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++  

  

PPRREESSEENNTTAACCIIÓÓNN  

  

            EEll  pprreesseennttee  MMaannuuaall  ddee  OOrrggaanniizzaacciióónn  yy  FFuunncciioonneess,,  eess  uunn  iinnssttrruummeennttoo      nnoorrmmaattiivvoo  ddee  ggeessttiióónn  iinnssttiittuucciioonnaall  qquuee  

ddeessccrriibbee  llaass  ffuunncciioonneess  eessppeeccííffiiccaass  aa  nniivveell  ddee  ccaarrggoo  oo  ppuueessttoo  ddee  ttrraabbaajjoo  ddeessaarrrroolllláánnddoollaass  aa  ppaarrttiirr  ddee  llaa  eessttrruuccttuurraa  

oorrggáánniiccaa    yy  ffuunncciioonneess  ggeenneerraalleess  eessttaabblleecciiddaass  eenn  eell  RReeggllaammeennttoo  ddee  OOrrggaanniizzaacciióónn  yy  FFuunncciioonneess  ((RROOFF)),,  aapprroobbaaddoo  

mmeeddiiaannttee  OOrrddeennaannzzaa  MMuunniicciippaall  NNoo  001199--22000077--MMPPHH  ddee  ffeecchhaa  2288  ddee  ddiicciieemmbbrree  ddeell  22000077,,  aassíí  ccoommoo,,  eenn  bbaassee  aa  llooss  

rreeqquueerriimmiieennttooss  ddee  ccaarrggooss  ccoonnssiiddeerraaddooss  eenn  eell  CCuuaaddrroo  ppaarraa  AAssiiggnnaacciióónn  ddee  PPeerrssoonnaall  ((CCAAPP))..  

    

  EEssttaa  iimmppoorrttaannttee    hheerrrraammiieennttaa  ddee  ggeessttiióónn    ppeerrmmiittee  ccoonnoocceerr    llaass  llíínneeaass  ddee    aauuttoorriiddaadd,,  nniivveelleess  ddee  ccoooorrddiinnaacciióónn,,  

rreeqquuiissiittooss  ttééccnniiccooss,,    ffuunncciioonneess  ddee  ccaaddaa  uunnoo  ddee  llooss  ppuueessttooss  qquuee  iinntteeggrraann  llaa  oorrggaanniizzaacciióónn;;  aassíí  ccoommoo  ddeetteerrmmiinnaarr  llaa  

rreessppoonnssaabbiilliiddaadd  ddee  llaass    ddiiffeerreenntteess  uunniiddaaddeess  oorrggáánniiccaass,,  óórrggaannooss  yy  ttrraabbaajjaaddoorreess  ddee  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd  PPrroovviinncciiaall  ddee  

HHuuaarraall,,    oorriieennttaannddoo    ddee  eessttaa  mmaanneerraa,,    llaa  llaabboorr  ddeell  ppeerrssoonnaall  aall  ccuummpplliimmiieennttoo    ddee  ttaalleess  ffuunncciioonneess,,  ffaacciilliittaannddoo  aassiimmiissmmoo,,  

llaa  sseelleecccciióónn  ddee  ppeerrssoonnaall  ddee  aaccuueerrddoo  aall  ppeerrffiill  yy  rreeqquuiissiittooss  eessttaabblleecciiddooss  yy  rreeqquueerriiddooss..  

  

FFiinnaallmmeennttee,,    ppeerrmmiittee    qquuee  eexxiissttaa  eessppeecciiaalliiddaadd  ddee  llooss  ppuueessttooss,,  eevviittaannddoo  ddee  eessttaa  ffoorrmmaa  llaa  ssuuppeerrppoossiicciióónn    yy  dduupplliicciiddaadd  

ddee    ffuunncciioonneess,,  ggeenneerráánnddoossee    eeffiicciieenncciiaa  eenn  llaa  ggeessttiióónn    yy  ccoonnttrriibbuuyyeennddoo    aa  llaa  ssiimmpplliiffiiccaacciióónn  aaddmmiinniissttrraattiivvaa  ddee  llaa  

iinnssttiittuucciióónn..    
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GGEENNEERRAALLIIDDAADDEESS  

  

11..  FFIINNAALLIIDDAADD  

  

EEll  MMaannuuaall  ddee  OOrrggaanniizzaacciióónn  yy  FFuunncciioonneess  ddee  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd  PPrroovviinncciiaall  ddee  HHuuaarraall,,    ttiieennee  ppoorr  ffiinnaalliiddaadd    

ddeessccrriibbiirr  llaass  ffuunncciioonneess  eessppeeccííffiiccaass    yy  ppeerriióóddiiccaass,,  rreessppoonnssaabbiilliiddaaddeess,,  rreeqquuiissiittooss  ttééccnniiccooss  mmíínniimmooss  yy    nniivveell  ddee  

ccoooorrddiinnaacciióónn,,    ddee  ttooddooss  llooss  ccaarrggooss  oo  ppuueessttooss  ddee  llaa  iinnssttiittuucciióónn,,    ddeessaarrrroollllaaddooss  aa  ppaarrttiirr  ddeell  RReeggllaammeennttoo  ddee  

OOrrggaanniizzaacciióónn  yy  FFuunncciioonneess  ((RROOFF))    yy  eell  CCuuaaddrroo  ppaarraa  AAssiiggnnaacciióónn  ddee  PPeerrssoonnaall  ((CCAAPP))..  

  

22..  IIMMPPOORRTTAANNCCIIAA  

  

aa..  DDeetteerrmmiinnaa  llaass  ffuunncciioonneess  eessppeeccííffiiccaass,,  rreessppoonnssaabbiilliiddaaddeess,,  aauuttoorriiddaadd  yy  rreeqquuiissiittooss  mmíínniimmooss  ddee  llooss  

ccaarrggooss  ddeennttrroo  ddee  llaa  eessttrruuccttuurraa  oorrggáánniiccaa  ddee  ccaaddaa  ddeeppeennddeenncciiaa..  

  

bb..  PPrrooppoorrcciioonnaa  iinnffoorrmmaacciióónn  aa  llooss  ffuunncciioonnaarriiooss  yy  sseerrvviiddoorreess  ppúúbblliiccooss  rreessppeeccttoo  aa  ssuuss  ffuunncciioonneess  yy  

uubbiiccaacciióónn    ddeennttrroo  ddee  llaa  eessttrruuccttuurraa    ggeenneerraall  ddee  llaa  oorrggaanniizzaacciióónn,,  aassíí  ccoommoo    llaass  iinntteerrrreellaacciioonneess  

ffoorrmmaalleess    qquuee  ccoorrrreessppoonnddaa..    

  

cc..  AAyyuuddaa  aa  iinnssttiittuucciioonnaalliizzaarr  llaa  ssiimmpplliiffiiccaacciióónn  aaddmmiinniissttrraattiivvaa  pprrooppoorrcciioonnaannddoo  iinnffoorrmmaacciióónn  rreeffeerriiddaa  aa  

llaass  ffuunncciioonneess  qquuee  llee  ccoorrrreessppoonnddee  ddeesseemmppeeññaarr  aall  ppeerrssoonnaall  aall  ooccuuppaarr  llooss  ccaarrggooss  qquuee  ccoonnssttiittuuyyeenn    

llooss  ppuunnttooss  ddee  ttrráámmiittee  eenn  eell  fflluujjoo  ddee  pprroocceeddiimmiieennttooss..  

  

dd..  FFaacciilliittaa  eell  pprroocceessoo  ddee  iinndduucccciióónn  ddee  ppeerrssoonnaall  nnuueevvoo  yy  eell  ddee  aaddiieessttrraammiieennttoo  yy  oorriieennttaacciióónn  ddeell  

ppeerrssoonnaall  eenn  sseerrvviicciioo,,  ppeerrmmiittiiéénnddoolleess  ccoonnoocceerr  ccoonn  ccllaarriiddaadd  ssuuss  ffuunncciioonneess  yy  rreessppoonnssaabbiilliiddaaddeess  ddeell  

ccaarrggoo  aa  qquuee  hhaann  ssiiddoo  aassiiggnnaaddooss,,  aassíí  ccoommoo  aapplliiccaarr  pprrooggrraammaass  ddee  ccaappaacciittaacciióónn..  

  

33..  BBAASSEE  LLEEGGAALL  

  

  RReessoolluucciióónn  JJeeffaattuurraall  NNoo  009955--9955--IINNAAPP//DDNNRR  ddee  ffeecchhaa    1100  ddee  jjuulliioo  ddee  11999955,,    qquuee  aapprruueebbaa  llaa  DDiirreeccttiivvaa  000011--9955--

IINNAAPP//DDNNRR  ññNNoorrmmaass  ppaarraa  llaa  FFoorrmmuullaacciióónn  ddeell  MMaannuuaall  ddee  OOrrggaanniizzaacciióónn  yy  FFuunncciioonneessòò..  

  

  LLeeyy  NNoo  2277997722,,    LLeeyy  OOrrggáánniiccaa  ddee  MMuunniicciippaalliiddaaddeess  
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  OOrrddeennaannzzaa  MMuunniicciippaall  NNoo  001199--22000077--MMPPHH,,  RReeggllaammeennttoo  ddee  OOrrggaanniizzaacciióónn  yy  FFuunncciioonneess  ((RROOFF))  ddee  ffeecchhaa  2288  ddee  

ddiicciieemmbbrree  ddeell  22000077..  

  

  OOrrddeennaannzzaa  MMuunniicciippaall  00xxxx--22000077--MMPPHH,,  CCuuaaddrroo  ppaarraa  AAssiiggnnaacciióónn  ddee  PPeerrssoonnaall  ((CCAAPP))  ddee  ffeecchhaa  xxxx//xxxx//xxxx..  

  

44..  AAMMBBIITTOO  DDEE  AAPPLLIICCAACCIIÓÓNN  

  

  EEll  áámmbbiittoo  ddee  aapplliiccaacciióónn  ddeell  pprreesseennttee  MMaannuuaall  ddee  OOrrggaanniizzaacciióónn  yy  FFuunncciioonneess  ïï  MMOOFF  ccoommpprreennddee  aa  ttooddooss  llooss  

óórrggaannooss  ddee  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd  PPrroovviinncciiaall  ddee  HHuuaarraall,,  sseeaann  ddee  ggoobbiieerrnnoo,,  ccoonnssuullttiivvooss,,  aallttaa  ddiirreecccciióónn,,  aasseessoorrííaa,,  

aappooyyoo,,  ddee  llíínneeaa,,  ddeessccoonncceennttrraaddooss  yy  ddeesscceennttrraalliizzaaddooss  ddee  llaa  rreessppoonnssaabbiilliiddaadd  ddee  ttooddooss  llooss  óórrggaannooss  ddee  llaa  

MMuunniicciippaalliiddaadd  eell  ccuummpplliimmiieennttoo    ddeell  pprreesseennttee  RReeggllaammeennttoo..  EEll  áámmbbiittoo  tteerrrriittoorriiaall  ssoobbrree  eell  qquuee  eejjeerrccee  ccoommppeetteenncciiaa  

eell  pprreesseennttee  rreeggllaammeennttoo  eess  llaa  jjuurriissddiicccciióónn  eenn  eell  nniivveell  pprroovviinncciiaall  ddee  HHuuaarraall,,  ddeell  ddeeppaarrttaammeennttoo  ddee  LLiimmaa  ïï  PPeerrúú..  

                ..  
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SUB. GERENCIA SUB.GER.DE

RECURSOS HUMANOS. LOGISTICA

GER   DESARROLLO

URBANO

SUB. GER OBRAS

PUBLIC AS Y  EQ MECAN

SUB GER  OBRAS

PRIVAD. CONT URBANO

SUB GER ESTUD 

PLAN URB Y RURAL

ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAL
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EESSTTRRUUCCTTUURRAA  OORRGGÁÁNNIICCAA    

  

  

AA))  OORRGGAANNOOSS  DDEE  GGOOBBIIEERRNNOO::  

    --  CCoonncceejjoo  MMuunniicciippaall  

    --  AAllccaallddííaa  

BB))  OORRGGAANNOOSS  CCOONNSSUULLTTIIVVOOSS  YY  DDEE  CCOOOORRDDIINNAACCIIOONN::  

      --  CCoommiissiióónn  ddee  RReeggiiddoorreess  

    --  CCoonnsseejjoo  ddee  CCoooorrddiinnaacciióónn  LLooccaall  yy  PPrroovviinncciiaall  

    --  JJuunnttaa  ddee  DDeelleeggaaddooss  ddee  VVeecciinnooss  CCoommuunnaalleess  

CC))  OORRGGAANNOO  DDEE  AALLTTAA  DDIIRREECCCCIIOONN::  

                          --  GGeerreenncciiaa  MMuunniicciippaall  

    --  ÓÓrrggaannoo  ddee  CCoonnttrrooll  IInnssttiittuucciioonnaall  

DD))  OORRGGAANNOO  DDEE  DDEEFFEENNSSAA  JJUUDDIICCIIAALL  

                                                  --  PPrrooccuurraadduurrííaa  PPúúbblliiccaa  MMuunniicciippaall  

EE))  OORRGGAANNOOSS  DDEE  AASSEESSOORRÍÍAA::  

    --  OOffiicciinnaa  ddee  AAsseessoorrííaa  JJuurrííddiiccaa  

    --  OOffiicciinnaa  ddee  PPllaanneeaammiieennttoo,,  PPrreessuuppuueessttoo  RRaacciioonnaalliizzaacciióónn,,  SSiisstteemmaass  yy    

                                                    CCooooppeerraacciióónn  IInntteerrnnaacciioonnaall  

ÁÁ  SSuubbggeerreenncciiaa  ddee  PPllaanneeaammiieennttoo,,  PPrreessuuppuueessttoo  yy  RRaacciioonnaalliizzaacciióónn..  

ÁÁ  SSuubbggeerreenncciiaa  ddee    SSiisstteemmaass  yy  CCooooppeerraacciióónn  IInntteerrnnaacciioonnaall      

    --  OOffiicciinnaa    ddee  PPrrooggrraammaacciióónn  ee  IInnvveerrssiioonneess  

FF))  OORRGGAANNOOSS  DDEE  AAPPOOYYOO    

                          --  OOffiicciinnaa  ddee  SSeeccrreettaarrííaa  GGeenneerraall    

                          --  OOffiicciinnaa  GGeenneerraall    ddee  AAddmmiinniissttrraacciióónn  

ÁÁ  SSuubbggeerreenncciiaa  ddee  LLooggííssttiiccaa  

ÁÁ  SSuubbggeerreenncciiaa  ddee  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss    

                                                --    OOffiicciinnaa  ddee  CCoonnttaabbiilliiddaadd  yy  FFiinnaannzzaass  

ÁÁ  SSuubbggeerreenncciiaa  ddee  TTeessoorreerrííaa  

                                                --    DDeeffeennssaa  CCiivviill..  

GG))  OORRGGAANNOOSS  DDEE  LLIINNEEAA  

    --  GGeerreenncciiaa  ddee  AAddmmiinniissttrraacciióónn  TTrriibbuuttaarriiaa..  

ÁÁ  SSuubbggeerreenncciiaa  ddee  RReeccaauuddaacciióónn  TTrriibbuuttaarriiaa..  

ÁÁ  SSuubbggeerreenncciiaa  ddee  RReeggiissttrroo  yy  OOrriieennttaacciióónn  aall  CCoonnttrriibbuuyyeennttee  

ÁÁ  SSuubbggeerreenncciiaa  ddee  EEjjeeccuuttoorriiaa  CCooaaccttiivvaa..            

--  GGeerreenncciiaa  ddee  DDeessaarrrroolllloo  UUrrbbaannoo..  
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ÁÁ  SSuubbggeerreenncciiaa  ddee  OObbrraass  PPúúbblliiccaass  yy  EEqquuiippoo  MMeeccáánniiccoo  

ÁÁ  SSuubbggeerreenncciiaa  ddee  OObbrraass  PPrriivvaaddaass  yy  CCoonnttrrooll  UUrrbbaannoo..    

ÁÁ  SSuubbggeerreenncciiaa  ddee  EEssttuuddiioo,,  PPllaanneeaammiieennttoo  UUrrbbaannoo  yy  RRuurraall..  

    --  GGeerreenncciiaa  ddee  SSeerrvviicciiooss  PPúúbblliiccooss  

ÁÁ  SSuubbggeerreenncciiaa  ddee  MMeeddiioo  AAmmbbiieennttee  yy  SSeerrvviicciiooss  aa  llaa  CCiiuuddaadd  

ÁÁ  SSuubbggeerreenncciiaa  ddee  PPoolliiccííaa  MMuunniicciippaall  yy  SSeegguurriiddaadd  CCiiuuddaaddaannaa  

ÁÁ  SSuubbggeerreenncciiaa  ddee  RReeggiissttrroo  CCiivviill  yy  CCeemmeenntteerriioo  

    --  GGeerreenncciiaa  ddee  DDeessaarrrroolllloo  HHuummaannoo..  

ÁÁ  SSuubb..  GGeerreenncciiaa  ddee  PPrrooggrraammaass  SSoocciiaalleess  

ÁÁ  SSuubb..  GGeerreenncciiaa  ddee  PPaarrttiicciippaacciióónn  VVeecciinnaall,,  OOMMAAPPEEDD  yy  DDEEMMUUNNAA..  

ÁÁ  UUnniiddaadd  ddee  PPrrooggrraammaass  ddee  DDeessaarrrroolllloo  EEccoonnóómmiiccoo,,  TTuurriissmmoo  yy  MMiiccrrooeemmpprreessaa..  

                                                    --  GGeerreenncciiaa  ddee  TTrraannssppoorrtteess,,  TTrraannssiittoo  yy  SSeegguurriiddaadd  VViiaall  

ÁÁ  SSuubbggeerreenncciiaa  ddee  TTrraannssppoorrtteess  

ÁÁ  SSuubbggeerreenncciiaa  ddee  TTrraannssiittoo  yy  SSeegguurriiddaadd  VViiaall                              

      

HH))  OORRGGAANNOOSS  DDEESSCCOONNCCEENNTTRRAADDOOSS  

                        --  CCoommiittéé  ddee  AAddmmiinniissttrraacciióónn  ddeell  PPrrooggrraammaa  ddee    VVaassoo  ddee  LLeecchhee  

  --  CCoommiittéé  PPrroovviinncciiaall  ddee  DDeeffeennssaa  CCiivviill    

  --  CCoommiittéé  PPrroovviinncciiaall  ddee  SSeegguurriiddaadd  CCiiuuddaaddaannaa..  

                                              

II))  OORRGGAANNOOSS  DDEESSCCEENNTTRRAALLIIZZAADDOOSS                                                  

                          --  SSiisstteemmaa  ddee  AAddmmiinniissttrraacciióónn  TTrriibbuuttaarriiaa  ïï  SSAATT..  

                        --  EEmmpprreessaa  MMuunniicciippaall  ddee  AAgguuaa  PPoottaabbllee  yy  AAllccaannttaarriillllaaddoo  --EEMMAAPPAA  
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FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  PPOORR  CCAARRGGOO  EESSTTRRUUCCTTUURRAALL  

  

  

11..  OORRGGAANNOOSS  DDEE  GGOOBBIIEERRNNOO  

  

11..11..  AALLCCAALLDDÌÌAA  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  OORRGGAANNIICCAA  AALLCCAALLDDÍÍAA  UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  AALLCCAALLDDÍÍAA  

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

AALLCCAALLDDEE  MMUUNNIICCIIPPAALL  

  

1100FFPP550055  

  

00000011  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

AAuuttoorriiddaadd  eelleeccttaa  ppoorr  ssuuffrraaggiioo  ppooppuullaarr  yy  ddiirreeccttoo..  

LLiiddeerraa  pprroocceessooss  ddee  ddeessaarrrroolllloo  llooccaall  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

aa))  DDeeffeennddeerr  yy  ccaauutteellaarr  llooss  ddeerreecchhooss  ee  iinntteerreesseess  ddee  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd  yy  llooss  vveecciinnooss;;  

bb))  CCoonnvvooccaarr,,  pprreessiiddiirr  yy  ddaarr  ppoorr  ccoonncclluuiiddaass  llaass  sseessiioonneess  ddeell  CCoonncceejjoo  MMuunniicciippaall;;  

cc))  EEjjeeccuuttaarr  llooss  aaccuueerrddooss  ddeell  CCoonncceejjoo  MMuunniicciippaall,,  bbaajjoo  rreessppoonnssaabbiilliiddaadd;;  

dd))  PPrrooppoonneerr  aall  CCoonncceejjoo  MMuunniicciippaall  pprrooyyeeccttooss  ddee  oorrddeennaannzzaass  yy  aaccuueerrddooss;;  

ee))  PPrroommuullggaarr  llaass  oorrddeennaannzzaass  yy  ddiissppoonneerr  ssuu  ppuubblliiccaacciióónn;;  

ff))  DDiiccttaarr  ddeeccrreettooss  yy  rreessoolluucciioonneess  ddee  aallccaallddííaa,,  ccoonn  ssuujjeecciióónn  aa  llaass  lleeyyeess  yy  oorrddeennaannzzaass;;  

gg))  DDiirriiggiirr  llaa  ffoorrmmuullaacciióónn  yy  ssoommeetteerr  aa  aapprroobbaacciióónn  ddeell  CCoonncceejjoo  eell  ppllaann  iinntteeggrraall  ddee  ddeessaarrrroolllloo  ssoosstteenniibbllee  

llooccaall  yy  eell  pprrooggrraammaa  ddee  iinnvveerrssiioonneess  ccoonncceerrttaaddoo  ccoonn  llaa  ssoocciieeddaadd  cciivviill;;  

hh))  DDiirriiggiirr  llaa  eejjeeccuucciióónn  ddee  llooss  ppllaanneess  ddee  ddeessaarrrroolllloo  mmuunniicciippaall;;  

ii))  SSoommeetteerr  aa  aapprroobbaacciióónn  ddeell  CCoonncceejjoo  MMuunniicciippaall,,  bbaajjoo  rreessppoonnssaabbiilliiddaadd  yy  ddeennttrroo  ddee  llooss  ppllaazzooss  yy  
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mmooddaalliiddaaddeess  eessttaabblleecciiddooss  eenn  llaa  LLeeyy  AAnnuuaall  ddee  PPrreessuuppuueessttoo  ddee  llaa  RReeppúúbblliiccaa,,  eell  PPrreessuuppuueessttoo  

MMuunniicciippaall  PPaarrttiicciippaattiivvoo,,  ddeebbiiddaammeennttee  eeqquuiilliibbrraaddoo  yy  ffiinnaanncciiaaddoo;;  

jj))  AApprroobbaarr  eell  pprreessuuppuueessttoo  mmuunniicciippaall,,  eenn  ccaassoo  ddee  qquuee  eell  CCoonncceejjoo  MMuunniicciippaall  nnoo  lloo  aapprruueebbee    ddeennttrroo  ddeell  

ppllaazzoo  pprreevviissttoo  eenn  llaa  pprreesseennttee  lleeyy;;  

kk))  SSoommeetteerr  aa  aapprroobbaacciióónn  ddeell  CCoonncceejjoo  MMuunniicciippaall,,  ddeennttrroo  ddeell  pprriimmeerr  ttrriimmeessttrree  ddeell  eejjeerrcciicciioo  pprreessuuppuueessttaall  

ssiigguuiieennttee  yy  bbaajjoo  rreessppoonnssaabbiilliiddaadd,,  eell  BBaallaannccee  GGeenneerraall  yy  llaa  mmeemmoorriiaa  ddeell  eejjeerrcciicciioo  eeccoonnóómmiiccoo  

ffeenneecciiddoo;;  

ll))  PPrrooppoonneerr  aall  CCoonncceejjoo  MMuunniicciippaall  llaa  ccrreeaacciióónn,,  mmooddiiffiiccaacciióónn,,  ssuupprreessiióónn  oo  eexxoonneerraacciióónn  ddee  

ccoonnttrriibbuucciioonneess,,  ttaassaass,,  aarrbbiittrriiooss,,  ddeerreecchhooss  yy  lliicceenncciiaass;;  yy,,  ccoonn  aaccuueerrddoo  ddeell  CCoonncceejjoo  MMuunniicciippaall,,  

ssoolliicciittaarr  aall  PPooddeerr  LLeeggiissllaattiivvoo  llaa  ccrreeaacciióónn  ddee  llooss  iimmppuueessttooss  qquuee  ccoonnssiiddeerree  nneecceessaarriiooss;;  

mm))  SSoommeetteerr  aall  CCoonncceejjoo  MMuunniicciippaall  llaa  aapprroobbaacciióónn  ddeell  ssiisstteemmaa  ddee  ggeessttiióónn  aammbbiieennttaall  llooccaall  yy  ddee  ssuuss  

iinnssttrruummeennttooss,,  ddeennttrroo  ddeell  mmaarrccoo  ddeell  SSiisstteemmaa  ddee  GGeessttiióónn  AAmmbbiieennttaall  NNaacciioonnaall  yy  RReeggiioonnaall..  

nn))  PPrrooppoonneerr  aall  CCoonncceejjoo  MMuunniicciippaall  llooss  pprrooyyeeccttooss  ddee  rreeggllaammeennttoo  iinntteerrnnoo  ddeell  CCoonncceejjoo  MMuunniicciippaall,,  llooss  ddee  

ppeerrssoonnaall,,  llooss  aaddmmiinniissttrraattiivvooss  yy  ttooddooss  llooss  qquuee  sseeaann  nneecceessaarriiooss  ppaarraa  eell    GGoobbiieerrnnoo  yy  llaa  

AAddmmiinniissttrraacciióónn  MMuunniicciippaall;;  

oo))  IInnffoorrmmaarr  aall  CCoonncceejjoo  MMuunniicciippaall  mmeennssuuaallmmeennttee  rreessppeeccttoo  aall  ccoonnttrrooll  ddee  llaa  rreeccaauuddaacciióónn  ddee  llooss  iinnggrreessooss  

mmuunniicciippaalleess  yy  aauuttoorriizzaarr  llooss  eeggrreessooss  ddee  ccoonnffoorrmmiiddaadd  ccoonn  llaa  lleeyy  yy  eell  pprreessuuppuueessttoo  aapprroobbaaddoo;;  

pp))  CCeelleebbrraarr  mmaattrriimmoonniiooss  cciivviilleess  ddee  llooss  vveecciinnooss,,  ddee  aaccuueerrddoo  ccoonn  llaass  nnoorrmmaass  ddeell  CCóóddiiggoo  CCiivviill;;  

qq))  DDeessiiggnnaarr  yy  cceessaarr  aall  GGeerreennttee  MMuunniicciippaall  yy,,  aa  pprrooppuueessttaa  ddee  ééssttee,,  aa  llooss  ddeemmááss  ffuunncciioonnaarriiooss  ddee  

ccoonnffiiaannzzaa,,  aa  ttrraavvééss  ddee  uunnaa  RReessoolluucciióónn  ddee  AAllccaallddííaa..  

rr))  AAuuttoorriizzaarr  llaass  lliicceenncciiaass  ssoolliicciittaaddaass  ppoorr  llooss  ffuunncciioonnaarriiooss  yy  ddeemmááss  sseerrvviiddoorreess  ddeell  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd;;  

ss))  CCuummpplliirr  yy  hhaacceerr  ccuummpplliirr  llaass  ddiissppoossiicciioonneess  MMuunniicciippaalleess  ccoonn  eell  aauuxxiilliioo  ddeell  SSeerreennaazzggoo  yy  llaa  PPoolliiccííaa  

NNaacciioonnaall;;  

tt))  DDeelleeggaarr  ssuuss  aattrriibbuucciioonneess  ppoollííttiiccaass  eenn  uunn  RReeggiiddoorr  hháábbiill  yy  llaass  aaddmmiinniissttrraattiivvaass  eenn  eell  GGeerreennttee  

MMuunniicciippaall;;  

uu))  PPrrooppoonneerr  aall  CCoonncceejjoo  MMuunniicciippaall  llaa  rreeaalliizzaacciióónn  ddee  aauuddiittoorriiaass,,  eexxáámmeenneess  eessppeecciiaalleess  yy  oottrrooss  aaccttooss  ddee  

ccoonnttrrooll;;  

vv))  IImmpplleemmeennttaarr,,  bbaajjoo  rreessppoonnssaabbiilliiddaadd,,  llaass  rreeccoommeennddaacciioonneess  ccoonntteenniiddaass  eenn  llooss  iinnffoorrmmeess  ddee  aauuddiittoorriiaa  

iinntteerrnnaa;;  

ww))  CCeelleebbrraarr  llooss  aaccttooss,,  ccoonnttrraattooss  yy  ccoonnvveenniiooss  nneecceessaarriiooss  ppaarraa  eell  eejjeerrcciicciioo  ddee  ssuuss  ffuunncciioonneess..  

xx))  PPrrooppoonneerr  llaa  ccrreeaacciióónn  ddee  eemmpprreessaass  mmuunniicciippaalleess  bbaajjoo  ccuuaallqquuiieerr  mmooddaalliiddaadd  lleeggaallmmeennttee  ppeerrmmiittiiddaa,,  

ssuuggeerriirr  llaa  ppaarrttiicciippaacciióónn  aacccciioonnaarrííaa,,  yy  rreeccoommeennddaarr  llaa  ccoonncceessiióónn  ddee  oobbrraass  ddee  iinnffrraaeessttrruuccttuurraa  yy  

sseerrvviicciiooss  ppúúbblliiccooss  mmuunniicciippaalleess;;  

yy))  SSuuppeerrvviissaarr  llaa  rreeccaauuddaacciióónn  mmuunniicciippaall,,  eell  bbuueenn  ffuunncciioonnaammiieennttoo  yy  llooss  rreessuullttaaddooss  eeccoonnóómmiiccooss  yy  

ffiinnaanncciieerrooss  ddee  llaass  eemmpprreessaass  mmuunniicciippaalleess  yy  ddee  llaass  oobbrraass  yy  sseerrvviicciiooss  ppúúbblliiccooss  mmuunniicciippaalleess  ooffrreecciiddooss  
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ddiirreeccttaammeennttee  oo  bbaajjoo  ddeelleeggaacciióónn  aall  sseeccttoorr  pprriivvaaddoo;;  

zz))  PPrreessiiddiirr  llaass  CCoommiissiioonneess  PPrroovviinncciiaalleess  ddee  FFoorrmmaalliizzaacciióónn  ddee  llaa  PPrrooppiieeddaadd  IInnffoorrmmaall  oo  ddeessiiggnnaarr  aa  ssuu  

rreepprreesseennttaannttee,,  eenn  aaqquueellllooss  lluuggaarreess  eenn  qquuee  ssee  iimmpplleemmeenntteenn;;  

aaaa))  OOttoorrggaarr  llooss  ttííttuullooss  ddee  pprrooppiieeddaadd  eemmiittiiddooss  eenn  eell  áámmbbiittoo  ddee  ssuu  jjuurriissddiicccciióónn  yy  ccoommppeetteenncciiaa;;  

bbbb))  NNoommbbrraarr,,  ccoonnttrraattaarr,,  cceessaarr  yy  ssaanncciioonnaarr  aa  llooss  sseerrvviiddoorreess  mmuunniicciippaalleess  ddee  ccaarrrreerraa;;  

cccc))  PPrrooppoonneerr  aall  CCoonncceejjoo  MMuunniicciippaall  llaass  ooppeerraacciioonneess  ddee  ccrrééddiittoo  iinntteerrnnoo  yy  eexxtteerrnnoo,,  ccoonnffoorrmmee  aa  LLeeyy;;  

dddd))  PPrreessiiddiirr  eell  ccoommiittéé  ddee  DDeeffeennssaa  CCiivviill  ddee  ssuu  jjuurriissddiicccciióónn;;    

eeee))  SSuussccrriibbiirr  ccoonnvveenniiooss  ccoonn  oottrraass  MMuunniicciippaalliiddaaddeess  ppaarraa  llaa  eejjeeccuucciióónn  ddee  oobbrraass  yy  pprreessttaacciióónn  ddee  sseerrvviicciiooss  

ccoommuunneess;;  

ffff))  AAtteennddeerr  yy  rreessoollvveerr  llooss  ppeeddiiddooss  qquuee  ffoorrmmuulleenn  llaass  oorrggaanniizzaacciioonneess  vveecciinnaalleess  oo,,  ddee  sseerr  eell  ccaassoo,,  

ttrraammiittaarrllooss  aannttee  eell  CCoonncceejjoo  MMuunniicciippaall..  

gggg))  RReessoollvveerr  eenn  uullttiimmaa  iinnssttaanncciiaa  aaddmmiinniissttrraattiivvaa  llooss  aassuunnttooss  ddee  ssuu  ccoommppeetteenncciiaa  ddee  aaccuueerrddoo  aall  TTeexxttoo  

ÚÚnniiccoo  ddee  PPrroocceeddiimmiieennttooss  AAddmmiinniissttrraattiivvooss  ddee  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd;;  

hhhh))  PPrrooppoonneerr  aall  CCoonncceejjoo  MMuunniicciippaall  eessppaacciiooss  ddee  ccoonncceerrttaacciióónn  yy  ppaarrttiicciippaacciióónn  vveecciinnaall;;  

iiii))  CCrreeaarr  mmeeddiiaannttee  AAccttoo  RReessoolluuttiivvoo  llooss  CCoommiittééss  yy  CCoommiissiioonneess  aassíí  ccoommoo  aapprroobbaarr  ssuu  RReeggllaammeennttoo  

ppuuddiieennddoo  eessttaabblleecceerr  qquuee  ÓÓrrggaannoo  llee  ddaa  eell  SSooppoorrttee  TTééccnniiccoo..    

jjjj))  LLaass  ddeemmááss  qquuee  llee  ccoorrrreessppoonnddaann  ddee  aaccuueerrddoo  aa  lleeyy..  

  

  

IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

aa))  CCoonnvvooccaa  aa  rreeuunniioonneess  ddee  ccoonnsseejjoo  mmuunniicciippaall..  

bb))  CCoonnvvooccaa  aa  jjuunnttaass  vveecciinnaalleess  ..  

cc))  LLiiddeerraa  pprroocceessoo  ddee  ffoorrmmuullaacciiòònn  pprreessuuppuueessttoo  ppaarrttiicciippaattiivvoo  

  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  
CCOONNCCEEJJOO  MMUUNNIICCIIPPAALL  

  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  

  

SSEECCRREETTAARRÍÍAA  ((OO))  IIIIII  

AASSEESSOORR    

CCHHOOFFEERR  IIII  

EESSPPEECCIIAALLIISSTTAA  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVOO  II  
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SSEECCRREETTAARRIIAA  IIII  

AAUUXXIILLIIAARR  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVOO  II  

EESSPPEECCIIAALLIISSTTAA  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVOO  IIVV  

TTOODDOO  EELL  PPEERRSSOONNAALL  DDEE  LLAA  MMUUNNIICCIIPPAALLIIDDAADD..  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

  

LLooss  qquuee  ddeetteerrmmiinnaa  llaa  LLeeyy  OOrrggáánniiccaa  ddee  MMuunniicciippaalliiddaaddeess  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

--  SSeerr  cciiuuddaaddaannoo  eenn  eejjeerrcciicciioo  

HHaabbeerr  ssiiddoo  eelleeggiiddoo  ppoorr  vvoottoo  ppooppuullaarr  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  
--  LLiiddeerraazzggoo  

  --              HHoonneessttiiddaadd..  

  

    

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  
AALLCCAALLDDÍÍAA  UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  AALLCCAALLDDÍÍAA  

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

SSEECCRREETTAARRÍÍAA  ((OO))  IIIIII  

  

110011AAPP330055  

  

00000022  

  

  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

  

OOrrggaanniizzaa  yy  ccoooorrddiinnaa  llaass  aatteenncciioonneess,,  rreeuunniioonneess  yy  cceerrttáámmeenneess  ddeell  AAllccaallddee  yy  pprreeppaarraa  llaa  aaggeennddaa  ccoonn  llaa  
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ddooccuummeennttaacciióónn  ppaarraa  eell  ddeessppaacchhoo  rreessppeeccttiivvoo..  

  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

aa))  IInntteerrvviieennee  ccoonn  ccrriitteerriioo  pprrooppiioo  llaa  rreeddaacccciióónn  ddee  ddooccuummeennttooss  aaddmmiinniissttrraattiivvooss  ddee  aaccuueerrddoo  aa  llaass  

iinnddiiccaacciioonneess  oottoorrggaaddaass  ppoorr  eell  AAllccaallddee..  

bb))  OOrriieennttaa  ssoobbrree  llaa  aapplliiccaacciióónn  ddee  NNoorrmmaass  TTééccnniiccaass  ddee  ddooccuummeennttooss  ttrráámmiitteess,,  aarrcchhiivvooss  yy  

ttaaqquuiiggrraaffííaass  yy  uussooss  ddee  llooss  sseellllooss..  

cc))  CCoonnttrroollaa  yy  eevvaallúúaa  eell  sseegguuiimmiieennttoo  ddee  llooss  eexxppeeddiieenntteess  qquuee  iinnggrreessaann  yy  eeggrreessaann  iinnffoorrmmaannddoo  aall  AAllccaallddee  

mmeeddiiaannttee  llooss  rreeppoorrtteess  rreessppeeccttiivvooss..  

dd))  PPrreeppaarraa  llaa  ddooccuummeennttaacciióónn  ccllaassiiffiiccaaddaa  ppaarraa  llaa  ffiirrmmaa  rreessppeeccttiivvaa  ddeell  AAllccaallddee..  

ee))  PPrreessttaa  aappooyyoo  sseeccrreettaarriiaall  eessppeecciiaalliizzaaddoo,,  iinncclluuyyeennddoo  eell  mmaanneejjoo  ddee  ccoommppuuttaaddoorraass..  

ff))  AAttiieennddee  yy  oorriieennttaa  aa  llooss  RReeggiiddoorreess,,  eemmpplleeaaddooss  ddee  ccoonnffiiaannzzaa,,  sseerrvviiddoorreess  ppúúbblliiccooss  yy  ppuubblliiccoo  eenn  

ggeenneerraall  ssoobbrree  ccoonnssuullttaass  yy  ggeessttiioonneess  qquuee  rreeaalliizzaann..  

gg))  CCoooorrddiinnaa  llaa  ddiissttrriibbuucciióónn  ddee  mmaatteerriiaalleess  ddee  ooffiicciinnaa  

hh))  OOrriieennttaa  aa  llooss  ccoonnttrriibbuuyyeenntteess  eenn  aatteenncciióónn  aa  eexxppeeddiieenntteess  aaddmmiinniissttrraattiivvooss  uu  oottrrooss..  

ii))  CCoooorrddiinnaa  ccoonn  llaass  ddiissttiinnttaass  ggeerreenncciiaass  ppaarraa  llaass  rreeuunniioonneess  ccoonn  eell  AAllccaallddee  

jj))  AAttiieennddee  yy  rreeaalliizzaa  llllaammaaddaass  tteelleeffóónniiccaass,,  rreecciibbee  yy  eennvvííaa  ddooccuummeennttooss  mmeeddiiaannttee  eell  ssiisstteemmaa  ddee  ffaaxx  yy  

oottrrooss  mmeeddiiooss  ddee  ccoommuunniiccaacciióónn..  

kk))  VVeellaa  ppoorr  llaa  ccoonnsseerrvvaacciióónn  yy  bbuueenn  uussoo  ddee  mmoobbiilliiaarriiooss,,  mmaatteerriiaalleess  yy  eeqquuiippooss  aa  ssuu  ccaarrggoo..  

ll))  LLlleevvaa  eell  rreeggiissttrroo  ddee  ccoonnttrrooll  ddee  llllaammaaddaass  tteelleeffóónniiccaass  qquuee  eeffeeccttúúaann  llooss  sseerrvviiddoorreess  ppúúbblliiccooss..  

mm))  LLlleevvaa  eell  rreeggiissttrroo  ddee  ddooccuummeennttooss  qquuee  iinnggrreessaann  yy  eeggrreessaann  aall  ddeessppaacchhoo  ddee  aallccaallddííaa..  

nn))  MMaannttiieennee  lliimmppiioo  yy  oorrddeennaaddoo  llaa  ooffiicciinnaa  ddeell  AAllccaallddee  yy  llaa  ooffiicciinnaa  ddoonnddee  ttrraabbaajjaa..  

oo))  CCuummppllee  eessttrriiccttaammeennttee  ccoonn  eell  rreeggllaammeennttoo  iinntteerrnnoo  ddee  ttrraabbaajjoo  yy  eell  ccóóddiiggoo  ddee  ééttiiccaa  ddee  llaa  

ccoorrppoorraacciióónn  mmuunniicciippaall..  

pp))  CCoonnooccee  llaass  ssaanncciioonneess  aaddmmiinniissttrraattiivvaass  aapplliiccaabblleess  aa  ssuu  ccaarrggoo  yy  ffuunncciioonneess  ppoorr  llaass  ffaallttaass  

ddiisscciipplliinnaarriiaass  qquuee  ppuueeddaa  ccoommeetteerr..  

qq))  VVeellaa  cceelloossaammeennttee  ttooddoo  eell  aacceerrvvoo  ddooccuummeennttaarriioo  eexxiisstteennttee  eenn  llaa  ooffiicciinnaa  ddee  aallccaallddííaa  yy  ssuu  

ooffiicciinnaa,,  eevviittaannddoo  aa  ssuu  vveezz  llaa  iinnffiiddeenncciiaa..  

rr))  DDeemmááss  ffuunncciioonneess  qquuee  llee  aassiiggnnee  eell  AAllccaallddee..  

  

  

IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  
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aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

cc))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    

                  dd))          OOttrraass..  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  AALLCCAALLDDEE  PPRROOVVIINNCCIIAALL  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  
  

----------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  
--  TTiittuulloo  ddee  SSeeccrreettaarriiaa  EEjjeeccuuttiivvaa  oo  ssiimmiillaarr..  

  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

--  EExxppeerriieenncciiaass  vvaarriiaaddaass  eenn  llaabboorreess  ddee  ooffiicciinnaa..  

