LILIANA JEANETH ROJAS HENAO

Datos Personales

Direccion: CALLE C S/Ny CALLE 5

Teléfono (s): 062898239 - - 063700700 - 0988071036

Cédula de identidad: 2100124599
Correo electrénico: liliana_rojas1982@yahoo.es
Ciudad / Provincia / Pais: LA JOYA DE LOS SACHAS / ORELLANA/
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- f\NALISTA DE JURIDICO ENCARGADA / GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON LA JOYA DE

L ]

,.:g 1.- ELABORACION DE CRITERIOS JURIDICOS 2.-‘ELABORACION DE MINUTAS: COMPRAVENTAS,

o DONACIONES, PERMUTAS ENTRE OTRAS 3.- TRAMITES DE EXPROPIACION 4.- TRAMITES DE
LEGALIZACION DE TIERRAS: ASENTAMIENTOS HUMANOS, MOSTRENCOS CONFORME A LAS
ORDENANZAS VIGENTES. 5.- ELABORACION O REVISION DE PROYECTOS DE ORDENANZAS,
REGLAMENTOS ENTRE OTROS. 6.- MANEJO Y CUSTODIO DEL ARCHIVO. 7.- ELABORACION DE
RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS. 8 - ELABORACION DE INFORMES DE PARTICION DE BIENES
INMUEBLES URBANOS Y RURALES.

2013/01/02

ASISTENTE JURIDICO / GOBIERNO MUNICIPAL

* 1 ELABORAR CONTRATOS, CONVENIOS, ACUERDOS,
2 REEMPLAZAR A LA SECRETARIA EN LAS SESIONES DE CONCEJO
3 ELABORAR ACTAS Y RESOLUCIONES DE CONCEJO
4 REALIZAR ORDENES DE PAGO, ORDENES DE TRABAJO
5 REVISAR Y REDACTAR CORRESPONDENCIA, OFICIOS, ACTAS, MEMORANDO, ANUNCIOS, INFORMES,
ACTAS DE REUNIONES DEL SR. ALCALDE
6 REALIZAR SALVOCONDUCTOS
7 RECIBIR Y ENVIA CORRESPONDENCIA.
8 PREPARAR DOCUMENTACION PARA LAS COMISIONES QUE REALIZA EL SR ALCALDE







9 LLEVAR UN REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE LA CORRESPONDENCIA.

10 REALIZAR Y RECIBIR LLAMADAS TELEFONICAS.

11 ACTUALIZAR LA AGENDA DEL ALCALDE

12 ATENDER Y SUMINISTRAR INFORMACION AL PUBLICO

13 BRINDAR APOYO LOGISTICO EN LA ORGANIZACION Y EJECUCION DE REUNIONES
14 ARCHIVAR LA CORRESPONDENCIA ENVIADA Y/O RECIBIDA.

2007/03/12

SECRETARIA GENERAL ENCARGADA ( SE REALIZARON VARIOS ENCARGOS DESDE EL ANO

* 1 REDACTAR ACTAS Y RESOLUCIONES DE CONCEJO
2 PARTICIPAR COMO SECRETARIA EN LAS SESIONES DE CONCEJO
3 REDACTAR CORRESPONDENCIA, OFICIOS, ACTAS, MEMORANDO, ANUNCIOS, INFORMES, ACTAS DE
REUNIONES DEL SR ALCALDE Y ARCHIVAR
4 LLENAR LAS ORDENES DE MOVILIZACION DE TODO EL PERSONAL MUNICIPAL
5 RECIBE Y ENVIA CORRESPONDENCIA Y LLEVAR EL REGISTRQ
6 TRAMITAR PASAJES, ALOJAMIENTO Y VIATICOS EN CASO DE MOVILIZACION DEL SR ALCALDE
7 ACTUALIZA LA AGENDA DEL ALCALDE
8 ATENDER Y SUMINISTRAR INFORMACION AL PERSONAL DE LA INSTITUCION Y PUBLICO EN GENERAL.
9 BRINDAR APOYO LOGISTICO EN LA ORGANIZACION Y EJECUCION DE REUNIONES Y EVENTOS,
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2006/03/08

