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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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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..  

ÁÁ  SSuubbggeerreenncciiaa  ddee  OObbrraass  PPúúbblliiccaass  yy  EEqquuiippoo  MMeeccáánniiccoo  
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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  

  

  

FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  PPOORR  CCAARRGGOO  EESSTTRRUUCCTTUURRAALL  

  

11..  OORRGGAANNOOSS  DDEE  GGOOBBIIEERRNNOO  

  

11..11..  AALLCCAALLDDÌÌAA  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  OORRGGAANNIICCAA  AALLCCAALLDDÍÍAA  UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  AALLCCAALLDDÍÍAA  
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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  

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  
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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  

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;;  
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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  

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  
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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  

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..  
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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  

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  
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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  

  

  

  

  

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..  
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        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  

  

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  

--0033  aaññooss  ddee  eexxppeerriieenncciiaa  pprrooffeessiioonnaall  ddeessaarrrroollllaaddoo  eenn  eell  sseeccttoorr  

ppuubblliiccoo  
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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    

  

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  
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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  

  

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  
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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  

  

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  
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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  

  

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  
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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..  

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    
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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  
AALLCCAALLDDÍÍAA  UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  AALLCCAALLDDÍÍAA  

  

  

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..  
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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::  AALLCCAALLDDEE  PPRROOVVIINNCCIIAALL  

  

  

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  
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  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  
AALLCCAALLDDÍÍAA  UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  AALLCCAALLDDÍÍAA  

  

  

  

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  
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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  

  --  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  
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22..  OORRGGAANNOOSS  DDEE  AALLTTAA  DDIIRREECCCCIIÓÓNN  

  

22..0011..  GGEERREENNCCIIAA    MMUUNNIICCIIPPAALL  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

EESSTTRRUUCCTTUURRAA  

OORRGGAANNIICCAA  
GGEERREENNCCIIAA  MMUUNNIICCIIPPAALL  UUNNIIDDAADD  OORRGGAANNIICCAA  GGEERREENNCCIIAA  MMUUNNIICCIIPPAALL  

  

  

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  
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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..    

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..  
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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..  

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  
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VVII..  FFOORRMMAACCIIÓÓNN  

RREEQQUUIISSIITTOOSS  EESSPPEECCÍÍFFIICCOOSS  DDEE  

CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOOSS  

  --  TTiittuulloo  pprrooffeessiioonnaall  uunniivveerrssiittaarriioo  

--  EEssttuuddiiooss  eenn  PPoosstt  GGrraaddoo  eenn  GGeessttiióónn  PPuubblliiccaa    

  

  

  

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..  



 

  MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 
                                                                                                                 

 
 
 

 
 
 - 27 - 
 

  

IIIIII..  FFUUNNCCIIOONNEESS  EESSPPEECCÍÍFFIICCAASS  

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

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

  

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  
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  --  RReessppoonnssaabbiilliiddaadd  

  

II..  IIDDEENNTTIIFFIICCAACCIIÓÓNN  DDEELL  CCAARRGGOO  

  

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..    