--  EExxppeerriieenncciiaa  eenn  eell  mmaanneejjoo  ddee  pprrooggrraammaass              iinnffoorrmmááttiiccooss  

aapplliiccaattiivvooss..  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  ccaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  ttrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  ccaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  

  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  
AALLCCAALLDDÍÍAA  UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  AALLCCAALLDDÍÍAA  
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CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

AASSEESSOORR    

  

110011EECC550055  

  

00000033  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

EEffeeccttúúaa  aaccttiivviiddaaddeess  ddee  aabbssoolluucciióónn  ddee  CCoonnssuullttaass  oo  CCoonnsseejjeerrííaa  aall  ttiittuullaarr  ddeell  PPlliieeggoo  

        

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

aa))  PPrrooppoonneerr  ppaauuttaass  yy  ppoollííttiiccaass  ddee  pprroommoocciióónn  yy//oo  ppeerrffeecccciioonnaammiieennttoo  ddee  pprrooggrraammaass  yy  pprrooyyeeccttooss  ddiivveerrssooss  

ppaarraa  eell  DDeessaarrrroolllloo  LLooccaall..  

bb))  BBrriinnddaa  AAsseessoorraammiieennttoo  TTééccnniiccoo,,  AAddmmiinniissttrraattiivvoo,,  LLeeggaall  yy  PPoollííttiiccoo  aall  AAllccaallddee..  

        cc))      PPaarrttiicciippaa  aa  ppeeddiiddoo  ddeell  AAllccaallddee,,  iinntteeggrraannddoo  ccoommiissiioonneess  oo  ddiirreeccttaammeennttee  ccoonn  eell  TTiittuullaarr  eenn  ccoonnffeerreenncciiaass,,      

SSeemmiinnaarriiooss  yy//oo  rreeuunniioonneess  ddee  ccoooorrddiinnaacciioonneess,,  pprrooppoonniieennddoo  ppoollííttiiccaass  yy  aalltteerrnnaattiivvaass  ppaarraa  llaa  ssoolluucciióónn  ddee  

pprroobblleemmaass..  

          dd))      AAnnaalliizzaarr  yy  eemmiittiirr  ooppiinniióónn  ssoobbrree  aassuunnttooss  rreellaacciioonnaaddooss  ccoonn  llaa  ppoollííttiiccaa  ddee  ggoobbiieerrnnoo    

          ee))        AAbbssoollvveerr  ccoonnssuullttaass  ffoorrmmuullaaddaass  ppoorr  llaa  AAllttaa  DDiirreecccciióónn,,  ssuurrggiieennddoo  aalltteerrnnaattiivvaass  ddee  ssoolluucciióónn  ttééccnniiccoo--

aaddmmiinniissttrraattiivvoo  yy//oo  LLeeggaall,,  ccoonnffoorrmmee  aall  ccaammppoo  pprrooffeessiioonnaall  qquuee  llee  ccoommppeettee  

          ff))      AAssiissttiirr  ppoollííttiiccaa  yy  ttééccnniiccaammeennttee  aall  DDeessppaacchhoo  ddeell  AAllccaallddee  eenn  llooss  rreeqquueerriimmiieennttooss  qquuee  llee  sseeaann  ssoolliicciittaaddoo  

    

  

IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIOODDIICCAASS    

  

OOttrraass  ffuunncciioonneess  iinnhheerreenntteess  aall  ccaarrggoo  qquuee  llee  aassiiggnnee  eell  AAllccaallddee  

  

  

        

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  AALLCCAALLDDEE  PPRROOVVIINNCCIIAALL  
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AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  --------------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

--  TTííttuulloo  pprrooffeessiioonnaall  uunniivveerrssiittaarriioo  eenn  llaa  EEssppeecciiaalliiddaadd  qquuee  rreeqquuiieerraa  

eell  DDeessppaacchhoo  ddee  AAllccaallddííaa    

--  EEssttuuddiiooss  ddee  PPoosstt  GGrraaddoo  eenn  llaa  EEssppeecciiaalliiddaadd  rreeqquueerriiddaa  ppoorr  eell  

DDeessppaacchhoo  ddee  AAllccaallddííaa      

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

  --1100  aaññooss  ddee  eexxppeerriieenncciiaa  ddee  eejjeerrcciicciioo  pprrooffeessiioonnaall  

--33  aaññooss  ddee  eexxppeerriieenncciiaa  pprrooffeessiioonnaall  ddeessaarrrroollllaaddoo  eenn  eell  sseeccttoorr  

ppuubblliiccoo  

  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

--  LLiiddeerraazzggoo..  

--  HHaabbiilliiddaadd  ddee  ppllaanneeaammiieennttoo  eessttrraattééggiiccoo  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

--  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  

  

..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  
AALLCCAALLDDÍÍAA  UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  AALLCCAALLDDÍÍAA  

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

CCHHOOFFEERR  IIII  

  

110011AAPP226600  

  

00000044  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    
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CCoonndduucccciióónn  yy  rreeppaarraacciioonneess  sseenncciillllaass  ddee  vveehhííccuullooss  mmoottoorriizzaaddooss..  

AAccttiivviiddaaddeess  ssiimmiillaarreess  aa  llaass  ddee  cchhooffeerr  II,,  ddiiffeerreenncciiáánnddoossee  eenn  llaa  mmaayyoorr  ccoommpplleejjiiddaadd  yy  rreessppoonnssaabbiilliiddaadd..  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

aa))  CCoonndduucciirr  vveehhííccuullooss  mmoottoorriizzaaddooss  lliivviiaannooss  yy  //oo  ppeessaaddooss  ppaarraa  ttrraannssppoorrttee  ddee  ppeerrssoonnaall  oo  ccaarrggaa..  

bb))  EEffeeccttuuaarr  vviiaajjeess  iinntteerrpprroovviinncciiaalleess  

cc))  EEffeeccttuuaarr  eell  mmaanntteenniimmiieennttoo  yy  rreeppaarraacciioonneess  mmeeccáánniiccaass  ddee  cciieerrttaa  ccoommpplleejjiiddaadd  ddeell  vveehhííccuulloo  aa  ssuu  

ccaarrggoo..  

dd))  TTrraannssppoorrttaarr  ccaarrggaammeennttoo  ddeelliiccaaddoo  yy  ddee  rreessppoonnssaabbiilliiddaadd..  

ee))    PPuueeddee  ccoorrrreessppoonnddeerr  ttrraannssppoorrttaarr  ffuunncciioonnaarriiooss  ddee  aallttoo  nniivveell  jjeerráárrqquuiiccoo..  

  

IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

aa))  PPaarrttiicciippaarr  eenn  ccoommiissiioonneess  ddee  sseerrvviicciioo  ffuueerraa  ddee  LLaa  jjuurriissddiicccciióónn  

                bb))        TTrraassllaaddoo  ddee  ffuunncciioonnaarriiooss  aa  eevveennttooss  ddee  nnaattuurraalleezzaa  iinnssttiittuucciioonnaall..  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  AALLCCAALLDDEE  PPRROOVVIINNCCIIAALL  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  
  

----------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

--  IInnssttrruucccciióónn  sseeccuunnddaarriiaa  ccoommpplleettaa  

--  BBrreevveettee  pprrooffeessiioonnaall..  

--  CCeerrttiiffiiccaaddoo  ddee  mmeeccáánniiccaa  aauuttoommoottrriizz..  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  
EExxppeerriieenncciiaa  eenn  llaa  ccoonndduucccciióónn  ddee  vveehhííccuullooss  mmoottoorriizzaaddooss  
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CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS      --    ccaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  
AALLCCAALLDDÍÍAA  UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  AALLCCAALLDDÍÍAA  

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

EESSPPEECCIIAALLIISSTTAA  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVOO  II  

  

110011EESS220055  

  

00000055  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

EEjjeeccuucciióónn  ddee  aaccttiivviiddaaddeess  eessppeecciiaalliizzaaddaass  ddee  cciieerrttaa  ccoommpplleejjiiddaadd  ddee  aassiisstteenncciiaa  pprrooffeessiioonnaall..  

AAccttiivviiddaaddeess  ssiimmiillaarreess  aa  llaass  ddeell  AAssiisstteennttee  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  II,,  ddiiffeerreenncciiáánnddoossee  ppoorr  llaa  mmaayyoorr  ccoommpplleejjiiddaadd  yy  

rreessppoonnssaabbiilliiddaadd..  

GGeenneerraallmmeennttee  ssuuppeerrvviissaa  llaa  llaabboorr  ddee  ppeerrssoonnaall  ttééccnniiccoo  yy  aauuxxiilliiaarr..  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

aa))  AAnnaalliizzaarr  nnoorrmmaass  ttééccnniiccaass  yy  pprrooppoonneerr  llaa  mmeejjoorraa  ddee  pprroocceeddiimmiieennttooss..  

bb))  EEssttuuddiiaarr  yy  eemmiittiirr  ooppiinniióónn  ttééccnniiccaa  ssoobbrree  eexxppeeddiieenntteess  eessppeecciiaalliizzaaddooss..  

cc))  AAssiisstteenncciiaa  eenn  eell  pprroocceessoo  ddee  ggeessttiióónn  ddooccuummeennttaarriiaa..  

dd))  AAnnaalliizzaarr  ee  iinntteerrpprreettaarr  ccuuaaddrrooss,,  ddiiaaggrraammaass  yy  oottrrooss  ssiimmiillaarreess..  

ee))  CCoooorrddiinnaarr  yy  eejjeeccuuttaarr  pprrooggrraammaass  yy  aaccttiivviiddaaddeess  ddee  llaa  eessppeecciiaalliiddaadd,,  ssiigguuiieennddoo  iinnssttrruucccciioonneess  

ggeenneerraalleess..  

  

  

IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  
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aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))  EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

cc))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..  

dd))  PPaarrttiicciippaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPrreessuuppuueessttoo  iinnssttiittuucciioonnaall  

  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  AALLCCAALLDDEE  PPRROOVVIINNCCIIAALL  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  
  

------------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

  --  GGrraaddoo  AAccaaddéémmiiccoo  ddee  BBaacchhiilllleerr  UUnniivveerrssiittaarriioo  oo  TTííttuulloo  ddee  

IInnssttiittuuttoo  SSuuppeerriioorr  

  --  TTeeccnnoollóóggiiccoo,,  ccoonn  eessttuuddiiooss  nnoo  mmeennoorreess  ddee  0066  sseemmeessttrreess  

aaccaaddéémmiiccooss..  

--  CCaappaacciittaacciióónn  eessppeecciiaalliizzaaddaa  eenn  eell  áárreeaa..  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

  

--  EExxppeerriieenncciiaa  eenn  llaabboorreess  ddee  llaa  eessppeecciiaalliiddaadd..  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  
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EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  
AALLCCAALLDDÍÍAA  UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  AALLCCAALLDDÍÍAA  

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

SSEECCRREETTAARRIIAA  IIII  

  

110011AAPP220055  

  

00000066  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

EEjjeeccuucciióónn  yy  ccoooorrddiinnaacciióónn  ddee  aaccttiivviiddaaddeess  ccoommpplleettaass  ddee  aappooyyoo  sseeccrreettaarriiaall..  

AAccttiivviiddaaddeess  ssiimmiillaarreess  aa  llaass  ddee  SSeeccrreettaarriiaa  II,,  ddiiffeerreenncciiáánnddoossee  eenn  llaa  mmaayyoorr  ccoommpplleejjiiddaadd  yy  rreessppoonnssaabbiilliiddaadd..  

OOccaassiioonnaallmmeennttee  ssuuppeerrvviissaa  llaa  llaabboorr  ddee  ppeerrssoonnaall  aauuxxiilliiaarr  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

aa))  RReevviissaarr  yy  pprreeppaarraarr  llaa  ddooccuummeennttaacciióónn  ppaarraa  llaa  ffiirrmmaa  rreessppeeccttiivvaa  

bb))  RReeddaaccttaarr  ddooccuummeennttooss  ddee  aaccuueerrddoo  aa  iinnssttrruucccciioonneess  ggeenneerraalleess..  

cc))  TToommaarr  ddiiccttaaddoo  ttaaqquuiiggrrááffiiccoo  eenn  rreeggiioonneess  yy  ccoonnffeerreenncciiaass,,  ddiiggiittaacciióónn  ddee  ddooccuummeennttooss  VVaarriiaaddooss..  

dd))  CCoooorrddiinnaarr  rreeuunniioonneess  yy  ccoonncceerrttaarr  cciittaass..  

ee))  LLlleevvaarr  eell  aarrcchhiivvoo  ddee  ddooccuummeennttaacciióónn  ccllaassiiffiiccaaddaa..  

ff))  EEvvaalluuaarr  yy  sseelleecccciioonnaarr  ddooccuummeennttooss,,  pprrooppoonniieennddoo  ssuu  eelliimmiinnaacciióónn  oo  ttrraannssffeerreenncciiaa  aall  aarrcchhiivvoo  ppaassiivvoo..  

gg))  OOrriieennttaarr  ssoobbrree  ggeessttiioonneess  aa  rreeaalliizzaarr  yy  llaa  ssiittuuaacciióónn  ddee  eexxppeeddiieenntteess..  

hh))  CCoooorrddiinnaarr  llaa  ddiissttrriibbuucciióónn  ddee  mmaatteerriiaalleess  ddee  ooffiicciinnaa..  

  

IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))  EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

cc))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..  
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dd))  OOttrraass  

  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  AALLCCAALLDDEE  PPRROOVVIINNCCIIAALL  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  ------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

--  TTííttuulloo  ddee  SSeeccrreettaarriiaa((oo))..  

  --  CCuurrssoo  bbáássiiccoo  ddee  IInnffoorrmmááttiiccaa..  

  --  AAccrreeddiittaarr  ccaappaacciittaacciióónn..  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  
  --  CCoonnoocciimmiieennttoo  ddee    LLaa  ggeessttiióónn  mmuunniicciippaall    

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd..  

  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  
AALLCCAALLDDÍÍAA  UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  AALLCCAALLDDÍÍAA  
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CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

AAUUXXIILLIIAARR  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVOO  II  

  

110011AAPP330055  

  

00000077  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

EEjjeeccuucciióónn  ddee  aaccttiivviiddaaddeess  ddee  aappooyyoo  aa  ssiisstteemmaass  aaddmmiinniissttrraattiivvooss..  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

aa))    RReeccooppiillaarr  yy  ccllaassiiffiiccaarr  iinnffoorrmmaacciióónn  bbáássiiccaa  ppaarraa  llaa  eejjeeccuucciióónn  ddee  pprroocceessooss  aaddmmiinniissttrraattiivvooss..  

bb))  TTaabbuullaa  yy  vveerriiffiiccaarr  iinnffoorrmmaacciióónn    ppaarraa  llaa  eejjeeccuucciióónn  ddee  pprroocceessooss  ttééccnniiccooss  

cc))  TTrraammiittaarr  ddooccuummeennttaacciióónn  rreellaattiivvaa  aall  ssiisstteemmaa  aaddmmiinniissttrraattiivvoo  yy  lllleevvaarr  eell  aarrcchhiivvoo  ccoorrrreessppoonnddiieennttee..  

dd))  PPaarrttiicciippaarr  eenn  iinnvveessttiiggaacciioonneess  sseenncciillllaass..  

ee))  MMaanntteenneerr  aaccttuuaalliizzaaddoo  llooss  rreeggiissttrrooss  yy  ffiicchhaass  ttééccnniiccaass..  

ff))  PPuueeddee  ccoorrrreessppoonnddeerrllee  pprreeppaarraarr  iinnffoorrmmeess  sseenncciillllooss,,  mmeeccaannooggrraaffiiaarr  ccuuaaddrrooss  yy  ddooccuummeennttooss  ddiivveerrssooss  

ccoorrrreessppoonnddiieenntteess  aall  ssiisstteemmaa  aaddmmiinniissttrraattiivvoo  yy//oo  lllleevvaarr  eell  ccoonnttrrooll  ddee  llaa  aapplliiccaacciióónn  ddee  aallgguunnaass  nnoorrmmaass  

eessttaabblleecciiddaass..  

  

IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

cc))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    

dd))  OOttrraass..  

  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  AALLCCAALLDDEE  PPRROOVVIINNCCIIAALL  
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AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  ------------------------------  

  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

  --        IInnssttrruucccciióónn  sseeccuunnddaarriiaa  ccoommpplleettaa  

      AALLTTEERRNNAATTIIVVAA  

--  PPoosseeeerr  uunnaa  ccoommbbiinnaacciióónn  eeqquuiivvaalleennttee  ddee  ffoorrmmaacciióónn  yy  

eexxppeerriieenncciiaa..  

--            EExxppeerriieenncciiaa  eenn  llaabboorreess  ddee  llaa  eessppeecciiaalliiddaadd..  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

  ----  EExxppeerriieenncciiaa  eenn  llaabboorreess  ddee  llaa  eessppeecciiaalliiddaadd..  

  --    CCoonnoocciimmiieennttoo  ddee    LLaa  ggeessttiióónn  mmuunniicciippaall    

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

  

  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  
AALLCCAALLDDÍÍAA  UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  AALLCCAALLDDÍÍAA  
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CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

EESSPPEECCIIAALLIISSTTAA  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVOO  IIVV  

  

110011AAPP330055  

  

00000088  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

EEjjeeccuucciióónn  ddee  aaccttiivviiddaaddeess  eessppeecciiaalliizzaaddaass  ddee  ccoommpplleejjiiddaadd  ddee  aassiisstteenncciiaa  pprrooffeessiioonnaall..  

AAccttiivviiddaaddeess  ssiimmiillaarreess  aa  llaass  ddeell  eessppeecciiaalliissttaa  aaddmmiinniissttrraattiivvoo  IIIIII,,  ddiiffeerreenncciiáánnddoossee  ppoorr  llaa  mmaayyoorr  ccoommpplleejjiiddaadd  yy  

rreessppoonnssaabbiilliiddaadd..  

GGeenneerraallmmeennttee  ssuuppeerrvviissaa  llaa  llaabboorr  ddee  ppeerrssoonnaall  ttééccnniiccoo  yy  aauuxxiilliiaarr..  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

aa))  AAnnaalliizzaarr  nnoorrmmaass  ttééccnniiccaass  yy  pprrooppoonneerr  llaa  mmeejjoorraa  ddee  pprroocceeddiimmiieennttooss..  

bb))  EEssttuuddiiaarr  yy  eemmiittiirr  ooppiinniióónn  ttééccnniiccaa  ssoobbrree  eexxppeeddiieenntteess  eessppeecciiaalliizzaaddooss..  

cc))  AAssiisstteenncciiaa  eenn  eell  pprroocceessoo  ddee  ggeessttiióónn  ddooccuummeennttaarriiaa..  

dd))  AAnnaalliizzaarr  ee  iinntteerrpprreettaarr  ccuuaaddrrooss,,  ddiiaaggrraammaass  yy  oottrrooss  ssiimmiillaarreess..  

                ee))        CCoooorrddiinnaarr  yy  eejjeeccuuttaarr  pprrooggrraammaass  yy  aaccttiivviiddaaddeess  ddee  llaa  eessppeecciiaalliiddaadd,,  ssiigguuiieennddoo  iinnssttrruucccciioonneess  

ggeenneerraalleess..  

  

IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

cc))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    

              dd))          OOttrraass..  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  AALLCCAALLDDEE  PPRROOVVIINNCCIIAALL  
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AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  ------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

  --  GGrraaddoo  AAccaaddéémmiiccoo  ddee  BBaacchhiilllleerr  UUnniivveerrssiittaarriioo  oo  TTííttuulloo  ddee  

IInnssttiittuuttoo  SSuuppeerriioorr  

  --  TTeeccnnoollóóggiiccoo,,  ccoonn  eessttuuddiiooss  nnoo  mmeennoorreess  ddee  0066  sseemmeessttrreess  

aaccaaddéémmiiccooss..  

  --  EExxppeerriieenncciiaa  eenn  llaabboorreess  ddee  llaa  eessppeecciiaalliiddaadd..  

  --  CCaappaacciittaacciióónn  eessppeecciiaalliizzaaddaa  eenn  eell  áárreeaa..  

AALLTTEERRNNAATTIIVVAA  

PPoosseeeerr  uunnaa  ccoommbbiinnaacciióónn  eeqquuiivvaalleennttee  ddee  ffoorrmmaacciióónn  yy  

eexxppeerriieenncciiaa..  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

  --  EExxppeerriieenncciiaa  eenn  llaabboorreess  ddee  llaa  eessppeecciiaalliiddaadd..  

  --    CCoonnoocciimmiieennttoo  ddee    LLaa  ggeessttiióónn  mmuunniicciippaall    

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

  

  

22..  OORRGGAANNOOSS  DDEE  AALLTTAA  DDIIRREECCCCIIÓÓNN  

  

22..0011..  GGEERREENNCCIIAA    MMUUNNIICCIIPPAALL  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  
GGEERREENNCCIIAA  MMUUNNIICCIIPPAALL  UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  GGEERREENNCCIIAA  MMUUNNIICCIIPPAALL  
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CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

GGEERREENNTTEE  MMUUNNIICCIIPPAALL    

  

220011FFPP440055  

  

00000099  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

PPllaanneeaa,,  oorrggaanniizzaa,,  ssuuppeerrvviissaa  ddiirriiggee  yy  ccoonnttrroollaa  llaass  aaccttiivviiddaaddeess  ddee  llooss  óórrggaannooss  iinntteerrnnooss  bbaajjoo  

ssuu  ccaarrggoo  eenn  ccoonnccoorrddaanncciiaa  ccoonn  llaass  ppoollííttiiccaass  ddee  ggeessttiióónn  eessttaabblleecciiddaass  eenn  eell  PPllaann  OOppeerraattiivvoo  

IInnssttiittuucciioonnaall  yy  llaass  ddiissppoossiicciioonneess  iimmppaarrttiiddaass  ppoorr  eell  óórrggaannoo  ddee  GGoobbiieerrnnoo..  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

aa))  PPllaanniiffiiccaarr,,  oorrggaanniizzaarr,,  ddiirriiggiirr,,  ccoonnttrroollaarr  yy  ssuuppeerrvviissaarr  llaass  aaccttiivviiddaaddeess  aaddmmiinniissttrraattiivvaass  yy  llaa  pprreessttaacciióónn  

ddee  llooss  sseerrvviicciiooss  ppúúbblliiccooss  llooccaalleess  ddee  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd  ssiieennddoo  rreessppoonnssaabbllee  ddeell  ccuummpplliimmiieennttoo  ddee  ssuuss  

oobbjjeettiivvooss  yy  mmeettaass..  

bb))  PPllaanniiffiiccaarr,,  oorrggaanniizzaarr,,  ddiirriiggiirr,,  ccoonnttrroollaarr  yy  ssuuppeerrvviissaarr  llaa  ggeessttiióónn  ddee  llaa  ccaalliiddaadd,,  aapplliiccaaddaa  aa  ttooddaass  llaass  

ooppeerraacciioonneess  aaddmmiinniissttrraattiivvaass  yy  ttééccnniiccaass  ddee  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd..  

cc))  EElleevvaa  aall  AAllccaallddee  eell  PPllaann  OOppeerraattiivvoo  IInnssttiittuucciioonnaall,,  pprreessuuppuueessttoo  MMuunniicciippaall,,  MMeemmoorriiaa  AAnnuuaall  yy  llaa  ccuueennttaa  

ggeenneerraall  

dd))  DDeessaarrrroollllaarr  rreeuunniioonneess  ppeerriióóddiiccaass  ddee  eevvaalluuaacciióónn  ddee  ccuummpplliimmiieennttoo  ddee  iinnddiiccaaddoorreess  ddee  ggeessttiióónn  sseeggúúnn  

eell  PPllaann  OOppeerraattiivvoo  IInnssttiittuucciioonnaall..  

ee))  EEllaabboorraarr  llooss  ppllaanneess  yy  pprrooggrraammaass  mmuunniicciippaalleess,,  llaass  eessttrraatteeggiiaass  ppaarraa  ssuu  eejjeeccuucciióónn  yy  eejjeeccuuttaarr  llaass  

aapprroobbaaddaass..  

ff))  IImmpplleemmeennttaarr  eell  SSiisstteemmaa  ddee  GGeessttiióónn  AAmmbbiieennttaall  yy  eell  PPllaann  IInntteeggrraall  rreessppeeccttiivvoo,,  eenn  ccoooorrddiinnaacciióónn  ccoonn  

llaass  IInnssttiittuucciioonneess  oo  EEnnttiiddaaddeess  CCoommppeetteenntteess  

gg))  DDiirriiggiirr  yy  ssuuppeerrvviissaarr  llaa  eejjeeccuucciióónn  ddee  llooss  aaccuueerrddooss  yy    llaass  nnoorrmmaass  qquuee  eemmaanneenn  ddeell  CCoonncceejjoo  MMuunniicciippaall  

yy  ddee  llaa  AAllccaallddííaa,,  rreeaalliizzaannddoo  eell  sseegguuiimmiieennttoo  ddeell  ccuummpplliimmiieennttoo  ooppoorrttuunnoo  yy  eeffiicciieennttee  ddee  llooss  mmiissmmooss  aa  

ttrraavvééss  ddee  llaass  ddiiffeerreenntteess  GGeerreenncciiaass  aa  ssuu  ccaarrggoo  eennccaarrggaaddaass  ddee  ssuu  eejjeeccuucciióónn,,  eenn  ffuunncciióónn  aa  ccaaddaa  

eessppeecciiaalliiddaadd..  

hh))  PPrrooppoonneerr  aall  AAllccaallddee,,  pprrooyyeeccttooss  ddee  oorrddeennaannzzaass  yy  aaccuueerrddooss..  

ii))  EEvvaalluuaarr  yy  ssuuppeerrvviissaarr  llaa  rreeccaauuddaacciióónn  ddee  llooss  iinnggrreessooss  yy  eeggrreessooss  mmuunniicciippaalleess  yy  ssuu  ddeessttiinnoo,,  eenn  

ccoonnffoorrmmiiddaadd  ccoonn  llaa  nnoorrmmaattiivviiddaadd  vviiggeennttee..    

jj))  PPaarrttiicciippaarr  eenn  llaass  ggeessttiioonneess  ppaarraa  oobbtteenneerr  llaa  aassiisstteenncciiaa  ttééccnniiccaa  yy  ffiinnaanncciieerraa  nneecceessaarriiaa  ppaarraa  llaa  

eejjeeccuucciióónn  ddee  llooss  ppllaanneess  yy  pprrooyyeeccttooss  ddee  ddeessaarrrroolllloo  llooccaall..    
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kk))  PPrrooppoonneerr  aannttee  eell  CCoonncceejjoo  MMuunniicciippaall  yy  eell  AAllccaallddee  llooss  iinnssttrruummeennttooss  ddee  ggeessttiióónn  oorrggaanniizzaattiivvaa::  RROOFF,,  

MMOOFF,,  CCAAPP,,  PPAAPP,,  TTUUPPAA,,  eettcc..::  ppaarraa  ssuu  aapprroobbaacciióónn..  

ll))  PPrrooppoonneerr  aall  AAllccaallddee  aacccciioonneess  ddee  ccoonnttrraattooss,,  aasscceennssooss,,  cceesseess,,  rroottaacciióónn,,  rreeaassiiggnnaacciióónn  yy  oottrrooss  ssoobbrree  

aaddmmiinniissttrraacciióónn  ddee  ppeerrssoonnaall,,  eessppeecciiaallmmeennttee  llooss  rreeffeerriiddooss  aa  llooss  ccaarrggooss  ddee  ccoonnffiiaannzzaa..  

mm))  AApprroobbaarr  yy  vveellaarr  ppoorr  eell  ccuummpplliimmiieennttoo  ddee  ttooddaass  llaass  ddiirreeccttiivvaass  vviiggeenntteess  eenn  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd..  

nn))  DDiirriiggiirr,,  ssuuppeerrvviissaarr  yy  ccoonnttrroollaarr  eell  ccuummpplliimmiieennttoo  ddee  llooss  oobbjjeettiivvooss  ggeenneerraalleess  yy  mmeettaass  ccoonntteenniiddaass  eenn  llooss  

ddiissttiinnttooss  PPllaanneess  IInnssttiittuucciioonnaalleess;;  eevvaalluuaannddoo  ppeerrmmaanneenntteemmeennttee  ssuu  ddiirreecccciioonnaalliiddaadd..  

oo))  AAsseessoorraarr  aall  AAllccaallddee  yy  aa  llooss  mmiieemmbbrrooss  ddeell  CCoonncceejjoo  eenn  llooss  aassuunnttooss  ddee  ssuu  ccoommppeetteenncciiaa..  

pp))  AAssiissttiirr  ccoonn  aauuttoorriizzaacciióónn  ddeell  AAllccaallddee  ccoonn  vvoozz  ppeerroo  ssiinn  vvoottoo  aa  llaass  sseessiioonneess  ddeell  CCoonncceejjoo  MMuunniicciippaall..  

qq))  AApprroobbaarr  llaa  eessttrruuccttuurraa  yy  ddiisseeññoo  ddee  llooss  pprroocceessooss,,  pprroocceeddiimmiieennttooss  yy  nnoorrmmaass  pprrooppuueessttaass  ppoorr  llaass  

ddiiffeerreenntteess  GGeerreenncciiaass  yy//uu  OOffiicciinnaass    ddee  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd,,  llaass  qquuee  ddeebbeenn  sseerr  ffoorrmmuullaaddaass  eenn  

ccoooorrddiinnaacciióónn  ccoonn  llaa  OOffiicciinnaa  ddee  PPllaanneeaammiieennttoo,,  PPrreessuuppuueessttoo,,    RRaacciioonnaalliizzaacciióónn,,  SSiisstteemmaass  yy  

CCooooppeerraacciióónn  IInntteerrnnaacciioonnaall..  

rr))  AApprroobbaarr  eell  ddiisseeññoo  ddee  llooss  ssiisstteemmaass  pprrooppuueessttooss  ppoorr  llaass  ddiiffeerreenntteess  GGeerreenncciiaass  yy//uu  OOffiicciinnaass  ddee  llaa  

MMuunniicciippaalliiddaadd,,  llaass  qquuee  ddeebbeenn  sseerr  ffoorrmmuullaaddaass  eenn  ccoooorrddiinnaacciióónn  ccoonn  llaa  OOffiicciinnaa      GGeenneerraall      ddee  

AAddmmiinniissttrraacciióónn..  

ss))  PPrrooppoonneerr  aall  AAllccaallddee,,  llaa  iinncclluussiióónn  ddee  tteemmaass  ddee  ssuu  ccoommppeetteenncciiaa,,  eenn  llaa  AAggeennddaa  ddee  llaass  SSeessiioonneess  ddee  

CCoonncceejjoo  MMuunniicciippaall..  

tt))  EEnn  llooss  aassuunnttooss  ddee  ssuu  ccoommppeetteenncciiaa  rreessoollvveerráá  eenn  pprriimmeerraa  oo  sseegguunnddaa  IInnssttaanncciiaa  llooss  aassppeeccttooss  

aaddmmiinniissttrraattiivvooss  mmeeddiiaannttee  rreessoolluucciioonneess  yy  ddiirreeccttiivvaass,,  ddee  aaccuueerrddoo  aa  llaass  ddeelleeggaacciioonneess  ddiissppuueessttaass..  

uu))  PPrrooppoonnee  ppoollííttiiccaass  ddee  ttrraabbaajjoo  ppaarraa  llaa  mmeejjoorraa  ddee  llaass  áárreeaass  AAddmmiinniissttrraattiivvaass  yy  ddeessaarrrroolllloo  ddee  

llooss  ppllaanneess,,  pprrooggrraammaass  yy  sseerrvviicciiooss  MMuunniicciippaall..  

vv))  SSuuppeerrvviissaa  yy  aaddmmiinniissttrraa  aaddeeccuuaaddaammeennttee  llooss  rreeccuurrssooss  hhuummaannooss,,  mmaatteerriiaalleess  ffiinnaanncciieerrooss  yy  

pprreessuuppuueessttaarriiooss  ddee  aaccuueerrddoo  aa  llaass  nnoorrmmaass  lleeggaalleess  vviiggeenntteess..  

ww))  VVeellaa  ppoorr  llaa  pprreesseenncciiaa  ddee  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  aaddmmiinniissttrraattiivvaa  ccoonnttaabbllee  yy  ffiinnaanncciieerraa  eenn  llooss  ppllaazzooss  

eessttaabblleecciiddooss..  

xx))  DDiirriiggee  yy  ccoooorrddiinnaa  llaa  eejjeeccuucciióónn  ddee  ppllaanneess  ddee  ddeessaarrrroolllloo  llooccaall  yy  pprrooggrraammaass  ssoocciiooeeccoonnóómmiiccooss  ddee  llaa  

mmuunniicciippaalliiddaadd..  

yy))  PPrrooppoonnee  yy  eexxppiiddee  eenn  llooss  ccaassooss  qquuee  ssee  llee  ddeelleegguuee,,  nnoorrmmaass  ddee  ccaarráácctteerr  aaddmmiinniissttrraattiivvoo  yy  ddee  

eejjeeccuucciióónn  ddee  pprrooyyeeccttooss  ddee  iinnvveerrssiióónn..  

zz))  PPrrooppoonnee  aall  AAllccaallddee  llooss  PPrrooyyeeccttooss  eenn  llooss  ddooccuummeennttooss  ddee  ggeessttiióónn  IInnssttiittuucciioonnaall..  

aaaa))  PPrrooppoonnee  aall  AAllccaallddee  llaass  aacccciioonneess  ddee  ppeerrssoonnaall  rreeffeerriiddooss  aa  nnoommbbrraammiieennttooss,,  ccoonnttrraattooss,,  aasscceennssooss,,  

rroottaacciioonneess,,  eettcc..  

bbbb))  EEmmiittee  RReessoolluucciioonneess  ddee  GGeerreenncciiaa  MMuunniicciippaall  aapprroobbaannddoo  oo  rreessoollvviieennddoo  aassuunnttooss  aaddmmiinniissttrraattiivvooss  eenn  

mmaatteerriiaass  rreellaacciioonnaaddaass  ccoonn  llaa  ggeessttiióónn  mmuunniicciippaall  eenn  pprriimmeerraa  IInnssttaanncciiaa..  
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cccc))  RReepprreesseennttaa  aa  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd  eenn  CCoommiissiioonneess  yy  eevveennttooss  rreellaacciioonnaaddooss  aall  áárreeaa  MMuunniicciippaall..  

dddd))  EEjjeeccuuttaa  eell  pprreessuuppuueessttoo  MMuunniicciippaall  ccoorrrreessppoonnddiieennttee  aa  llaa  ccoorrppoorraacciióónn  MMuunniicciippaall,,  ddiissppoonniieennddoo  

eeffiicciieennttee  yy  eeffiiccaazzmmeennttee  ddee  llooss  rreeccuurrssooss  pprreessuuppuuééssttaalleess,,  eeccoonnóómmiiccooss  ffiinnaanncciieerrooss,,  mmaatteerriiaalleess  yy  

eeqquuiippooss  aassiiggnnaaddooss..  

eeee))  LLaass  ddeemmááss  ffuunncciioonneess  qquuee  llee  aassiiggnnee  eell  AAllccaallddee..  

  

  

IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))  PPaarrttiicciippaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOII  ddee  llaa  eennttiiddaadd  

cc))  PPaarrttiicciippaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPrreessuuppuueessttoo  ppaarrttiicciippaattiivvoo..  

                                RReepprreesseennttaa  aall  AAllccaallddee    eenn  rreeuunniioonneess  ddee  ttrraabbaajjoo  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  

  

AALLCCAALLDDEE  MMUUNNIICCIIPPAALL  

  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  

  

EESSPPEECCIIAALLIISSTTAA  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVOO  IIII  

EESSPPEECCIIAALLIISSTTAA    EENN  AASSEESSOORRÍÍAA  LLEEGGAALL  

EESSPPEECCIIAALLIISSTTAA    EENN  EESSTTAADDÍÍSSTTIICCAA  

SSEECCRREETTAARRÍÍAA  ((OO))    

TTOODDOO  EELL  PPEERRSSOONNAALL  DDEE  LLAA  MMUUNNIICCIIPPAALLIIDDAADD  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

  --  TTiittuulloo  pprrooffeessiioonnaall  uunniivveerrssiittaarriioo  

--  EEssttuuddiiooss  eenn  PPoosstt  GGrraaddoo  eenn  GGeessttiióónn  PPuubblliiccaa    
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RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

  

  --  66  aaññooss  ddee  eexxppeerriieenncciiaa  pprrooffeessiioonnaall  ddeessaarrrroollllaaddooss  eenn  eell  sseeccttoorr  

ppúúbblliiccoo  

--  55  aaññooss  ddee  eexxppeerriieenncciiaa  eenn  ccaarrggooss  ssiimmiillaarreess,,  ggeerreennttee,,  jjeeffee  ddee  

áárreeaa,,  oo  jjeeffee  ddee  ddeeppaarrttaammeennttoo;;  ddeessaarrrroollllaaddooss  eenn  eell  sseeccttoorr  

ppúúbblliiccoo..    

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

--  LLiiddeerraazzggoo..  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

--  PPeennssaammiieennttoo  ddee  ppllaanneeaammiieennttoo  eessttrraattééggiiccoo  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

--  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

--  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

  --      HHoonneessttiiddaadd  

  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  
GGEERREENNCCIIAA  MMUUNNIICCIIPPAALL  UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  GGEERREENNCCIIAA  MMUUNNIICCIIPPAALL  

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

EESSPPEECCIIAALLIISSTTAA  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVOO  IIII  

  

220011EESS440055  

  

00001100  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

EEjjeeccuucciióónn  ddee  aaccttiivviiddaaddeess  ddee  aappooyyoo  ttééccnniiccoo--  aaddmmiinniissttrraattiivvoo  aa  llaa  GGeerreenncciiaa  MMuunniicciippaall..  

  

  

  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  
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aa))  CCoooorrddiinnaarr  ccoonn  ddeessppaacchhoo  ddee  llaa  GGeerreenncciiaa  MMuunniicciippaall,,  ppaarraa  ffoorrmmuullaarr  aalltteerrnnaattiivvaass  ddee  ppoollííttiiccaa  eenn  

aassuunnttooss  ddeell  oorrggaanniissmmoo,,  rreellaacciioonnaaddaass  ccoonn  eell  áárreeaa  ddee  ssuu  eessppeecciiaalliiddaadd..  

bb))  AAppooyyaarr  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddee  aabbssoollvveerr  ccoonnssuullttaass  ffoorrmmuullaaddaass  ppoorr  eell  AAllccaallddee,,  pprreesseennttaannddoo  

aalltteerrnnaattiivvaass  ddee  ssoolluucciióónn..  

cc))  EEmmiittiirr  ooppiinniióónn  ssoobbrree  aassuunnttooss  ddee  ccoommppeetteenncciiaa  mmuunniicciippaall..  

dd))  OOttrraass  ffuunncciioonneess  qquuee  llee  ddeessiiggnnee  eell  GGeerreennttee  MMuunniicciippaall  

  

IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

cc))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    

dd))  OOttrraass..  

  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  GGEERREENNTTEE  MMUUNNIICCIIPPAALL  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  ------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

  --  TTííttuulloo  pprrooffeessiioonnaall  uunniivveerrssiittaarriioo  qquuee  iinncclluuyyaa  eessttuuddiiooss  

rreellaacciioonnaaddooss  ccoonn  llaa  eessppeecciiaalliiddaadd  rreeqquueerriiddaa..  

  --  CCaappaacciittaacciióónn  eessppeecciiaalliizzaaddaa  eenn  eell  áárreeaa  rreeqquueerriiddaa..  

  --  AAmmpplliiaa  eexxppeerriieenncciiaa  eenn  ggeessttiióónn  mmuunniicciippaall..  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  
--  AAmmpplliiaa  eexxppeerriieenncciiaa  eenn  ggeessttiióónn  mmuunniicciippaall..  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  
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    --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  
GGEERREENNCCIIAA  MMUUNNIICCIIPPAALL  UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  GGEERREENNCCIIAA  MMUUNNIICCIIPPAALL  

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

EESSPPEECCIIAALLIISSTTAA  EENN  AASSEESSOORRÍÍAA  LLEEGGAALL  

  

220011EESS444400  

  

00001111  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

AAppooyyaarr  aall  GGeerreennttee  MMuunniicciippaall  eenn  llooss  aassuunnttooss  lleeggaalleess  yy  aaddmmiinniissttrraattiivvooss  ddee  ssuu  ccoommppeetteenncciiaa..  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

aa))  PPrrooyyeeccttaarr  llaass  rreessoolluucciioonneess  ee  iinnffoorrmmeess  lleeggaalleess  ddee  llaa  GGeerreenncciiaa  MMuunniicciippaall  

bb))  RReevviissaarr  llaa  ssuusstteennttaacciióónn  ddee  llooss  eexxppeeddiieenntteess  aaddmmiinniissttrraattiivvooss  ddiisscciipplliinnaarriiooss  

cc))  RReevviissiióónn  ddee  llooss  eexxppeeddiieenntteess  ddee  ccoonnttrraattaacciióónn  ppaarraa  ssuu  rreessppeeccttiivvaa  rreessoolluucciióónn  

dd))  IImmpplleemmeennttaarr  mmeeddiiddaass  ccoorrrreeccttiivvaass  ssoolliicciittaaddaass  ppoorr  llaa  OOCCII    

ee))  RReevviissaarr  eexxppeeddiieenntteess  ddee  aammpplliiaacciióónn  ddee  ppllaazzoo,,  lliiqquuiiddaacciióónn  ffiinnaall  ddee  oobbrraa,,  aaddiicciioonnaalleess,,  aanntteess  ddee  

pprrooyyeeccttaarr  llaa  rreessoolluucciióónn  rreessppeeccttiivvaa  

ff))  PPrrooyyeeccttaarr  oorrddeennaannzzaass,,  ddiirreeccttiivvaass,,  rreessoolluucciioonneess,,  ddeeccrreettooss  qquuee  llee  sseeaann  rreeqquueerriiddaass  oo  ddee  ccoommppeetteenncciiaa  

ddee  llaa  GGeerreenncciiaa  MMuunniicciippaall  

gg))  CCoooorrddiinnaarr  ccoonn  llaass  ddiiffeerreenntteess  GGeerreenncciiaass  yy  SSuubb  GGeerreenncciiaass  ppaarraa  llaa  ffoorrmmaalliiddaadd  ddee  llooss  eexxppeeddiieenntteess  qquuee  

ssee  ddeerriivveenn  aa  GGeerreenncciiaa  MMuunniicciippaall  

hh))  PPrrooyyeeccttaarr  mmeemmoorraannddooss,,  ccaarrttaass,,  ooffiicciiooss  rreeqquueerriiddooss  ppoorr  llaa  GGeerreenncciiaa  MMuunniicciippaall  

ii))  OOttrraass  ffuunncciioonneess  qquuee  llee  ddeessiiggnnee  eell  GGeerreennttee  MMuunniicciippaall..  
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IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

ee))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

ff))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

gg))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    

hh))  OOttrraass..  

  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  GGEERREENNTTEE    MMUUNNIICCIIPPAALL  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  ------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

--  TTííttuulloo  pprrooffeessiioonnaall  oo  ggrraaddoo  uunniivveerrssiittaarriioo  qquuee  iinncclluuyyaa  eessttuuddiiooss  

rreellaacciioonnaaddooss  ccoonn  llaa  eessppeecciiaalliiddaadd        rreeqquueerriiddaa,,  ddee  pprreeffeerreenncciiaa  

ccoonn  ccoolleeggiiaattuurraa..  

