MUNICIPALIDAD DE RESISTENCIA

PASO 1 – DIRECCIÓN GENERAL DE PERSONAL
Verificación de requisitos y situación de revista

Actuación Simple N.º ____________________    Fecha de recepción: ____/____/______
Acciones para realizar:
• Verificar condición de planta y situación administrativa de revista.
• Adjuntar Situación de Revista 
Observaciones:
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Firma y sello: _______________________________________________
────────────────────────────────────────────────────────

PASO 2 – DIRECCIÓN GENERAL DE SUMARIOS
Verificación de sumarios pendientes y posibles causas penales

Fecha de recepción: ____/____/______
Acciones para realizar:
• ¿El agente posee procesos sumarios pendientes con posibles penas de exoneración o cesantía? □ Sí    □ No
• ¿El agente posee procesos o sentencias penales? □ Sí    □ No
Adjunta: □ Informe de Sumarios y procesos judiciales □ Otros
Observaciones:
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Firma y sello: _______________________________________________
────────────────────────────────────────────────────────

PASO 3 – DIRECCIÓN GENERAL DE PERSONAL
Dictamen técnico de procedencia

• Adjuntar Dictamen Técnico de procedencia.
Campos para completar:
¿Cumple requisitos?    □ Sí    □ No
Resultado del dictamen:    □ Procede    □ No procede
Adjunta:    □ Dictamen      □ Otros
Observaciones:
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Firma y sello: _______________________________________________
────────────────────────────────────────────────────────

PASO 4 –DEPENDENCIA JERARQUICA
Aval de Continuidad

· SECRETARIO DEL ÁREA (Ejecutivo) □
· SECRETARIA DEL CONCEJO (Legislativo) □
· PRESIDENTE DEL DIRECTORIO (Caja Municipal) □
· JUEZA DE FALTAS (Juzgados de Faltas)  □

Fecha de recepción: ____/____/______
Acciones para realizar:
• Emite aval para la continuidad del trámite.
Campos para completar:
Aval otorgado:    □ Sí    □ No
Observaciones:
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Firma y sello: _______________________________________________
────────────────────────────────────────────────────────


PASO 5 – SECRETARÍA DE ECONOMÍA
Pre liquidación Presupuestaria

Fecha de recepción: ____/____/______
Acciones para realizar:
• Analiza viabilidad presupuestaria y confecciona la Pre liquidación (se adjunta).
Campos para completar:
Informe viable:    □ Sí    □ No
Adjunta:    □ Preliquidación
Observaciones:
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Firma y sello: _______________________________________________

PASO 6 – DIRECCIÓN GENERAL DE PERSONAL
Notificación al Agente

Fecha de recepción: ____/____/______
Acciones para realizar:
• Notifica al agente la Preliquidación y solicita aceptación o rechazo.
Campos para completar:
Agente:    □ Acepta    □ Rechaza
Observaciones:
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Firma del agente: _______________________________________________
────────────────────────────────────────────────────────

PASO 7 – INTENDENCIA
Para conocimiento y aval

Fecha de recepción: ____/____/______
Acciones para realizar:
• Toma conocimiento y decide continuidad del trámite.
Campos para completar:
Aval de Intendencia:    □ Sí    □ No
Observaciones:
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Firma y sello: _______________________________________________
────────────────────────────────────────────────────────

PASO 8 – DIRECCIÓN GENERAL DE PERSONAL
Proyecto de Instrumento Legal

Fecha de recepción: ____/____/______
Acciones para realizar:
• Elabora proyecto de instrumento legal (resolución de retiro) y remite a Dirección General de Despacho.
Observaciones:
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

Firma y sello: _______________________________________________
────────────────────────────────────────────────────────

PASO 9 – DIRECCIÓN GENERAL DE DESPACHO
Protocolización y Notificaciones

Fecha de recepción: ____/____/______
Acciones para realizar:
• Gestiona circuito de firmas, protocoliza el instrumento legal y efectúa las notificaciones formales.
Campos a completar:
N.º de Resolución: ____________________   Fecha ____/____/______
Observaciones:
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Firma y sello: _______________________________________________
────────────────────────────────────────────────────────

PASO 10 – DIRECCIÓN GENERAL DE PERSONAL
Notificación Final
[bookmark: _GoBack]
Fecha de recepción: ____/____/______
Acciones para realizar:
• Notifica al agente y a las áreas pertinentes; actualiza el legajo del agente.
Observaciones:
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Firma y sello: _______________________________________________
────────────────────────────────────────────────────────