--  CCaappaacciittaacciióónn  eessppeecciiaalliizzaaddaa  eenn  eell  áárreeaa  rreeqquueerriiddaa,,  ddee  

pprreeffeerreenncciiaa  eenn  DDeerreecchhoo  MMuunniicciippaall  yy  aaddmmiinniissttrraattiivvoo..  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

--    EExxppeerriieenncciiaa  eenn  eell  sseeccttoorr  ppúúbblliiccoo,,  nnoo  mmeennoorr  ddee  0033  aaññooss  

  --  EExxppeerriieenncciiaa  eenn  ggeessttiióónn  mmuunniicciippaall  nnoo  mmeennoorr  aa  0011  aaññoo..  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  
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EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  
GGEERREENNCCIIAA  MMUUNNIICCIIPPAALL  UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  GGEERREENNCCIIAA  MMUUNNIICCIIPPAALL  

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

EESSPPEECCIIAALLIISSTTAA  EENN  EESSTTAADDÍÍSSTTIICCAA  

  

220011EESS440055  

  

00001122  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

PPrroodduucccciióónn  ddee  iinnddiiccaaddoorreess  eessttaaddííssttiiccooss  ddee  ttooddoo  ttiippoo,,  eenn  eessppeecciiaall  iinnddiiccaaddoorreess  ddee  ggeessttiióónn  MMuunniicciippaall  yy  

eejjeeccuucciióónn  ddee  aaccttiivviiddaaddeess  ddee  aasseessoorrííaa  eessttaaddííssttiiccaa  ppaarraa  llaa  GGeerreenncciiaa  MMuunniicciippaall  yy  oottrraass  áárreeaass....  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

aa))  PPrroodduucciirr  yy//oo  ccoommppiillaarr  llaass  eessttaaddííssttiiccaass  qquuee  ccoonnssiiddeerree  ppeerrttiinneennttee  llaa  GGeerreenncciiaa  MMuunniicciippaall  

bb))  EEllaabboorraarr,,  pprrooppoonneerr  yy  aannaalliizzaarr  iinnddiiccaaddoorreess  qquuee  mmuueessttrreenn  llaa  rreeaalliiddaadd  ddee  cciieerrttooss  aassppeeccttooss  llooccaalleess  

ccoommoo::  PPoobbrreezzaa,,  EEdduuccaacciióónn,,  SSaalluudd,,  eettcc..  

cc))  BBrriinnddaarr  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  ppoossiibbllee  yy//oo  aasseessoorrííaa  eessttaaddííssttiiccaa  aa  llaa  GGeerreenncciiaa  MMuunniicciippaall  yy  aa  oottrraass  áárreeaass  

qquuee  lloo  rreeqquuiieerraann  

dd))  OOrrggaanniizzaarr  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  eessttaaddííssttiiccaa  ddee  oottrraass  áárreeaass  ccuuaannddoo  aassíí  lloo  rreeqquuiieerraann..  

ee))  EEmmiittiirr  ooppiinniióónn  ssoobbrree  aassuunnttooss  ddee  ssuu  eessppeecciiaalliiddaadd..  

ff))  OOttrraass  ffuunncciioonneess  qquuee  llee  ddeessiiggnnee  eell  GGeerreennttee  MMuunniicciippaall..  

  

  

IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

cc))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    

dd))  OOttrraass..  

  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  
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DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  GGEERREENNTTEE  MMUUNNIICCIIPPAALL  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  ------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

--  TTííttuulloo  pprrooffeessiioonnaall  oo  ggrraaddoo  uunniivveerrssiittaarriioo  qquuee  iinncclluuyyaa  eessttuuddiiooss  

rreellaacciioonnaaddooss  ccoonn  llaa  eessppeecciiaalliiddaadd      rreeqquueerriiddaa..  

  --  CCaappaacciittaacciióónn  eessppeecciiaalliizzaaddaa  eenn  eell  áárreeaa  rreeqquueerriiddaa  eenn  eessppeecciiaall  

aall  mmaanneejjoo  ddee  ssooffttwwaarree  eessttaaddííssttiiccoo..  

  --  EExxppeerriieenncciiaa  eenn  eellaabboorraacciióónn  ddee  iinnddiiccaaddoorreess  ddee  ggeessttiióónn  

mmuunniicciippaall  yy  ddee  oottrroo  ttiippoo  

  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

  

--    EExxppeerriieenncciiaa  eenn  eellaabboorraacciióónn  ddee  iinnddiiccaaddoorreess  ddee  ggeessttiióónn  

mmuunniicciippaall  yy  ddee  oottrroo  ttiippoo..    

  --  EExxppeerriieenncciiaa  eenn  ggeessttiióónn  mmuunniicciippaall  nnoo  mmeennoorr  aa  0011  aaññoo..  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  
GGEERREENNCCIIAA  MMUUNNIICCIIPPAALL  UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  GGEERREENNCCIIAA  MMUUNNIICCIIPPAALL  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

SSEECCRREETTAARRÍÍAA  ((OO))  IIIIII  

  

220011AAPP330055  

  

00001133  
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IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

RReevviissaa  yy  pprreeppaarraa  llaa  ddooccuummeennttaacciióónn  ppaarraa  llaa  ffiirrmmaa  rreessppeeccttiivvaa  ddeell  GGeerreennttee  MMuunniicciippaall  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

aa))  RReevviissaa  yy  pprreeppaarraa  llaa  ddooccuummeennttaacciióónn  ppaarraa  llaa  ffiirrmmaa  rreessppeeccttiivvaa  ddeell  GGeerreennttee  MMuunniicciippaall..  

bb))  OOrrggaanniizzaa  yy  ccoooorrddiinnaa  llaass  rreeuunniioonneess  yy  cceerrttáámmeenneess  ddeell  GGeerreennttee  MMuunniicciippaall  yy  pprreeppaarraa  llaa  aaggeennddaa  

ccoonn  llaa  ddooccuummeennttaacciióónn  ppaarraa  eell  ddeessppaacchhoo  rreessppeeccttiivvoo..  

cc))  IInntteerrvviieennee  ccoonn  ccrriitteerriioo  pprrooppiioo  eenn  llaa  rreeddaacccciióónn  ddee  ddooccuummeennttooss  aaddmmiinniissttrraattiivvooss  ddee  aaccuueerrddoo  aa  

iinnddiiccaacciioonneess  ggeenneerraaddaass  ppoorr  eell  GGeerreennttee  MMuunniicciippaall..  

dd))  RReecceeppcciioonnaa,,  ccllaassiiffiiccaa,,  rreeggiissttrraa  yy  aarrcchhiivvaa  llooss  ddooccuummeennttooss..  

ee))  CCoonnttrroollaa  yy  eevvaallúúaa  eell  sseegguuiimmiieennttoo  ddee  llooss  eexxppeeddiieenntteess  qquuee  iinnggrreessaann  yy  eeggrreessaann,,  iinnffoorrmmaannddoo  aall  

GGeerreennttee  MMuunniicciippaall  mmeeddiiaannttee  rreeppoorrtteess  rreessppeeccttiivvooss..  

ff))  OOrriieennttaa  ssoobbrree  ggeessttiioonneess  yy  ssiittuuaacciioonneess  ddee  eexxppeeddiieenntteess  aaddmmiinniissttrraattiivvooss..  

gg))  AAttiieennddee  yy  rreeaalliizzaa  llllaammaaddaass  tteelleeffóónniiccaass,,  rreecciibbee  yy  rreemmiittee  ddooccuummeennttaacciióónn  mmeeddiiaannttee  eell  ssiisstteemmaa  

FFaaxx  yy  oottrrooss  eessttaabblleecciiddooss..  

hh))  LLlleevvaa  eenn  ffoorrmmaa  oorrddeennaaddaa  eell  aacceerrvvoo  ddooccuummeennttaarriioo  ddee  llaa  ggeerreenncciiaa  MMuunniicciippaall..  

ii))  AAttiieennddee  aa  llooss  aaddmmiinniissttrraaddooss  qquuee  ssoolliicciitteenn  uunnaa  eennttrreevviissttaa  ccoonn  eell  ggeerreennttee  ddeemmoossttrraaddoo  rreessppeettoo,,  

bbuueennooss  mmooddaalleess  yy  aatteenncciióónn  aammaabbllee  yy  ddiilliiggeennttee..  

jj))  MMaannttiieennee  lliimmppiioo  yy  oorrddeennaaddoo  llaa  ooffiicciinnaa  ddeell  GGeerreennttee  yy  llaa  ooffiicciinnaa  ddoonnddee  ttrraabbaajjaa..  

kk))  CCuummppllee  eessttrriiccttaammeennttee  ccoonn  eell  rreeggllaammeennttoo  iinntteerrnnoo  ddee  ttrraabbaajjoo  yy  eell  ccóóddiiggoo  ddee  ééttiiccaa  ddee  llaa  

mmuunniicciippaalliiddaadd..  

ll))  CCoonnooccee  llaass  ssaanncciioonneess  aaddmmiinniissttrraattiivvaass  aapplliiccaabblleess  aa  ssuu  ccaarrggoo  yy  ffuunncciioonneess  ppoorr  llaass  ffaallttaass  

ddiisscciipplliinnaarriiaass  qquuee  ppuueeddaa  ccoommeetteerr..  

mm))  VVeellaa  cceelloossaammeennttee  ddee  ttooddoo  eell  aacceerrvvoo  ddooccuummeennttaarriioo  eexxiisstteennttee  eenn  llaa  ooffiicciinnaa  ddee  GGeerreenncciiaa  

MMuunniicciippaall  yy  ssuu  ooffiicciinnaa,,  eevviittaannddoo  aa  ssuu  vveezz  llaa  iinnffiiddeenncciiaa..  

nn))  LLaass  ddeemmááss  qquuee  llee  aassiiggnnee  eell  GGeerreennttee  MMuunniicciippaall..  

  

IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  
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cc))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    

                dd))          OOttrraass..  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  GGEERREENNTTEE  MMUUNNIICCIIPPAALL  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  ------------------------------  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

  

--  TTiittuulloo  ddee  SSeeccrreettaarriiaa  EEjjeeccuuttiivvaa  oo  ssiimmiillaarr..  

  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

  

--  EExxppeerriieenncciiaass  vvaarriiaaddaass  eenn  llaabboorreess  ddee  ooffiicciinnaa..  

--  EExxppeerriieenncciiaa  eenn  eell  mmaanneejjoo  ddee  pprrooggrraammaass  iinnffoorrmmááttiiccooss  

aapplliiccaattiivvooss  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

  

  

  

22..0022..      OORRGGAANNOO  DDEE  CCOONNTTRROOLL  IINNSSTTIITTUUCCIIOONNAALL  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OORRGGAANNOO  DDEE  CCOONNTTRROOLL  

IINNSSTTIITTUUCCIIOONNAALL  
UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

OORRGGAANNOO  DDEE  CCOONNTTRROOLL  

IINNSSTTIITTUUCCIIOONNAALL  
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CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

JJEEFFEE  OOFFIICCIINNAA    

  

220022EECC550055  

  

00001144  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

RReessppoonnssaabbllee  ddee  lllleevvaarr  aa  ccaabboo  eell  ccoonnttrrooll  gguubbeerrnnaammeennttaall  eenn  llaa  eennttiiddaadd,,  ccoonn  llaa  ffiinnaalliiddaadd  ddee  pprroommoovveerr  llaa  

ccoorrrreeccttaa  yy  ttrraannssppaarreennttee  ggeessttiióónn  ddee  llooss  rreeccuurrssooss  yy  bbiieenneess  ddee  llaa  eennttiiddaadd,,  ccaauutteellaannddoo    llaa  lleeggaalliiddaadd  yy  eeffiicciieenncciiaa  

ddee  ssuuss  rreeccuurrssooss  yy  bbiieenneess  ddee  llaa  eennttiiddaadd,,  ccaauutteellaannddoo  llaa  lleeggaalliiddaadd  yy  eeffiicciieenncciiaa  ddee  ssuuss  aaccttooss  yy  ooppeerraacciioonneess,,  aassíí  

ccoommoo  eell  llooggrroo  ddee  ssuuss  rreessuullttaaddooss,,  mmeeddiiaannttee  llaa  eejjeeccuucciióónn  ddee  llaabboorreess  ddee  ccoonnttrrooll  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

  

aa))  EEjjeerrcceerr  eell  ccoonnttrrooll  iinntteerrnnoo  ppoosstteerriioorr  aa  llooss  aaccttooss  yy  ooppeerraacciioonneess  ddee  llaa  eennttiiddaadd  ssoobbrree  llaa  bbaassee  ddee  llooss  

lliinneeaammiieennttooss  yy  ccuummpplliimmiieennttoo  ddeell  PPllaann  AAnnuuaall  ddee  CCoonnttrrooll  aa  qquuee  ssee  rreeffiieerree  eell  aarrttííccuulloo  77°°  ddee  llaa  LLeeyy,,  aassíí  

ccoommoo  eell  ccoonnttrrooll  eexxtteerrnnoo  aa  qquuee  ssee  rreeffiieerree  eell  aarrttííccuulloo  88°°  ddee  llaa  LLeeyy,,  ppoorr  eennccaarrggoo  ddee  llaa  CCoonnttrraalloorrííaa  GGeenneerraall..  

bb))  EEffeeccttuuaarr  aauuddiittoorriiaass  aa  llooss  eessttaaddooss  ffiinnaanncciieerrooss  yy  pprreessuuppuueessttaarriiooss  ddee  llaa  eennttiiddaadd,,  aassíí  ccoommoo  aa  llaa  ggeessttiióónn  

ddee  llaa  mmiissmmaa,,  ddee  ccoonnffoorrmmiiddaadd  ccoonn  llooss  lliinneeaammiieennttooss  qquuee  eemmiittaa  llaa  CCoonnttrraalloorrííaa  GGeenneerraall..  

cc))  eejjeeccuuttaarr  llaass  llaabboorreess  ddee  ccoonnttrrooll  aa  llooss  aaccttooss  yy  ooppeerraacciioonneess  ddee  llaa  eennttiiddaadd  qquuee  ddiissppoonnggaa  llaa  CCoonnttrraalloorrííaa  

GGeenneerraall..  CCuuaannddoo  eessttaass  llaabboorreess  ddee  ccoonnttrrooll  sseeaann  rreeqquueerriiddaass  ppoorr  eell  TTiittuullaarr  ddee  llaa  eennttiiddaadd  yy  tteennggaann  eell  

ccaarráácctteerr  ddee  nnoo  pprrooggrraammaaddaass,,  ssuu  eejjeeccuucciióónn  ssee  eeffeeccttuuaarráá  ddee  ccoonnffoorrmmiiddaadd  ccoonn  llooss  lliinneeaammiieennttooss  qquuee  eemmiittaa  

llaa  CCoonnttrraalloorrííaa  GGeenneerraall..  

dd))  EEjjeerrcceerr  eell  ccoonnttrrooll  pprreevveennttiivvoo  eenn  llaa  eennttiiddaadd  ddeennttrroo  ddeell  mmaarrccoo  ddee  lloo  eessttaabblleecciiddoo  eenn  llaass  ddiissppoossiicciioonneess  

eemmiittiiddaass  ppoorr  llaa  CCoonnttrraalloorrííaa  GGeenneerraall,,  ccoonn  eell  pprrooppóóssiittoo  ddee  ccoonnttrriibbuuiirr  aa  llaa  mmeejjoorraa  ddee  llaa  ggeessttiióónn,,  ssiinn  qquuee  eelllloo  

ccoommpprroommeettaa  eell  eejjeerrcciicciioo  ddeell  ccoonnttrrooll  ppoosstteerriioorr..  

ee))  RReemmiittiirr  llooss  IInnffoorrmmeess  rreessuullttaanntteess  ddee  ssuuss  llaabboorreess  ddee  ccoonnttrrooll  ttaannttoo  aa  llaa  CCoonnttrraalloorrííaa  GGeenneerraall  ccoommoo  aall  

TTiittuullaarr  ddee  llaa  eennttiiddaadd  yy  ddeell  sseeccttoorr,,  ccuuaannddoo  ccoorrrreessppoonnddaa,,  ccoonnffoorrmmee  aa  llaass  ddiissppoossiicciioonneess  ssoobbrree  llaa  mmaatteerriiaa..  

ff))  AAccttuuaarr  ddee  ooffiicciioo  ccuuaannddoo  eenn  llooss  aaccttooss  yy  ooppeerraacciioonneess  ddee  llaa  eennttiiddaadd  ssee  aaddvviieerrttaann  iinnddiicciiooss  rraazzoonnaabblleess  

ddee  iilleeggaalliiddaadd,,  ddee  oommiissiióónn  oo  ddee  iinnccuummpplliimmiieennttoo,,  iinnffoorrmmaannddoo  aall  TTiittuullaarr  ddee  llaa  eennttiiddaadd  ppaarraa  qquuee  ssee  aaddoopptteenn  

llaass  mmeeddiiddaass  ccoorrrreeccttiivvaass  ppeerrttiinneenntteess..  

gg))  RReecciibbiirr  yy  aatteennddeerr  llaass  ddeennuunncciiaass  qquuee  ffoorrmmuulleenn  llooss  sseerrvviiddoorreess,,  ffuunncciioonnaarriiooss  ppúúbblliiccooss  yy  cciiuuddaaddaannííaa  eenn  

ggeenneerraall,,  ssoobbrree  aaccttooss  yy  ooppeerraacciioonneess  ddee  llaa  eennttiiddaadd,,  oottoorrggáánnddoollee  eell  ttrráámmiittee  qquuee  ccoorrrreessppoonnddaa  aa  ssuu  mméérriittoo,,  

ccoonnffoorrmmee  aa  llaass  ddiissppoossiicciioonneess  eemmiittiiddaass  ssoobbrree  llaa  mmaatteerriiaa..  
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hh))  FFoorrmmuullaarr,,  eejjeeccuuttaarr  yy  eevvaalluuaarr  eell  PPllaann  AAnnuuaall  ddee  CCoonnttrrooll  aapprroobbaaddoo  ppoorr  llaa  CCoonnttrraalloorrííaa  GGeenneerraall,,  ddee  

aaccuueerrddoo  aa  llooss  lliinneeaammiieennttooss  yy  ddiissppoossiicciioonneess  eemmiittiiddaass  ppaarraa  eell  eeffeeccttoo..  

ii))  EEffeeccttuuaarr  eell  sseegguuiimmiieennttoo  ddee  llaass  mmeeddiiddaass  ccoorrrreeccttiivvaass  qquuee  iimmpplleemmeennttee  llaa  eennttiiddaadd  ccoommoo  rreessuullttaaddoo  ddee  

llaass  llaabboorreess  ddee  ccoonnttrrooll,,  ccoommpprroobbaannddoo  yy  ccaalliiffiiccaannddoo  ssuu  mmaatteerriiaalliizzaacciióónn  eeffeeccttiivvaa,,  ccoonnffoorrmmee  aa  llaass  

ddiissppoossiicciioonneess  ddee  llaa  mmaatteerriiaa..  

jj))  AAppooyyaarr  aa  llaass  CCoommiissiioonneess  qquuee  ddeessiiggnnee  llaa  CCoonnttrraalloorrííaa  GGeenneerraall  ppaarraa  llaa  eejjeeccuucciióónn  ddee  llaass  llaabboorreess  ddee  

ccoonnttrrooll  eenn  eell  áámmbbiittoo  ddee  llaa  eennttiiddaadd..  AAssiimmiissmmoo,,  eell  JJeeffee  ddeell  OOCCII  yy  eell  ppeerrssoonnaall  ddee  ddiicchhoo  ÓÓrrggaannoo  

ccoollaabboorraarráánn,,  ppoorr  ddiissppoossiicciióónn  ddee  llaa  CCoonnttrraalloorrííaa  GGeenneerraall,,  eenn  oottrraass  llaabboorreess  ddee  ccoonnttrrooll,,  ppoorr  rraazzoonneess  

ooppeerraattiivvaass  oo  ddee  eessppeecciiaalliiddaadd..  

kk))  VVeerriiffiiccaarr  eell  ccuummpplliimmiieennttoo  ddee  llaass  ddiissppoossiicciioonneess  lleeggaalleess  yy  nnoorrmmaattiivvaa  iinntteerrnnaa  aapplliiccaabblleess  aa  llaa  eennttiiddaadd  

ppoorr  ppaarrttee  ddee  llaass  uunniiddaaddeess  oorrggáánniiccaass  yy  ppeerrssoonnaall  ddee  ééssttaa..  

ll))  FFoorrmmuullaarr  yy  pprrooppoonneerr  aa  llaa  eennttiiddaadd,,  eell  pprreessuuppuueessttoo  aannuuaall  ddeell  OOCCII  ppaarraa  ssuu  aapprroobbaacciióónn  

ccoorrrreessppoonnddiieennttee..  

mm))  CCuummpplliirr  ddiilliiggeennttee  yy  ooppoorrttuunnaammeennttee  ccoonn  llooss  eennccaarrggooss  yy  rreeqquueerriimmiieennttooss  qquuee  llee  ffoorrmmuullee  llaa  CCoonnttrraalloorrííaa  

GGeenneerraall..  

nn))  CCaauutteellaarr  qquuee  llaa  ppuubblliicciiddaadd  ddee  llooss  IInnffoorrmmeess  rreessuullttaanntteess  ddee  ssuuss  aacccciioonneess  ddee  ccoonnttrrooll  ssee  rreeaalliiccee  ddee  

ccoonnffoorrmmiiddaadd  ccoonn  llaass  ddiissppoossiicciioonneess  ddee  llaa  mmaatteerriiaa..  

oo))  CCaauutteellaarr  qquuee  ccuuaallqquuiieerr  mmooddiiffiiccaacciióónn  ddeell  CCuuaaddrroo  ppaarraa  AAssiiggnnaacciióónn  ddee  PPeerrssoonnaall,,  aassíí  ccoommoo  ddee  llaa  ppaarrttee  

ccoorrrreessppoonnddiieennttee  ddeell  RReeggllaammeennttoo  ddee  OOrrggaanniizzaacciióónn  yy  FFuunncciioonneess,,  rreellaattiivvooss  aall  OOCCII  ssee  rreeaalliiccee  ddee  

ccoonnffoorrmmiiddaadd  ccoonn  llaass  ddiissppoossiicciioonneess  ddee  llaa  mmaatteerriiaa..  

pp))  PPrroommoovveerr  llaa  ccaappaacciittaacciióónn  ppeerrmmaanneennttee  ddeell  ppeerrssoonnaall  qquuee  ccoonnffoorrmmaa  eell  OOCCII,,  iinncclluuiiddaa  llaa  JJeeffaattuurraa,,  aa  

ttrraavvééss  ddee  llaa  EEssccuueellaa  NNaacciioonnaall  ddee  CCoonnttrrooll  ddee  llaa  CCoonnttrraalloorrííaa  GGeenneerraall  oo  ddee  ccuuaallqquuiieerr  oottrraa  IInnssttiittuucciióónn  

uunniivveerrssiittaarriiaa  oo  ddee  nniivveell  ssuuppeerriioorr  ccoonn  rreeccoonnoocciimmiieennttoo  ooffiicciiaall  eenn  tteemmaass  vviinnccuullaaddooss  ccoonn  eell  ccoonnttrrooll  

gguubbeerrnnaammeennttaall,,  llaa  AAddmmiinniissttrraacciióónn  PPúúbblliiccaa  yy  aaqquueellllaass  mmaatteerriiaass  aaffiinneess  aa  llaa  ggeessttiióónn  ddee  llaass  oorrggaanniizzaacciioonneess..  

qq))  MMaanntteenneerr  oorrddeennaaddooss,,  ccuussttooddiiaaddooss  yy  aa  ddiissppoossiicciióónn  ddee  llaa  CCoonnttrraalloorrííaa  GGeenneerraall  dduurraannttee  ddiieezz  ((1100))  aaññooss  

llooss  iinnffoorrmmeess  ddee  ccoonnttrrooll,,  ppaappeelleess  ddee  ttrraabbaajjoo,,  ddeennuunncciiaass  rreecciibbiiddaass  yy  llooss  ddooccuummeennttooss  rreellaattiivvooss  aa  llaa  

aaccttiivviiddaadd  ffuunncciioonnaall  ddee  llooss  OOCCII,,  lluueeggoo  ddee  llooss  ccuuaalleess  qquueeddaann  ssuujjeettooss  aa  llaass  nnoorrmmaass  ddee  aarrcchhiivvoo  vviiggeenntteess  

ppaarraa  eell  sseeccttoorr  ppúúbblliiccoo..  EEll  JJeeffee  ddeell  OOCCII  aaddooppttaarráá  llaass  mmeeddiiddaass  ppeerrttiinneenntteess  ppaarraa  llaa  ccaauutteellaa  yy  ccuussttooddiiaa  ddeell  

aacceerrvvoo  ddooccuummeennttaall..  

rr))  CCaauutteellaarr  qquuee  eell  ppeerrssoonnaall  ddeell  OOCCII  ddéé  ccuummpplliimmiieennttoo  aa  llaass  nnoorrmmaass  yy  pprriinncciippiiooss  qquuee  rriiggeenn  llaa  ccoonndduuccttaa,,  

iimmppeeddiimmeennttooss,,  iinnccoommppaattiibbiilliiddaaddeess  yy  pprroohhiibbiicciioonneess  ddee  llooss  ffuunncciioonnaarriiooss  yy  sseerrvviiddoorreess  ppúúbblliiccooss,,  ddee  aaccuueerrddoo  

aa  llaass  ddiissppoossiicciioonneess  ddee  llaa  mmaatteerriiaa..  

ss))  MMaanntteenneerr  eenn  rreesseerrvvaa  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  ccllaassiiffiiccaaddaa  oobbtteenniiddaa  eenn  eell  eejjeerrcciicciioo  ddee  ssuuss  aaccttiivviiddaaddeess..  

tt))  OOttrraass  qquuee  eessttaabblleezzccaa  llaa  CCoonnttrraalloorrííaa  GGeenneerraall..  
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IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))  PPaarrttiicciippaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOII  ddee  llaa  eennttiiddaadd  

cc))  PPaarrttiicciippaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPrreessuuppuueessttoo  ppaarrttiicciippaattiivvoo..  

dd))  RReepprreesseennttaa  aall  AAllccaallddee    eenn  rreeuunniioonneess  ddee  ttrraabbaajjoo  

  

  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  CCOONNTTRRAALLOORRIIAA  GGEENNEERRAALL  DDEE  LLAA  RREEPPÚÚBBLLIICCAA  

  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  

  

AAUUDDIITTOORR  --  SSUUPPEERRVVIISSOORR  

AAUUDDIITTOORR    

AAUUDDIITTOORR    

AAUUDDIITTOORR    

AAUUDDIITTOORR  --  AABBOOGGAADDOO  

AASSIISSTTEENNTTEE  EENN  AAUUDDIITTOORRÍÍAA  

AASSIISSTTEENNTTEE  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVOO  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

RReeqquuiissiittooss  eessppeeccííffiiccooss  ddee  eexxppeerriieenncciiaa  eessttaabblleecciiddooss    ppoorr  llaa  

CCoonnttrraalloorrííaa  GGeenneerraall  ddee  LLaa  RReeppúúbblliiccaa  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

--  CCaappaacciittaacciióónn  eessppeecciiaalliizzaaddaa  eenn  eell  áárreeaa..  

  --  EExxppeerriieenncciiaa  eenn  llaabboorreess  vvaarriiaaddaass  ddee  aauuddiittoorriiaa  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

--  LLiiddeerraazzggoo..  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

--  PPeennssaammiieennttoo  ddee  ppllaanneeaammiieennttoo  eessttrraattééggiiccoo  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  
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--  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

--  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

    --            HHoonneessttiiddaadd  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OORRGGAANNOO  DDEE  CCOONNTTRROOLL  

IINNSSTTIITTUUCCIIOONNAALL  
UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

OORRGGAANNOO  DDEE  CCOONNTTRROOLL  

IINNSSTTIITTUUCCIIOONNAALL  

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

AAUUDDIITTOORR    --  SSUUPPEERRVVIISSOORR    

  

220022EEJJ550055  

  

00001155  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

SSuuppeerrvviissaa  yy  ppaarrttiicciippaa  eenn  llooss  pprroocceessooss  ddee  CCoonnttrrooll  aa  ffiinn  ddee  ccoonnttrriibbuuiirr  ccoonn  eell  ccoorrrreeccttoo  eejjeerrcciicciioo  ddeell  ccoonnttrrooll  

gguubbeerrnnaammeennttaall  ..  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  llaa  ffoorrmmuullaacciióónn  ddeell  PPllaann    AAnnuuaall  ddee  CCoonnttrrooll  ddee  aaccuueerrddoo  aa  llooss  lliinneeaammiieennttooss  ddee  llaa  

CCoonnttrraalloorrííaa  GGeenneerraall  ddee  llaa  RReeppúúbblliiccaa..  

bb))  EEffeeccttuuaarr  ssuuppeerrvviissiióónn  ssoobbrree  llaass  llaabboorreess  qquuee  ddeesseemmppeeññaann  eell  ppeerrssoonnaall  iinntteeggrraannttee  ddeell  ÓÓrrggaannoo  ddee  

CCoonnttrrooll  IInnssttiittuucciioonnaall..  

cc))  SSuuppeerrvviissaa  yy//oo  ppaarrttiicciippaa  ddee  llaass  CCoommiissiioonneess  eenn  llooss  PPrroocceessooss  ddee  CCoonnttrrooll  pprrooggrraammaaddaass  yy  nnoo  

PPrrooggrraammaaddaass  eenn  eell  PPllaann  AAnnuuaall  ddee  CCoonnttrrooll,,  vveerriiffiiccaannddoo  llaa  aapplliiccaacciióónn  ddee  llooss  pprroocceeddiimmiieennttooss,,  aassíí  

ccoommoo  ddee  llaa  nnoorrmmaattiivvaa  lleeggaall  ccoorrrreessppoonnddiieennttee..  

dd))  EEllaabboorraacciióónn  ddeell  MMeemmoorraannddoo  ddee  PPllaanniiffiiccaacciióónn  yy  PPrrooggrraammaa  ddee  AAuuddiittoorriiaa  ddee  llooss  pprroocceessooss  ddee  ccoonnttrrooll..  

ee))  FFoorrmmuullaa  yy  rreevviissaa  llooss  hhaallllaazzggooss  ddee  aauuddiittoorriiaa,,  aassíí  ccoommoo,,  ppaarrttiicciippaa  eenn  llaa  eevvaalluuaacciióónn  ddee  llaass  

aaccllaarraacciioonneess  yy//oo  ccoommeennttaarriiooss  pprreesseennttaaddooss  ppoorr  llooss  aauuddiittaaddooss..  

ff))  EEllaabboorraa  yy//oo  rreevviissaa  llooss  ppaappeelleess  ddee  ttrraabbaajjoo  ddeebbiiddaammeennttee  ccooddiiffiiccaaddooss  yy  rreeffeerreenncciiaaddooss,,  eellaabboorraaddooss  ppoorr  

eell  ppeerrssoonnaall  iinntteeggrraannttee  ddee  llaass  ccoommiissiioonneess  ddee  AAuuddiittoorriiaa..  
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IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

cc))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    

                dd))          OOttrraass..  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  JJEEFFEE  DDEE  OOFFIICCIINNAA  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  --------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

--TTiittuulloo  pprrooffeessiioonnaall  UUnniivveerrssiittaarriioo  ddee  CCoonnttaaddoorr  PPúúbblliiccoo,,  IInnggeenniieerroo,,  

eeccoonnoommiissttaa,,  aabbooggaaddoo  ((ccoolleeggiiaaddoo  hháábbiill))    

  --  EEssppeecciiaalliizzaacciióónn  yy  ccaappaacciittaacciióónn  eenn  tteemmaass  rreellaacciioonnaaddooss  aall  

ccaarrggoo..  

  --  CCoonnoocciimmiieennttoo  ddeell  ssooffttwwaarree  MMSS  OOffffiiccee,,  iinntteerrnneett..  

  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

  

EExxppeerriieenncciiaa  aaccrreeddiittaaddaa  eenn  AAuuddiittoorriiaa  GGuubbeerrnnaammeennttaall,,  mmíínniimmoo  

((0033))  aaññooss..  

  --  EExxppeerriieenncciiaa  ddee  aall  mmeennooss  ((0011))  aaññoo  ddeesseemmppeeññaannddoo  eell  ccaarrggoo  ddee  

aauuddiittoorr  ssuuppeerrvviissoorr  eenn  ccoommiissiioonneess  ddee    

      AAuuddiittoorriiaa..  

  __  CCaappaacciittaacciióónn  ccoommpprroobbaaddaa  eenn  AAuuddiittoorriiaa  GGuubbeerrnnaammeennttaall..  

  

gg))  EEllaabboorraa  yy  eemmiittee  llooss  iinnffoorrmmeess  ccoorrrreessppoonnddiieenntteess  ccoommoo  rreessuullttaaddoo  ddee  llaass  aacccciioonneess  ddee  ccoonnttrrooll  

rreeaalliizzaaddaass  ddee  aaccuueerrddoo  aa  llaa  nnoorrmmaattiivvaa  vviiggeennttee..  

hh))  PPaarrttiicciippaa  eenn  llaa  VVeeeedduurriiaa  aa  llaass  AAddqquuiissiicciioonneess  yy  CCoonnttrraattaacciioonneess  

ii))          OOttrraass  FFuunncciioonneess  qquuee  llee  sseeaann  aassiiggnnaaddaass  ppoorr  eell  GGeerreennttee  ddeell  ÓÓrrggaannoo  ddee  CCoonnttrrooll  iinnssttiittuucciioonnaall..  
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CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd    

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OORRGGAANNOO  DDEE  CCOONNTTRROOLL  

IINNSSTTIITTUUCCIIOONNAALL  
UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

OORRGGAANNOO  DDEE  CCOONNTTRROOLL  

IINNSSTTIITTUUCCIIOONNAALL  

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

AAUUDDIITTOORR  

  

220022EEJJ550055  

  

00001166  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

  

PPaarrttiicciippaa  eenn  llooss  pprroocceessooss  ddee  CCoonnttrrooll  aa  ffiinn  ddee  ccoonnttrriibbuuiirr  ccoonn  eell  ccoorrrreeccttoo  eejjeerrcciicciioo  ddeell  ccoonnttrrooll  gguubbeerrnnaammeennttaall..    

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  llaa  ffoorrmmuullaacciióónn  ddeell  PPllaann    AAnnuuaall  ddee  CCoonnttrrooll  ddee  aaccuueerrddoo  aa  llooss  lliinneeaammiieennttooss  ddee  llaa  

CCoonnttrraalloorrííaa  GGeenneerraall  ddee  llaa  RReeppúúbblliiccaa..  

bb))  JJeeffaattuurraa  yy//oo  ppaarrttiicciippaa  ddee  llaass  CCoommiissiioonneess  eenn  llooss  PPrroocceessooss  ddee  CCoonnttrrooll  pprrooggrraammaaddaass  yy  nnoo  

PPrrooggrraammaaddaass  eenn  eell  PPllaann  AAnnuuaall  ddee  CCoonnttrrooll,,  vveerriiffiiccaannddoo  llaa  aapplliiccaacciióónn  ddee  llooss  pprroocceeddiimmiieennttooss,,  aassíí  

ccoommoo  ddee  llaa  nnoorrmmaattiivvaa  lleeggaall  ccoorrrreessppoonnddiieennttee..  

cc))  EEllaabboorraacciióónn  ddeell  MMeemmoorraannddoo  ddee  PPllaanniiffiiccaacciióónn  yy  PPrrooggrraammaa  ddee  AAuuddiittoorriiaa  ddee  llooss  pprroocceessooss  ddee  ccoonnttrrooll..  

dd))  FFoorrmmuullaa    llooss  hhaallllaazzggooss  ddee  aauuddiittoorriiaa,,  aassíí  ccoommoo,,  ppaarrttiicciippaa  eenn  llaa  eevvaalluuaacciióónn  ddee  llaass  aaccllaarraacciioonneess  yy//oo  

ccoommeennttaarriiooss  pprreesseennttaaddooss  ppoorr  llooss  aauuddiittaaddooss..  

ee))  EEllaabboorraa  yy//oo  rreevviissaa  llooss  ppaappeelleess  ddee  ttrraabbaajjoo  ddeebbiiddaammeennttee  ccooddiiffiiccaaddooss  yy  rreeffeerreenncciiaaddooss,,  eellaabboorraaddooss  ppoorr  

eell  ppeerrssoonnaall  iinntteeggrraannttee  ddee  llaass  ccoommiissiioonneess  ddee  AAuuddiittoorriiaa..  

ff))  EEllaabboorraa  llooss  pprrooyyeeccttooss  ddee  iinnffoorrmmeess  ccoorrrreessppoonnddiieenntteess  ccoommoo  rreessuullttaaddoo  ddee  llaass  aacccciioonneess  ddee  ccoonnttrrooll  
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IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  JJEEFFEE  DDEE  OOFFIICCIINNAA  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  --------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

--  TTiittuulloo  pprrooffeessiioonnaall  UUnniivveerrssiittaarriioo  ddee  CCoonnttaaddoorr  PPúúbblliiccoo,,  

iinnggeenniieerroo,,  eeccoonnoommiissttaa,,  aabbooggaaddoo  ((ccoolleeggiiaaddoo    hháábbiill))    

  --    EEssppeecciiaalliizzaacciióónn  yy  ccaappaacciittaacciióónn  eenn  tteemmaass  rreellaacciioonnaaddooss  aall  

ccaarrggoo..  

  --    CCoonnoocciimmiieennttoo  ddeell  ssooffttwwaarree  MMSS  OOffffiiccee,,  iinntteerrnneett..  

  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

  

--  EExxppeerriieenncciiaa  aaccrreeddiittaaddaa  eenn  AAuuddiittoorriiaa  GGuubbeerrnnaammeennttaall,,  mmíínniimmoo  

((0033))  aaññooss..  

  --    CCaappaacciittaacciióónn  ccoommpprroobbaaddaa  eenn  AAuuddiittoorriiaa  GGuubbeerrnnaammeennttaall..  

  --    CCaappaacciittaacciióónn  oo  eexxppeerriieenncciiaa  eenn  AAddmmiinniissttrraacciióónn  PPúúbblliiccaa..  

  

rreeaalliizzaaddaass  ddee  aaccuueerrddoo  aa  llaa  nnoorrmmaattiivvaa  vviiggeennttee..  

gg))  PPaarrttiicciippaa  eenn  llaa  VVeeeedduurriiaa  aa  llaass  AAddqquuiissiicciioonneess  yy  CCoonnttrraattaacciioonneess  

hh))  OOttrraass  FFuunncciioonneess  qquuee  llee  sseeaann  aassiiggnnaaddaass  ppoorr  eell  GGeerreennttee  ddeell  ÓÓrrggaannoo  ddee  CCoonnttrrooll  iinnssttiittuucciioonnaall..  

  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

cc))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    

dd))  OOttrraass..  
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CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OORRGGAANNOO  DDEE  CCOONNTTRROOLL  

IINNSSTTIITTUUCCIIOONNAALL  
UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

OORRGGAANNOO  DDEE  CCOONNTTRROOLL  

IINNSSTTIITTUUCCIIOONNAALL  

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

AAUUDDIITTOORR  

  

220022EEJJ550055  

  

00001177  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

PPaarrttiicciippaa  eenn  llooss  pprroocceessooss  ddee  CCoonnttrrooll  aa  ffiinn  ddee  ccoonnttrriibbuuiirr  ccoonn  eell  ccoorrrreeccttoo  eejjeerrcciicciioo  ddeell  ccoonnttrrooll  gguubbeerrnnaammeennttaall..    

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  llaa  ffoorrmmuullaacciióónn  ddeell  PPllaann    AAnnuuaall  ddee  CCoonnttrrooll  ddee  aaccuueerrddoo  aa  llooss  lliinneeaammiieennttooss  ddee  llaa  

CCoonnttrraalloorrííaa  GGeenneerraall  ddee  llaa  RReeppúúbblliiccaa..  

bb))  JJeeffaattuurraa  yy//oo  ppaarrttiicciippaa  ddee  llaass  CCoommiissiioonneess  eenn  llooss  PPrroocceessooss  ddee  CCoonnttrrooll  pprrooggrraammaaddaass  yy  nnoo  

PPrrooggrraammaaddaass  eenn  eell  PPllaann  AAnnuuaall  ddee  CCoonnttrrooll,,  vveerriiffiiccaannddoo  llaa  aapplliiccaacciióónn  ddee  llooss  pprroocceeddiimmiieennttooss,,  aassíí  

ccoommoo  ddee  llaa  nnoorrmmaattiivvaa  lleeggaall  ccoorrrreessppoonnddiieennttee..  

cc))  EEllaabboorraacciióónn  ddeell  MMeemmoorraannddoo  ddee  PPllaanniiffiiccaacciióónn  yy  PPrrooggrraammaa  ddee  AAuuddiittoorriiaa  ddee  llooss  pprroocceessooss  ddee  ccoonnttrrooll..  

dd))  FFoorrmmuullaa    llooss  hhaallllaazzggooss  ddee  aauuddiittoorriiaa,,  aassíí  ccoommoo,,  ppaarrttiicciippaa  eenn  llaa  eevvaalluuaacciióónn  ddee  llaass  aaccllaarraacciioonneess  yy//oo  

ccoommeennttaarriiooss  pprreesseennttaaddooss  ppoorr  llooss  aauuddiittaaddooss..  

ee))  EEllaabboorraa  yy//oo  rreevviissaa  llooss  ppaappeelleess  ddee  ttrraabbaajjoo  ddeebbiiddaammeennttee  ccooddiiffiiccaaddooss  yy  rreeffeerreenncciiaaddooss,,  eellaabboorraaddooss  ppoorr  

eell  ppeerrssoonnaall  iinntteeggrraannttee  ddee  llaass  ccoommiissiioonneess  ddee  AAuuddiittoorriiaa..  
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IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  JJEEFFEE  DDEE  OOFFIICCIINNAA  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  --------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

  --  TTiittuulloo  pprrooffeessiioonnaall  UUnniivveerrssiittaarriioo  ddee  CCoonnttaaddoorr  PPúúbblliiccoo,,  

IInnggeenniieerroo,,  eeccoonnoommiissttaa,,  aabbooggaaddoo  ((ccoolleeggiiaaddoo        hháábbiill))    

  --    EEssppeecciiaalliizzaacciióónn  yy  ccaappaacciittaacciióónn  eenn  tteemmaass  rreellaacciioonnaaddooss  aall  

ccaarrggoo..  

  --    CCoonnoocciimmiieennttoo  ddeell  ssooffttwwaarree  MMSS  OOffffiiccee,,  iinntteerrnneett..  

  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

  

--    EExxppeerriieenncciiaa  aaccrreeddiittaaddaa  eenn  AAuuddiittoorriiaa  GGuubbeerrnnaammeennttaall,,  mmíínniimmoo  

((0033))  aaññooss..  

  --    CCaappaacciittaacciióónn  ccoommpprroobbaaddaa  eenn  AAuuddiittoorriiaa  GGuubbeerrnnaammeennttaall..  

  --    CCaappaacciittaacciióónn  oo  eexxppeerriieenncciiaa  eenn  AAddmmiinniissttrraacciióónn  PPúúbblliiccaa..  

  

ff))  EEllaabboorraa  llooss  pprrooyyeeccttooss  ddee  iinnffoorrmmeess  ccoorrrreessppoonnddiieenntteess  ccoommoo  rreessuullttaaddoo  ddee  llaass  aacccciioonneess  ddee  ccoonnttrrooll  

rreeaalliizzaaddaass  ddee  aaccuueerrddoo  aa  llaa  nnoorrmmaattiivvaa  vviiggeennttee..  

gg))  PPaarrttiicciippaa  eenn  llaa  VVeeeedduurriiaa  aa  llaass  AAddqquuiissiicciioonneess  yy  CCoonnttrraattaacciioonneess  

OOttrraass  FFuunncciioonneess  qquuee  llee  sseeaann  aassiiggnnaaddaass  ppoorr  eell  GGeerreennttee  ddeell  ÓÓrrggaannoo  ddee  CCoonnttrrooll  iinnssttiittuucciioonnaall  

ee))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

ff))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

gg))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    

hh))  OOttrraass..  
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CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OORRGGAANNOO  DDEE  CCOONNTTRROOLL  

IINNSSTTIITTUUCCIIOONNAALL  
UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

OORRGGAANNOO  DDEE  CCOONNTTRROOLL  

IINNSSTTIITTUUCCIIOONNAALL  

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

AAUUDDIITTOORR  

  

220022EEJJ550055  

  

00001188  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

PPaarrttiicciippaa  eenn  llooss  pprroocceessooss  ddee  CCoonnttrrooll  aa  ffiinn  ddee  ccoonnttrriibbuuiirr  ccoonn  eell  ccoorrrreeccttoo  eejjeerrcciicciioo  ddeell  ccoonnttrrooll  gguubbeerrnnaammeennttaall..  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  llaa  ffoorrmmuullaacciióónn  ddeell  PPllaann    AAnnuuaall  ddee  CCoonnttrrooll  ddee  aaccuueerrddoo  aa  llooss  lliinneeaammiieennttooss  ddee  

llaa  CCoonnttrraalloorrííaa  GGeenneerraall  ddee  llaa  RReeppúúbblliiccaa..  

bb))  JJeeffaattuurraa  yy//oo  ppaarrttiicciippaa  ddee  llaass  CCoommiissiioonneess  eenn  llooss  PPrroocceessooss  ddee  CCoonnttrrooll  pprrooggrraammaaddaass  yy  nnoo  

PPrrooggrraammaaddaass  eenn  eell  PPllaann  AAnnuuaall  ddee  CCoonnttrrooll,,  vveerriiffiiccaannddoo  llaa  aapplliiccaacciióónn  ddee  llooss  

pprroocceeddiimmiieennttooss,,  aassíí  ccoommoo  ddee  llaa  nnoorrmmaattiivvaa  lleeggaall  ccoorrrreessppoonnddiieennttee..  

cc))  EEllaabboorraacciióónn  ddeell  MMeemmoorraannddoo  ddee  PPllaanniiffiiccaacciióónn  yy  PPrrooggrraammaa  ddee  AAuuddiittoorriiaa  ddee  llooss  pprroocceessooss  

ddee  ccoonnttrrooll..  

dd))  FFoorrmmuullaa    llooss  hhaallllaazzggooss  ddee  aauuddiittoorriiaa,,  aassíí  ccoommoo,,  ppaarrttiicciippaa  eenn  llaa  eevvaalluuaacciióónn  ddee  llaass  

aaccllaarraacciioonneess  yy//oo  ccoommeennttaarriiooss  pprreesseennttaaddooss  ppoorr  llooss  aauuddiittaaddooss..  

ee))  EEllaabboorraa  yy//oo  rreevviissaa  llooss  ppaappeelleess  ddee  ttrraabbaajjoo  ddeebbiiddaammeennttee  ccooddiiffiiccaaddooss  yy  rreeffeerreenncciiaaddooss,,  
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IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  JJEEFFEE  DDEE  OOFFIICCIINNAA  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  --------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

..  --  TTiittuulloo  pprrooffeessiioonnaall  UUnniivveerrssiittaarriioo  ddee  CCoonnttaaddoorr  PPúúbblliiccoo,,  

IInnggeenniieerroo,,  eeccoonnoommiissttaa,,  aabbooggaaddoo  ((ccoolleeggiiaaddoo        hháábbiill))    

  --    EEssppeecciiaalliizzaacciióónn  yy  ccaappaacciittaacciióónn  eenn  tteemmaass  rreellaacciioonnaaddooss  aall  

ccaarrggoo..  

  --    CCoonnoocciimmiieennttoo  ddeell  ssooffttwwaarree  MMSS  OOffffiiccee,,  iinntteerrnneett..  

  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

--    EExxppeerriieenncciiaa  aaccrreeddiittaaddaa  eenn  AAuuddiittoorriiaa  GGuubbeerrnnaammeennttaall,,  mmíínniimmoo  

((0033))  aaññooss..  

  --    CCaappaacciittaacciióónn  ccoommpprroobbaaddaa  eenn  AAuuddiittoorriiaa  GGuubbeerrnnaammeennttaall..  

eellaabboorraaddooss  ppoorr  eell  ppeerrssoonnaall  iinntteeggrraannttee  ddee  llaass  ccoommiissiioonneess  ddee  AAuuddiittoorriiaa..  

ff))  EEllaabboorraa  llooss  pprrooyyeeccttooss  ddee  iinnffoorrmmeess  ccoorrrreessppoonnddiieenntteess  ccoommoo  rreessuullttaaddoo  ddee  llaass  aacccciioonneess  ddee  

ccoonnttrrooll  rreeaalliizzaaddaass  ddee  aaccuueerrddoo  aa  llaa  nnoorrmmaattiivvaa  vviiggeennttee..  

gg))  PPaarrttiicciippaa  eenn  llaa  VVeeeedduurriiaa  aa  llaass  AAddqquuiissiicciioonneess  yy  CCoonnttrraattaacciioonneess  

hh))  OOttrraass  FFuunncciioonneess  qquuee  llee  sseeaann  aassiiggnnaaddaass  ppoorr  eell  GGeerreennttee  ddeell  ÓÓrrggaannoo  ddee  CCoonnttrrooll  

iinnssttiittuucciioonnaall..  

  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

cc))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    

dd))  OOttrraass..  
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    --    CCaappaacciittaacciióónn  oo  eexxppeerriieenncciiaa  eenn  AAddmmiinniissttrraacciióónn  PPúúbblliiccaa..  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OORRGGAANNOO  DDEE  CCOONNTTRROOLL  

IINNSSTTIITTUUCCIIOONNAALL  
UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

OORRGGAANNOO  DDEE  CCOONNTTRROOLL  

IINNSSTTIITTUUCCIIOONNAALL  

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

AAUUDDIITTOORR  --    AABBOOGGAADDOO  

  

220022EEJJ550055  

  

00001199  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

PPaarrttiicciippaa  eenn  llooss  pprroocceessooss  ddee  CCoonnttrrooll  aa  ffiinn  ddee  ccoonnttrriibbuuiirr  ccoonn  eell  ccoorrrreeccttoo  eejjeerrcciicciioo  ddeell  ccoonnttrrooll  gguubbeerrnnaammeennttaall..    

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  llaa  ffoorrmmuullaacciióónn  ddeell  PPllaann    AAnnuuaall  ddee  CCoonnttrrooll  ddee  aaccuueerrddoo  aa  llooss  lliinneeaammiieennttooss  ddee  llaa  

CCoonnttrraalloorrííaa  GGeenneerraall  ddee  llaa  RReeppúúbblliiccaa..  

bb))  JJeeffaattuurraa  yy//oo  ppaarrttiicciippaa  ddee  llaass  CCoommiissiioonneess  eenn  llooss  PPrroocceessooss  ddee  CCoonnttrrooll  pprrooggrraammaaddaass  yy  nnoo  

PPrrooggrraammaaddaass  eenn  eell  PPllaann  AAnnuuaall  ddee  CCoonnttrrooll,,  vveerriiffiiccaannddoo  llaa  aapplliiccaacciióónn  ddee  llooss  pprroocceeddiimmiieennttooss,,  aassíí  

ccoommoo  ddee  llaa  nnoorrmmaattiivvaa  lleeggaall  ccoorrrreessppoonnddiieennttee..  

cc))  EEllaabboorraacciióónn  ddeell  MMeemmoorraannddoo  ddee  PPllaanniiffiiccaacciióónn  yy  PPrrooggrraammaa  ddee  AAuuddiittoorriiaa  ddee  llooss  pprroocceessooss  ddee  ccoonnttrrooll..  
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IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  JJEEFFEE  DDEE  OOFFIICCIINNAA  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  --------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

dd))  FFoorrmmuullaa    llooss  hhaallllaazzggooss  ddee  aauuddiittoorriiaa,,  aassíí  ccoommoo,,  ppaarrttiicciippaa  eenn  llaa  eevvaalluuaacciióónn  ddee  llaass  aaccllaarraacciioonneess  yy//oo  

ccoommeennttaarriiooss  pprreesseennttaaddooss  ppoorr  llooss  aauuddiittaaddooss..  

ee))  EEllaabboorraa  yy//oo  rreevviissaa  llooss  ppaappeelleess  ddee  ttrraabbaajjoo  ddeebbiiddaammeennttee  ccooddiiffiiccaaddooss  yy  rreeffeerreenncciiaaddooss,,  eellaabboorraaddooss  ppoorr  

eell  ppeerrssoonnaall  iinntteeggrraannttee  ddee  llaass  ccoommiissiioonneess  ddee  AAuuddiittoorriiaa..  

ff))  EEllaabboorraa  llooss  pprrooyyeeccttooss  ddee  iinnffoorrmmeess  ccoorrrreessppoonnddiieenntteess  ccoommoo  rreessuullttaaddoo  ddee  llaass  aacccciioonneess  ddee  ccoonnttrrooll  

rreeaalliizzaaddaass  ddee  aaccuueerrddoo  aa  llaa  nnoorrmmaattiivvaa  vviiggeennttee..  

gg))  EEmmiittee  ooppiinniióónn  yy//oo  eellaabboorraa  llooss  IInnffoorrmmeess  EEssppeecciiaalleess  ddee  aaccuueerrddoo  aa  llaa  nnoorrmmaattiivvaa  ddee  ccoonnttrrooll  vviiggeennttee..  

hh))  EEmmiittee  ooppiinniióónn  lleeggaall  ssoobbrree  NNoorrmmaass  LLeeggaalleess  aapplliiccaabblleess  qquuee  llee  sseeaann  rreeqquueerriiddooss..  

ii))  AAppooyyaa  eenn  llooss  aassppeeccttooss  lleeggaalleess  aa  rreeqquueerriimmiieennttoo  ddee  llaass  ccoommiissiioonneess  ddee  aauuddiittoorriiaa  eenn  llaass  ddiivveerrssaass  

aacccciioonneess  ddee  ccoonnttrrooll..  

jj))  EEvvaallúúaa  yy  eemmiittee  ooppiinniióónn  rreessppeeccttoo  aa  llaass  ddeennuunncciiaass  pprreesseennttaaddaass  aa  llaa  OOffiicciinnaa  ddee  CCoonnttrrooll  IInnssttiittuucciioonnaall  

ppoorr  eell  SSeerrvviicciioo  ddee  AAtteenncciióónn  ddee  DDeennuunncciiaass..  

kk))  PPaarrttiicciippaa  eenn  llaa  VVeeeedduurriiaa  aa  llaass  AAddqquuiissiicciioonneess  yy  CCoonnttrraattaacciioonneess  

OOttrraass  FFuunncciioonneess  qquuee  llee  sseeaann  aassiiggnnaaddaass  ppoorr  eell  GGeerreennttee  ddeell  ÓÓrrggaannoo  ddee  CCoonnttrrooll  iinnssttiittuucciioonnaall  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

cc))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    

dd))        OOttrraass..  



 

  MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 
                                                                                                                 

 
 
 

 
 
 - 48 - 
 

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

  --TTiittuulloo  pprrooffeessiioonnaall  aabbooggaaddoo  ((ccoolleeggiiaaddoo  hháábbiill))    

  --EEssppeecciiaalliizzaacciióónn  yy  ccaappaacciittaacciióónn  eenn  tteemmaass  rreellaacciioonnaaddooss  aall  

ccaarrggoo..  

  --CCoonnoocciimmiieennttoo  ddeell  ssooffttwwaarree  MMSS  OOffffiiccee,,  iinntteerrnneett..  

    

  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

  

  --  EExxppeerriieenncciiaa  aaccrreeddiittaaddaa  eenn  AAuuddiittoorriiaa          GGuubbeerrnnaammeennttaall,,  

mmíínniimmoo  ((0033))  aaññooss..  

  --  CCaappaacciittaacciióónn  ccoommpprroobbaaddaa  eenn  AAuuddiittoorriiaa  GGuubbeerrnnaammeennttaall..  

  --  CCaappaacciittaacciióónn  oo  eexxppeerriieenncciiaa  eenn  AAddmmiinniissttrraacciióónn  PPúúbblliiccaa  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

  

  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OORRGGAANNOO  DDEE  CCOONNTTRROOLL  

IINNSSTTIITTUUCCIIOONNAALL  
UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

OORRGGAANNOO  DDEE  CCOONNTTRROOLL  

IINNSSTTIITTUUCCIIOONNAALL  

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

AASSIISSTTEENNTTEE  DDEE  AAUUDDIITTOORRIIAA  

  

220022EEJJ330055  

  

00002200  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    
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EEjjeeccuucciióónn  ddee  aaccttiivviiddaaddeess  eessppeecciiaalliizzaaddaass  ddee  aassiisstteenncciiaa  pprrooffeessiioonnaall  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  JJEEFFEE  DDEE  OOFFIICCIINNAA  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  --------------------------------  

  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  llaa  ffoorrmmuullaacciióónn  ddeell  PPllaann    AAnnuuaall  ddee  CCoonnttrrooll  ddee  aaccuueerrddoo  aa  llooss  lliinneeaammiieennttooss  ddee  llaa  

CCoonnttrraalloorrííaa  GGeenneerraall  ddee  llaa  RReeppúúbblliiccaa..  

bb))  PPaarrttiicciippaa  eenn  llaass  CCoommiissiioonneess  eenn  llooss  PPrroocceessooss  ddee  CCoonnttrrooll  pprrooggrraammaaddaass  yy  nnoo  PPrrooggrraammaaddaass  eenn  eell  

PPllaann  AAnnuuaall  ddee  CCoonnttrrooll,,  vveerriiffiiccaannddoo  llaa  aapplliiccaacciióónn  ddee  llooss  pprroocceeddiimmiieennttooss,,  aassíí  ccoommoo  ddee  llaa  nnoorrmmaattiivvaa  

lleeggaall  ccoorrrreessppoonnddiieennttee..  

cc))  PPaarrttiicciippaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  MMeemmoorraannddoo  ddee  PPllaanniiffiiccaacciióónn  yy  PPrrooggrraammaa  ddee  AAuuddiittoorriiaa  ddee  llooss  

pprroocceessooss  ddee  ccoonnttrrooll..  

dd))  PPaarrttiicciippaa  eenn  llaa  ffoorrmmuullaacciióónn  ddee  llooss  hhaallllaazzggooss  ddee  aauuddiittoorriiaa,,  aassíí  ccoommoo,,  ppaarrttiicciippaa  eenn  llaa  eevvaalluuaacciióónn  ddee  

llaass  aaccllaarraacciioonneess  yy//oo  ccoommeennttaarriiooss  pprreesseennttaaddooss  ppoorr  llooss  aauuddiittaaddooss..  

ee))  PPaarrttiicciippaa  yy//oo  eellaabboorraa  llooss  ppaappeelleess  ddee  ttrraabbaajjoo  ddeebbiiddaammeennttee  ccooddiiffiiccaaddooss  yy  rreeffeerreenncciiaaddooss  

ff))  PPaarrttiicciippaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddee  llooss  pprrooyyeeccttooss  ddee  iinnffoorrmmeess  ccoorrrreessppoonnddiieenntteess  ccoommoo  rreessuullttaaddoo  ddee  llaass  

aacccciioonneess  ddee  ccoonnttrrooll  rreeaalliizzaaddaass  ddee  aaccuueerrddoo  aa  llaa  nnoorrmmaattiivvaa  vviiggeennttee..  

gg))  OOttrraass  FFuunncciioonneess  qquuee  llee  sseeaann  aassiiggnnaaddaass  ppoorr  eell  GGeerreennttee  ddeell  ÓÓrrggaannoo  ddee  CCoonnttrrooll  iinnssttiittuucciioonnaall..  

  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

cc))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    

dd))  OOttrraass..  
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VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

..  EEggrreessaaddoo  ddee  CCoonnttaabbiilliiddaadd,,  IInnggeenniieerrííaa,,  AAddmmiinniissttrraacciióónn,,  

EEccoonnoommííaa  oo  DDeerreecchhoo..    

  --CCaappaacciittaacciióónn  yy//oo  eexxppeerriieenncciiaa  aaccrreeddiittaaddaa  eenn  aauuddiittoorriiaa  

GGuubbeerrnnaammeennttaall..  

  --  CCoonnoocciimmiieennttoo  ddeell  ssooffttwwaarree  MMSS  OOffffiiccee,,  iinntteerrnneett  

  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

  --  EExxppeerriieenncciiaa  aaccrreeddiittaaddaa  eenn  AAuuddiittoorriiaa  GGuubbeerrnnaammeennttaall..  

..--CCaappaacciittaacciióónn  ccoommpprroobbaaddaa  eenn  AAuuddiittoorriiaa  GGuubbeerrnnaammeennttaa..  

  --  CCaappaacciittaacciióónn  oo  eexxppeerriieenncciiaa  eenn  AAddmmiinniissttrraacciióónn  PPúúbblliiccaa  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OORRGGAANNOO  DDEE  CCOONNTTRROOLL  

IINNSSTTIITTUUCCIIOONNAALL  
UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

OORRGGAANNOO  DDEE  CCOONNTTRROOLL  

IINNSSTTIITTUUCCIIOONNAALL  

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

AASSIISSTTEENNTTEE  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVOO  

  

220022AAPP330055  

  

00002211  
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IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

PPaarrttiicciippaa  yy  aassiissttee  eenn  llooss  pprroocceessooss  ddee  ccoonnttrrooll  gguubbeerrnnaammeennttaall  aa  ffiinn  ddee  ccoonnttrriibbuuiirr  ccoonn  eell  ccoorrrreeccttoo  eejjeerrcciicciioo  ddeell  

ccoonnttrrooll  gguubbeerrnnaammeennttaall..    

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

  

aa))  RReecciibbee,,  rreeggiissttrraa,,  ccllaassiiffiiccaa,,  ttrraammiittaa  yy  aarrcchhiivvaa  llaa  ccoorrrreessppoonnddeenncciiaa..  

bb))  PPrreeppaarraa  llaa  ddooccuummeennttaacciióónn  ppaarraa  eell  ddeessppaacchhoo  ccoonn  eell  JJeeffee  ddee  llaa  OOffiicciinnaa..  

cc))  RReeggiissttrraa  eenn  eell  SSiisstteemmaa  ddee  TTrráámmiittee  DDooccuummeennttaarriioo  llooss  eexxppeeddiieenntteess  qquuee  iinnggrreessaann  yy  eeggrreessaann  ddee  llaa  

ooffiicciinnaa..  

dd))  RReeaalliizzaa  eell  sseegguuiimmiieennttoo  ddee  llooss  eexxppeeddiieenntteess  qquuee  iinnggrreessaann  yy  eeggrreessaann  ddee  llaa  ooffiicciinnaa,,  pprreeppaarraannddoo  

ppeerriióóddiiccaammeennttee  llooss  rreeppoorrtteess  ddee  ssiittuuaacciióónn..  

ee))  EEllaabboorraa  eell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  bbiieenneess  yy  sseerrvviicciiooss  ddee  llaa  OOffiicciinnaa  ddee  CCoonnttrrooll  IInnssttiittuucciioonnaall  yy  

vveellaarr  ppoorr  llaa  eexxiisstteenncciiaa  ddee  úúttiilleess  ddee  ooffiicciinnaa..  

ff))  EEffeeccttúúaa  yy  aattiieennddee  llaass  aaccttiivviiddaaddeess  ddee  tteelleeccoommuunniiccaacciioonneess  ddee  llaa  OOffiicciinnaa..  

gg))  PPaarrttiicciippaa  eenn  llaa  ffoorrmmuullaacciióónn  ddeell  PPllaann    AAnnuuaall  ddee  CCoonnttrrooll  ddee  aaccuueerrddoo  aa  llooss  lliinneeaammiieennttooss  ddee  llaa  

CCoonnttrraalloorrííaa  GGeenneerraall  ddee  llaa  RReeppúúbblliiccaa..  

hh))  PPaarrttiicciippaa  yy//oo  eellaabboorraa  llooss  ppaappeelleess  ddee  ttrraabbaajjoo  ddeebbiiddaammeennttee  ccooddiiffiiccaaddooss  yy  rreeffeerreenncciiaaddooss..  

ii))  PPaarrttiicciippaa  eenn  AAccttiivviiddaaddeess  ddee  CCoonnttrrooll  PPrrooggrraammaaddaass  yy  nnoo  pprrooggrraammaaddaass  qquuee  llee  sseeaann  rreeqquueerriiddaass..  

jj))  OOttrraass  FFuunncciioonneess  qquuee  llee  sseeaann  aassiiggnnaaddaass  ppoorr  eell  GGeerreennttee  ddeell  ÓÓrrggaannoo  ddee  CCoonnttrrooll  iinnssttiittuucciioonnaall..  

  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

cc))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..  

dd))  OOttrraass  
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DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  JJEEFFEE  DDEE  OOFFIICCIINNAA  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  --------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

--  EEssttuuddiiaannttee  eenn  CCoonnttaabbiilliiddaadd,,  IInnggeenniieerrííaa,,  AAddmmiinniissttrraacciióónn,,  

EEccoonnoommííaa,,  DDeerreecchhoo  yy  EEssttuuddiiooss  ddee      SSeeccrreettaarriiaaddoo  GGeenneerraall..    

--  CCaappaacciittaacciióónn  yy//oo  eexxppeerriieenncciiaa  aaccrreeddiittaaddaa  eenn  aauuddiittoorriiaa  

GGuubbeerrnnaammeennttaall..  

--  MMaanneejjoo  ddeell  SSiisstteemmaa  ddee  CCoonnttrrooll  GGuubbeerrnnaammeennttaall  ((aanntteess  SSAAGGUU))..  

--  MMaanneejjoo  ddeell  SSiisstteemmaa  IINNFFOOPPRRAACC..  

--  CCoonnoocciimmiieennttoo  ddeell  ssooffttwwaarree  MMSS  OOffffiiccee,,  iinntteerrnneett    

  

  

  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

  

  --  EExxppeerriieenncciiaa  aaccrreeddiittaaddaa  eenn  AAuuddiittoorriiaa  GGuubbeerrnnaammeennttaall..  

--CCaappaacciittaacciióónn  ccoommpprroobbaaddaa  eenn  AAuuddiittoorriiaa  GGuubbeerrnnaammeennttaall..  

--CCaappaacciittaacciióónn  oo  eexxppeerriieenncciiaa  eenn  AAddmmiinniissttrraacciióónn  PPúúbblliiccaa  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

  

  

  

  

33..  OORRGGAANNOO  DDEE  DDEEFFEENNSSAA  JJUUDDIICCIIAALL  
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33..0011    PPRROOCCUURRAADDUURRÍÍAA  PPÚÚBBLLIICCAA  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OORRGGAANNOO  DDEE  DDEEFFEENNSSAA  

JJUUDDIICCIIAALL  
UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

OORRGGAANNOO  DDEE  DDEEFFEENNSSAA  

JJUUDDIICCIIAALL    

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

PPRROOCCUURRAADDOORR  PPUUBBLLIICCOO  

  

330011EECC554400  

  

00002222  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

DDeeppeennddee,,  aaddmmiinniissttrraattiivvaammeennttee,,  ddeell  AAllccaallddee  yy  ffuunncciioonnaall  yy  nnoorrmmaattiivvaammeennttee  ddeell  CCoonnsseejjoo  ddee  

DDeeffeennssaa  JJuuddiicciiaall  ddeell  EEssttaaddoo..  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

aa))  CCoonnccuurrrree  aa  llaass  ddiilliiggeenncciiaass  ppoolliicciiaalleess  yy//oo  jjuuddiicciiaalleess..  

bb))  PPrreessttaa  llaa  mmaanniiffeessttaacciióónn  ppoolliicciiaall  pprreevveennttiivvaa  aa  qquuee  hhuubbiieerraa  lluuggaarr..  

cc))  EEjjeerrccee  llaass  ffaaccuullttaaddeess  ggeenneerraalleess  yy  eessppeecciiaalleess  ddee  llooss  aarrttííccuullooss  7744ºº  yy7755ºº  ddeell  CCóóddiiggoo    PPrroocceessaall  CCiivviill..  

dd))  RReepprreesseennttaa  yy  eejjeerrccee  llooss  ddeerreecchhooss  ddee  llaa  mmuunniicciippaalliiddaadd  aannttee  aauuttoorriiddaaddeess  jjuuddiicciiaalleess..  

ee))  AAmmpplliiaa  ddeemmaannddaass  yy  mmooddiiffiiccaa  ddeemmaannddaass..  

ff))  EEssttaa  ffaaccuullttaaddoo  ppaarraa  ddeelleeggaarr  rreepprreesseennttaacciióónn  ppaarraa  iinntteerrvveenniirr  eenn  llooss  pprroocceessooss  jjuuddiicciiaalleess,,  mmeeddiiaannttee  

eessccrriittooss  ssiimmppllee,,  aa  llooss  aabbooggaaddooss  qquuee  llaabboorreenn  eenn  eell  óórrggaannoo  ddee  DDeeffeennssaa  JJuuddiicciiaall..  

gg))  AAsseessoorraa  aall  AAllccaallddee  yy  aall  CCoonncceejjoo  eenn  aassuunnttooss  ddee  ssuu  ccoommppeetteenncciiaa  IInntteeggrraa  ccoommiissiioonneess  ddee  ttrraabbaajjoo  ppaarraa  

rreeccoommeennddaarr  aacccciioonneess  ddee  ddeessaarrrroolllloo  mmuunniicciippaall..  

hh))  PPrrooppoonnee  yy  eexxppiiddee  eenn  llooss  ccaassooss  qquuee  ssee  llee  ddeelleegguuee,,  nnoorrmmaass  ddee  ccaarráácctteerr  aaddmmiinniissttrraattiivvoo..  

ii))  AAssiissttee  oobblliiggaattoorriiaammeennttee  eenn  ttooddaass  llaass  sseessiioonneess  ddee  ccoonncceejjoo  ppaarraa  eexxppoonneerr  eell  eessttaaddoo  eenn  qquuee  ssee  

eennccuueennttrraann  llooss  eexxppeeddiieenntteess..  

jj))  VVeellaa  cceelloossaammeennttee  ddee  ttooddoo  eell  aacceerrvvoo  ddooccuummeennttaarriioo  eexxiisstteennttee  eenn  ssuu  ooffiicciinnaa  eevviittaannddoo  aa  ssuu  vveezz  llaa  

iinnffiiddeenncciiaa..  
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IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  
AALLCCAALLDDEE      

CCOONNSSEEJJOO  DDEE  DDEEFFEENNSSAA  JJUUDDIICCIIAALL  

  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  

  

PPRROOCCUURRAADDOORR  AADDJJUUNNTTOO  

AABBOOGGAADDOO  IIIIII  

AASSIISSTTEENNTTEE  EENN  SSEERRVVIICCIIOO  JJUURRÍÍDDIICCOO  IIII  

SSEECCRREETTAARRIIAA  ((00))IIIIII  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

..  TTiittuulloo  ddee  AAbbooggaaddoo,,  ccoonn  eessppeecciiaalliizzaacciióónn  eenn  pprroocceessooss  jjuuddiicciiaalleess..  

--  LLaass  qquuee  ddeetteerrmmiinnaa  eell  DD..LL  --  11006688  yy  ssuu  rreeggllaammeennttoo..  

  

  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

  

--    LLaass  qquuee  ddeetteerrmmiinnaa  eell  DD..LL  --  11006688  yy  ssuu  rreeggllaammeennttoo..  

--  EExxppeerriieenncciiaa  eenn  llaa  ccoonndduucccciióónn  ddee  ppeerrssoonnaall..  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

--  LLiiddeerraazzggoo..  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

--  PPeennssaammiieennttoo  ddee  ppllaanneeaammiieennttoo  eessttrraattééggiiccoo  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

kk))  LLaass  ddeemmááss  ffuunncciioonneess  qquuee  llee  aassiiggnnee  eell  AAllccaallddee  

  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))  PPaarrttiicciippaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOII  ddee  llaa  eennttiiddaadd  
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--  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

                --            RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OORRGGAANNOO  DDEE  DDEEFFEENNSSAA  

JJUUDDIICCIIAALL  
UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

OORRGGAANNOO  DDEE  DDEEFFEENNSSAA  

JJUUDDIICCIIAALL    

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

PPRROOCCUURRAADDOORR  AADDJJUUNNTTOO  

  

330011EEJJ554400  

  

00002233  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

EEss  rreessppoonnssaabbllee  ddee  ccoonndduucciirr  rraacciioonnaall  yy  ccoooorrddiinnaaddaammeennttee  llooss  pprroocceessooss  bbaajjoo  rreessppoonnssaabbiilliiddaadd..  

CCoooorrddiinnaa  eenn  ffoorrmmaa  ddiirreeccttaa  ccoonn  eell  PPrrooccuurraadduurrííaa  PPuubblliiccaa  MMuunniicciippaall  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

  

  

  

  

  

IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

aa))  EEffeeccttúúaa  eell  sseegguuiimmiieennttoo  aaddmmiinniissttrraattiivvoo  ddee  llooss  eexxppeeddiieenntteess  eexxiisstteenntteess  eenn  llaa  OOffiicciinnaa  rreessppeeccttiivvaa..  

bb))  MMaannttiieennee  iinnffoorrmmaaddoo  aa  ssuu  JJeeffee  ddeell  eessttaaddoo  ddee  llooss  eexxppeeddiieenntteess  eenn  pprroocceessoo..  

cc))  RReeddaaccttaa  llooss  ddooccuummeennttooss  qquuee  ggeenneerraann  llooss  eexxppeeddiieenntteess  eenn  pprroocceessoo  yy  lleess  ddaa  ttrráámmiittee  aa  llooss  mmiissmmooss..  

dd))  RReeaalliizzaa  ddiilliiggeenncciiaass,,  ttrráámmiitteess  yy  ddeemmááss  pprroocceeddiimmiieennttooss  aaddmmiinniissttrraattiivvooss  nneecceessaarriiooss  eenn  llaa  aaccttiivviiddaadd  

pprroocceessaall  cciivviill  oo  ppeennaall  qquuee  eennffrreennttaann  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd..  

ee))  OOttrraass  ffuunncciioonneess  ddee  ssuu  ccoommppeetteenncciiaa  qquuee  llee  ffuueerraann  aassiiggnnaaddooss  ppoorr  eell  PPrrooccuurraaddoorr  PPuubblliiccoo  MMuunniicciippaall..  

  



 

  MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 
                                                                                                                 

 
 
 

 
 
 - 56 - 
 

  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  PPRROOCCUURRAADDOORR    PPÚÚBBLLIICCOO  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  --------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

  --  TTiittuulloo  PPrrooffeessiioonnaall  ddee  aabbooggaaddoo  

--  CCaappaacciittaacciióónn  eenn  eell  ÁÁrreeaa..  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  
--  EExxppeerriieenncciiaass  eenn  ggeessttiióónn  mmuunniicciippaall..  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd    

  

  

  

  

  

  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

cc))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    

dd))  OOttrraass..  
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II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OORRGGAANNOO  DDEE  DDEEFFEENNSSAA  

JJUUDDIICCIIAALL  
UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

OORRGGAANNOO  DDEE  DDEEFFEENNSSAA  

JJUUDDIICCIIAALL    

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

AABBOOGGAADDOO  IIIIII  

  

330011EESS554400  

  

00002244  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

EEjjeeccuucciióónn  ddee  aaccttiivviiddaaddeess  ddee  eessttuuddiiooss  yy  ssoolluucciióónn  ddee  aassuunnttooss  jjuurrííddiiccooss  eessppeecciiaalliizzaaddooss..  

AAccttiivviiddaaddeess  ssiimmiillaarreess  aa  llaass  ddee  AAbbooggaaddoo  II,,  ddiiffeerreenncciiáánnddoossee  eenn  llaa  mmaayyoorr  ccoommpplleejjiiddaadd  yy  rreessppoonnssaabbiilliiddaadd..  

GGeenneerraallmmeennttee  ssuuppeerrvviissaa  llaa  llaabboorr  ddeell  ppeerrssoonnaall  pprrooffeessiioonnaall..  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

  

  

  

  

  

aa))  AAnnaalliizzaarr  pprrooyyeeccttooss  ddee  nnoorrmmaass,,  ddiissppoossiittiivvooss  yy  pprroocceeddiimmiieennttooss  jjuurrííddiiccooss  eessppeecciiaalliizzaaddooss,,  eemmiittiieennddoo  

ooppiinniióónn  lleeggaall..  

bb))  CCoollaabboorraarr  eenn  llaa  ffoorrmmuullaacciióónn  ddee  pprrooyyeeccttooss  ddee  ccoonnttrraattooss  oo  ccoonnvveenniiooss  ddee  ccaarráácctteerr  iinntteerriinnssttiittuucciioonnaall  

yy//oo  eenn  llooss  qquuee  eessttuuvviieesseenn  eenn  jjuueeggoo  iinntteerreesseess  ddee  llaa  mmuunniicciippaalliiddaadd..  

aa))  PPaarrttiicciippaarr  eenn  llaa  ccoollaabboorraacciióónn  ddee  nnoorrmmaattiivviiddaadd  ddee  ccaarráácctteerr  ttééccnniiccoo--lleeggaall..  

bb))  IInntteerrvveenniirr  eenn  ccoommiissiioonneess  oo  ggrruuppooss  ttééccnniiccooss  ddee  ccoooorrddiinnaacciióónn  ppaarraa  llaa  pprroommuullggaacciióónn  ddee  ddiissppoossiittiivvooss  

lleeggaalleess  vviinnccuullaaddooss  ccoonn  llaa  eennttiiddaadd..  

cc))  AAbbssoollvveerr  ccoonnssuullttaass  lleeggaalleess  eenn  aassppeeccttooss  pprrooppiiooss  ddee  llaa  oorrggaanniizzaacciióónn..  

dd))  PPuueeddee  ccoorrrreessppoonnddeerrllee  ppaarrttiicciippaarr  eenn  aaccttiivviiddaaddeess  ddee  ccaappaacciittaacciióónn  eenn  aassppeeccttooss  pprrooppiiooss  ddee  llaa  

eessppeecciiaalliiddaadd;;  rreeddaaccttaarr  yy  ccoonntteessttaarr  ddeemmaannddaass  ee  iinntteerrvveenniirr  eenn  pprroocceessooss  aaddmmiinniissttrraattiivvooss  yy  ccoollaabboorraarr  

eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddee  nnoorrmmaattiivviiddaadd..  
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IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  PPRROOCCUURRAADDOORR    PPÚÚBBLLIICCOO  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  --------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

..  --  TTííttuulloo  pprrooffeessiioonnaall  ddee  AAbbooggaaddoo..  

  --  CCaappaacciittaacciióónn  eessppeecciiaalliizzaaddaa  eenn  eell  áárreeaa..  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

--  EExxppeerriieenncciiaa  eenn  aaccttiivviiddaaddeess  ttééccnniiccoo--lleeggaalleess..  

  --  EExxppeerriieenncciiaa  eenn  ggeessttiióónn  mmuunniicciippaall..  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

ee))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

aa))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

bb))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    

cc))  OOttrraass..  
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EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OORRGGAANNOO  DDEE  DDEEFFEENNSSAA  

JJUUDDIICCIIAALL  
UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

OORRGGAANNOO  DDEE  DDEEFFEENNSSAA  

JJUUDDIICCIIAALL    

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

AASSIISSTTEENNTTEE  EENN  SSEERRVVIICCIIOO  JJUURRÍÍDDIICCOO  IIII  

  

330011EESS224400  

  

00002255  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

  

EEjjeeccuucciióónn  ddee  aaccttiivviiddaaddeess  eessppeecciiaalliizzaaddaass  ddee  aassiisstteenncciiaa  pprrooffeessiioonnaall..  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

  

IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

aa))  EEffeeccttuuaarr  eessttuuddiiooss  oo  iinnvveessttiiggaacciioonneess  ssoobbrree  nnoorrmmaass  ttééccnniiccaass..  AAnnaalliizzaarr  eexxppeeddiieenntteess  yy  ffoorrmmuullaarr  oo  

eevvaaccuuaarr  iinnffoorrmmeess..  

bb))  EEllaabboorraarr  ee  iinntteerrpprreettaarr  ccuuaaddrrooss  eessttaaddííssttiiccooss  yy  rreessúúmmeenneess  vvaarriiaaddooss  ,,  aassiisstteenncciiaa  eenn  eell  pprroocceessoo  ddee  

ggeessttiióónn  ddooccuummeennttaarriiaa..  

cc))  PPuueeddee  ccoorrrreessppoonnddeerrllee  ppaarrttiicciippaarr  eenn  llaa  ffoorrmmuullaacciióónn  yy  ccoooorrddiinnaacciióónn  ddee  pprrooggrraammaass,,  aassíí  ccoommoo  llaa  

eejjeeccuucciióónn  ddee  aaccttiivviiddaaddeess  ddee  ssuu  eessppeecciiaalliiddaadd..  

dd))  OOttrraass  ffuunncciioonneess  ddee  ssuu  ccoommppeetteenncciiaa  qquuee  llee  ffuueerraann  aassiiggnnaaddooss  ppoorr  eell  PPrrooccuurraaddoorr  PPúúbblliiccoo  MMuunniicciippaall..  

  

dd))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

ee))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

ff))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    

gg))  OOttrraass..  
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DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  PPRROOCCUURRAADDOORR    PPÚÚBBLLIICCOO  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  --------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

  --  EEssttuuddiiaannttee  UUnniivveerrssiittaarriioo  ddee  llaa  ssppeecciiaalliizzaacciióónn..  ccoonn  eessttuuddiiooss  nnoo  

mmeennoorreess  ddee  0066  sseemmeessttrree  aaccaaddéémmiiccooss..  

AALLTTEERRNNAATTIIVVAA  

PPoosseeeerr  uunnaa  ccoommbbiinnaacciióónn  eeqquuiivvaalleennttee  ddee  ffoorrmmaacciióónn  yy  

eexxppeerriieenncciiaa..  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  
--  AAllgguunnaa  eexxppeerriieenncciiaa  eenn  llaabboorreess  ddee  llaa  eessppeecciiaalliiddaadd..  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  
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EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OORRGGAANNOO  DDEE  DDEEFFEENNSSAA  

JJUUDDIICCIIAALL  
UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

OORRGGAANNOO  DDEE  DDEEFFEENNSSAA  

JJUUDDIICCIIAALL    

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

SSEECCRREETTAARRIIAA  ((00))IIIIII  

  

330011AAPP330055  

  

00002266  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

EEjjeeccuucciióónn  yy  ssuuppeerrvviissiióónn  ddee  aaccttiivviiddaaddeess  aa  llaa  aallttaa  ddiirreecccciióónn..  aaccttiivviiddaaddeess  ssiimmiillaarreess  aa  llaass  ddee  SSeeccrreettaarriiaa  IIII,,  

ddiiffeerreenncciiáánnddoossee  eenn  llaa  mmaayyoorr  ccoommpplleejjiiddaadd  yy  rreessppoonnssaabbiilliiddaadd..  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

  

IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

  

  

  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

aa))  RReecciibbiirr,,  aannaalliizzaarr,,  ssiisstteemmaattiizzaarr  yy  aarrcchhiivvaarr  llaa  ddooccuummeennttaacciióónn  ccllaassiiffiiccaaddaa..  

bb))  TToommaarr  ddiiccttaaddoo  ttaaqquuiiggrrááffiiccoo  yy  ddiiggiittaarr  ddooccuummeennttooss  ccoonnffiiddeenncciiaalleess..  

cc))  CCoooorrddiinnaarr  rreeuunniioonneess  yy  pprreeppaarraarr  llaa  aaggeennddaa  rreessppeeccttiivvaa..  

dd))  PPrreeppaarraarr  yy  oorrddeennaarr  ddooccuummeennttaacciióónn  ppaarraa  rreeuunniioonneess  yy//oo  ccoonnffeerreenncciiaass..  

ee))  RReeddaaccttaarr  ddooccuummeennttooss  ccoonn  ccrriitteerriioo  pprrooppiioo,,  ddee  ccuueerrddoo  ccoonn  iinnddiiccaacciioonneess  ggeenneerraalleess  

hh))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

aa))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

bb))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    

cc))  OOttrraass..  
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DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  PPRROOCCUURRAADDOORR    PPÚÚBBLLIICCOO  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  --------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

--  TTííttuulloo  ddee  SSeeccrreettaarriiaa((oo))  

--  CCaappaacciittaacciióónn  eenn  ssiisstteemmaass  ooppeerraattiivvooss  yy  ccuurrssooss  ddee  pprroocceessaaddoorr  

ddee  tteexxttooss..  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  
--  EExxppeerriieenncciiaa  eenn  llaabboorreess  aaddmmiinniissttrraattiivvaass  ddee  ooffiicciinnaa..  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

  

0044..  OORRGGAANNOOSS  DDEE  AASSEESSOORRAAMMIIEENNTTOO  

  

44..0011    OOFFIICCIINNAA  DDEE  AASSEESSOORRÍÍAA  JJUURRÍÍDDIICCAA  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  AASSEESSOORRÍÍAA  

JJUURRÍÍDDIICCAA  
UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  AASSEESSOORRÍÍAA  

JJUURRÍÍDDIICCAA      

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

GGEERREENNTTEE  

  

440011EECC554400  

  

00002277  
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IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

EEss  rreessppoonnssaabbllee  ddee  eemmiittiirr  iinnffoorrmmeess  rreellaacciioonnaaddooss  aa  aassuunnttooss  ddee  ssuu  ccoommppeetteenncciiaa..  

AAsseessoorraarr  aa  llooss  ddiivveerrssooss  óórrggaannooss  ddee  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd  eenn  aassuunnttooss  ddee  ccaarráácctteerr  lleeggaall  yy  aaddmmiinniissttrraattiivvoo  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

aa))  PPllaanniiffiiccaa,,  oorrggaanniizzaa,,  ddiirriiggee  yy  ccoooorrddiinnaa  llaass  aaccttiivviiddaaddeess  ddeell  ssiisstteemmaa  lleeggaall  ddee  llaa  mmuunniicciippaalliiddaadd  ddee  

ccoonnffoorrmmiiddaadd  ccoonn  llaa  ppoollííttiiccaa  iinnssttiittuucciioonnaall  yy  llaa  nnoorrmmaalliiddaadd  vviiggeennttee..  

bb))  EEjjeeccuuttaa  llaass  ffuunncciioonneess  iinnhheerreenntteess  aa  llaa  OOffiicciinnaa  ddee  AAsseessoorrííaa  LLeeggaall  eessttiippuullaaddaass  eenn  eell  RROOFF  yy  llaass  

ccoommppeetteenncciiaass  aassiiggnnaaddaass  eenn  llaa  mmiissmmaa  eenn  ccoooorrddiinnaacciióónn  ccoonn  llaa  GGeerreenncciiaa  MMuunniicciippaall  eenn  aassuunnttooss  ddee  

ccaarráácctteerr  lleeggaall..  

cc))  CCoooorrddiinnaa,,  ccoonnttrroollaa  yy  eevvaallúúaa  eell  ddeessaarrrroolllloo  ddee  llaass  aaccttiivviiddaaddeess  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..  

dd))  EEmmiittee  ooppiinniióónn  lleeggaall  ssoobbrree  nnoorrmmaass,,  ddiissppoossiittiivvooss  yy  pprroocceeddiimmiieennttooss  lleeggaalleess  eessppeecciiaalliizzaaddooss  rreeffeerreenntteess  

aall  ssiisstteemmaa  jjuurrííddiiccoo..  

ee))  EEllaabboorraa,,  rreevviissaa  yy  eemmiittee  ooppiinniióónn  eenn  llooss  ccoonnvveenniiooss  yy  ccoonnttrraattooss  ddee  iinntteerrééss  ddee  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd,,  

mmaanntteenniieennddoo  uunn  aarrcchhiivvoo  ddee  llooss  mmiissmmooss..  

ff))  SSiisstteemmaattiizzaarr  yy  ccoonnccoorrddaarr  llaass  nnoorrmmaass  mmuunniicciippaalleess  ccoonn  llaass  ddiissttiinnttaass  ddiissppoossiicciioonneess  lleeggaalleess  vviiggeenntteess  

vviinnccuullaaddaass  aa  ccaaddaa  óórrggaannoo..  

gg))  RReeccoommiieennddaa  ccoorrrreeccttiivvooss  aa  ffiinn  ddee  ggaarraannttiizzaarr  llaa  lleeggaalliiddaadd  ddee  llooss  aaccttooss  aaddmmiinniissttrraattiivvooss  ddee  llaa  

mmuunniicciippaalliiddaadd..  

hh))  IInnffoorrmmaa  aa  llooss  ddiivveerrssooss  óórrggaannooss  mmuunniicciippaalleess  ssoobbrree  llaass  mmooddiiffiiccaacciioonneess  lleeggaalleess  qquuee  ssee  pprroodduuzzccaann  yy  

llaass  iimmpplliiccaanncciiaass  qquuee  eelllloo  ttiieennee  eenn  eell  ddeesseemmppeeññoo  ddee  ssuuss  ffuunncciioonneess..  

ii))  VViissaa  llooss  pprrooyyeeccttooss  ddee  ddiissppoossiicciioonneess  lleeggaalleess  yy  aaddmmiinniissttrraattiivvaass  qquuee  ssee  ssoommeettaann  aa  ssuu  ccoonnssiiddeerraacciióónn..  

jj))  AAsseessoorraa  aall  AAllccaallddee  yy  aall  CCoonncceejjoo  eenn  aassuunnttooss  ddee  ssuu  ccoommppeetteenncciiaa  

kk))  PPrrooppoonnee  yy  eexxppiiddee  eenn  llooss  ccaassooss  qquuee  ssee  llee  ddeelleegguuee,,  nnoorrmmaass  ddee  ccaarráácctteerr  aaddmmiinniissttrraattiivvoo  yy  ddee  

eejjeeccuucciióónn  ddee  pprrooyyeeccttooss  ddee  iinnvveerrssiióónn..  

ll))  AAsseessoorraa  aall  AAllccaallddee  eenn  aassuunnttooss  ddee  ssuu  eessppeecciiaalliiddaadd..  

mm))  LLaass  ddeemmááss  ffuunncciioonneess  qquuee  llee  aassiiggnnee  eell  AAllccaallddee  yy//oo  GGeerreennttee  MMuunniicciippaall..  
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VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  GGEERREENNTTEE  MMUUNNIICCIIPPAALL  

  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  

AABBOOGGAADDOO  IIII  

AASSIISSTTEENNTTEE  EENN  SSEERRVVIICCIIOO  JJUURRÍÍDDIICCOO  IIII  

SSEECCRREETTAARRÍÍAA  ((OO))  IIIIII  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

--  TTiittuulloo  ddee  AAbbooggaaddoo  ccoonn  ccoolleeggiiaattuurraa  hhaabbiilliittaaddaa..  

--  CCaappaacciittaacciióónn  eessppeecciiaalliizzaaddaa  eenn  eell  áárreeaa  yy//oo  eexxppeerriieenncciiaa  ttééccnniiccaa  

eenn  ddeerreecchhoo  aaddmmiinniissttrraattiivvoo..  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

--  33  aaññooss  ddee  eexxppeerriieenncciiaa  eenn  eell  eejjeerrcciicciioo  pprrooffeessiioonnaall,,  

ddeessaarrrroollllaaddooss  eenn  eell  sseeccttoorr  ppúúbblliiccoo  

--  11  aaññoo  ddee  eexxppeerriieenncciiaa  eenn  ccaarrggooss  ssiimmiillaarreess,,  ddeessaarrrroollllaaddooss  eenn  eell  

sseeccttoorr  ppúúbblliiccoo..  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

--  LLiiddeerraazzggoo..  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  ppllaanneeaammiieennttoo    eessttrraattééggiiccoo  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

--  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

--  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))  PPaarrttiicciippaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOII  ddee  llaa  eennttiiddaadd  

cc))  RReepprreesseennttaa  aall  AAllccaallddee    eenn  rreeuunniioonneess  ddee  ttrraabbaajjoo  
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EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  AASSEESSOORRÍÍAA  

JJUURRÍÍDDIICCAA  
UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  AASSEESSOORRÍÍAA  

JJUURRÍÍDDIICCAA      

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

AABBOOGGAADDOO  IIII  

  

440011EESS444400  

  

00002288  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

EEjjeeccuucciióónn  ddee  aaccttiivviiddaaddeess  ddee  ccaarráácctteerr  jjuurrííddiiccoo..  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

  

  

  

IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

aa))  EEssttuuddiiaarr  ee  iinnffoorrmmaarr  ssoobbrree  eexxppeeddiieenntteess  ddee  ccaarráácctteerr  ttééccnniiccoo--lleeggaall..  

bb))  FFoorrmmuullaarr  yy//oo  rreevviissaarr  aanntteepprrooyyeeccttooss  ddee  ddiissppoossiittiivvooss  lleeggaalleess,,  ddiirreeccttiivvaass  yy  oottrrooss  ddooccuummeennttooss,,  

ccoonnccoorrddáánnddoollooss  ccoonn  llaa  nnoorrmmaattiivviiddaadd  vviiggeennttee..  

cc))  AAbbssoollvveerr  ccoonnssuullttaass  yy  oorriieennttaarr  aa  llooss  uussuuaarriiooss  eenn  aassppeeccttooss  lleeggaalleess..  

dd))  IInntteerrpprreettaarr  yy  rreessuummiirr  ddiissppoossiittiivvooss  lleeggaalleess  ddee  ccaarráácctteerr  ggeenneerraall..  

ee))  EEssttuuddiiaarr  ee  iinnffoorrmmaarr  ssoobbrree  pprrooyyeeccttooss  ddee  ccoonnvveenniiooss,,  ccoonnttrraattooss  yy  ssiimmiillaarreess..  

ff))  PPaarrttiicciippaarr  eenn  ddiilliiggeenncciiaass  jjuuddiicciiaalleess  ppaarraa  rreessppaallddaarr  llooss  iinntteerreesseess  ddeell  EEssttaaddoo..  

gg))  PPuueeddee  ccoorrrreessppoonnddeerrllee  iinntteerrvveenniirr  eenn  llaa  ssoolluucciióónn  ddee  lliittiiggiiooss  eennttrree  oorrggaanniizzaacciioonneess,,  aassoocciiaacciioonneess,,  

ssiinnddiiccaattooss  yy  aaccttuuaarr  ccoommoo  SSeeccrreettaarriioo  ddee  CCoonnsseejjooss  yy  CCoommiissiioonneess..  

  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))  PPaarrttiicciippaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOII  ddee  llaa  eennttiiddaadd  
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VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  GGEERREENNTTEE  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  --------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  
TTííttuulloo  pprrooffeessiioonnaall  ddee  AAbbooggaaddoo  ccoonn  ccoolleeggiiaattuurraa  hhaabbiilliittaaddaa..  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

EExxppeerriieenncciiaa  eenn  ggeessttiióónn  mmuunniicciippaall..  

--  CCaappaacciittaacciióónn  eenn  eell  áárreeaa..  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  AASSEESSOORRÍÍAA  

JJUURRÍÍDDIICCAA  
UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  AASSEESSOORRÍÍAA  

JJUURRÍÍDDIICCAA      

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

      

cc))  PPaarrttiicciippaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPrreessuuppuueessttoo  ppaarrttiicciippaattiivvoo..  

dd))  RReepprreesseennttaa  aall  ggeerreennttee    eenn  rreeuunniioonneess  ddee  ttrraabbaajjoo  
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AASSIISSTTEENNTTEE  EENN  SSEERRVVIICCIIOO  JJUURRÍÍDDIICCOO  IIII  440011EESS224400  00002299  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

EEjjeeccuucciióónn  ddee  aaccttiivviiddaaddeess  eessppeecciiaalliizzaaddaass  ddee  aassiisstteenncciiaa  pprrooffeessiioonnaall..  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

  

IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  GGEERREENNTTEE  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  --------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

aa))  EEffeeccttuuaarr  eessttuuddiiooss  ee  iinnvveessttiiggaacciioonneess  ssoobbrree  nnoorrmmaass  ttééccnniiccaass..  

bb))  AAnnaalliizzaarr  eexxppeeddiieenntteess  yy  ffoorrmmuullaarr  oo  eevvaaccuuaarr  iinnffoorrmmeess..  

cc))  EEllaabboorraarr  ee  iinntteerrpprreettaarr  ccuuaaddrrooss  eessttaaddííssttiiccooss  yy  rreessúúmmeenneess  vvaarriiaaddooss..  

dd))  PPaarrttiicciippaarr  eenn  ccoommiissiioonneess  yy//oo  rreeuunniioonneess  ssoobbrree  aassuunnttooss  ddee  ssuu  eessppeecciiaalliiddaadd..  

ee))  PPuueeddee  ccoorrrreessppoonnddeerrllee  ppaarrttiicciippaarr  eenn  llaa  ffoorrmmuullaacciióónn  yy  ccoooorrddiinnaacciióónn  ddee  pprrooggrraammaass,,  aassíí  ccoommoo  eenn  llaa  

eejjeeccuucciióónn  ddee  aaccttiivviiddaaddeess  ddee  ssuu  eessppeecciiaalliiddaadd..  

  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

cc))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    

dd))  OOttrraass..  
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RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

--  GGrraaddoo  AAccaaddéémmiiccoo  ddee  BBaacchhiilllleerr  uunniivveerrssiittaarriioo  oo  ttííttuulloo  ddee  iinnssttiittuuttoo  

ssuuppeerriioorr  tteeccnnoollóóggiiccoo..  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  
AAllgguunnaa  eexxppeerriieenncciiaa  eenn  llaabboorreess  ddee  ssuu  eessppeecciiaalliiddaadd..  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd    

  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  AASSEESSOORRÍÍAA  

JJUURRÍÍDDIICCAA  
UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  AASSEESSOORRÍÍAA  

JJUURRÍÍDDIICCAA      

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

SSEECCRREETTAARRÍÍAA  ((OO))  IIIIII  

  

440011AAPP330055  

  

00003300  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

EEjjeeccuucciióónn  yy  ssuuppeerrvviissiióónn  ddee  aaccttiivviiddaaddeess  aa  llaa  aallttaa  ddiirreecccciióónn..  aaccttiivviiddaaddeess  ssiimmiillaarreess  aa  llaass  ddee  SSeeccrreettaarriiaa  IIII,,  

ddiiffeerreenncciiáánnddoossee  eenn  llaa  mmaayyoorr  ccoommpplleejjiiddaadd  yy  rreessppoonnssaabbiilliiddaadd..  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  
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IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  GGEERREENNTTEE  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  --------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  
--  TTííttuulloo  ddee  SSeeccrreettaarriiaa((oo))  

  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

  

--  EExxppeerriieenncciiaa  eenn  llaabboorreess  aaddmmiinniissttrraattiivvaass  ddee  ooffiicciinnaa..  

  --  CCaappaacciittaacciióónn  eenn  ssiisstteemmaass  ooppeerraattiivvooss  yy  ccuurrssooss  ddee  pprroocceessaaddoorr  

ddee  tteexxttooss..  

  

aa))  RReecciibbiirr,,  aannaalliizzaarr,,  ssiisstteemmaattiizzaarr  yy  aarrcchhiivvaarr  llaa  ddooccuummeennttaacciióónn  ccllaassiiffiiccaaddaa..  

bb))  TToommaarr  ddiiccttaaddoo  ttaaqquuiiggrrááffiiccoo  yy  ddiiggiittaarr  ddooccuummeennttooss  ccoonnffiiddeenncciiaalleess..  

cc))  CCoooorrddiinnaarr  rreeuunniioonneess  yy  pprreeppaarraarr  llaa  aaggeennddaa  rreessppeeccttiivvaa..  

dd))  PPrreeppaarraarr  yy  oorrddeennaarr  ddooccuummeennttaacciióónn  ppaarraa  rreeuunniioonneess  yy//oo  ccoonnffeerreenncciiaass..  

ee))  RReeddaaccttaarr  ddooccuummeennttooss  ccoonn  ccrriitteerriioo  pprrooppiioo,,  ddee  ccuueerrddoo  ccoonn  iinnddiiccaacciioonneess  ggeenneerraalleess  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

cc))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    

dd))  OOttrraass..  
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CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

  

  

44..0022          OOFFIICCIINNAA  DDEE  PPLLAANNEEAAMMIIEENNTTOO,,    PPRREESSUUPPUUEESSTTOO,,  RRAACCIIOONNAALLIIZZAACCIIÓÓNN,,  SSIISSTTEEMMAASS  YY  CCOOOOPPEERRAACCIIÓÓNN  

IINNTTEERRNNAACCIIOONNAALL..  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

PPLLAANNEEAAMMIIEENNTTOO,,  

PPRREESSUUPPUUEESSTTOO,,  

RRAACCIIOONNAALLIIZZAACCIIÓÓNN,,  

SSIISSTTEEMMAASS  YY  

CCOOOOPPEERRAACCIIÓÓNN  

IINNTTEERRNNAACCIIOONNAALL  

UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

PPLLAANNEEAAMMIIEENNTTOO,,  

PPRREESSUUPPUUEESSTTOO,,  

RRAACCIIOONNAALLIIZZAACCIIÓÓNN,,  

SSIISSTTEEMMAASS  YY  

CCOOOOPPEERRAACCIIÓÓNN  

IINNTTEERRNNAACCIIOONNAALL        

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

GGEERREENNTTEE  

  

440022EECC550055  

  

00003311  

  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

EEss  rreessppoonnssaabbllee  ddee  ccoonndduucciirr  ccoooorrddiinnaaddaammeennttee  llaa  GGeerreenncciiaa  ddee  PPllaanniiffiiccaacciióónn  yy  PPrreessuuppuueessttoo,,  ddee  aaccuueerrddoo  aa  llooss  

pprroocceessooss  ttééccnniiccooss  eessttaabblleecciiddooss  ppoorr  LLeeyy..  

PPrrooggrraammaarr,,  ffoorrmmuullaarr,,  eejjeeccuuttaarr,,  mmooddiiffiiccaarr  yy  eevvaalluuaarr  eell  PPrreessuuppuueessttoo  IInnssttiittuucciioonnaall  MMuunniicciippaall  ((PPIIAA))  yy  ((PPIIMM))..  

CCoooorrddiinnaa  eenn  ffoorrmmaa  ddiirreeccttaa  ccoonn  llaass  ddiivveerrssaass  uunniiddaaddeess  oorrggáánniiccaass  ddee  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd..  
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IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

aa))  CCoonndduucciirr  yy  ssuuppeerrvviissaarr  eell  pprroocceessoo  ddee  eellaabboorraacciióónn  ddee  llooss  PPllaanneess  IInnssttiittuucciioonnaalleess  ddee  ccoorrttoo,,  mmeeddiiaannoo  yy  

llaarrggoo  ppllaazzoo;;  eeffeeccttuuaarr  eell  sseegguuiimmiieennttoo,,  eevvaalluuaacciióónn  yy  ccoonnssoolliiddaarr  ssuuss  rreessuullttaaddooss..  

bb))  CCoonndduucciirr  yy  ssuuppeerrvviissaarr  eell  pprroocceessoo  ddee  pprrooggrraammaacciióónn,,  ffoorrmmuullaacciióónn  yy  eevvaalluuaacciióónn  ddeell  pprreessuuppuueessttoo  ddeell  

MMuunniicciippiioo..  

cc))  CCoonndduucciirr  yy  ssuuppeerrvviissaarr  eell  pprroocceessoo  ddee  pprrooggrraammaacciióónn,,  ddeessaarrrroolllloo  yy  eevvaalluuaacciióónn  ddeell  pprreessuuppuueessttoo  

PPaarrttiicciippaattiivvoo  PPrroovviinncciiaall..  

dd))  CCoonndduucciirr  yy  ssuuppeerrvviissaarr  eell  pprroocceessoo  ddee  eellaabboorraacciióónn  ddee  llooss  iinnssttrruummeennttooss  ddee  ggeessttiióónn  oorrggaanniizzaattiivvaa::  

RROOFF,,  MMOOFF,,  CCAAPP,,  TTUUPPAA,,  PPAAPP,,  eettcc..,,  yy  pprroocceeddiimmiieennttooss  ddeell  MMuunniicciippiioo  eenn  ccoooorrddiinnaacciióónn  ccoonn  llaass  áárreeaass..  

ee))  PPrrooppoonneerr,,  iimmppuullssaarr  yy  ddiirriiggiirr  llaa  iimmpplleemmeennttaacciióónn  ddee  llaass  mmeejjoorraass  ee  iinnnnoovvaacciioonneess  eenn  llooss  pprroocceessooss,,  

pprroocceeddiimmiieennttooss,,  mmooddeellaammiieennttooss  yy  nnoorrmmaattiivviiddaadd  eenn  ccoooorrddiinnaacciióónn  ccoonn  llaa  GGeerreenncciiaa  MMuunniicciippaall::  ccoommoo  

llaa  ssiisstteemmaattiizzaacciióónn  ddee  llooss  mmiissmmooss  eenn  ccoooorrddiinnaacciióónn  ccoonn  llaa  OOffiicciinnaa  GGeenneerraall  ddee  AAddmmiinniissttrraacciióónn  yy  llaass  

ddiissttiinnttaass  áárreeaass  ddee  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd  yy  eenntteess  rreeccttoorreess..  

ff))  FFoorrmmuullaarr  yy  pprreesseennttaarr  pprrooyyeeccttooss  ddee  nnoorrmmaass  rreellaacciioonnaaddaass  aa  llaass  aaccttiivviiddaaddeess  ddee  llooss  ssiisstteemmaass  ddee  

PPllaanneeaammiieennttoo,,  PPrreessuuppuueessttoo,,  RRaacciioonnaalliizzaacciióónn  yy  SSiisstteemmaass  eenn  eell  mmaarrccoo  ddee  llaa  nnoorrmmaattiivvaa  eemmiittiiddaa  ppoorr  

llooss  oorrggaanniissmmooss  rreeccttoorreess..  

gg))  EEllaabboorraarr  eell  pprrooyyeeccttoo  ddee  IInnffoorrmmee  ddeell  TTiittuullaarr  ddee  PPlliieeggoo,,  ssoobbrree  llaa  RReennddiicciióónn  ddee  CCuueennttaass  ddeell  RReessuullttaaddoo  

ddee  llaa  ggeessttiióónn,,  ttaannttoo  ppaarraa  llaa  CCoonnttrraalloorrííaa  ccoommoo  ppaarraa  llooss  AAggeenntteess  PPaarrttiicciippaanntteess  eenn  eell  mmaarrccoo    ddeell  PPllaann  

ddee  DDeessaarrrroolllloo  CCoonncceerrttaaddoo  yy  PPrreessuuppuueessttoo  PPaarrttiicciippaattiivvoo,,  eennttrree  oottrrooss..  

hh))  FFoorrmmuullaarr  yy  pprrooppoonneerr  eell  PPrreessuuppuueessttoo  AAnnuuaall  yy  eell  PPllaann  OOppeerraattiivvoo,,  eenn  ccoooorrddiinnaacciióónn  ccoonn  llaass  áárreeaass  ddee  

llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd,,  ppaarraa  ssuu  aapprroobbaacciióónn  ccoorrrreessppoonnddiieennttee..  

ii))  EEnn  llooss  aassuunnttooss  ddee  ssuu  ccoommppeetteenncciiaa  rreessoollvveerráá  llooss  aassppeeccttooss  aaddmmiinniissttrraattiivvooss  mmeeddiiaannttee  rreessoolluucciioonneess  yy  

ddiirreeccttiivvaass..  

jj))  BBrriinnddaa  aasseessoorrííaa  ttééccnniiccaa  aa  llaass  uunniiddaaddeess  oorrggáánniiccaass  qquuee  lloo  rreeqquuiieerraann..  

kk))  CCoooorrddiinnaa,,  iiddeennttiiffiiccaa,,  eevvaallúúaa  yy  ggeessttiioonnaa  aannttee  llaass  ffuueenntteess  ddee  ffiinnaanncciiaammiieennttoo  llaa  eejjeeccuucciióónn  ddee  

aaccttiivviiddaaddeess  yy  pprrooyyeeccttooss  ddee  iinnffrraaeessttrruuccttuurraa  eeccoonnóómmiiccaa,,  pprroodduuccttiivvaa  yy  ssoocciiaall,,  aa  ttrraavvééss  ddee  llaa  

ccooooppeerraacciióónn  ttééccnniiccaa  iinntteerrnnaacciioonnaall..  

ll))  LLlleevvaa  aaddeeccuuaaddaammeennttee  eell  ccoonnttrrooll  pprreessuuppuueessttaall  ddee  llaass  ppaarrttiiddaass  ddee  iinnggrreessooss  yy  eeggrreessooss  bbaajjoo  

rreessppoonnssaabbiilliiddaadd..  

mm))  EEllaabboorraa  llaa  eevvaalluuaacciióónn  pprreessuuppuueessttaarriiaa  sseemmeessttrraall  yy  aannuuaall  eenn  llooss  ppllaazzooss  eessttaabblleecciiddooss  ppaarraa  sseerr  

pprreesseennttaaddooss  aannttee  llaass  EEnnttiiddaaddeess  ccoommppeetteenntteess  ddee  aaccuueerrddoo  aa  LLeeyy..  

nn))  VVeerriiffiiccaa  llaa  ccoorrrreeccttaa  ffoorrmmuullaacciióónn  yy  ssuusstteennttaacciióónn  ddee  llaa  ddooccuummeennttaacciióónn  ffuueennttee  ppaarraa  llaa  eejjeeccuucciióónn  ddee  

ccoommpprroommiissooss  ddee  ppaaggoo..  

oo))  FFoorrmmuullaa  llooss  pprrooyyeeccttooss  ddee  llooss  ccaalleennddaarriiooss  ddee  ccoommpprroommiissooss  yy  mmaannttiieennee  eell  ccoonnttrrooll  ddee  lliiqquuiiddeezz  
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IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  GGEERREENNTTEE  MMUUNNIICCIIPPAALL  

  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  

  

EESSPPEECCIIAALLIISSTTAA  EENN  PPRREESSUUPPUUEESSTTOO  PPAARRTTIICCIIPPAATTIIVVOO  

SSEECCRREETTAARRIIAA  ((00))  IIII  

SSUUBBGGEERREENNTTEESS  ((22))  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

--  TTiittuulloo  PPrrooffeessiioonnaall  ddee  EEccoonnoommííaa,,  CCoonnttaabbiilliiddaadd,,  aaddmmiinniissttrraacciióónn  oo  

ccaarrrreerraa  aaffíínn,,  qquuee  iinncclluuyyaa  eessttuuddiiooss  rreellaacciioonnaaddooss  ccoonn  llaa  

eessppeecciiaalliiddaadd..  

--  CCaappaacciittaacciióónn  yy  eessppeecciiaalliizzaacciióónn  ppeerrmmaanneennttee  mmeeddiiaannttee  ccuurrssooss,,  

ccoonnffeerreenncciiaass,,  ccoonnggrreessooss,,    ffóórruummss,,  sseemmiinnaarriiooss,,  ddiipplloommaaddooss,,  eettcc..  

eenn  GGeessttiióónn  PPuubblliiccaa  PPrreessuuppuueessttoo  PPaarrttiicciippaattiivvoo  yy  oottrrooss  

  

pprreessuuppuueessttaall..  

pp))  CCoommpprroommeettee  llooss  ggaassttooss  ddee  aaccuueerrddoo  aa  llaa  ddiissppoonniibbiilliiddaadd  eeccoonnóómmiiccaa  ddee  llaa  EEnnttiiddaadd..  

qq))  FFiirrmmaa  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  pprreessuuppuueessttaall  ddee  llaa  EEnnttiiddaadd  yy  ccoonncciilliiaa  eell  pprreessuuppuueessttoo  ccoonn  llaa  DDNNPPPP..  

rr))  IInnffoorrmmaa  yy  ddaa  ccuueennttaa  aall  GGeerreennttee  MMuunniicciippaall  ddee  llaass  aacccciioonneess  rreellaacciioonnaaddaass  ccoonn  llaa  ggeessttiióónn  mmuunniicciippaall  

ddiiaarriiaammeennttee..  

ss))  LLaass  ddeemmááss  aattrriibbuucciioonneess  yy  rreessppoonnssaabbiilliiddaaddeess  qquuee  ssee  ddeerriivveenn  ddeell  ccuummpplliimmiieennttoo  ddee  llaass  nnoorrmmaass  

lleeggaalleess  yy  llaass  ffuunncciioonneess  qquuee  llee  sseeaann  aassiiggnnaaddooss  ppoorr  eell  GGeerreennttee  MMuunniicciippaall    

  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))  PPaarrttiicciippaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOII  ddee  llaa  eennttiiddaadd  

cc))  PPaarrttiicciippaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPrreessuuppuueessttoo  ppaarrttiicciippaattiivvoo..  

dd))          RReepprreesseennttaa  aall  GGeerreennttee  MMuunniicciippaall    eenn  rreeuunniioonneess  ddee  ttrraabbaajjoo  
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RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

  

--  33  aaññooss  ddee  eexxppeerriieenncciiaa  eenn  eell  eejjeerrcciicciioo  pprrooffeessiioonnaall,,  

ddeessaarrrroollllaaddooss  eenn  eell  sseeccttoorr  ppuubblliiccoo  

--  11  aaññoo  ddee  eexxppeerriieenncciiaa  eenn  ccaarrggooss  ssiimmiillaarreess,,  

ddeessaarrrroollllaaddooss  eenn  eell  sseeccttoorr    

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

--  LLiiddeerraazzggoo..  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

--  CCrriitteerriioo  ddee  ppllaanneeaammiieennttoo  eessttrraattééggiiccoo  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

--  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

--  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd    

  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

PPLLAANNEEAAMMIIEENNTTOO,,  

PPRREESSUUPPUUEESSTTOO,,  

RRAACCIIOONNAALLIIZZAACCIIÓÓNN,,  

SSIISSTTEEMMAASS  YY  

CCOOOOPPEERRAACCIIÓÓNN  

IINNTTEERRNNAACCIIOONNAALL    

UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

PPLLAANNEEAAMMIIEENNTTOO,,  

PPRREESSUUPPUUEESSTTOO,,  

RRAACCIIOONNAALLIIZZAACCIIÓÓNN,,  

SSIISSTTEEMMAASS  YY  

CCOOOOPPEERRAACCIIÓÓNN  

IINNTTEERRNNAACCIIOONNAALL        

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

EESSPPEECCIIAALLIISSTTAA  EENN  PPRREESSUUPPUUEESSTTOO  PPAARRTTIICCIIPPAATTIIVVOO  

  

440022EESS330055  

  

00003322  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

EEjjeeccuucciióónn  ddee  aaccttiivviiddaaddeess  eessppeecciiaalliizzaaddaass  ddee  aassiisstteenncciiaa  pprrooffeessiioonnaall  

  

  

  



 

  MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 
                                                                                                                 

 
 
 

 
 
 - 74 - 
 

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  GGEERREENNTTEE  

  

aa))  OOrrggaanniizzaacciióónn  yy  pprreeppaarraacciióónn    ddeell  PPrroocceessoo  ddeell  PPrreessuuppuueessttoo  PPaarrttiicciippaattiivvoo..  

bb))  EEllaabboorraacciióónn  ddee  llaa  OOrrddeennaannzzaa  yy  RReeggllaammeennttoo  ddeell  PPrreessuuppuueessttoo  PPaarrttiicciippaattiivvoo..  

cc))  OOrrggaanniizzaacciióónn  yy  ccoooorrddiinnaacciióónn  ddeell  ppllaann  ddee  ccaappaacciittaacciióónn  ddee  llooss  AAggeenntteess  PPaarrttiicciippaanntteess  ddeell  

PPrreessuuppuueessttoo  PPaarrttiicciippaattiivvoo..    

dd))  EEllaabboorraacciióónn  ddeell  ppllaann  ddee  ddiiffuussiióónn  ddeell  PPrroocceessoo  ddeell  PPrreessuuppuueessttoo  PPaarrttiicciippaattiivvoo..  

ee))  FFoorrmmaarr  ppaarrttee  ddeell  EEqquuiippoo  TTééccnniiccoo  ppaarraa  eell  ddeessaarrrroolllloo  ddeell  PPrroocceessoo  ddeell  PPrreessuuppuueessttoo  PPaarrttiicciippaattiivvoo..  

ff))  AAppooyyoo  aa  llaa  eevvaalluuaacciióónn  yy  aaccttuuaalliizzaacciióónn  ddeell  PPllaann  EEssttrraattééggiiccoo  yy  PPllaann  ddee  DDeessaarrrroolllloo  CCoonncceerrttaaddoo..  

gg))  AAppooyyoo  aa  llaa  eevvaalluuaacciióónn  ttééccnniiccaa  ddee  llooss  pprrooyyeeccttooss  pprrooppuueessttooss  eenn  eell  mmaarrccoo  ddeell  PPrreessuuppuueessttoo  

PPaarrttiicciippaattiivvoo..  

hh))  AAppooyyoo  aall  aannáálliissiiss  yy  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  pprrooyyeeccttooss  pprrooppuueessttooss  eenn  eell  mmaarrccoo  ddeell  PPrreessuuppuueessttoo  

PPaarrttiicciippaattiivvoo..  

ii))  EEllaabboorraarr  iinnffoorrmmeess  ddeell  ddeessaarrrroolllloo  ddeell  PPrroocceessoo..  

jj))  EEllaabboorraarr  eell  DDooccuummeennttoo  FFiinnaall  ddeell  PPrreessuuppuueessttoo  PPaarrttiicciippaattiivvoo..  

kk))  RReeggiissttrroo  yy  ttrraannssmmiissiióónn  ddeell  rreessuullttaaddoo  ddeell  PPrreessuuppuueessttoo  PPaarrttiicciippaattiivvoo  aa  ttrraavvééss  ddeell  aapplliiccaattiivvoo  ddee  llaa  

DDNNPPPP..  

ll))  SSeegguuiimmiieennttoo  ee  iinnffoorrmmee  ddeell  ccuummpplliimmiieennttoo  ddee  llaass  iinnvveerrssiioonneess  aapprroobbaaddaass  eenn  eell  pprroocceessoo  ddeell  

PPrreessuuppuueessttoo  PPaarrttiicciippaattiivvoo..  

mm))  CCuuaallqquuiieerr  oottrraa  qquuee  ddiissppoonnggaa  eell  JJeeffee  ddee  llaa  OOffiicciinnaa  ddee  PPllaanneeaammiieennttoo,,  PPrreessuuppuueessttoo,,  RRaacciioonnaalliizzaacciióónn,,  

SSiisstteemmaass  yy  CCooooppeerraacciióónn  IInntteerrnnaacciioonnaall..  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

cc))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    

dd))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPEEII  ddee  llaa  mmuunniicciippaalliiddaadd  

ee))  OOttrraass..  
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AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  --------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

  --  TTiittuulloo  PPrrooffeessiioonnaall  oo  ttééccnniiccoo,,  qquuee  iinncclluuyyaa  eessttuuddiiooss  rreellaacciioonnaaddooss  

ccoonn  llaa  eessppeecciiaalliiddaadd..  

  --  CCaappaacciittaacciióónn  yy  eessppeecciiaalliizzaacciióónn  ppeerrmmaanneennttee  mmeeddiiaannttee  ccuurrssooss,,  

ccoonnffeerreenncciiaass,,  ccoonnggrreessooss,,    ffóórruummss,,  sseemmiinnaarriiooss,,  ddiipplloommaaddooss,,  eettcc..  

eenn  GGeessttiióónn  PPuubblliiccaa,,  PPrreessuuppuueessttoo  PPaarrttiicciippaattiivvoo  yy  oottrrooss..  

  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

  

  

  --                      EExxppeerriieenncciiaa  nnoo  mmeennoorr  ddee  0022  aaññooss  eenn  ddeessaarrrroollllaarr  

llaabboorreess  ddee  ccoonndduucccciióónn,,  oorrggaanniizzaacciióónn,,                          

MMoonniittoorreeoo  yy  eejjeeccuucciióónn  ddee    pprroocceessooss  ddee  pprreessuuppuueessttoo  

ppaarrttiicciippaattiivvoo  eenn  nniivveell  ddee  GGoobbiieerrnnoo  RReeggiioonnaall  yy//oo  LLooccaall..      

AALLTTEERRNNAATTIIVVAA  

--    EEssttuuddiiooss  ssuuppeerriioorreess  oo  eexxppeerriieenncciiaa  rreellaattiivvaa  aall  ccaarrggoo..  

--  EExxppeerriieenncciiaa    nnoo  mmeennoorr  ddee  0055  aaññooss  eenn  ccaarrggooss  

eejjeeccuuttiivvooss  eenn  PPaarrttiicciippaacciióónn  VVeecciinnaall,,  PPrrooggrraammaass  

SSoocciiaalleess,,  PPrreessuuppuueessttoo  PPaarrttiicciippaattiivvooss,,  eettcc..  

  --    EExxppeerriieenncciiaa  nnoo  mmeennoorr  ddee  0066  aaññooss  pprreessttaannddoo  sseerrvviicciiooss  

eenn  eell  SSeeccttoorr  PPuubblliiccoo..  

  --    EExxppeerriieenncciiaa  nnoo  mmeennoorr  ddee  0044  aaññooss  eenn  PPrroocceessooss  ddee  

PPrreessuuppuueessttoo  PPaarrttiicciippaattiivvooss  eenn  nniivveell  ddee  GGoobbiieerrnnoo  

RReeggiioonnaall  yy//oo  LLooccaall..  

  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  
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II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

PPLLAANNEEAAMMIIEENNTTOO,,  

PPRREESSUUPPUUEESSTTOO,,  

RRAACCIIOONNAALLIIZZAACCIIÓÓNN,,  

SSIISSTTEEMMAASS  YY  

CCOOOOPPEERRAACCIIÓÓNN  

IINNTTEERRNNAACCIIOONNAALL    

UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

PPLLAANNEEAAMMIIEENNTTOO,,  

PPRREESSUUPPUUEESSTTOO,,  

RRAACCIIOONNAALLIIZZAACCIIÓÓNN,,  

SSIISSTTEEMMAASS  YY  

CCOOOOPPEERRAACCIIÓÓNN  

IINNTTEERRNNAACCIIOONNAALL        

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

SSEECCRREETTAARRIIAA  ((00))  

  

440022AAPP220055  

  

00003333  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

EEjjeeccuucciióónn  yy  ccoooorrddiinnaacciióónn  ddee  aaccttiivviiddaaddeess  ccoommpplleettaass  ddee  aappooyyoo  sseeccrreettaarriiaall..  

AAccttiivviiddaaddeess  ssiimmiillaarreess  aa  llaass  ddee  SSeeccrreettaarriiaa  II,,  ddiiffeerreenncciiáánnddoossee  eenn  llaa  mmaayyoorr  ccoommpplleejjiiddaadd  yy  rreessppoonnssaabbiilliiddaadd..  

OOccaassiioonnaallmmeennttee  ssuuppeerrvviissaa  llaa  llaabboorr  ddee  ppeerrssoonnaall  aauuxxiilliiaarr..  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

  

  

aa))  RReevviissaarr  yy  pprreeppaarraarr  llaa  ddooccuummeennttaacciióónn  ppaarraa  llaa  ffiirrmmaa  rreessppeeccttiivvaa  

bb))  RReeddaaccttaarr  ddooccuummeennttooss  ddee  aaccuueerrddoo  aa  iinnssttrruucccciioonneess  ggeenneerraalleess..  

cc))  TToommaarr  ddiiccttaaddoo  ttaaqquuiiggrrááffiiccoo  eenn  rreeggiioonneess  yy  ccoonnffeerreenncciiaass,,  ddiiggiittaacciióónn  ddee  ddooccuummeennttooss  VVaarriiaaddooss..  

dd))  CCoooorrddiinnaarr  rreeuunniioonneess  yy  ccoonncceerrttaarr  cciittaass..  

ee))  LLlleevvaarr  eell  aarrcchhiivvoo  ddee  ddooccuummeennttaacciióónn  ccllaassiiffiiccaaddaa..  

ff))  EEvvaalluuaarr  yy  sseelleecccciioonnaarr  ddooccuummeennttooss,,  pprrooppoonniieennddoo  ssuu  eelliimmiinnaacciióónn  oo  ttrraannssffeerreenncciiaa  aall  aarrcchhiivvoo  ppaassiivvoo..  

gg))  OOrriieennttaarr  ssoobbrree  ggeessttiioonneess  aa  rreeaalliizzaarr  yy  llaa  ssiittuuaacciióónn  ddee  eexxppeeddiieenntteess..  

hh))  CCoooorrddiinnaarr  llaa  ddiissttrriibbuucciióónn  ddee  mmaatteerriiaalleess  ddee  ooffiicciinnaa..  
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IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  GGEERREENNTTEE  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  --------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

--  TTííttuulloo  ddee  SSeeccrreettaarriiaa((oo))..  

  --  CCuurrssoo  bbáássiiccoo  ddee  IInnffoorrmmááttiiccaa..  

  --  AAccrreeddiittaarr  ccaappaacciittaacciióónn..  

  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

  

--  EExxppeerriieenncciiaa  mmíínniimmaa  ddee  0055  aaññooss  eenn  mmaanneejjoo  ddee  

aarrcchhiivvooss  yy  aacceerrvvoo  ddooccuummeennttaarriioo  eenn  llaa  aaddmmiinniissttrraacciióónn  

ppuubblliiccaa..  

--  CCaappaacciittaacciióónn  yy  eessppeecciiaalliizzaacciióónn  ppeerrmmaanneennttee  mmeeddiiaannttee  

ccuurrssooss,,  ccoonnffeerreenncciiaass,,  ccoonnggrreessooss,,    ffóórruummss,,  sseemmiinnaarriiooss,,  

ddiipplloommaaddooss,,  eettcc..  eenn  GGeessttiióónn  PPuubblliiccaa..  

--  DDoommiinniioo  ddee  ccoommppuuttaacciióónn  eennttoorrnnoo  ooffffiiccee  ((WWoorrdd  yy  

EExxcceell))  ee  IInntteerrnneett..  

  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

cc))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    

dd))  OOttrraass..  
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    --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

  

44..0022..0011  SSUUBBGGEERREENNCCIIAA  DDEE  PPLLAANNEEAAMMIIEENNTTOO,,  PPRREESSUUPPUUEESSTTOO  YY  RRAACCIIOONNAALLIIZZAACCIIÓÓNN  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

PPLLAANNEEAAMMIIEENNTTOO,,  

PPRREESSUUPPUUEESSTTOO,,  

RRAACCIIOONNAALLIIZZAACCIIÓÓNN,,  

SSIISSTTEEMMAASS  YY  

CCOOOOPPEERRAACCIIÓÓNN  

IINNTTEERRNNAACCIIOONNAALL    

UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

SSUUBBGGEERREENNCCIIAA  DDEE    

PPLLAANNEEAAMMIIEENNTTOO,,  

PPRREESSUUPPUUEESSTTOO  YY  

RRAACCIIOONNAALLIIZZAACCIIÓÓNN              

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

SSUUBBGGEERREENNTTEE  

  

440022EECC440055  

  

00003344  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

RReessppoonnssaabbllee  ddee  ddeessaarrrroollllaarr  aaccttiivviiddaaddeess  eessppeecciiaalliizzaaddaass    ffuunncciioonneess  ddee  PPllaanniiffiiccaacciióónn,,  ddiirreecccciióónn,,  ccoooorrddiinnaacciióónn  yy  

ssuuppeerrvviissiióónn  ddee  aaccttiivviiddaaddeess  eessppeecciiaalliizzaaddaass  ddee  llooss  ssiisstteemmaass  ddee  PPllaanneeaammiieennttoo,,  PPrreessuuppuueessttoo  yy  RRaacciioonnaalliizzaacciióónn  

ddee  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd    PPrroovviinncciiaall  ddee  HHuuaarraall  yy  rreeppoorrttaarr  ddiirreeccttaammeennttee  aa  llaa  OOffiicciinnaa  ddee  PPrreessuuppuueessttoo,,  PPllaanneeaammiieennttoo,,  

RRaacciioonnaalliizzaacciióónn,,  SSiisstteemmaass  yy  CCooooppeerraacciióónn  IInntteerrnnaacciioonnaall  ttooddoo  lloo  ccoonncceerrnniieennttee  aa  llooss  tteemmaass  ddee  ssuu  ccoommppeetteenncciiaa..  

SSuuppeerrvviissaa  llaa  llaabboorr  ddee  ppeerrssoonnaall  aa  ssuu  ccaarrggoo..  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

aa))  CCoonndduucciirr  eell  PPrroocceessoo  PPrreessuuppuueessttaarriioo  ddee  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd,,  ssuujjeettáánnddoossee  aa  llaass  ddiissppoossiicciioonneess  

eessttaabblleecciiddaass  eenn  llaa  NNoorrmmaattiivviiddaadd  ppaarraa  eell  pprroocceessoo  pprreessuuppuueessttaall  yy  oottrraass  NNoorrmmaass  qquuee  eemmiittaa  llaa  

DDiirreecccciióónn  NNaacciioonnaall  ddee  PPrreessuuppuueessttoo  PPuubblliiccoo..  
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IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

  

bb))  EEllaabboorraarr,,  EEvvaalluuaarr  yy  ssuuppeerrvviissaarr  eell  PPllaann  OOppeerraattiivvoo  IInnssttiittuucciioonnaall  ((PPOOII))  

cc))  CCoonndduucciirr  eell  pprroocceessoo  ddee  eellaabboorraacciióónn  ddee  llooss  PPllaanneess  IInnssttiittuucciioonnaalleess  ddee  CCoorrttoo,,  MMeeddiiaannoo  yy  LLaarrggoo  PPllaazzoo,,  

eeffeeccttuuaarr  eell  sseegguuiimmiieennttoo,,  eevvaalluuaacciióónn  yy  ccoonnssoolliiddaarr  ssuuss  rreessuullttaaddooss    

dd))  CCoooorrddiinnaarr  eell  pprroocceessoo  ddee  pprrooggrraammaacciióónn  yy  EEjjeeccuucciióónn  ddeell  pprroocceessoo  ddeell  PPrreessuuppuueessttoo  PPaarrttiicciippaattiivvoo  ddee  

ccoonnffoorrmmiiddaadd  ccoonn  llaass  nnoorrmmaass  ssoobbrree  llaa  mmaatteerriiaa..  

ee))  CCoonnssoolliiddaarr  llaa  ffoorrmmuullaacciióónn  ddeell  AAnntteepprrooyyeeccttooss,,  PPrrooyyeeccttooss  yy  PPrreessuuppuueessttoo  IInnssttiittuucciioonnaall  ddee  aappeerrttuurraa  aa  

nniivveell  PPrroovviinncciiaall  yy  rreemmiittiirr  aa  llooss  EEnntteess  RReeccttoorreess  sseeggúúnn  NNoorrmmaattiivviiddaadd..  

ff))  CCoonnssoolliiddaarr  llaass  iinnffoorrmmaacciioonneess  sseemmeessttrraalleess  yy  aannuuaalleess  ddee  llaa  EEvvaalluuaacciióónn  aa  nniivveell  PPrroovviinncciiaall  yy  rreemmiittiirr  aa  

llooss  EEnntteess  RReeccttoorreess..  

gg))  EEnn  aassuunnttooss  ddee  ssuu  ccoommppeetteenncciiaa  pprrooyyeeccttaarráá  yy  vviissaarráá  RReessoolluucciioonneess,,  DDiirreeccttiivvaass,,  eennttrree  oottrrooss  

hh))  CCoooorrddiinnaarr  ccoonn  llaa  aaéérreeaass  llaa  eellaabboorraacciióónn  yy  pprrooppuueessttaa  ddee  RReeggllaammeennttooss,,  MMaannuuaalleess,,  DDiirreeccttiivvaass,,  

IInnssttrruuccttiivvooss,,  RROOFF,,  CCAAPP,,  MMOOFF,,  CCAAPP,,  TTUUPPAA,,  eennttrree  oottrrooss  iinnssttrruummeennttooss  ddee  ggeessttiióónn  qquuee  ppeerrmmiittaann  llaa  

aarrmmoonniizzaacciióónn  ddee  ffuunncciioonneess  yy  mmeejjoorraarr  llooss  pprroocceessooss  aaddmmiinniissttrraattiivvooss  ddee  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd..  CCeennttrraalliizzaarr  

llaa  eemmiissiióónn  ddee  llaass  nnoorrmmaass  iinntteerrnnaass..        

ii))  PPrrooppoonneerr,,  iimmppuullssaarr  yy  ddiirriiggiirr  llaa  iimmpplleemmeennttaacciióónn  ddee  llaass  mmeejjoorraass  ee  iinnnnoovvaacciioonneess  eenn  llooss  pprroocceessooss,,  

pprroocceeddiimmiieennttooss,,  mmooddeellaammiieennttooss  yy  nnoorrmmaattiivviiddaadd  eenn  ccoooorrddiinnaacciióónn  ccoonn  llaa  GGeerreenncciiaa  MMuunniicciippaall::  ccoommoo  

llaa  ssiisstteemmaattiizzaacciióónn  ddee  llooss  mmiissmmooss  eenn  ccoooorrddiinnaacciióónn  ccoonn  llaa  OOffiicciinnaa  GGeenneerraall  ddee  AAddmmiinniissttrraacciióónn  yy  llaass  

ddiissttiinnttaass  áárreeaass  ddee  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd  yy  eenntteess  rreeccttoorreess..  

jj))  AAtteennddeerr  llooss  rreeqquueerriimmiieennttooss  ddee  aassiiggnnaacciióónn  pprreessuuppuueessttaarriiaa  ppaarraa  llaa  eejjeeccuucciióónn  ddee  aaccttiivviiddaaddeess  yy  

pprrooyyeeccttooss,,  aassíí  ccoommoo  lllleevvaarr  uunn  ccoonnttrrooll  eessttrriiccttoo  ddeell  pprreessuuppuueessttoo  iinnssttiittuucciioonnaall..          

kk))  AAsseessoorraarr  yy  aabbssoollvveerr  ccoonnssuullttaass  ddee  ccaarráácctteerr  iinntteeggrraall  ddee  ssuu  eessppeecciiaalliiddaadd..  

ll))  PPrreeppaarraarr  iinnffoorrmmeess  ttééccnniiccooss  rreellaacciioonnaaddooss  ccoonn  ssuu  eessppeecciiaalliiddaadd..  

mm))  LLaass  ddeemmááss  aattrriibbuucciioonneess  yy  rreessppoonnssaabbiilliiddaaddeess  qquuee  ssee  ddeerriivveenn  ddeell  ccuummpplliimmiieennttoo  ddee  ssuuss  ffuunncciioonneess  oo  

qquuee  llee  sseeaann  aassiiggnnaaddaass  ppoorr  eell  JJeeffee  ddee  llaa  OOffiicciinnaa  ddee  PPllaanneeaammiieennttoo,,  PPrreessuuppuueessttoo,,  RRaacciioonnaalliizzaacciióónn  

SSiisstteemmaass  yy  CCooooppeerraacciióónn  IInntteerrnnaacciioonnaall    

  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))  PPaarrttiicciippaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOII  ddee  llaa  eennttiiddaadd  

cc))  PPaarrttiicciippaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPrreessuuppuueessttoo  ppaarrttiicciippaattiivvoo..  

dd))  RReepprreesseennttaa  aall  GGeerreennttee    eenn  rreeuunniioonneess  ddee  ttrraabbaajjoo  

  



 

  MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 
                                                                                                                 

 
 
 

 
 
 - 80 - 
 

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::    GGEERREENNTTEE  

  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  

  

EESSPPEECCIIAALLIISSTTAA  EENN  PPRREESSUUPPUUEESSTTOO  

EESSPPEECCIIAALLIISSTTAA  EENN  PPLLAANNIIFFIICCAACCIIÓÓNN  

EESSPPEECCIIAALLIISSTTAA  EENN  RRAACCIIOONNAALLIIZZAACCIIÓÓNN    

TTEECCNNIICCOO  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVOO  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

  --  TTííttuulloo  pprrooffeessiioonnaall  uunniivveerrssiittaarriioo  ddee  EEccoonnoommííaa,,  CCoonnttaabbiilliiddaadd,,  

AAddmmiinniissttrraacciióónn  yy  ccaarrrreerraass  aaffiinneess  

  --  CCaappaacciittaacciióónn  eessppeecciiaalliizzaaddaa  eenn  eell  áárreeaa..  

      --    CCaappaacciittaacciióónn  eenn  pprreessuuppuueessttoo  ppúúbblliiccoo..  

  

  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

  

--  11  aaññoo  ddee  eexxppeerriieenncciiaa  eenn  ccaarrggooss  ssiimmiillaarreess,,  ddeessaarrrroollllaaddooss  eenn  eell  

sseeccttoorr  ppúúbblliiccoo..    

--  EExxppeerriieenncciiaa  eenn  ccoonndduucccciióónn  ddee  ppeerrssoonnaall..  

  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  
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EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

PPLLAANNEEAAMMIIEENNTTOO,,  

PPRREESSUUPPUUEESSTTOO,,  

RRAACCIIOONNAALLIIZZAACCIIÓÓNN,,  

SSIISSTTEEMMAASS  YY  

CCOOOOPPEERRAACCIIÓÓNN  

IINNTTEERRNNAACCIIOONNAALL    

UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

SSUUBBGGEERREENNCCIIAA  DDEE    

PPLLAANNEEAAMMIIEENNTTOO,,  

PPRREESSUUPPUUEESSTTOO  YY  

RRAACCIIOONNAALLIIZZAACCIIÓÓNN              

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

EESSPPEECCIIAALLIISSTTAA  EENN  PPRREESSUUPPUUEESSTTOO  

  

440022EESS440055  

  

00003355  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

EEjjeeccuucciióónn  ddee  aaccttiivviiddaaddeess  eessppeecciiaalliizzaaddaass  ddee  aassiisstteenncciiaa  pprrooffeessiioonnaall..  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

  

  

aa))  EEffeeccttuuaarr  eell  aannáálliissiiss,,  sseegguuiimmiieennttoo  yy  eevvaalluuaacciióónn  ddee  llaa  pprrooggrraammaacciióónn,,  ccaalleennddaarriioo  yy  eejjeeccuucciióónn  

pprreessuuppuueessttaarriiaa..  

bb))  PPrrooppoonneerr  mmooddiiffiiccaacciioonneess  pprreessuuppuueessttaarriiaass,,  qquuee  ppeerrmmiittaa  tteenneerr  ddiissppoonniibbiilliiddaadd  pprreessuuppuueessttaall  ccoonn  

ooppoorrttuunniiddaadd  eenn  llaass  mmeettaass  yy  eessppeecciiffiiccaass  ccoorrrreessppoonnddiieenntteess..  

cc))  SSoolliicciittaarr  llooss  ccóóddiiggooss  pprreessuuppuueessttaalleess  aannttee  eell  MMEEFF,,  ddee  llooss  pprrooyyeeccttooss  ddee  iinnvveerrssiióónn  ppuubblliiccaa  rreeggiissttrraaddooss  

eenn  eell  SSNNIIPP  yy  ddeeccllaarraaddooss  vviiaabblleess..  

dd))  RReeggiissttrraarr  eenn  eell  SSIIAAFF  SSPP  llaa  pprrooggrraammaacciióónn    ddeell  ccaalleennddaarriioo  ddee  ccoommpprroommiissooss,,  aammpplliiaacciióónn  ddee  

ccaalleennddaarriiooss,,  eennttrree  oottrrooss  iinnhheerreenntteess  aall  ccaassoo..  

ee))  EEllaabboorraarr  pprrooyyeeccttooss  ddee  iinnffoorrmmeess  ddee  ddiissppoonniibbiilliiddaadd  pprreessuuppuueessttaall  ddee  pprrooyyeeccttooss  ddee  iinnvveerrssiióónn  ppuubblliiccaa..  

ff))  EEffeeccttuuaarr  llaa  eevvaalluuaacciióónn  yy  ccoonncciilliiaacciióónn  pprreessuuppuueessttaall,,  sseemmeessttrraall  yy  mmeennssuuaall..  

gg))  EEllaabboorraarr  rreeppoorrtteess,,    aannáálliissiiss  yy  oottrrooss  ddee  nneecceessiiddaadd  iinntteerrnnaa  yy  ppaarraa  pprreesseennttaacciióónn  aa  oottrraass  eennttiiddaaddeess..  

hh))  OOttrrooss  qquuee  llee  aassiiggnnee  llaa  SSuubbggeerreenncciiaa  ddee  PPrreessuuppuueessttoo,,  PPllaanniiffiiccaacciióónn  yy  RRaacciioonnaalliizzaacciióónn..  
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IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  SSUUBBGGEERREENNTTEE  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  --------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

  --  CCoonn  ffoorrmmaacciióónn  uunniivveerrssiittaarriiaa  eenn  llaa  eessppeecciiaalliiddaadd,,  mmíínniimmoo  ccoonn  eell  

ggrraaddoo  ddee  bbaacchhiilllleerr..  

AALLTTEERRNNAATTIIVVAA  

--TTiittuulloo  pprrooffeessiioonnaall  eenn  CCoonnttaabbiilliiddaadd  oo  EEccoonnoommííaa..  

--EExxppeerriieenncciiaa  nnoo  mmeennoorr  ddee  0033  aaññooss  eenn  eell  ssiisstteemmaa  

gguubbeerrnnaammeennttaall..  

--EExxppeerriieenncciiaa  nnoo  mmeennoorr  ddee  0033  aaññooss  ddeessaarrrroollllaannddoo  llaabboorreess  eenn  

pprrooggrraammaacciióónn  yy  ggeessttiióónn  pprreessuuppuueessttaall..  

--EExxppeerriieenncciiaa  nnoo  mmeennoorr  ddee  uunn  aaññoo  eenn  eell  mmoodduulloo  pprreessuuppuueessttaall  ddeell  

SSiisstteemmaa  IInntteeggrraaddoo  ddee  AAddmmiinniissttrraacciióónn  FFiinnaanncciieerraa  ddeell  SSeeccttoorr  

PPuubblliiccoo  ïï  SSIIAAFF  SSPP..  

--CCaappaacciittaacciióónn  yy  eessppeecciiaalliizzaacciióónn  ppeerrmmaanneennttee  mmeeddiiaannttee  ccuurrssooss,,  

ccoonnffeerreenncciiaass,,  ccoonnggrreessooss,,    ffóórruummss,,  sseemmiinnaarriiooss,,  ddiipplloommaaddooss,,  eettcc..  

eenn  GGeessttiióónn  PPuubblliiccaa..      

--DDoommiinniioo  ddee  ccoommppuuttaacciióónn  eennttoorrnnoo  ooffffiiccee  ((WWoorrdd  yy  EExxcceell))  ee  

IInntteerrnneett))..  

  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

cc))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    

dd))  OOttrraass..  
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RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

  

--EExxppeerriieenncciiaa  nnoo  mmeennoorr  ddee  0033  aaññooss  eenn  eell  ssiisstteemmaa  

gguubbeerrnnaammeennttaall..  

--EExxppeerriieenncciiaa  nnoo  mmeennoorr  ddee  0033  aaññooss  ddeessaarrrroollllaannddoo  llaabboorreess  eenn  

pprrooggrraammaacciióónn  yy  ggeessttiióónn  pprreessuuppuueessttaall..  

--EExxppeerriieenncciiaa  nnoo  mmeennoorr  ddee  uunn  aaññoo  eenn  eell  mmoodduulloo  pprreessuuppuueessttaall  ddeell  

SSiisstteemmaa  IInntteeggrraaddoo  ddee  AAddmmiinniissttrraacciióónn  FFiinnaanncciieerraa  ddeell  SSeeccttoorr  

PPuubblliiccoo  ïï  SSIIAAFF  SSPP..  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

  

  

  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

PPLLAANNEEAAMMIIEENNTTOO,,  

PPRREESSUUPPUUEESSTTOO,,  

RRAACCIIOONNAALLIIZZAACCIIÓÓNN,,  

SSIISSTTEEMMAASS  YY  

CCOOOOPPEERRAACCIIÓÓNN  

IINNTTEERRNNAACCIIOONNAALL    

UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

SSUUBBGGEERREENNCCIIAA  DDEE    

PPLLAANNEEAAMMIIEENNTTOO,,  

PPRREESSUUPPUUEESSTTOO  YY  

RRAACCIIOONNAALLIIZZAACCIIÓÓNN              

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

            

    EESSPPEECCIIAALLIISSTTAA  EENN  PPLLAANNIIFFIICCAACCIIOONN  

  

440022EESS330055  

  

00003366  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    



 

  MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 
                                                                                                                 

 
 
 

 
 
 - 84 - 
 

  

EEllaabboorraacciióónn  yy  aannáálliissiiss  ddee  iinnffoorrmmeess  eessppeecciiaalliizzaaddooss  eenn  tteemmaass  rreeffeerriiddooss  aall  ppllaanneeaammiieennttoo  iinnssttiittuucciioonnaall  ddee  llaa  

mmuunniicciippaalliiddaadd..    

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

  

  

  

IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  SSUUBBGGEERREENNTTEE  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  --------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

aa))  EEjjeeccuucciióónn  yy  CCoooorrddiinnaacciióónn  ddee  aaccttiivviiddaaddeess  eessppeecciiaalliizzaaddaass  ddee  llooss  ssiisstteemmaass  ddee  PPllaanniiffiiccaacciióónn  eenn  

ccoooorrddiinnaacciióónn  ccoonn  llaa  SSuubb    GGeerreenncciiaa  ddee  PPaanniiffiiccaacciióónn  ,,  PPrreessuuppuueessttoo  yy  RRaacciioonnaalliizzaacciióónn..  

bb))  CCoooorrddiinnaa  llaa  IImmpplleemmeennttaacciióónn  ddee  llooss  pprroocceessooss  ddee  ppllaanniiffiiccaacciióónn  ccoonn  llaass  ddiivveerrssaass  áárreeaass  ttééccnniiccaass  ddee  llaa  

mmuunniicciippaalliiddaadd    yy    mmoonniittoorreeaa  yy  eevvaallúúaa  ssuu  eejjeeccuucciióónn..  

cc))  PPrrooppoonnee  NNoorrmmaass  yy  pprroocceeddiimmiieennttooss  ttééccnniiccooss..  

dd))  AAsseessoorraarr  eenn  aassppeeccttooss  ddee  ssuu  eessppeecciiaalliiddaadd..  

ee))        EEffeeccttúúaa  cchhaarrllaass  yy  eexxppoossiicciioonneess  rreellaacciioonnaaddaass  ccoonn  ssuu  eessppeecciiaalliiddaadd..  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

cc))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..  

dd))  PPaarrttiicciippaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPEEII  iinnssttiittuucciioonnaall    

ee))  OOttrraass..  
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RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

TTííttuulloo  PPrrooffeessiioonnaall  uunniivveerrssiittaarriioo  qquuee  iinncclluuyyaa  eessttuuddiiooss  

rreellaacciioonnaaddooss  ccoonn  llaa  --  eessppeecciiaalliiddaadd..  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

EExxppeerriieenncciiaa  eenn  llaabboorreess  ddee  llaa  eessppeecciiaalliiddaadd..  

--AAllgguunnaa  eexxppeerriieenncciiaa  eenn  ccoonndduucccciióónn  ddee  ppeerrssoonnaall..  

--AAllgguunnaa  ccaappaacciittaacciióónn  eessppeecciiaalliizzaaddaa  eenn  eell  áárreeaa..  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

  

  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

PPLLAANNEEAAMMIIEENNTTOO,,  

PPRREESSUUPPUUEESSTTOO,,  

RRAACCIIOONNAALLIIZZAACCIIÓÓNN,,  

SSIISSTTEEMMAASS  YY  

CCOOOOPPEERRAACCIIÓÓNN  

IINNTTEERRNNAACCIIOONNAALL    

UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

SSUUBBGGEERREENNCCIIAA  DDEE    

PPLLAANNEEAAMMIIEENNTTOO,,  

PPRREESSUUPPUUEESSTTOO  YY  

RRAACCIIOONNAALLIIZZAACCIIÓÓNN              

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

EESSPPEECCIIAALLIISSTTAA  EENN  RRAACCIIOONNAALLIIZZAACCIIÓÓNN  

  

440022EESS440055  

  

00003377  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    
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EEjjeeccuucciióónn  ddee  aaccttiivviiddaaddeess  eessppeecciiaalliizzaaddaass  ddee  aassiisstteenncciiaa  pprrooffeessiioonnaall..  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  SSUUBBGGEERREENNTTEE  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  --------------------------------  

  

aa))  FFoorrmmuullaarr  yy  eevvaalluuaarr  nnoorrmmaass,,  ddiirreeccttiivvaass,,  rreeddiisseeññoo  ddee  pprroocceessoo,,  pprroocceeddiimmiieennttoo  TTUUPPAA,,  aappooyyoo  aa  llaa  

eellaabboorraacciióónn  yy  aaccttuuaalliizzaacciióónn  ddeell  PPllaann  ddee  DDeessaarrrroolllloo  CCoonncceerrttaaddoo,,  PPllaann  eessttrraattééggiiccoo  IInnssttiittuucciioonnaall,,  eettcc..,,  

eenn  ccoooorrddiinnaacciióónn  ccoonn  llaass  uunniiddaaddeess  oorrggáánniiccaass  ddee  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd;;  ppaarrttiicciippaannddoo  eenn  llaa  

ssiisstteemmaattiizzaacciióónn  ddee  llooss  mmiissmmooss,,  aassíí  ccoommoo  ssuu  aaccttuuaalliizzaacciióónn..  

bb))  MMeejjoorraarr  ppeerriióóddiiccaammeennttee  llooss  pprroocceeddiimmiieennttooss  yy  mmééttooddooss  ddee  ttrraabbaajjoo..  

cc))  EEllaabboorraarr  eenn  ccoooorrddiinnaacciióónn  ccoonn  llaass  uunniiddaaddeess  oorrggáánniiccaass  ddee  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd,,  llooss  ddooccuummeennttooss  ddee  

ggeessttiióónn  ttaalleess  ccoommoo  eell  RReeggllaammeennttoo  ddee  OOrrggaanniizzaacciióónn  yy  FFuunncciioonneess,,  MMaannuuaall  ddee  OOrrggaanniizzaacciióónn  yy  

FFuunncciioonneess,,  MMaannuuaalleess  ddee  PPrroocceeddiimmiieennttooss,,  PPAAPP,,  CCAAPP,,  CCllaassiiffiiccaaddoorr  ddee  CCaarrggooss  yy  oottrrooss,,  ddee  aaccuueerrddoo  

ccoonn  llaass  nnoorrmmaass  ttééccnniiccaass  yy  lleeggaalleess  vviiggeenntteess..  

aa))  AAppooyyaarr  aa  llaa  GGeerreenncciiaa  ddee  PPllaanneeaammiieennttoo,,  pprreessuuppuueessttoo  eenn  llooss  ttrraabbaajjooss  ddee  pprrooggrraammaacciióónn,,  eejjeeccuucciióónn  yy  

ccoonnttrrooll  ddee  llooss  pprroocceessooss  ddee  rreeoorrggaanniizzaacciióónn,,  rreeeessttrruuccttuurraacciióónn  yy  oorrddeennaammiieennttoo  ddee  llaa  mmuunniicciippaalliiddaadd..  

bb))  FFoorrmmuullaarr  yy  eevvaalluuaarr  eell  pprroocceessoo  ddee  ssiimmpplliiffiiccaacciióónn  aaddmmiinniissttrraattiivvaa  oorriieennttaannddoo  ssuu  aammpplliiaacciióónn  eenn  eell  

áámmbbiittoo  ddee  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd..  

cc))        CCuummpplliirr  ccoonn  llaass  ddeemmááss  ffuunncciioonneess  qquuee  llee  aassiiggnneenn  llaa  SSuubbggeerreenncciiaa..  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

cc))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    

dd))  OOttrraass..  
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VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

TTííttuulloo  PPrrooffeessiioonnaall  ddee  EEccoonnoommííaa,,  AAddmmiinniissttrraacciióónn,,  IInnggeenniieerroo  

IInndduussttrriiaall  oo  pprrooffeessiióónn  qquuee  iinncclluuyyaa  eessttuuddiiooss  rreellaacciioonnaaddooss  ccoonn  ssuu  

eessppeecciiaalliiddaadd..  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  
--  EExxppeerriieenncciiaa  eenn  llaabboorreess  eessppeecciiaalliizzaaddaass  ddee  RRaacciioonnaalliizzaacciióónn..  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

PPLLAANNEEAAMMIIEENNTTOO,,  

PPRREESSUUPPUUEESSTTOO,,  

RRAACCIIOONNAALLIIZZAACCIIÓÓNN,,  

SSIISSTTEEMMAASS  YY  

CCOOOOPPEERRAACCIIÓÓNN  

IINNTTEERRNNAACCIIOONNAALL    

UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

SSUUBBGGEERREENNCCIIAA  DDEE    

PPLLAANNEEAAMMIIEENNTTOO,,  

PPRREESSUUPPUUEESSTTOO  YY  

RRAACCIIOONNAALLIIZZAACCIIÓÓNN              

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

TTEECCNNIICCOO  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVOO  II  

  

440022AAPP220055  

  

00003388  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    
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EEjjeeccuucciióónn  ddee  aaccttiivviiddaaddeess  ddee  aappooyyoo  aa  uunn  ssiisstteemmaa  aaddmmiinniissttrraattiivvoo    

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

  

  

  

  

  

IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  SSUUBBGGEERREENNTTEE  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  --------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

aa))  EEffeeccttuuaarr  eell  ccoonnttrrooll  ddeell  SSiisstteemmaa  IInnffoorrmmááttiiccoo  ddee  TTrraammiittee  DDooccuummeennttaarriioo..  

bb))  CCoonnttrrooll  yy  aarrcchhiivvoo  ddee  ddooccuummeennttooss  ddee  oottoorrggaammiieennttoo  ddee  ddiissppoonniibbiilliiddaadd  pprreessuuppuueessttaall..  

cc))  EEllaabboorraarr  iinnffoorrmmeess  yy  mmeemmoorráánndduummss  ddee  ddiissppoonniibbiilliiddaadd  pprreessuuppuueessttaall..  

dd))  EEllaabboorraarr  rreeppoorrttee,,  aannáálliissiiss,,  ccoonnttrrooll  ddee  llaa  eejjeeccuucciióónn  ddee  iinnggrreessooss  ddeell  SSiisstteemmaa  IInntteeggrraaddoo  ddee  

AAddmmiinniissttrraacciióónn  FFiinnaanncciieerraa  ïï  SSIIAAFF  SSPP..    

ee))  LLlleevvaarr  eell  ccoonnttrrooll  yy  aannáálliissiiss  ddeell  oottoorrggaammiieennttoo  ddee  ddiissppoonniibbiilliiddaadd  pprreessuuppuueessttaall..  

ff))  EEllaabboorraarr  nnoottaass  ddee  mmooddiiffiiccaacciióónn  pprreessuuppuueessttaall..    

gg))  OOttrrooss  qquuee  aassiiggnnee  eell  SSuubbggeerreennttee  ddee  PPrreessuuppuueessttoo,,    PPllaanniiffiiccaacciióónn  yy  RRaacciioonnaalliizzaacciióónn  

ee))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

aa))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

bb))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    

cc))  OOttrraass..  
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RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

  --  CCeerrttiiffiiccaaddoo  ddee  ttééccnniiccoo  eenn  ccoommppuuttaacciióónn  ee  iinnffoorrmmááttiiccaa..  

  --  CCaappaacciittaacciióónn  yy  eessppeecciiaalliizzaacciióónn  ppeerrmmaanneennttee  mmeeddiiaannttee  ccuurrssooss,,  

ccoonnffeerreenncciiaass,,  ccoonnggrreessooss,,    ffóórruummss,,          sseemmiinnaarriiooss,,  ddiipplloommaaddooss,,  

eettcc..  eenn  GGeessttiióónn  PPuubblliiccaa,,  eenn  eessppeecciiaall  SSIISSTTRRAA  yy    SSIIAAFF  SSPP..      

  --  DDoommiinniioo  ddee  ccoommppuuttaacciióónn  eennttoorrnnoo  ooffffiiccee  ((WWoorrdd  yy  EExxcceell))..  

  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

    

  --  EExxppeerriieenncciiaa  nnoo  mmeennoorr  ddee  ddooss  ((0022))  aaññooss  eenn  eell  SSeeccttoorr  PPuubblliiccoo..  

  --  EExxppeerriieenncciiaa  nnoo  mmeennoorr  ddee  ddooss  ((0022))  aaññooss  ccoommoo  aassiisstteennttee  

aaddmmiinniissttrraattiivvoo..  

  --  EExxppeerriieenncciiaa  nnoo  mmeennoorr  ddee  uunn  ((0011))  aaññoo  eenn  eell  mmaanneejjoo  ddeell  

mmoodduulloo  pprreessuuppuueessttaall  ddeell  SSIIAAFF  SSPP..  

EExxppeerriieenncciiaa  nnoo  mmeennoorr  ddee  ddooss  ((0022))  aaññooss  eenn  eell  SSeeccttoorr  PPuubblliiccoo..  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

  

44..0022..0022..  SSUUBBGGEERREENNCCIIAA  DDEE  SSIISSTTEEMMAASS  YY  CCOOOOPPEERRAACCIIÓÓNN  IINNTTEERRNNAACCIIOONNAALL  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

PPLLAANNEEAAMMIIEENNTTOO,,  

PPRREESSUUPPUUEESSTTOO,,  

RRAACCIIOONNAALLIIZZAACCIIÓÓNN,,  

SSIISSTTEEMMAASS  YY  

CCOOOOPPEERRAACCIIÓÓNN  

IINNTTEERRNNAACCIIOONNAALL    

UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

SSUUBBGGEERREENNCCIIAA  DDEE  

SSIISSTTEEMMAASS  YY  

CCOOOOPPEERRAACCIIÓÓNN  

IINNTTEERRNNAACCIIOONNAALL        

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  



 

  MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 
                                                                                                                 

 
 
 

 
 
 - 90 - 
 

  

SSUUBBGGEERREENNTTEE  

  

440022EECC440055  

  

00003399  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

DDiirriiggiirr,,  ccoooorrddiinnaarr,,  pprrooppoonneerr,,  ssuuppeerrvviissaarr  yy  mmoonniittoorreeaarr    llaass  aaccttiivviiddaaddeess  rreellaacciioonnaaddaass  ccoonn  llooss  SSiisstteemmaass  ddee  

IInnffoorrmmaacciióónn,,  mmaanntteenniieennddoo  llooss  ssiisstteemmaass  IInnffoorrmmááttiiccooss    ddee  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd  yy  ddee  llooss  eeqquuiippooss  ccoommppuuttaacciioonnaalleess,,    

aassíí  ccoommoo  ccoollaabboorraarr    aa  llaa  ooppttiimmiizzaacciióónn  ddee  llooss  pprroocceeddiimmiieennttooss  aaddmmiinniissttrraattiivvooss,,  ccoonn  eell  aappooyyoo  ddeell  hhaarrddwwaarree  yy//oo  

ssooffttwwaarree  qquuee  sseeaa  nneecceessaarriioo..  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

aa))  DDiirriiggiirr,,    ssuuppeerrvviissaarr    yy  aasseessoorraarr  eell  ccuummpplliimmiieennttoo  ddee  llaass  ffuunncciioonneess  ddee  llooss  ssiisstteemmaass  aaddmmiinniissttrraattiivvooss  ddee  

iinnffoorrmmááttiiccaa  yy  ddee  llaass  nnoorrmmaass  aapplliiccaabblleess  eenn  llooss  ssiisstteemmaass  bbaajjoo  ssuu  ddeeppeennddeenncciiaa..  

bb))  AAppooyyaarr  eenn  llaa  iinnffoorrmmaattiizzaacciióónn    ddee    llaass  aaccttiivviiddaaddeess  ddee  ttooddooss  llaass  GGeerreenncciiaass,,  SSuubb  GGeerreenncciiaass    yy  oottrraass  

uunniiddaaddeess  ddee  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd,,  pprreeooccuuppáánnddoossee  ddeell  ddeessaarrrroolllloo  ddee  pprrooggrraammaass  ccoommoo  ddee  llaa  

aaccttuuaalliizzaacciióónn  ddee  ttooddoo  ssuu  eeqquuiippoo..    

cc))  SSuuppeerrvviissaarr  aaccttiivviiddaaddeess  ddee  ssooppoorrttee  ttééccnniiccoo  eenn  mmaatteerriiaa  ddee  hhaarrddwwaarree  yy  SSooffttwwaarree  

dd))  PPllaanneeaarr  llaa  aassiisstteenncciiaa  ttééccnniiccaa  aa  uussuuaarriiooss  ffiinnaalleess  yy  mmaanntteenniimmiieennttoo  ddee  eeqquuiippooss  ddee  llaa  bbaassee  iinnssttaallaaddaa..  

ee))  DDeessaarrrroollllaarr  yy  pprrooppoonneerr  ssiisstteemmaass  iinnffoorrmmááttiiccooss  ddee  llaa  mmuunniicciippaalliiddaadd  pprriioorriizzaannddoo  llooss  rreessuullttaanntteess  ddee  llaa  

mmeejjoorraa  ddee  pprroocceessooss  eenn  ccoooorrddiinnaacciióónn  ccoonn  llaass  áárreeaass  iinnvvoolluuccrraaddaass..  

ff))  BBrriinnddaarr  aasseessoorraammiieennttoo  yy  ssooppoorrttee  ttééccnniiccoo  aa  nniivveell  iinnffoorrmmááttiiccoo  aa  ttooddaass  llaass  áárreeaass  ddee  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd..  

gg))  DDaarr  mmaanntteenniimmiieennttoo  pprreevveennttiivvoo  ddee  llooss  eeqquuiippooss  ddee  ccóómmppuuttoo..  

hh))  EEvvaalluuaarr  yy  eemmiittiirr  ooppiinniióónn  ttééccnniiccaa  ssoobbrree  aapplliiccaattiivvooss  iinnffoorrmmááttiiccooss  ddeessaarrrroollllaaddooss  ppoorr  tteerrcceerrooss,,  pprreevviioo  aa  

ssuu  iimmpplleemmeennttaacciióónn  ppoorr  llaass  áárreeaass  uussuuaarriiaass..  

ii))  RReeggiissttrraarr  aannttee  eell  IINNEEII,,  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  ddeell  RReeggiissttrroo  NNaacciioonnaall  ddee  MMuunniicciippaalliiddaaddeess..  

jj))  CCoonnttrrooll,,  rreeggiissttrroo  ee  iimmpplleemmeennttaacciióónn  ddee  ddooccuummeennttooss,,  rreeppoorrtteess,,  eennttrree  oottrrooss  eenn  llaa  ppáággiinnaa  WWeebb..  ddee  llaa  

MMuunniicciippaalliiddaadd,,  ddee  aaccuueerrddoo  aa  llaass  nnoorrmmaass  lleeggaalleess  vviiggeenntteess..    

kk))  EEnn  aassuunnttooss  ddee  ssuu  ccoommppeetteenncciiaa  pprrooyyeeccttaarráá  yy  vviissaarraa  eennttrree  oottrrooss  RReessoolluucciioonneess  yy  DDiirreeccttiivvaass..  

ll))  BBrriinnddaarr  aasseessoorrííaa  eenn  ccoommeerrcciioo  eexxtteerriioorr,,  aaddmmiinniissttrraacciióónn  aadduuaanneerraa  yy  nneeggoocciiooss  iinntteerrnnaacciioonnaalleess..  

mm))  PPrrooppiicciiaarr,,  pprrooppoonneerr  yy  ooppiinnaarr  ssoobbrree  llaa  CCooooppeerraacciióónn  IInntteerrnnaacciioonnaall  ddeennttrroo  ddeell  áámmbbiittoo  PPrroovviinncciiaall..  

nn))  SSuuppeerrvviissaarr,,  ccoonnttrroollaarr  yy  eevvaalluuaarr  llooss  pprrooggrraammaass  yy  pprrooyyeeccttooss  ccoonn  ccooooppeerraacciióónn  iinntteerrnnaacciioonnaall  yy  

nnaacciioonnaall..  

oo))  LLaass  ddeemmááss  aattrriibbuucciioonneess  yy  rreessppoonnssaabbiilliiddaaddeess  qquuee  ssee  ddeerriivveenn  ddeell  ccuummpplliimmiieennttoo  ddee  ssuuss  ffuunncciioonneess  oo  

qquuee  llee  sseeaann  aassiiggnnaaddaass  ppoorr  eell  JJeeffee  ddee  llaa  OOffiicciinnaa  ddee  PPllaanneeaammiieennttoo,,  PPrreessuuppuueessttoo,,  RRaacciioonnaalliizzaacciióónn,,  
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IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  GGEERREENNTTEE  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  

AANNAALLIISSTTAA  PPRROOGGRRAAMMAADDOORR  PPAADD  II  

AANNAALLIISSTTAA  PPRROOGGRRAAMMAADDOORR  PPAADD  IIII  

SSOOPPOORRTTEE  TTÉÉCCNNIICCOO  II  

SSOOPPOORRTTEE  TTÉÉCCNNIICCOO  IIII  

EESSPPEECCIIAALLIISSTTAA  EENN  CCOOOOPPEERRAACCIIOONN  IINNTTEERRNNAACCIIOONNAALL  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

  --  TTííttuulloo  pprrooffeessiioonnaall00  BBaacchhiilllleerr  eenn    IInnggeenniieerrííaa  ddee  SSiisstteemmaass,,  

IInnffoorrmmááttiiccaa,,  EElleeccttrróónniiccaa  oo  aaffiinneess..  

--  CCoonnoocciimmiieennttoo  yy  ddoommiinniioo  ddee  pprrooggrraammaass  IInnffoorrmmááttiiccooss  

--  AAccrreeddiittaarr  ccaappaacciittaacciióónn    eenn  tteemmaass  ddee  ssuu  eessppeecciiaalliiddaadd  

  --  CCoonn  ccoonnoocciimmiieennttoo  eenn  CCooooppeerraacciióónn  IInntteerrnnaacciioonnaall  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

22  aaññooss  ddee  eexxppeerriieenncciiaa  eenn  ccaarrggooss  ssiimmiillaarreess,,  ddeessaarrrroollllaaddooss  eenn  eell  

sseeccttoorr  ppúúbblliiccoo..  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

--  LLiiddeerraazzggoo..  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

SSiisstteemmaass  yy  CCooooppeerraacciióónn  IInntteerrnnaacciioonnaall..  

  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))  PPaarrttiicciippaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOII  ddee  llaa  eennttiiddaadd  

cc))  PPaarrttiicciippaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPrreessuuppuueessttoo  ppaarrttiicciippaattiivvoo..  

dd))  RReepprreesseennttaa  aall  ggeerreennttee    eenn  rreeuunniioonneess  ddee  ttrraabbaajjoo  
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  --  CCrriitteerriioo  ddee  ppllaanniiffiiccaacciióónn  ddeell  ttrraabbaajjoo  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

--  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

--  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

PPLLAANNEEAAMMIIEENNTTOO,,  

PPRREESSUUPPUUEESSTTOO,,  

RRAACCIIOONNAALLIIZZAACCIIÓÓNN,,  

SSIISSTTEEMMAASS  YY  

CCOOOOPPEERRAACCIIÓÓNN  

IINNTTEERRNNAACCIIOONNAALL    

UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

SSUUBBGGEERREENNCCIIAA  DDEE  

SSIISSTTEEMMAASS  YY  

CCOOOOPPEERRAACCIIÓÓNN  

IINNTTEERRNNAACCIIOONNAALL        

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

AANNAALLIISSTTAA  PPRROOGGRRAAMMAADDOORR  PPAADD  II  

  

440022EESS332200  

  

00004400  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

SSuuppeerrvviissiióónn  yy  eejjeeccuucciióónn  ddeell  ddeessaarrrroolllloo  ddee  ssiisstteemmaass  iinnffoorrmmááttiiccooss  ppaarraa  llaa  ggeessttiióónn  ddee  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd..  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

aa))  MMaanntteenniimmiieennttoo,,  ccoorrrreecccciióónn  yy//oo  ccrreeaacciióónn  ddee  ssiisstteemmaass  ddee  IInnffoorrmmaacciióónn..  

bb))  EEmmiittiirr  yy  pprroocceessaarr  rreeppoorrtteess  mmeeccaanniizzaaddooss        

cc))  EEllaabboorraarr  pprrooyyeeccttooss  ddee  ssiisstteemmaass  ddee  pprroocceessaammiieennttoo  aauuttoommááttiiccooss  ddee  ddaattooss..  

dd))  PPrrooggrraammaarr  yy  ssuuppeerrvviissaarr  llaa  iimmppllaannttaacciióónn  ddee  ssiisstteemmaass  ddee  pprroocceessaammiieennttoo  eelleeccttrróónniiccoo  ddee  ddaattooss..  

ee))  EEllaabboorraarr  llaa  ccooddiiffiiccaacciióónn  ddee  pprrooggrraammaass  eenn  ffuunncciióónn  aa  llaass  eessppeecciiffiiccaacciioonneess  ttééccnniiccaass..  

ff))  EEllaabboorraarr  llooss  mmaannuuaalleess  ddee  uussuuaarriiooss  ddee  llooss  ssiisstteemmaass  ddeessaarrrroollllaaddooss..  

gg))  AAsseessoorraarr  eenn  aassuunnttooss  ddee  ssuu  eessppeecciiaalliiddaadd..  
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IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  SSUUBBGGEERREENNTTEE  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  --------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

  

hh))  AAsseessoorraarr  yy  ccaappaacciittaarr  aa  llooss  ddiiffeerreenntteess  uussuuaarriiooss,,  eenn  eell  mmaanneejjoo  ddee  llooss  ssiisstteemmaass  ddee  iinnffoorrmmaacciióónn  aa  ssuu  

ccaarrggoo,,    aassíí  ccoommoo  ddeell  ssooffttwwaarree  aapplliiccaattiivvoo  qquuee  uussaa..  

ii))  PPllaanniiffiiccaarr  eenn  ccoooorrddiinnaacciióónn  ccoonn  eell  SSuubb  GGeerreennttee  yy  llooss  ddeemmááss  pprrooggrraammaaddoorreess,,  llaa  iinntteerrrreellaacciióónn  ddee  llooss  

ddiiffeerreenntteess  ssiisstteemmaass  ddee  iinnffoorrmmaacciióónn  eexxiisstteenntteess..      

jj))  RReeaalliizzaarr  eessttuuddiiooss  ddee  ssiisstteemmaass  mmeeccaanniizzaaddooss  yy  rreeccoommeennddaarr  rreeffoorrmmaass  yy//oo  ttééccnniiccaass  nnuueevvaass..  

kk))  LLlleevvaarr  aa  ccaabboo  pprruueebbaass  iinnddiivviidduuaalleess  yy  pprruueebbaass  ccoonnjjuunnttaass  ddee  llooss  pprrooggrraammaass  qquuee  eellaabboorree..  

ll))  AAddmmiinniissttrraacciióónn  ddee  llooss  sseerrvviiddoorreess..  

mm))  SSeegguurriiddaadd  ddee  llaa  rreedd..  

nn))  AAddmmiinniissttrraacciióónn  ddee  llooss  BBaacckkuupp..  

oo))  DDeessaarrrroollllaarr  ssoolluucciioonneess  ddee  mmooddiiffiiccaacciióónn  eenn  llooss  ddiiffeerreenntteess  SSiisstteemmaass  qquuee  hhaayyaa  rreeaalliizzaaddoo  llaa  

MMuunniicciippaalliiddaadd  oo  ssee  eennccuueennttrreenn  iinnssttaallaaddooss..  

pp))  DDeetteerrmmiinnaarr  ssoolluucciioonneess  aa  llooss  ddiiffeerreenntteess  iinnccoonnvveenniieenntteess  rreellaacciioonnaaddooss  aa  llooss  SSiisstteemmaass  yy  

pprroocceeddiimmiieennttooss  ddee  iinnffoorrmmaacciióónn  eenn  llaa  AAddmmiinniissttrraacciióónn  MMuunniicciippaall..  

qq))  CCoonnttrroollaa  yy  ddaa  sseegguuiimmiieennttoo  aall  ccrroonnooggrraammaa  ddee  ttrraabbaajjoo  eessttaabblleecciiddoo..  

rr))  OOttrrooss  qquuee  llee  aassiiggnnee  eell  SSuubbggeerreennttee  ddee    SSiisstteemmaass  yy  CCooooppeerraacciióónn  IInntteerrnnaacciioonnaall..  

  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

cc))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    

dd))  OOttrraass..  
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RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

--  TTííttuulloo  pprrooffeessiioonnaall  eenn  ffoorrmmaacciióónn  uunniivveerrssiittaarriiaa  eenn  IInnggeenniieerrííaa  

ddee  SSiisstteemmaass  oo  eenn  CCoommppuuttaacciióónn  ee  IInnffoorrmmááttiiccaa    

--  CCoonnoocciimmiieennttoo  ddee  AAddmmiinniissttrraacciióónn  ddee  rreedd..  

--  CCoonnoocciimmiieennttoo  eenn  lleenngguuaajjeess  ddee  PPrrooggrraammaacciióónn    

--  CCoonnoocciimmiieennttoo  ddee  BBaasseess  ddee  DDaattooss..  

--  CCoonnoocciimmiieennttoo  eenn  ddiisseeññoo  yy  ddeessaarrrroolllloo  eenn  eell  aammbbiieennttee  WWeebb..  

--          CCoonnoocciimmiieennttoo  ddee  HHeerrrraammiieennttaass  ddee  aannáálliissiiss..    

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

--    CCoonn  eexxppeerriieenncciiaa  eenn  ggeessttiióónn  mmuunniicciippaall..  

  --        CCoonn  eexxppeerriieenncciiaa  eenn  llaabboorreess  ssiimmiillaarreess  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

PPLLAANNEEAAMMIIEENNTTOO,,  

PPRREESSUUPPUUEESSTTOO,,  

RRAACCIIOONNAALLIIZZAACCIIÓÓNN,,  

SSIISSTTEEMMAASS  YY  

CCOOOOPPEERRAACCIIÓÓNN  

IINNTTEERRNNAACCIIOONNAALL    

UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

SSUUBBGGEERREENNCCIIAA  DDEE  

SSIISSTTEEMMAASS  YY  

CCOOOOPPEERRAACCIIÓÓNN  

IINNTTEERRNNAACCIIOONNAALL        

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

AANNAALLIISSTTAA  PPRROOGGRRAAMMAADDOORR  PPAADD  IIII  

  

440022EESS442200  

  

00004411  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    
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EEllaabboorraacciióónn    yy  ddeessaarrrroolllloo  ddee  ssiisstteemmaass  iinnffoorrmmááttiiccooss  ppaarraa  llaa  ggeessttiióónn  ddee  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd..  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

  

IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

aa))  EEllaabboorraarr  pprrooyyeeccttooss  ddee  ssiisstteemmaass  ddee  pprroocceessaammiieennttoo  aauuttoommááttiiccooss  ddee  ddaattooss..  

bb))  PPrrooggrraammaarr  yy  ddeessaarrrroollllaarr  ssiisstteemmaass  ddee  pprroocceessaammiieennttoo  eelleeccttrróónniiccoo  ddee  ddaattooss..  

cc))  EEllaabboorraarr  llaa  ccooddiiffiiccaacciióónn  ddee  pprrooggrraammaass  eenn  ffuunncciióónn  aa  llaass  eessppeecciiffiiccaacciioonneess  ttééccnniiccaass..  

dd))  EEllaabboorraarr  llooss  mmaannuuaalleess  ddee  uussuuaarriiooss  ddee  llooss  ssiisstteemmaass  ddeessaarrrroollllaaddooss..  

ee))  MMaanntteenniimmiieennttoo,,  ccoorrrreecccciióónn  yy//oo  ccrreeaacciióónn  ddee  ssiisstteemmaass  ddee  IInnffoorrmmaacciióónn..  

ff))  PPaarrttiicciippaarr  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddee  llooss  ppllaanneess  ddee  ttrraabbaajjoo  ddee  mmeejjoorraammiieennttoo  ddee  ssiisstteemmaass..  

gg))  RReeaalliizzaarr  eell  ddiisseeññoo,,  pprrooggrraammaacciióónn,,  pprruueebbaass  ee  iimmppllaannttaacciióónn  ddee  llooss  ssiisstteemmaass  iinnffoorrmmááttiiccooss  

hh))  CCaappaacciittaarr  aall  ppeerrssoonnaall  ppaarraa  eell  uussoo  ddee  llooss  ssiisstteemmaass  iinnffoorrmmááttiiccooss  ddeessaarrrroollllaaddooss  

ii))  EEllaabboorraarr  llooss  mmaannuuaalleess  ddee  uussuuaarriiooss  ddee  llooss  ssiisstteemmaass  ddeessaarrrroollllaaddooss..  

jj))  CCoonnssoolliiddaarr  iinnffoorrmmaacciióónn  eenn  llooss  ffoorrmmaattooss  ddeell  PPllaann  OOppeerraattiivvoo  IInnssttiittuucciioonnaall  

kk))  PPrrooppoonneerr  mmeejjoorraass  eenn  llooss  pprroocceeddiimmiieennttooss  ddee  ttrraabbaajjoo  ee  iimmpplleemmeennttaarrllooss..  

ll))  AAsseessoorraarr  eenn  aassuunnttooss  ddee  ssuu  eessppeecciiaalliiddaadd..  

mm))  CCoooorrddiinnaarr  ccoonn  oottrraass  ddeeppeennddeenncciiaass  ppaarraa  llaa  aapplliiccaacciióónn  ddeell  ssiisstteemmaa..  

nn))  RReeaalliizzaarr  eessttuuddiiooss  ddee  ssiisstteemmaass  mmeeccaanniizzaaddooss  yy  rreeccoommeennddaarr  rreeffoorrmmaass  yy//oo  ttééccnniiccaass  nnuueevvaass..  

oo))  MMaanntteenneerr  AAccttuuaalliizzaaddaa  llaa  PPáággiinnaa  WWEEBB  yy  ddee  llooss  SSiisstteemmaa  ddee  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd..  

pp))  EEmmiittiirr  yy  pprroocceessaarr  rreeppoorrtteess  mmeeccaanniizzaaddooss        

qq))  RReeaalliizzaarr  CCooppiiaass  ddee  RReessppaallddoo  ddee    llooss  SSiisstteemmaass  ddee  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd  PPrroovviinncciiaall  ddee  HHuuaarraall  

  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

cc))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    

dd))  OOttrraass..  
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DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  SSUUBBGGEERREENNTTEE  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  --------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

--  TTííttuulloo  pprrooffeessiioonnaall  eenn  ffoorrmmaacciióónn  uunniivveerrssiittaarriiaa  eenn  IInnggeenniieerrííaa  

ddee  SSiisstteemmaass  oo  eenn    CCoommppuuttaacciióónn  ee  IInnffoorrmmááttiiccaa..  

--  CCoonnoocciimmiieennttoo  eenn    lleenngguuaajjeess  ddee  PPrrooggrraammaacciióónn..  

--  CCoonnoocciimmiieennttoo  ddee  BBaasseess  ddee  DDaattooss..  

--  CCoonnoocciimmiieennttoo  eenn  ddiisseeññoo  yy  ddeessaarrrroolllloo  eenn  eell  aammbbiieennttee  WWeebb..  

--          CCoonnoocciimmiieennttoo  ddee  HHeerrrraammiieennttaass  ddee  aannáálliissiiss  ..              

  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

  

--          CCoonn  eexxppeerriieenncciiaa  eenn  ggeessttiióónn  mmuunniicciippaall..  

  --        CCoonn  eexxppeerriieenncciiaa  eenn  llaabboorreess  ssiimmiillaarreess    

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

  

  

  

  

  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  
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EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

PPLLAANNEEAAMMIIEENNTTOO,,  

PPRREESSUUPPUUEESSTTOO,,  

RRAACCIIOONNAALLIIZZAACCIIÓÓNN,,  

SSIISSTTEEMMAASS  YY  

CCOOOOPPEERRAACCIIÓÓNN  

IINNTTEERRNNAACCIIOONNAALL    

UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

SSUUBBGGEERREENNCCIIAA  DDEE  

SSIISSTTEEMMAASS  YY  

CCOOOOPPEERRAACCIIÓÓNN  

IINNTTEERRNNAACCIIOONNAALL        

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

SSOOPPOORRTTEE  TTÉÉCCNNIICCOO  II  

  

440022EESS220055  

  

00004422  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

BBrriinnddaarr  SSooppoorrttee    yy  AAssiisstteenncciiaa  TTééccnniiccaa  aa  llaass  ÁÁrreeaa  ddee  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd  PPrroovviinncciiaall  ddee  HHuuaarraall..    

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

  

  

IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

aa))  RReeaalliizzaarr  ccrroonnooggrraammaass  ddee  mmaanntteenniimmiieennttoo  ddee  llooss  eeqquuiippooss  ddee  ccóómmppuuttoo  ddee  llaass  ddiiffeerreenntteess  áárreeaass  ddee  llaa  

MMuunniicciippaalliiddaadd  PPrroovviinncciiaall  ddee  HHuuaarraall..  

bb))  RReeaalliizzaarr  yy  mmaanntteenneerr  aaccttuuaalliizzaaddoo  eell  iinnvveennttaarriioo  ddee  llooss  eeqquuiippooss  ddee  ccóómmppuuttoo  ddee  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd..    

cc))  DDaarr  aassiisstteenncciiaa  aa  llooss  uussuuaarriiooss  ddee  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd  eenn  pprroobblleemmaass  ddee  OOffiimmááttiiccaa..  

dd))  DDiiaaggnnoossttiiccaarr  ffaallllaa  ddee  eeqquuiippooss  ddee  ccóómmppuuttoo..  

ee))  MMaanntteenniimmiieennttoo  ddee  iimmpprreessoorraass..  

ff))  RReeaalliizzaarr  ccaabblleeaaddooss  ddee  rreedd..  

gg))  SSoolluucciioonnaarr  pprroobblleemmaass  ddee  RReeddeess..  

hh))  SSoolluucciioonnaarr  pprroobblleemmaass  ddee  SSooffttwwaarree..  

ii))  SSoolluucciioonnaarr  pprroobblleemmaass  ddee  hhaarrddwwaarree..  

OOttrraass  FFuunncciioonneess  qquuee  llee  sseeaann  aassiiggnnaaddaass  ppoorr  llaa  SSuubb  GGeerreenncciiaa  ddee  SSiisstteemmaass  yy  CCooooppeerraacciióónn  IInntteerrnnaacciioonnaall  
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VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  SSUUBBGGEERREENNTTEE  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  --------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

--  TTééccnniiccoo  eenn  llaa  ccaarrrreerraa  ddee  CCoommppuuttaacciióónn  ee  IInnffoorrmmááttiiccaa  

--  CCoonnoocciimmiieennttooss  ssóólliiddooss  eenn    eennssaammbbllaajjee  ddee  ccoommppuuttaaddoorraass..  

--  CCoonnoocciimmiieennttooss  ssóólliiddooss  eenn    mmaanntteenniimmiieennttoo    ddee  eeqquuiippooss  ddee  

ccóómmppuuttoo..  

--  CCoonnoocciimmiieennttooss  eenn  AAddmmiinniissttrraacciióónn  ddee  RReedd..  

  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

  

--          CCoonn  eexxppeerriieenncciiaa  eenn  ggeessttiióónn  mmuunniicciippaall..  

  --        CCoonn  eexxppeerriieenncciiaa  eenn  llaabboorreess  ssiimmiillaarreess  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

cc))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    

dd))  OOttrraass..  
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EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

PPLLAANNEEAAMMIIEENNTTOO,,  

PPRREESSUUPPUUEESSTTOO,,  

RRAACCIIOONNAALLIIZZAACCIIÓÓNN,,  

SSIISSTTEEMMAASS  YY  

CCOOOOPPEERRAACCIIÓÓNN  

IINNTTEERRNNAACCIIOONNAALL    

UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

SSUUBBGGEERREENNCCIIAA  DDEE  

SSIISSTTEEMMAASS  YY  

CCOOOOPPEERRAACCIIÓÓNN  

IINNTTEERRNNAACCIIOONNAALL        

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

SSOOPPOORRTTEE  TTÉÉCCNNIICCOO  IIII  

  

440022EESS220055  

  

00004433  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

BBrriinnddaarr  aappooyyoo  ddee  SSooppoorrttee    TTééccnniiccoo  aa  llaass  ÁÁrreeaa  ddee  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd  PPrroovviinncciiaall  ddee  HHuuaarraall  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

  

  

IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

aa))  AAppooyyaarr  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  yy  aaccttuuaalliizzaacciióónn  ddeell  IInnvveennttaarriioo  ddee  llooss  EEqquuiippooss  ddee  CCoommppuuttoo  

bb))  DDaarr  aassiisstteenncciiaa  aa  llooss  uussuuaarriiooss  ddee  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd  eenn  pprroobblleemmaass  ddee  OOffiimmááttiiccaa..  

cc))  DDiiaaggnnoossttiiccaarr  ffaallllaa  ddee  eeqquuiippooss  ddee  ccóómmppuuttoo..  

dd))  MMaanntteenniimmiieennttoo  ddee  iimmpprreessoorraass..  

ee))  RReeaalliizzaarr  ccaabblleeaaddooss  ddee  rreedd..  

ff))  SSoolluucciioonnaarr  pprroobblleemmaass  ddee  RReeddeess..  

gg))  SSoolluucciioonnaarr  pprroobblleemmaass  ddee  SSooffttwwaarree..  

hh))  SSoolluucciioonnaarr  pprroobblleemmaass  ddee  hhaarrddwwaarree..  

ii))  OOttrraass  FFuunncciioonneess  qquuee  llee  sseeaann  aassiiggnnaaddaass  ppoorr  llaa  SSuubb  GGeerreenncciiaa  ddee  SSiisstteemmaass  yy  CCooooppeerraacciióónn  

IInntteerrnnaacciioonnaall  
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VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  SSUUBBGGEERREENNTTEE  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  --------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

--  TTééccnniiccoo  oo  eessttuuddiiaannttee  eenn  llaa  ccaarrrreerraa  ddee  CCoommppuuttaacciióónn  oo  

IInnffoorrmmááttiiccaa    

--  CCoonnoocciimmiieennttooss  ssóólliiddooss  eenn    eennssaammbbllaajjee  ddee  ccoommppuuttaaddoorraass..  

--  CCoonnoocciimmiieennttooss  ssóólliiddooss  eenn    mmaanntteenniimmiieennttoo    ddee  eeqquuiippooss  ddee  

ccóómmppuuttoo..  

--  CCoonnoocciimmiieennttooss  eenn  AAddmmiinniissttrraacciióónn  ddee  RReedd..  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

--          CCoonn  eexxppeerriieenncciiaa  eenn  ggeessttiióónn  mmuunniicciippaall..  

  --        CCoonn  eexxppeerriieenncciiaa  eenn  llaabboorreess  ssiimmiillaarreess  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

cc))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    

dd))          OOttrraass..  
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EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

PPLLAANNEEAAMMIIEENNTTOO,,  

PPRREESSUUPPUUEESSTTOO,,  

RRAACCIIOONNAALLIIZZAACCIIÓÓNN,,  

SSIISSTTEEMMAASS  YY  

CCOOOOPPEERRAACCIIÓÓNN  

IINNTTEERRNNAACCIIOONNAALL    

UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

SSUUBBGGEERREENNCCIIAA  DDEE  

SSIISSTTEEMMAASS  YY  

CCOOOOPPEERRAACCIIÓÓNN  

IINNTTEERRNNAACCIIOONNAALL        

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

EESSPPEECCIIAALLIISSTTAA  EENN  CCOOOOPPEERRAACCIIOONN  IINNTTEERRNNAACCIIOONNAALL  

  

440022EESS22440055  

  

00004444  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

CCaannaalliizzaarr  rreeccuurrssooss  pprroovveenniieenntteess  ddee  llaa  ccooooppeerraacciióónn  nnaacciioonnaall  oo  iinntteerrnnaacciioonnaall..  

MMaarrkkeetteeaarr  llooss  pprrooyyeeccttooss  ddee  llaa  mmuunniicciippaalliiddaadd  qquuee  ppuueeddeenn  sseerr  ffiinnaanncciiaaddooss  ppoorr  aaggeenntteess  ccooooppeerraanntteess  oo  ffoonnddooss  

ppaarraa  eell  ddeessaarrrroolllloo  qquuee  aaddmmiinniissttrreenn  eennttiiddaaddeess  nnaacciioonnaalleess  ee  iinntteerrnnaacciioonnaalleess..  

DDeessaarrrroollllaarr  iinntteennssaa  rreellaacciióónn  ddee  ccooooppeerraacciióónn  ssoolliiddaarriiaa  ccoonn  oottrraass  eennttiiddaaddeess..  

  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

  

IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

aa))  SSuuppeerrvviissaarr,,  ccoonnttrroollaarr  yy  eevvaalluuaarr  llooss  pprrooggrraammaass  yy  pprrooyyeeccttooss  ccoonn  ccooooppeerraacciióónn  iinntteerrnnaacciioonnaall  yy  

nnaacciioonnaall..  

bb))  PPrrooppoonneerr  llooss  pprrooyyeeccttooss  yy  eell  PPllaann  PPrroovviinncciiaall  ddee  CCooooppeerraacciióónn  IInntteerrnnaacciioonnaall  yy  NNaacciioonnaall..  

cc))  CCoooorrddiinnaa,,  iiddeennttiiffiiccaa,,  eevvaallúúaa  yy  ggeessttiioonnaa  aannttee  llaass  ffuueenntteess  ddee  ffiinnaanncciiaammiieennttoo  llaa  eejjeeccuucciióónn  ddee  

aaccttiivviiddaaddeess  yy  pprrooyyeeccttooss  ddee  iinnffrraaeessttrruuccttuurraa  eeccoonnóómmiiccaa,,  pprroodduuccttiivvaa  yy  ssoocciiaall,,  aa  ttrraavvééss  ddee  llaa  

ccooooppeerraacciióónn  ttééccnniiccaa  iinntteerrnnaacciioonnaall..  

dd))          RReepprreesseennttaarr  aall  AAllccaallddee  eenn  llaass  aaccttiivviiddaaddeess  iinntteerrnnaacciioonnaalleess  yy  eenn  llaass  aacccciioonneess  ddee  ccooooppeerraacciióónn  
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VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  SSUUBBGGEERREENNTTEE  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  --------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

  

--  TTííttuulloo  pprrooffeessiioonnaall  uunniivveerrssiittaarriioo  qquuee  iinncclluuyyaa  eessttuuddiiooss  

rreellaacciioonnaaddooss  ccoonn  llaa  eessppeecciiaalliiddaadd..  

    --  CCaappaacciittaacciióónn  eessppeecciiaalliizzaaddaa..  

AALLTTEERRNNAATTIIVVAA  

..  HHaabbeerr  ccuurrssaaddoo  eessttuuddiiooss  pprrooffeessiioonnaalleess  ddee  nniivveell  ssuuppeerriioorr  oo  eenn  

ssuussttiittuucciióónn  ppoosseeeerr  uunnaa  eexxppeerriieenncciiaa  yy              ccaappaacciittaacciióónn  ccaalliiffiiccaaddaa  

eeqquuiivvaalleennttee  qquuee  llooss  hhaaggaa  iiddóónneeooss  ppaarraa  llaa  rreeaalliizzaacciióónn  ddee  ttaarreeaass  

yy  aaccttiivviiddaaddeess  ddee  aallttaa    ddiiffiiccuullttaadd  yy  rreessppoonnssaabbiilliiddaadd  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

--  EExxppeerriieenncciiaa  eenn  ggeessttiióónn  mmuunniicciippaall..  

  --              EExxppeerriieenncciiaa  eenn  llaabboorreess  ssiimmiillaarreess..  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

    

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

cc))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    

dd))        OOttrraass..  
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  44..0033    OOFFIICCIINNAA  DDEE  PPRROOGGRRAAMMAACCIIÓÓNN  DDEE  IINNVVEERRSSIIOONNEESS  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

PPRROOGGRRAAMMAACCIIÓÓNN  DDEE  

IINNVVEERRSSIIOONNEESS  

UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

PPRROOGGRRAAMMAACCIIÓÓNN  DDEE  

IINNVVEERRSSIIOONNEESS  

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

GGEERREENNTTEE  

  

440033EECC550055  

  

00004455  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

LLaa  OOffiicciinnaa  ddee  PPrrooggrraammaacciióónn  ee  IInnvveerrssiioonneess,,  oo  llaa  qquuee  hhaaggaa  ssuuss  vveecceess,,  ddee  ccaaddaa  SSeeccttoorr,,  oobbeeddeeccee  ssuu  ccrreeaacciióónn  aa  

lloo  eessttaabblleecciiddoo  ppoorr  llaa  LLeeyy  ddeell  SSiisstteemmaa  NNaacciioonnaall  ddee  IInnvveerrssiióónn  PPúúbblliiccaa,,  qquuee  ddiissppuussoo  llaa  ccrreeaacciióónn  ddee  OOffiicciinnaass  ddee  

PPrrooggrraammaacciióónn  ee  IInnvveerrssiioonneess  eenn  ttooddaass  llaass  eennttiiddaaddeess  ppúúbblliiccaass,,  ccoonn  eell  ffiinn  ddee  sseerr  mmaass  eeffiicciieennttee  llaa  aassiiggnnaacciióónn  ddee  

rreeccuurrssooss  ppaarraa  eejjeeccuuttaarr    llooss  PPrrooyyeeccttooss  ddee  IInnvveerrssiióónn  PPúúbblliiccaa  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

aa))  DDeetteerrmmiinnaarr  ssii  llaa  iinntteerrvveenncciióónn  ssee  eennmmaarrccaa  eenn  llaa  ddeeffiinniicciióónn  ddee  PPrrooyyeeccttoo  ddee  iinnvveerrssiióónn  PPúúbblliiccaa  ïï  PPIIPP,,  

eessttaabblleecciiddaass  eenn  llaass  nnoorrmmaass  ddeell  SSiisstteemmaa  NNaacciioonnaall  ddee  IInnvveerrssiióónn  PPúúbblliiccaa  --  SSNNIIPP..  

bb))  IInnffoorrmmaarr  aa  llaa  DDiirreecccciióónn  GGeenneerraall  ddee  PPrrooggrraammaacciióónn  MMuullttiiaannuuaall  ïï  DDGGPPMM  ddeell  MMiinniisstteerriioo  ddee  EEccoonnoommííaa  

yy  FFiinnaannzzaass  ddee  llooss  ccaammbbiiooss  pprroodduucciiddooss  eenn  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd  qquuee  aaffeecctteenn  aall  ccllaassiiffiiccaaddoorr  iinnssttiittuucciioonnaall  

ddeell  SSNNIIPP..  

cc))  VVeerriiffiiccaarr  eenn  eell  BBaannccoo  ddee  PPrrooyyeeccttooss  qquuee  nnoo  eexxiissttaa  uunn  PPIIPP  rreeggiissttrraaddoo  ccoonn  llooss  mmiissmmooss  oobbjjeettiivvooss,,  

bbeenneeffiicciiaarriiooss,,  llooccaalliizzaacciióónn  ggeeooggrrááffiiccaa  yy  ccoommppoonneenntteess  ddeell  qquuee  pprreetteennddee  ffoorrmmuullaarr,,  aa  eeffeeccttooss  ddee  eevviittaarr  

llaa  dduupplliicciiddaadd  ddee  pprrooyyeeccttooss,,  ddeebbiiéénnddoossee  rreeaalliizzaarr  llaass  ccoooorrddiinnaacciioonneess  ccoorrrreessppoonnddiieenntteess..  

dd))  LLaa  OOPPII,,  ssoolloo  eessttaa  ffaaccuullttaaddaa  ppaarraa  eevvaalluuaarr  llooss  PPIIPP  qquuee  ffoorrmmuulleenn  llaass  UUnniiddaaddeess  FFoorrmmuullaaddoottaass  ïï  UUFF  

ppeerrtteenneecciieenntteess  oo  aaddssccrriittaass  aa  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd  PPrroovviinncciiaall  ddee  HHuuaarraall..  

ee))  SSuussccrriibbiirr  llooss  IInnffoorrmmeess  TTééccnniiccooss  ddee  eevvaalluuaacciióónn,,  aassíí  ccoommoo  llooss  ffoorrmmaattooss  qquuee  ccoorrrreessppoonnddaann..  

ff))  VViissaarr  llooss  eessttuuddiiooss  ddee  pprreeiinnvveerrssiióónn,,  ddee  aaccuueerrddoo  aa  lloo  eessttaabblleecciiddoo  eenn  llaass  nnoorrmmaass  vviiggeenntteess..  

gg))  VVeellaarr  ppoorr  llaa  aapplliiccaacciióónn  ddee  llaass  rreeccoommeennddaacciioonneess  qquuee  eenn  ssuu  ccaalliiddaadd  ddee  eennttee  nnoorrmmaattiivvoo,,  ffoorrmmuullaa  llaa  
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IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  GGEERREENNTTEE  MMUUNNIICCIIPPAALL  

  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  

  

EESSPPEECCIIAALLIISSTTAA  EENN  PPRROOYYEECCTTOOSS                                

EESSPPEECCIIAALLIISSTTAA  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVOO  IIII  

SSEECCRREETTAARRÍÍAA  ((OO))  IIII  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

TTiittuulloo  pprrooffeessiioonnaall  ddee  IInnggeenniieerroo  CCiivviill,,  EEccoonnoommiissttaa  oo  ccaarrrreerraass  

aaffiinneess..  

--  EExxppeerriieenncciiaa  eenn  ccaarrggooss  ssiimmiillaarreess  rreeffeerriiddooss  aa  eevvaalluuaacciióónn  ddee  

pprrooyyeeccttooss,,  mmíínniimmaa  ddee  0022  aaññooss  

--  CCoonnoocciimmiieennttoo  ddee  llaa  nnoorrmmaattiivviiddaadd  ttééccnniiccaa  ddeell  sseeccttoorr,,  ddeell  SSNNIIPP  

yy  llaa  lleeyy  ddee  CCoonnttrraattaacciioonneess  yy  AAddqquuiissiicciioonneess  ddeell  EEssttaaddoo  yy  ssuu  

RReeggllaammeennttoo..  

--  DDoommiinnoo  ddeell  ssooffttwwaarree  MMiiccrroossooff  OOffffiicc  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

  

--33  aaññooss  ddee  eexxppeerriieenncciiaa  eenn  eell  eejjeerrcciicciioo  pprrooffeessiioonnaall,,  ddeessaarrrroollllaaddooss  

eenn  eell  sseeccttoorr  ppuubblliiccoo  

11  aaññoo  ddee  eexxppeerriieenncciiaa  eenn  ccaarrggooss  ssiimmiillaarreess,,  ddeessaarrrroollllaaddooss  eenn  eell  

DDGGPPMM,,  aassíí  ccoommoo  ccuummpplliirr  ccoonn  llooss  lliinneeaammiieennttooss  qquuee  ddiicchhaa  DDiirreecccciióónn  eemmiittaa..  

EEssttaabblleecceerr  pprrooppuueessttaass  yy  rreeccoommeennddaacciioonneess  aa  llaa  DDiirreecccciióónn  GGeenneerraall  ddee  PPrrooggrraammaacciióónn  MMuullttiiaannuuaall  ddeell  

MMiinniisstteerriioo  ddee  EEccoonnoommííaa  yy  FFiinnaannzzaass,,  rreessppeeccttoo  ddee  llaa  mmeettooddoollooggííaa  yy  ppaarráámmeettrrooss  ddee  eevvaalluuaacciióónn  ddee  llooss  

PPrrooyyeeccttooss  ddee  iinnvveerrssiióónn  PPúúbblliiccaa..  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))  PPaarrttiicciippaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOII  ddee  llaa  eennttiiddaadd  

cc))  PPaarrttiicciippaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPrreessuuppuueessttoo  ppaarrttiicciippaattiivvoo..  

dd))          RReepprreesseennttaa  aall  GGeerreennttee  MMuunniicciippaall      eenn  rreeuunniioonneess  ddee  ttrraabbaajjoo  
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sseeccttoorr  ppuubblliiccoo..  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

--  LLiiddeerraazzggoo..  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

--  PPeennssaammiieennttoo  ddee  ppllaanneeaammiieennttoo  eessttrraattééggiiccoo  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

--  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

--  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

PPRROOGGRRAAMMAACCIIÓÓNN  DDEE  

IINNVVEERRSSIIOONNEESS  

UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

PPRROOGGRRAAMMAACCIIÓÓNN  DDEE  

IINNVVEERRSSIIOONNEESS  

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

EESSPPEECCIIAALLIISSTTAA  EENN  PPRROOYYEECCTTOOSS      

  

440033EESS440055  

  

00004466  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

EEssppeecciiaalliissttaa  eenn  llaa  ffoorrmmuullaacciióónn  yy  eevvaalluuaacciióónn  eexx  --  ppoosstt  yy  eexx  --  aannttee  ddee  pprrooyyeeccttooss  ddee  iinnvveerrssiióónn  ppúúbblliiccaa  

pprreesseennttaaddooss  aannttee  llaa  OOffiicciinnaa  ddee  PPrrooggrraammaacciióónn  ddee  IInnvveerrssiioonneess  ddee  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd  ddee  HHuuaarraall..        

  

  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

aa))  FFoorrmmuullaarr  yy  eevvaalluuaarr  llooss  EEssttuuddiiooss  ddee  PPrreeiinnvveerrssiióónn  ddee  llooss  pprrooyyeeccttooss  ddee  iinnffrraaeessttrruuccttuurraa,,  pprroodduuccttiivvooss,,  

eedduuccaattiivvooss  yy//oo  ssoocciiaalleess  ddee  llaass  uunniiddaaddeess  ffoorrmmuullaaddoorraass  ddee  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd  ddee  HHuuaarraall..    

bb))  PPrriioorriizzaarr  llaa  ffoorrmmuullaacciióónn  ddee  llooss  pprrooyyeeccttooss  ddee  iinnvveerrssiióónn  ppúúbblliiccaa  sseeggúúnn  eell  PPllaann  OOppeerraattiivvoo,,  eell  ppllaann  
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IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  GGEERREENNTTEE  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  --------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

--  TTiittuulloo  pprrooffeessiioonnaall  ddee  IInnggeenniieerroo  CCiivviill,,  EEccoonnoommiissttaa  oo  ccaarrrreerraass  

aaffiinneess  ccoolleeggiiaaddoo  

--  EEssppeecciiaalliizzaacciióónn  eenn  pprrooyyeeccttooss  ddee  IInnvveerrssiióónn  PPúúbblliiccaa..  

--  CCoonnoocciimmiieennttoo  ddee  llaa  nnoorrmmaattiivviiddaadd  ttééccnniiccaa  ddeell  sseeccttoorr,,  ddeell  SSNNIIPP  

yy  llaa  lleeyy  ddee  CCoonnttrraattaacciioonneess  yy  AAddqquuiissiicciioonneess  ddeell  EEssttaaddoo  yy  ssuu  

RReeggllaammeennttoo..  

EEssttrraattééggiiccoo  yy  eell  pprreessuuppuueessttoo  ppaarrttiicciippaattiivvoo  ddee  llaa  pprroovviinncciiaa..      

cc))  IInnffoorrmmaarr  yy  rreeggiissttrraarr  llooss  pprrooyyeeccttooss  ddee  iinnvveerrssiióónn  eenn  llaa  eettaappaa  ddee  pprreeiinnvveerrssiióónn  eenn  eell  BBaannccoo  ddee  

PPrrooyyeeccttooss  ddee  llaa  DDiirreecccciióónn  GGeenneerraall  ddee  PPrrooggrraammaacciióónn  MMuullttiiaannuuaall  ddeell  SSeeccttoorr  PPúúbblliiccoo  ddeell  MMiinniisstteerriioo  ddee  

EEccoonnoommííaa  yy  FFiinnaannzzaass..    

dd))  CCoooorrddiinnaarr  ccoonn  llooss  óórrggaannooss  ddee  llíínneeaa,,  llooss  lliinneeaammiieennttooss  yy  ppoollííttiiccaass  qquuee  vviiaabbiilliicceenn  llaa  ffoorrmmuullaacciióónn  ddee  llooss  

pprrooyyeeccttooss  ddee  iinnvveerrssiióónn  ppúúbblliiccaa..    

ee))  SSuuppeerrvviissaarr  eell  ddeessaarrrroolllloo  ddee  llooss  pprrooyyeeccttooss  ddee  iinnvveerrssiióónn  ppuubblliiccaa..    

ff))  CCoooorrddiinnaarr  ppeerrmmaanneenntteemmeennttee  ccoonn  llaa  GGeerreenncciiaa  ddee  DDeessaarrrroolllloo  UUrrbbaannoo,,  llaa  eejjeeccuucciióónn  ddee  llooss  pprrooyyeeccttooss  

ddee  aaccuueerrddoo  aall  SSiisstteemmaa  NNaacciioonnaall  ddee  IInnvveerrssiióónn  PPúúbblliiccaa..    

  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

cc))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    

dd))  OOttrraass..  
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--  DDoommiinnoo  ddeell  ssooffttwwaarree  MMiiccrroossooff  OOffffiiccee..    

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  
EExxppeerriieenncciiaa  eenn  aa  ffoorrmmuullaacciióónn  yy  eevvaalluuaacciióónn  ddee  PPIIPPss..  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd    

  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

PPRROOGGRRAAMMAACCIIÓÓNN  DDEE  

IINNVVEERRSSIIOONNEESS  

UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

PPRROOGGRRAAMMAACCIIÓÓNN  DDEE  

IINNVVEERRSSIIOONNEESS  

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

EESSPPEECCIIAALLIISSTTAA  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVOO  IIII  

  

440033EESS330055  

  

00004477  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

EEjjeeccuucciióónn  ddee  aaccttiivviiddaaddeess  ddee  aappooyyoo  ttééccnniiccoo--  aaddmmiinniissttrraattiivvoo  aa  llaa  OOffiicciinnaa  ddee  PPrrooggrraammaacciióónn  ddee  IInnvveerrssiioonneess..  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

aa))  CCoooorrddiinnaarr  ccoonn  ddeessppaacchhoo  ddee  llaa  OOPPII,,  eenn  aassuunnttooss  rreellaacciioonnaaddooss  ccoonn  eell  áárreeaa  ddee  ssuu  eessppeecciiaalliiddaadd..  

bb))  AAppooyyaarr  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddee  aabbssoollvveerr  ccoonnssuullttaass  ffoorrmmuullaaddaass  ppoorr  eell  llaass  uunniiddaaddeess  ffoorrmmuullaaddoottaass  yy  

óórrggaannooss  ddee  llíínneeaa  rreessppeeccttoo  aa  llooss  pprrooyyeeccttooss  ddee  iinnvveerrssiióónn  ppúúbblliiccaa,,  pprreesseennttaannddoo  aalltteerrnnaattiivvaass  ddee  
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IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  GGEERREENNTTEE  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  --------------------------------  

  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

--  TTííttuulloo  pprrooffeessiioonnaall  uunniivveerrssiittaarriioo  qquuee  iinncclluuyyaa  eessttuuddiiooss  

rreellaacciioonnaaddooss  ccoonn  llaa  eessppeecciiaalliiddaadd  rreeqquueerriiddaa..  

  --  CCaappaacciittaacciióónn  eessppeecciiaalliizzaaddaa  eenn  tteemmaass  rreeffeerriiddooss  aa  llooss  

pprrooyyeeccttooss  ddee  iinnvveerrssiióónn  ppúúbblliiccaa..  

  --  CCoonnoocciimmiieennttoo  ddee  llaa  nnoorrmmaattiivviiddaadd  ttééccnniiccaa  ddeell  sseeccttoorr,,  ddeell  SSNNIIPP  

yy  llaa  lleeyy  ddee  CCoonnttrraattaacciioonneess  yy  AAddqquuiissiicciioonneess  ddeell  EEssttaaddoo  yy  ssuu  

RReeggllaammeennttoo..  

--  DDoommiinnoo  ddeell  ssooffttwwaarree  MMiiccrroossooff  OOffffiiccee..    

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

--  EExxppeerriieenncciiaa  ee  ggeessttiióónn  mmuunniicciippaall  

--  EExxppeerriieenncciiaa  eenn  llaabboorreess  ssiimmiillaarreess  

ssoolluucciióónn..  

cc))  EEmmiittiirr  ooppiinniióónn  ttééccnniiccaa  ssoobbrree  aassuunnttooss  rreellaattiivvooss  aall  SSNNIIPP..  

dd))  OOttrraass  ffuunncciioonneess  qquuee  llee  ddeessiiggnnee  eell  jjeeffee  ddee  llaa  OOPPII  ddee  llaa  mmuunniicciippaalliiddaadd  ddee  HHuuaarraall..  

  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

cc))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    

dd))        OOttrraass..  
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CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd    

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

PPRROOGGRRAAMMAACCIIÓÓNN  DDEE  

IINNVVEERRSSIIOONNEESS  

UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

PPRROOGGRRAAMMAACCIIÓÓNN  DDEE  

IINNVVEERRSSIIOONNEESS  

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

SSEECCRREETTAARRÍÍAA  ((OO))  IIII  

  

440033AAPP220055  

  

00004488  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

EEjjeeccuucciióónn  yy  ccoooorrddiinnaacciióónn  ddee  aaccttiivviiddaaddeess  ccoommpplleettaass  ddee  aappooyyoo  sseeccrreettaarriiaall..  

AAccttiivviiddaaddeess  ssiimmiillaarreess  aa  llaass  ddee  SSeeccrreettaarriiaa  II,,  ddiiffeerreenncciiáánnddoossee  eenn  llaa  mmaayyoorr  ccoommpplleejjiiddaadd  yy  rreessppoonnssaabbiilliiddaadd..  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

aa))  RReevviissaarr  yy  pprreeppaarraarr  llaa  ddooccuummeennttaacciióónn  ppaarraa  llaa  ffiirrmmaa  rreessppeeccttiivvaa  ddeell  jjeeffee  ddee  llaa  OOPPII..  

bb))  RReeddaaccttaarr  ddooccuummeennttooss  ddee  aaccuueerrddoo  aa  iinnssttrruucccciioonneess  ggeenneerraalleess..  

cc))  CCoooorrddiinnaarr  rreeuunniioonneess  yy  ccoonncceerrttaarr  cciittaass..  

dd))  LLlleevvaarr  eell  aarrcchhiivvoo  ddee  ddooccuummeennttaacciióónn  ccllaassiiffiiccaaddaa..  

ee))  EEvvaalluuaarr  yy  sseelleecccciioonnaarr  ddooccuummeennttooss,,  pprrooppoonniieennddoo  ssuu  eelliimmiinnaacciióónn  oo  ttrraannssffeerreenncciiaa  aall  aarrcchhiivvoo  ppaassiivvoo..  

ff))  OOrriieennttaarr  ssoobbrree  ggeessttiioonneess  aa  rreeaalliizzaarr  yy  llaa  ssiittuuaacciióónn  ddee  eexxppeeddiieenntteess  ddee  pprrooyyeeccttooss  ddee  iinnvveerrssiióónn  

pprreesseennttaaddooss  aannttee  llaa  OOPPII....  

gg))  CCoooorrddiinnaarr  llaa  ddiissttrriibbuucciióónn  ddee  mmaatteerriiaalleess  ddee  ooffiicciinnaa..  
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VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  GGEERREENNTTEE  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  --------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

  

    --  TTííttuulloo  ddee  SSeeccrreettaarriiaa((oo))..  

  --  CCuurrssoo  bbáássiiccoo  ddee  IInnffoorrmmááttiiccaa..  

  --  AAccrreeddiittaarr  ccaappaacciittaacciióónn..  

      

  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

  

--  CCoonn  eexxppeerriieenncciiaa  eenn  ggeessttiióónn  mmuunniicciippaall  

--    DDee  pprreeffeerreenncciiaa  ccoonn  ccoonnoocciimmiieennttoo  ddee  llaa  nnoorrmmaattiivviiddaadd  

ttééccnniiccaa  ddeell  SSNNIIPP  

--    CCoonn  eexxppeerriieenncciiaa  eenn    llaabboorreess  ssiillmmiillaarreess  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

  

  

  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

cc))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    

dd))  OOttrraass..  
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0055..  OORRGGAANNOOSS  DDEE  AAPPOOYYOO  

  

55..0011    OOFFIICCIINNAA  DDEE  SSEECCRREETTAARRIIAA  GGEENNEERRAALL..  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

SSEECCRREETTAARRIIAA  GGEENNEERRAALL  
UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

SSEECCRREETTAARRIIAA  GGEENNEERRAALL    

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

GGEERREENNTTEE  

  

550011EECC550055  

  

00004499  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

EEss  rreessppoonnssaabbllee  ddee  ccoonndduucciirr  llooss  aaccttooss  eemmaannaaddooss  ddeell  CCoonncceejjoo  yy  ccoonntteenniiddooss  eenn  oorrddeennaannzzaass,,  rreessoolluucciioonneess  yy  

oottrrooss  ddee  aaccuueerrddoo  aa  llaa  nnoorrmmaattiivviiddaadd  eessttaabblleecciiddaa  ppoorr  lleeyy  ,,  CCoonnttrroollaa  llaa  aaddmmiinniissttrraacciióónn  yy  uussoo  ddeell  aacceerrvvoo  

ddooccuummeennttaarriioo..  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

aa))  PPrrooggrraammaa,,  ddiirriiggee,,  eejjeeccuuttaa,,  ccoooorrddiinnaa  yy  ssuuppeerrvviissaa  llaass  aaccttiivviiddaaddeess  ddee  ttrraammiittee  ddooccuummeennttaarriioo,,  

rreellaacciioonneess  ppuubblliiccaass,,  iimmaaggeenn  iinnssttiittuucciioonnaall  yy  llooss  aaccttooss  ddee  ccaarráácctteerr  pprroottooccoollaarr  ddeell  AAllccaallddee,,  aarrcchhiivvoo  yy  

ddee  rreeggiissttrroo  cciivviill  ddee  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd  PPrroovviinncciiaall  ddee  HHuuaarraall..  

bb))  AAssiissttee  yy  rreeggiissttrraa  eell  ddeessaarrrroolllloo  ddee  llaass  sseessiioonneess  ddee  ccoonncceejjoo  oorrddiinnaarriiaass  yy  eexxttrraaoorrddiinnaarriiaass..  

cc))  DDaa  ffee  ddee  llooss  aaccttooss  ddeell  ccoonncceejjoo  yy  nnoorrmmaass  eemmiittiiddaass  ppoorr  AAllccaallddííaa;;  aassíí  ccoommoo  ssuussccrriibbiirr  llaass  aaccttaass  ddee  

sseessiioonneess  ddee  ccoonncceejjoo  ccoonnjjuunnttaammeennttee  ccoonn  eell  AAllccaallddee..  

dd))  IInnffoorrmmaa  ooppoorrttuunnaammeennttee  aa  llooss  óórrggaannooss  ddee  llaa  mmuunniicciippaalliiddaadd  ssoobbrree  llooss  aaccuueerrddooss  yy  ddeecciissiioonneess  qquuee  

ttoommeenn  eell  ccoonncceejjoo  eenn  rreellaacciióónn  ccoonn  ssuuss  rreessppoonnssaabbiilliiddaaddeess  yy  ffuunncciioonneess..  

ee))  PPrrooyyeeccttaa  llooss  aaccuueerrddooss  ddee  ccoonncceejjoo,,  rreessoolluucciioonneess  ddee  aallccaallddííaa,,  ddeeccrreettooss,,  oorrddeennaannzzaass  yy  ttooddooss  

aaqquueellllooss  ddooccuummeennttooss  eemmaannaaddooss  ppoorr  eell  ccoonncceejjoo  eenn  eessttrriiccttaa  ccoonnffoorrmmiiddaadd  aa  llaa  nnoorrmmaattiivviiddaadd  lleeggaall  

vviiggeennttee..  

ff))  PPrreeppaarraa  llaa  aaggeennddaa  yy  llaass  cciittaacciioonneess  ddee  rreeggiiddoorreess  ppaarraa  llaass  sseessiioonneess  ddee  ccoonncceejjoo  oorrddiinnaarriiaass  yy  
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IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  GGEERREENNTTEE  MMUUNNIICCIIPPAALL  

  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  

  

EESSPPEECCIIAALLIISSTTAA  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVOO  IIII  

SSEECCRREETTAARRÍÍAA  ((OO))  IIII  

TTRRÁÁMMIITTEE  DDOOCCUUMMEENNTTAARRIIOO  

EESSPPEECCIIAALLIISSTTAA  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVOO  IIII  

TTÉÉCCNNIICCOO  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVOO  IIII  

TTÉÉCCNNIICCOO  EENN  AARRCCHHIIVVOO  IIII  

IIMMAAGGEENN  

RREELLAACCIIOONNIISSTTAA  PPÚÚBBLLIICCOO  IIII  

TTÉÉCCNNIICCOO  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVOO  IIII  

PPEERRIIOODDIISSTTAA  IIII  

  

eexxttrraaoorrddiinnaarriiaass  sseeggúúnn  llaass  iinnddiiccaacciioonneess  ddeell  ddeessppaacchhoo  ddee  AAllccaallddííaa..  

gg))  DDiissppoonnee  llaa  ppuubblliiccaacciióónn  eenn  eell  ddiiaarriioo  ooffiicciiaall  EEll  PPeerruuaannoo  ddee  llaass  oorrddeennaannzzaass,,  rreessoolluucciioonneess  ddee  AAllccaallddííaa  

yy  oottrrooss  qquuee  eell  AAllccaallddee  yy//oo  eell  ccoonncceejjoo  rreeqquuiieerraann..  

hh))  PPrreeppaarraa  eell  PPllaann  ddee  TTrraabbaajjoo  AAnnuuaall  ddee  llaa  OOffiicciinnaa  ppaarraa  ssuu  iinnccoorrppoorraacciióónn  eenn  eell  PPllaann  OOppeerraattiivvoo  

IInnssttiittuucciioonnaall  ((PPOOII))  aannuuaall..  

ii))  RRaacciioonnaalliizzaa  yy  ssiimmpplliiffiiccaa  llooss  pprroocceeddiimmiieennttooss  aaddmmiinniissttrraattiivvooss  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

jj))  RReessuueellvvee  eenn  pprriimmeerraa  iinnssttaanncciiaa  ddee  llaa  pprroocceeddeenncciiaa  oo  nnoo  pprroocceeddeenncciiaa  ddee  ttrráámmiitteess  ddooccuummeennttaarriiooss  

ssoolliicciittaaddooss  ppoorr  llooss  aaddmmiinniissttrraaddooss..  

kk))  LLaass  ddeemmááss  ffuunncciioonneess  qquuee  llee  aassiiggnnee  eell  AAllccaallddee..  

  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))  PPaarrttiicciippaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOII  ddee  llaa  eennttiiddaadd  

cc))  PPaarrttiicciippaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPrreessuuppuueessttoo  ppaarrttiicciippaattiivvoo..  

dd))  RReepprreesseennttaa  aall  AAllccaallddee    eenn  rreeuunniioonneess  ddee  ttrraabbaajjoo  
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VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

  TTiittuulloo  pprrooffeessiioonnaall  uunniivveerrssiittaarriioo  qquuee  iinncclluuyyaa  eessttuuddiiooss  

rreellaacciioonnaaddooss  ccoonn  llaa  eessppeecciiaalliiddaadd..  

  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

  

--  EExxppeerriieenncciiaa  eenn  llaa  ccoonndduucccciióónn  ddee  pprrooggrraammaass  aaddmmiinniissttrraattiivvooss  

rreellaacciioonnaaddooss  aall  áárreeaa..  

66    aaññooss  ddee  eexxppeerriieenncciiaa  pprrooffeessiioonnaall,,  ddeessaarrrroollllaaddooss  eenn  eell  sseeccttoorr  

ppúúbblliiccoo  

55  aaññooss  ddee  eexxppeerriieenncciiaa  eenn  ccaarrggooss  ssiimmiillaarreess,,  ddeessaarrrroollllaaddooss  eenn  eell  

sseeccttoorr  ppúúbblliiccoo..  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

--  LLiiddeerraazzggoo..  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

--  CCrriitteerriioo    ddee  ppllaanneeaammiieennttoo  eessttrraattééggiiccoo  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

--  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

--  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

  

  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

SSEECCRREETTAARRIIAA  GGEENNEERRAALL  
UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

SSEECCRREETTAARRIIAA  GGEENNEERRAALL    

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

EESSPPEECCIIAALLIISSTTAA  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVOO  IIII  

  

550011EESS440055  

  

00005500  

  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    
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EEss  rreessppoonnssaabbllee  ddee  llaa  ddooccuummeennttaacciióónn  qquuee  iinnggrreessaa  yy  eeggrreessaa,,  ssuu  sseegguuiimmiieennttoo  yy  eevvaalluuaacciióónn  rreessppeeccttiivvaa..  

DDeell  aacceerrvvoo  ddooccuummeennttaarriioo,,  mmaatteerriiaalleess  yy  eeqquuiippooss  ddee  ooffiicciinnaa..  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

  

IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

aa))  OOrrggaanniizzaa,,  ccoooorrddiinnaa  yy  pprrooggrraammaa  llaass  aatteenncciioonneess  yy  cceerrttáámmeenneess  ddeell  JJeeffee  ddee  llaa  OOffiicciinnaa  ddee  SSeeccrreettaarrííaa  

GGeenneerraall..  

bb))  PPrreeppaarraarr  llaa  aaggeennddaa  ccoonn  llaa  ddooccuummeennttaacciióónn  ccoorrrreessppoonnddiieennttee..  

cc))  CCoooorrddiinnaa  rreeuunniioonneess  yy  ccoonncceerrttaarr  cciittaass,,  aassíí  ccoommoo  lllleevvaarr  llaa  aaggeennddaa  rreessppeeccttiivvaa..  

dd))  RReecceeppcciioonnaa,,  ccllaassiiffiiccaa,,  rreeggiissttrraa  yy  aarrcchhiivvaa  llaa  ddooccuummeennttaacciióónn  aaddmmiinniissttrraattiivvaa  ppoorr  oorrddeenn,,  iimmppoorrttaanncciiaa  yy  

nnaattuurraalleezzaa  iinnssttiittuucciioonnaall..  

ee))  IInntteerrvviieennee  ccoonn  ccrriitteerriioo  pprrooppiioo  eenn  llaa  rreeddaacccciióónn  ddee  ddooccuummeennttooss  aaddmmiinniissttrraattiivvooss  ddee  aaccuueerrddoo  aa  llaass  

iinnddiiccaacciioonneess  ddeell  JJeeffee  ddee  OOffiicciinnaa..  

ff))  RReeaalliizzaa  eell  sseegguuiimmiieennttoo  yy  ccoonnttrrooll  ddee  llooss  eexxppeeddiieenntteess  qquuee  iinnggrreessaann  yy  eeggrreessaann,,  iinnffoorrmmaannddoo  aa  ssuu  jjeeffee  

iinnmmeeddiiaattoo  mmeeddiiaannttee  llooss  rreeppoorrtteess  rreessppeeccttiivvooss..  

gg))  RReevviissaa  yy  pprreeppaarraa  llaa  ddooccuummeennttaacciióónn  ppaarraa  llaa  ffiirrmmaa  yy  ddeessppaacchhoo  rreessppeeccttiivvoo..  

hh))  PPrreessttaa  aappooyyoo  aaddmmiinniissttrraattiivvoo  eessppeecciiaalliizzaaddoo,,  iinncclluuyyeennddoo  eell  mmaanneejjoo  ddee  ssooffttwwaarree  eessppeecciiaalliizzaaddoo  

((pprroocceessaaddoorr  ddee  tteexxttoo  yy  hhoojjaass  ddee  ccáállccuulloo))  ppoorr  mmeeddiioo  ddee  eeqquuiippooss  ddee  ccóómmppuuttoo..  

ii))  RReeaalliizzaa  llaa  aatteenncciióónn,,  gguuííaa  yy  oorriieennttaacciióónn  ssoobbrree  ggeessttiioonneess,,  ttrráámmiittee  yy  ssiittuuaacciióónn  ddee  eexxppeeddiieenntteess  aa  

iinntteerreessaaddooss,,  ppúúbblliiccooss  yy  pprriivvaaddooss..  

jj))  PPrrooppoonnee  aall  SSeeccrreettaarriioo  ggeenneerraall  llaass  rreessoolluucciioonneess  qquuee  ddeebbee  eemmiittiirr  rreessppeeccttoo  aa  llooss  aaddmmiinniissttrraaddooss  ssoobbrree  

llaa  pprroocceeddeenncciiaa  oo  nnoo  pprroocceeddeenncciiaa  ddee  ssuuss  ssoolliicciittuuddeess..  

kk))  LLaass  ddeemmááss  qquuee  llee  aassiiggnnee  eell  SSeeccrreettaarriioo  GGeenneerraall..  

  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

cc))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    

dd))  OOttrraass..  
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DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  GGEERREENNTTEE  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  --------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

--  TTííttuulloo  oo  ggrraaddoo  pprrooffeessiioonnaall    pprrooffeessiioonnaall  uunniivveerrssiittaarriioo  qquuee  iinncclluuyyaa  

eessttuuddiiooss  rreellaacciioonnaaddooss  ccoonn  llaa  eessppeecciiaalliiddaadd..  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  
--  EExxppeerriieenncciiaa  eenn  llaabboorreess  ddee  llaa  eessppeecciiaalliiddaadd  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd    

  

  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

SSEECCRREETTAARRIIAA  GGEENNEERRAALL  
UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

SSEECCRREETTAARRIIAA  GGEENNEERRAALL    

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

SSEECCRREETTAARRÍÍAA  ((OO))  IIII  

  

550011AAPP220055  

  

00005511  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    
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EEss  rreessppoonnssaabbllee  ddee  llaa  ddooccuummeennttaacciióónn  qquuee  iinnggrreessaa  yy  eeggrreessaa,,  ssuu  sseegguuiimmiieennttoo  yy  eevvaalluuaacciióónn  rreessppeeccttiivvaa  ddeell  

aacceerrvvoo  ddooccuummeennttaarriioo,,  mmaatteerriiaalleess  yy  eeqquuiippoo  ddee  ooffiicciinnaa..  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

  

IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

  

  

  

  

aa))  PPrreeppaarraa  llaa  aaggeennddaa  ccoonn  llaa  ddooccuummeennttaacciióónn  ppeennddiieennttee  ppaarraa  ssuu  ffoorrmmaa  yy  ddeessppaacchhoo  rreessppeeccttiivvoo  yy//oo  

aarrcchhiivvoo..  

bb))  CCoooorrddiinnaa  rreeuunniioonneess  yy  ccoonncceerrttaarr  cciittaass,,  aassíí  ccoommoo  lllleevvaarr  llaa  aaggeennddaa  rreessppeeccttiivvaa..  

cc))  RReecciibbee,,  ccllaassiiffiiccaa,,  rreeggiissttrraa  yy  aarrcchhiivvaa  llaa  ddooccuummeennttaacciióónn  aaddmmiinniissttrraattiivvaa  ppoorr  oorrddeenn,,  iimmppoorrttaanncciiaa  yy  

nnaattuurraalleezzaa  iinnssttiittuucciioonnaall..  

dd))  IInntteerrvviieennee  ccoonn  ccrriitteerriioo  pprrooppiioo  eenn  llaa  rreeddaacccciióónn  ddee  ddooccuummeennttooss  aaddmmiinniissttrraattiivvooss  ddee  aaccuueerrddoo  aa  llaass  

iinnddiiccaacciioonneess  ddeell  SSeeccrreettaarriioo  GGeenneerraall..  

ee))  RReeaalliizzaa  eell  sseegguuiimmiieennttoo  yy  ccoonnttrrooll  ddee  llooss  eexxppeeddiieenntteess  qquuee  iinnggrreessaann  yy  eeggrreessaann,,  iinnffoorrmmaannddoo  aall  

SSeeccrreettaarriioo  GGeenneerraall  mmeeddiiaannttee  llooss  rreeppoorrtteess  rreessppeeccttiivvooss..  

ff))  RReevviissaa  yy  pprreeppaarraa  llaa  ddooccuummeennttaacciióónn  ppaarraa  llaa  ffiirrmmaa  yy  ddeessppaacchhoo  rreessppeeccttiivvoo..  

gg))  RReeaalliizzaa  llaa  aatteenncciióónn,,  gguuííaa  yy  oorriieennttaacciióónn  ssoobbrree  ggeessttiioonneess,,  ttrráámmiittee  yy  ssiittuuaacciióónn  ddee  eexxppeeddiieenntteess  aa  

iinntteerreessaaddooss  ppúúbblliiccooss  yy  pprriivvaaddooss..  

hh))  AAttiieennddee  yy  rreeaalliizzaa  llllaammaaddaass  tteelleeffóónniiccaass,,  rreecciibbee  yy  eennvvííaa  ddooccuummeennttaacciióónn  vvííaa  ffaaxx  yy  ccoorrrreeoo  eelleeccttrróónniiccoo  

((ee--mmaaiill))  ee  IInntteerrnneett  aa  llaass  ddeeppeennddeenncciiaass  PPúúbblliiccaass  ddee  aaccuueerrddoo  aa  llaa  nneecceessiiddaadd  pprrooppiiaa  ddeell  áárreeaa..  

ii))  VVeellaa  cceelloossaammeennttee  ddee  ttooddoo  eell  aacceerrvvoo  ddooccuummeennttaarriioo  eexxiisstteennttee  eenn  llaa  ooffiicciinnaa  ddee  SSeeccrreettaarriiaa  GGeenneerraall,,  

eevviittaannddoo  aa  ssuu  vveezz  llaa  iinnffiiddeenncciiaa..  

jj))  LLaass  ddeemmááss  qquuee  llee  aassiiggnnee  llaa  SSeeccrreettaarriiaa  GGeenneerraall  

  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

cc))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    

dd))        OOttrraass..  
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VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  GGEERREENNTTEE  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  --------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  
TTiittuulloo  ddee  SSeeccrreettaarriiaa  EEjjeeccuuttiivvaa  oo  ssiimmiillaarr..  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

EExxppeerriieenncciiaass  vvaarriiaaddaass  eenn  llaabboorreess  ddee  ooffiicciinnaa..  

--  EExxppeerriieenncciiaa  eenn  eell  mmaanneejjoo  ddee  pprrooggrraammaass  iinnffoorrmmááttiiccooss  

aapplliiccaattiivvooss..  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

SSEECCRREETTAARRIIAA  GGEENNEERRAALL  
UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

SSEECCRREETTAARRIIAA  GGEENNEERRAALL    

  

  

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  
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EESSPPEECCIIAALLIISSTTAA  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVOO  IIII  

  

550011EESS440055  

  

00005522  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

EEss  rreessppoonnssaabbllee  ddee  llaa  vvaalliiddeezz  ddee  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  ddee  ssuu  ccoommppeetteenncciiaa,,  rreellaacciioonnaaddoo  ccoonn  eell  ssiisstteemmaa  ddee  ttrráámmiittee  

ddooccuummeennttaarriioo  yy  eell  aarrcchhiivvoo  cceennttrraall  ddee  llaa  mmuunniicciippaalliiddaadd  ..  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

  

IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

aa))  AAttiieennddee  llaass  ccoonnssuullttaass  ddee  llooss  uussuuaarriiooss  ssoobbrree  eell  ttrráámmiittee  mmuunniicciippaall..  

bb))  EEjjeeccuuttaa  llaass  aaccttiivviiddaaddeess  ddee  rreecceeppcciióónn,,  ccllaassiiffiiccaacciióónn,,  ddiissttrriibbuucciióónn  ee  iinnffoorrmmaacciióónn  ddee  llaa  ddooccuummeennttaacciióónn  

qquuee  iinnggrreessaa  ppoorr  mmeessaa  ddee  ppaarrttee..  

cc))  AAddooppttaa  llaass  mmeeddiiddaass  qquuee  sseeaann  nneecceessaarriiaass  ppaarraa  llaa  sseegguurriiddaadd  yy  ccoonnsseerrvvaacciióónn  ddee  llaa  ddooccuummeennttaacciióónn  

qquuee  iinnggrreessaa  ppaarraa  ssuu  aaddeeccuuaaddaa  ddiissttrriibbuucciióónn..  

dd))  LLlleevvaa  llooss  rreeggiissttrrooss  ddee  ttrráámmiittee  ddooccuummeennttaarriioo  eenn  ffoorrmmaa  mmeeccáánniiccaa  oo  iinnffoorrmmaattiizzaaddaa..  

ee))  DDaa  ttrráámmiittee  ooppoorrttuunnoo  aa  llooss  eexxppeeddiieenntteess  pprreesseennttaaddooss  ppoorr  mmeessaa  ddee  ppaarrtteess,,  vveerriiffiiccaannddoo  eell  ccoorrrreeccttoo  

ccuummpplliimmiieennttoo  ddee  llaass  ddiissppoossiicciioonneess  ccoonntteenniiddaass  eenn  eell  TTeexxttoo  ÚÚnniiccoo  ddee  PPrroocceeddiimmiieennttooss  

AAddmmiinniissttrraattiivvooss  ((TTUUPPAA))  

ff))  PPrrooppoonnee  aall  SSeeccrreettaarriioo  ggeenneerraall  llaass  rreessoolluucciioonneess  qquuee  ddeebbee  eemmiittiirr  rreessppeeccttoo  aa  llooss  aaddmmiinniissttrraaddooss  ssoobbrree  

llaa  pprroocceeddeenncciiaa  oo  nnoo  pprroocceeddeenncciiaa  ddee  ssuuss  ssoolliicciittuuddeess..  MMaannttiieennee  lliimmppiioo  yy  oorrddeennaaddoo  ssuu  ooffiicciinnaa  ddoonnddee  

ttrraabbaajjaa..  

gg))  RReeaalliizzaa  eell  sseegguuiimmiieennttoo  ddeell  ttrráámmiittee  ddee  llaa  ddooccuummeennttaacciióónn  qquuee  iinnggrreessaa  ppoorr  mmeessaa  ddee  ppaarrtteess,,  

oobbsseerrvvaannddoo  llooss  ppllaazzooss  eessttaabblleecciiddooss  eenn  eell  TTUUPPAA,,  aassíí  ccoommoo  llaa  qquuee  ssaallee  hhaacciiaa  llaass  ddiissttiinnttaass  

iinnssttiittuucciioonneess  llooccaalleess,,  nnaacciioonnaalleess  ee  iinntteerrnnaacciioonnaalleess  mmeeddiiaannttee  llooss  mmeeddiiooss  qquuee  ddiissppoonnggaa..  

hh))  IInnffoorrmmaarr  aa  llooss  iinntteerreessaaddooss  ssoobbrree  eell  eessttaaddoo  ddeell  ttrráámmiittee  ddooccuummeennttaarriioo  ssoolliicciittaaddoo..  

ii))  LLaass  ddeemmááss  qquuee  llee  aassiiggnnee  eell  SSeeccrreettaarriioo  GGeenneerraall..  

  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

cc))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    
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VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  GGEERREENNTTEE  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  --------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

--GGrraaddoo  ddee  bbaacchhiilllleerr    qquuee  iinncclluuyyaa  eessttuuddiiooss  rreellaacciioonnaaddooss  aall  áárreeaa  oo  

ttiittuulloo  ddee  IInnssttiittuuttoo  SSuuppeerriioorr..  

--  CCaappaacciittaacciióónn  eenn  ssiisstteemmaass  aarrcchhiivvííssttiiccooss  

  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

  

  --  EExxppeerriieenncciiaa  mmíínniimmaa  ddee  0022  aaññooss  eenn  llaabboorreess  ssiimmiillaarreess..  

--  EExxppeerriieenncciiaa  eenn  eell  mmaanneejjoo  ddee  pprrooggrraammaass  iinnffoorrmmááttiiccooss  

aapplliiccaattiivvooss..  

  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd    

  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

dd))        OOttrraass..  
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EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

SSEECCRREETTAARRIIAA  GGEENNEERRAALL  
UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

SSEECCRREETTAARRIIAA  GGEENNEERRAALL    

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

TTÉÉCCNNIICCOO  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVOO  IIII  

  

550011AAPP440055  

  

00005533  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

EEjjeeccuucciióónn  ddee  aaccttiivviiddaaddeess  ddee  aappooyyoo  aa  uunn  ssiisstteemmaa  aaddmmiinniissttrraattiivvoo..  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

  

IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

  

  

aa))  RReeccooppiillaarr  yy  ccllaassiiffiiccaarr  iinnffoorrmmaacciióónn  bbáássiiccaa  ppaarraa  llaa  eejjeeccuucciióónn  ddee  pprroocceessooss  ttééccnniiccooss  ddee  uunn  ssiisstteemmaa  

aaddmmiinniissttrraattiivvoo..  

bb))  TTaabbuullaarr  yy  vveerriiffiiccaarr  iinnffoorrmmaacciióónn  ppaarraa  llaa  eejjeeccuucciióónn  ddee  pprroocceessooss  ttééccnniiccooss..  

cc))  TTrraammiittaarr  ddooccuummeennttaacciióónn  rreellaattiivvaa  aall  ssiisstteemmaa  aaddmmiinniissttrraattiivvoo  yy  lllleevvaarr  eell  aarrcchhiivvoo  ccoorrrreessppoonnddiieennttee..  

MMaanntteenneerr  aaccttuuaalliizzaaddooss  llooss  rreeggiissttrrooss,,  ffiicchhaass  yy  ddooccuummeennttooss  ttééccnniiccooss..  

dd))  PPaarrttiicciippaarr  eenn  aannáálliissiiss  ee  iinnvveessttiiggaacciioonneess  sseenncciillllaass..  

ee))  PPuueeddee  ccoorrrreessppoonnddeerrllee  pprreeppaarraarr  iinnffoorrmmeess  sseenncciillllooss,,  mmeeccaannooggrraaffiiaarr  ccuuaaddrrooss  yy  ddooccuummeennttooss  ddiivveerrssooss,,  

ccoorrrreessppoonnddiieenntteess  aall  ssiisstteemmaa  aaddmmiinniissttrraattiivvoo  yy//oo  lllleevvaarr  eell  ccoonnttrrooll  ddee  llaa  aapplliiccaacciióónn  ddee  aallgguunnaass  nnoorrmmaass  

eessttaabblleecciiddaass..  

  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

cc))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    

dd))        OOttrraass..  
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VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  GGEERREENNTTEE  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  --------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

--  CCoonn  ffoorrmmaacciióónn  UUnniivveerrssiittaarriiaa  oo  IInnssttiittuuttoo  SSuuppeerriioorr  ((MMíínniimmoo  

BBaacchhiilllleerr))..  

  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

--  EExxppeerriieenncciiaa  eenn  llaabboorreess  vvaarriiaaddaass  ddee  ooffiicciinnaa..  

--  PPoosseeeerr  uunnaa  ccoommbbiinnaacciióónn  eeqquuiivvaalleennttee  ddee  ffoorrmmaacciióónn  yy  

eexxppeerriieenncciiaa  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd    

  

  

  

  

  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

SSEECCRREETTAARRIIAA  GGEENNEERRAALL  
UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

SSEECCRREETTAARRIIAA  GGEENNEERRAALL    
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CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

TTÉÉCCNNIICCOO  EENN  AARRCCHHIIVVOO  IIII  

  

550011AAPP330055  

  

00005522  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

EEss  rreessppoonnssaabbllee  ddee  llaa  ddooccuummeennttaacciióónn  qquuee  iinnggrreessaa  yy  eeggrreessaa,,  ssuu  sseegguuiimmiieennttoo  yy  eevvaalluuaacciióónn  rreessppeeccttiivvaa  ddeell  

aacceerrvvoo  ddooccuummeennttaarriioo,,  mmaatteerriiaalleess  yy  eeqquuiippoo  ddee  llaa  ooffiicciinnaa  ddeell  aarrcchhiivvoo  cceennttrraall    

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

  

IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

aa))  SSuuppeerrvviissaa  yy  eejjeeccuuttaa  llaass  aaccttiivviiddaaddeess  ddee  vveerriiffiiccaacciióónn,,  rreeggiissttrroo,,  ccllaassiiffiiccaacciióónn,,  ddiissttrriibbuucciióónn,,  

mmaanntteenniimmiieennttoo,,  ccoonnsseerrvvaacciióónn  yy  ccuussttooddiiaa  ddeell  aacceerrbboo  ddooccuummeennttaarriioo  ddee  ccaaddaa  ddeeppeennddeenncciiaa  mmuunniicciippaall  

rreemmiittiiddoo  aall  AArrcchhiivvoo..  

bb))  CCoonndduuccee,,  ccoooorrddiinnaa  yy  ddiirriiggee  llaass  aaccttiivviiddaaddeess  ddee  rreeggiissttrroo  aarrcchhiivviissttiittoo  ddee  aaccuueerrddoo  aa  llaa  nnoorrmmaass  yy  

ttééccnniiccaass  eexxiiggiiddaass  ppoorr  eell  SSiisstteemmaa  NNaacciioonnaall  ddee  AArrcchhiivvooss..  

cc))  AAssiissttee,,  aasseessoorraa  yy  ccaappaacciittaa  aall  ppeerrssoonnaall  mmuunniicciippaall  eenn  eell  uussoo  ddee  llaass  sseerriieess  ddooccuummeennttaalleess  ppaarraa  llaa  

ccllaassiiffiiccaacciióónn,,  rreeggiissttrroo  yy  aarrcchhiivvoo  ddee  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  ddooccuummeennttaarriiaa  ddee  ccaaddaa  uunnaa  ddee  llaass  ddeeppeennddeenncciiaass  

mmuunniicciippaalleess..  

dd))  BBrriinnddaa  aappooyyoo  yy  aassiisstteenncciiaa  aa  llaa  ooffiicciinnaa  ddee  SSeeccrreettaarriiaa  GGeenneerraall  eenn  mmaatteerriiaass  ddee  ssuu  ccoommppeetteenncciiaa..  

ee))  PPrrootteeggee  yy  ddeeffiieennddee  eell  ppaattrriimmoonniioo  ddooccuummeennttaall  ddee  llaa  mmuunniicciippaalliiddaadd..  

ff))  MMaannttiieennee  oorrggaanniizzaaddoo  llooss  ddooccuummeennttooss  sseeggúúnn  ccoorrrreessppoonnddaa..  

gg))  AAddooppttaa  llaass  mmeeddiiddaass  qquuee  sseeaann  nneecceessaarriiaass  ppaarraa  llaa  sseegguurriiddaadd  yy  ccoonnsseerrvvaacciióónn  ddee  llaa  ddooccuummeennttaacciióónn  

qquuee  iinnggrreessaa  ppaarraa  ssuu  aaddeeccuuaaddaa  ccoonnsseerrvvaacciióónn..  

hh))  LLlleevvaa  llooss  rreeggiissttrrooss  ddee  ttrráámmiittee  ddooccuummeennttaarriioo  eenn  ffoorrmmaa  mmeeccáánniiccaa  oo  iinnffoorrmmaattiizzaaddaa..  

ii))  VVeellaa  cceelloossaammeennttee  ddee  ttooddoo  eell  aacceerrvvoo  ddooccuummeennttaarriioo,,  eevviittaannddoo  aa  ssuu  vveezz  llaa  iinnffiiddeenncciiaa  

jj))  OOttrraass  ffuunncciioonneess  qquuee  llee  aassiiggnnee  eell  JJeeffee  ddee  TTrráámmiittee  DDooccuummeennttaarriioo    

  

dd))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

aa))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  
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VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  GGEERREENNTTEE  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  --------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

--  GGrraaddoo  ddee  bbaacchhiilllleerr  qquuee  iinncclluuyyaa  eessttuuddiiooss  ddee  llaa  eessppeecciiaalliiddaadd  

oo  rreellaacciioonnaaddooss  aall  áárreeaa  oo  ttiittuulloo  ddee  IInnssttiittuuttoo  SSuuppeerriioorr..  

--  CCaappaacciittaacciióónn  eenn  ttééccnniiccaass  ddeell  SSiisstteemmaa  NNaacciioonnaall  ddee  

AArrcchhiivvooss  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

--  EExxppeerriieenncciiaa  mmíínniimmaa  ddee  0011  aaññooss  eenn  llaabboorreess  ssiimmiillaarreess..  

--  EExxppeerriieenncciiaa  eenn  eell  mmaanneejjoo  ddee  pprrooggrraammaass  iinnffoorrmmááttiiccooss  

aapplliiccaattiivvooss..  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd    

  

  

  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

bb))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    

cc))  OOttrraass..  
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EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

SSEECCRREETTAARRIIAA  GGEENNEERRAALL  
UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

SSEECCRREETTAARRIIAA  GGEENNEERRAALL    

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

RREELLAACCIIOONNIISSTTAA  PPÚÚBBLLIICCOO  IIII  

  

550011EESS440055  

  

00005555  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

CCoooorrddiinnaa  eenn  ffoorrmmaa  ppeerrmmaanneennttee  ccoonn  SSeeccrreettaarriiaa  GGeenneerraall  yy  eell  AAllccaallddee  aa  eeffeeccttoo  ddee  iinnffoorrmmaarr  yy  ddiiffuunnddiirr  ssoobbrree  llaass  

aaccttiivviiddaaddeess  ddee  llaa  iinnssttiittuucciióónn  aa  ttrraavvééss  ddee  llooss  ddiiffeerreenntteess  mmeeddiiooss  ddee  ccoommuunniiccaacciióónn..  DDeesseemmppeeññaannddoo  llaass  

ffuunncciioonneess  ddee  jjeeffee  ddee  llaa  ooffiicciinnaa  ddee  IImmaaggeenn  IInnssttiittuucciioonnaall  ,,  ssiieennddoo  rreessppoonnssaabbllee  ddee  llooss  aaccttooss  ddee  ssuu  ccoommppeetteenncciiaa..  

  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

aa))  DDiisseeññaa,,  oorrggaanniizzaa  yy  eejjeeccuuttaa  llaass  llaabboorreess  ddee  iimmaaggeenn  iinnssttiittuucciioonnaall  ddee  llaa  mmuunniicciippaalliiddaadd  aa  nniivveell  llooccaall,,  

pprroovviinncciiaall,,  nnaacciioonnaall  ee  iinntteerrnnaacciioonnaall..  

bb))  RReeccaavvaa,,  oorrggaanniizzaa  yy  ddiiffuunnddee  llaass  aaccttiivviiddaaddeess  ooffiicciiaalleess  yy  pprroottooccoollaarreess  ddee  llaa  iinnssttiittuucciióónn  ppoorr  llooss  

ddiiffeerreenntteess  mmeeddiiooss  ddee  ccoommuunniiccaacciióónn  llooccaalleess  yy  nnaacciioonnaalleess..  

cc))  DDiisseeññaa,,  oorrggaanniizzaa  yy  ssuuppeerrvviissaa  llaass  ccaammppaaññaass  ooffiicciiaalleess  ddee  ddiiffuussiióónn  ttrriibbuuttaarriiaa  eenn  ttooddoo  eell  áámmbbiittoo  DDEE  llaa  

pprroovviinncciiaa..  

dd))  OOrrggaanniizzaa,,  ssuuppeerrvviissaa  yy  ppaarrttiicciippaa  ccoommoo  mmaaeessttrroo  ddee  cceerreemmoonniiaass  eenn  llooss  ddiivveerrssooss  aaccttooss  ssoolleemmnneess  yy  

pprroottooccoollaarreess  ddee  llaa  mmuunniicciippaalliiddaadd..  

ee))  DDiisseeññoo  yy  eellaabboorraacciióónn  ddee  llaass  nnoottaass  ddee  pprreennssaa,,  iinnffoorrmmaattiivvooss,,  ppuubblliiccaacciioonneess  yy  ccoommuunniiccaaddooss  ddee  llaa  

mmuunniicciippaalliiddaadd..  

ff))  PPrroommuueevvee  eell  iinntteerrccaammbbiioo  ddee  iinnffoorrmmaacciióónn  00ccoonn  llaass  ddeemmááss  iinnssttiittuucciioonneess  ppúúbblliiccaass  yy  pprriivvaaddaass  qquuee  

aaccttúúeenn  aa  nniivveell  pprroovviinncciiaall  yy  rreeggiioonnaall..  

gg))  DDiiffuunnddee  llooss  aaccuueerrddooss,,  ddeeccrreettooss  ddee  aallccaallddííaa  yy  oorrddeennaannzzaass  mmuunniicciippaalleess  ppoorr  mmeeddiioo  PPeerriiooddííssttiiccoo  ee  

iinnffoorrmmááttiiccoo..  

hh))  OOrrggaanniizzaa  yy  aattiieennddee  llooss  aaccttooss  ppúúbblliiccooss,,  sseessiioonneess  ddee  ccoonncceejjoo,,  eevveennttooss  ccuullttuurraalleess,,  ssoocciiaalleess,,  

ddeeppoorrttiivvooss  yy  rreeccrreeaattiivvooss..  

ii))  DDiiffuunnddee  llaass  oobbrraass  eejjeeccuuttaaddaass  ppoorr  llaa  MMuunniicciippaalliiddaadd..  
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IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  GGEERREENNTTEE  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  --------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

TTiittuulloo  eenn  cciieenncciiaass  ddee  llaa  ccoommuunniiccaacciióónn  oo  eeggrreessaaddoo  eenn  eessttuuddiiooss  

rreellaacciioonnaaddooss  ccoonn  llaa  eessppeecciiaalliiddaadd..  

  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  

  

--  EExxppeerriieenncciiaa  mmíínniimmaa  ddee  0022  aaññooss  eenn  llaabboorreess  ssiimmiillaarreess..  

--  EExxppeerriieenncciiaa  eenn  eell  mmaanneejjoo  ddee  pprrooggrraammaass  iinnffoorrmmááttiiccooss  

aapplliiccaattiivvooss..  

AALLTTEERRNNAATTIIVVAA  

..  HHaabbeerr  ccuurrssaaddoo  eessttuuddiiooss  pprrooffeessiioonnaalleess  ddee  nniivveell  ssuuppeerriioorr  oo  eenn  

ssuussttiittuucciióónn  ppoosseeeerr  uunnaa  eexxppeerriieenncciiaa  yy              ccaappaacciittaacciióónn  ccaalliiffiiccaaddaa  

eeqquuiivvaalleennttee  qquuee  llooss  hhaaggaa  iiddóónneeooss  ppaarraa  llaa  rreeaalliizzaacciióónn  ddee  ttaarreeaass  

yy  aaccttiivviiddaaddeess  ddee  aallttaa    ddiiffiiccuullttaadd  yy  rreessppoonnssaabbiilliiddaadd..      

  

jj))  LLaass  ddeemmááss  qquuee  llee  aassiiggnnee  llaa  SSeeccrreettaarriiaa  GGeenneerraall,,  eell  AAllccaallddee  yy//oo  GGeerreennttee  MMuunniicciippaall..  

  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

cc))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    

dd))  OOttrraass..  
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CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

--  CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd    

  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

SSEECCRREETTAARRIIAA  GGEENNEERRAALL  
UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

SSEECCRREETTAARRIIAA  GGEENNEERRAALL    

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

TTÉÉCCNNIICCOO  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVOO  IIII  

  

550011AAPP440055  

  

00005566  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

  

CCoooorrddiinnaa  eenn  ffoorrmmaa  ppeerrmmaanneennttee  ccoonn  eell  JJeeffee  ddee  ooffiicciinnaa  ddee  IImmaaggeenn  iinnssttiittuucciioonnaall..  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

aa))  AAppooyyaa  aallll  rreellaacciioonniissttaa  ppúúbblliiccoo  eenn  llaa    oorrggaanniizzaacciióónn  ddee  llooss  cceerrttáámmeenneess  pprrooppiiooss  ddee  llaa  mmuunniicciippaalliiddaadd..  

bb))  PPrreeppaarraarr  llaa  aaggeennddaa  ccoonn  llaa  ddooccuummeennttaacciióónn  ccoorrrreessppoonnddiieennttee..  

cc))  RReecceeppcciioonnaa,,  ccllaassiiffiiccaa,,  rreeggiissttrraa  yy  aarrcchhiivvaa  llaa  ddooccuummeennttaacciióónn  aaddmmiinniissttrraattiivvaa  ppoorr  oorrddeenn,,  iimmppoorrttaanncciiaa  yy  

nnaattuurraalleezzaa  iinnssttiittuucciioonnaall..  

dd))  IInntteerrvviieennee  ccoonn  ccrriitteerriioo  pprrooppiioo  eenn  llaa  rreeddaacccciióónn  ddee  ddooccuummeennttooss  aaddmmiinniissttrraattiivvooss  ddee  aaccuueerrddoo  aa  llaass  

iinnddiiccaacciioonneess  ddeell  JJeeffee  ddee  OOffiicciinnaa..  

ee))  CCoooorrddiinnaa  llaa  ddiissttrriibbuucciióónn  ddee  aaffiicchheess  yy  oottrrooss  mmeeddiiooss  eessccrriittooss  ddee  oobblliiggaattoorriioo  ccoonnoocciimmiieennttoo  ddee  llooss  

vveecciinnooss..  

ff))  EEss  rreessppoonnssaabbllee  ddeell  ppeerriióóddiiccoo  mmuurraall  ddee  llaa  ccoorrppoorraacciióónn..  
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IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

  

VV..  LLIINNEEAA  DDEE  AAUUTTOORRIIDDAADD  

  

DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  LLIINNEEAALL::  GGEERREENNTTEE  

  

AAUUTTOORRIIDDAADD  LLIINNEEAALL::  --------------------------------  

  

VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  
EEggrreessaaddoo  eenn  cciieenncciiaass  ddee  llaa  CCoommuunniiccaacciióónn  oo  SSiimmiillaarr..  

  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

EEXXPPEERRIIEENNCCIIAA  
--  EExxppeerriieenncciiaass  vvaarriiaaddaass  eenn  llaabboorreess  ddee  ooffiicciinnaa..  

  

  

CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  

CCaappaacciiddaadd  ddee  pprriioorriizzaacciióónn  ddee  llooss  tteemmaass..  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ssíínntteessiiss..  

  --  TTrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  

  --  CCaappaacciiddaadd  ddee  ttrraabbaajjoo  bbaajjoo  pprreessiióónn..  

  --  AAllttoo  sseennttiiddoo  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  

  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd    

  

  

  

  

TToommaa  llaass  vviissttaass  ffoottooggrrááffiiccaass  ddee  llooss  eevveennttooss  ooffiicciiaalleess  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

cc))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    

dd))        OOttrraass..  
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II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

SSEECCRREETTAARRIIAA  GGEENNEERRAALL  
UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  

OOFFIICCIINNAA  DDEE  

SSEECCRREETTAARRIIAA  GGEENNEERRAALL    

  

  

CCAARRGGOO  

  

CCÓÓDDIIGGOO  

  

NNºº  

  

PPEERRIIOODDIISSTTAA  IIII  

  

550011AAPP447700  

  

00005577  

  

IIII..  FFIINNAALLIIDDAADD  OO  SSUUMMAARRIIOO  DDEELL  PPUUEESSTTOO    

  

EEllaabboorraacciióónn  yy  ppuubblliiccaacciióónn  ddee  mmaatteerriiaall  iinnffoorrmmaattiivvoo  ppaarraa  óórrggaannooss  ddee  ddiiffuussiióónn,,  eenn  ccoooorrddiinnaacciióónn  ccoonn  eell  

RReellaacciioonniissttaa  PPúúbblliiccoo,,  eell  SSeeccrreettaarriioo  GGeenneerraall  oo  eell  AAllccaallddee..  

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

  

  

IIVV..  FFUUNNCCIIOONNEESS  PPEERRIIÓÓDDIICCAASS  

  

aa))  PPrreeppaarraarr  yy  rreeddaaccttaarr  aarrttííccuullooss  oo  ccrróónniiccaass  ppeerriiooddííssttiiccaass  ppaarraa  llaass  ppuubblliiccaacciioonneess  ooffiicciiaalleess  yy//oo  aarrttííccuullooss,,  

rreeppoorrtteess  yy  lleeyyeennddaass..  

bb))  AAssiissttiirr  aa  aaccttooss  ooffiicciiaalleess  yy//oo  ccoonnffeerreenncciiaass  ddee  pprreennssaa  ppaarraa  ccuubbrriirr  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn..  

cc))  PPrreeppaarraarr,,  iinntteerrpprreettaarr  yy  rreeddaaccttaarr  ssíínntteessiiss  ddee  nnoottaass  ee  iinnffoorrmmaattiivvooss  ddee  pprreennssaa..  

dd))  EEllaabboorraarr  yy  ddiissttrriibbuuiirr  bboolleettiinneess  iinnffoorrmmaattiivvooss..  

ee))  BBuussccaarr  iinnffoorrmmaacciioonneess  eenn  ccíírrccuullooss  ooffiicciiaalleess,,  pprriivvaaddooss  yy  oottrrooss..  

ff))  SSeelleecccciioonnaarr  mmaatteerriiaall  ffoottooggrrááffiiccoo  yy  ppeellííccuullaass  ppaarraa  llaa  iilluussttrraacciióónn  ddee  aarrttííccuullooss  ppeerriiooddííssttiiccooss..  

  

aa))  PPaarrttiicciippaa  eenn  LLaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  ooffiicciinnaa..  

bb))    EEllaabboorraa  iinnvveennttaarriioo  ddee  ddooccuummeennttooss  ppaarraa  aarrcchhiivvoo..  

cc))  AAppooyyaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPOOAA  ddee  llaa  ooffiicciinnaa..    

dd))  OOttrraass..  

  