PROSECRETARIA / GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON LA JOYA DE LOS SACHAS

* REMPLAZAR A LA SECRETARIA O SECRETARIO GENERAL
REDACTAR ACTAS Y RESOLUCIONES DE CONCEJO
PARTICIPAR COMO SECRETARIA EN LAS SESIONES DE CONCEJO
REALIZAR
REDACTA CORRESPONDENCIA, OFICIOS, ACTAS, MEMORANDOQ, ANUNCIOS, INFORMES, ACTAS
E REUNIONES DEL SENOR ALCALDE OTROS DOCUMENTOS DIVERSOS.
LLENAR LAS ORDENES DE MOVILIZACION DE TODO EL PERSONAL MUNICIPAL
RECIBE Y ENVIA CORRESPONDENCIA.
ENVIAR Y RECIBIR FAX.
LLEVA REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE LA CORRESPONDENCIA.
10. REALIZA'Y RECIBE LLAMADAS TELEFONICAS.
11 ACTUALIZA LA AGENDA DEL ALCALDE
12. ATENDER Y SUMINISTRAR INFORMACION AL PERSONAL DE LA INSTITUCION Y PUBLICO EN
GENERAL.
6 13. BRINDAR APOYO LOGISTICO EN LA ORGANIZACION Y EJECUCION DE REUNIONES Y EVENTOS.
14, ARCHIVA LA CORRESPONDENCIA ENVIADA Y/O RECIBIDA.
15. DISTRIBUIR LA CORRESPONDENCIA A LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS.

16. TRAMITAR PASAJES, ALOJAMIENTO Y VIATICOS EN CASO DE MOVILIZACION DEL SENOR
ALCALDE.
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2005/02/02

OFICINISTA 2/ GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON LA JOYA DE LOS SACHAS

1 REDACTAR CORRESPONDENCIA, OFICIOS, ACTAS, MEMORANDOQ, ANUNCIOS, INFORMES, ACTAS
DE REUNIONES DEL SENOR ALCALDE OTROS DOCUMENTOS DIVERSOS.
2. LLENAR LAS ORDENES DE MOVILIZACION DE TODQ EL. PERSONAL MUNICIPAL
3 RECIBIR Y ENVIA CORRESPONDENCIA.
4 ENVIAR Y RECIBIR FAX.
5. LLEVAR REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE LA CORRESPONDENCIA.
6. REALIZAR Y RECIBE LLAMADAS TELEFONICAS.
7. ACTUALIZAR LA AGENDA DEL SENOR ALCALDE
8
G

. ATENDER Y SUMINISTRAR INFORMACION AL PERSONAL DE LA INSTITUCION Y PUBLICO EN
ENERAL.






9. BRINDAR APOYO LOGISTICO EN LA ORGANIZACION Y EJECUCION DE REUNIONES Y EVENTOS.
10. ARCHIVAR LA CORRESPONDENCIA ENVIADA Y/O RECIBIDA.

11. DISTRIBUIR LA CORRESPONDENCIA A LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS.

12. VELAR POR EL SUMINISTRO DE MATERIALES DE OFICINA DE LA UNIDAD.

13. TRAMITAR PASAJES, ALOJAMIENTO Y VIATICOS EN CASO DE MOVILIZACION DEL SENOR
ALCALDE.

2003/12/08 2005/0110

SECRETARIA / MANDATARIOS JUDICIALES

* 1.-ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS LEGALES
2.- PREPARAR LA DOCUMENTACION PARA LAS AUDIENCIAS
3.- DIGITALIZAR CONTRATOS, MINUTAS DECLARACIONES ENTRE OTROS.
4.- REVISION Y ARCHIVO DE LOS EXPEDIENTES
5.- SEGUIMIENTO DE LOS CASOS EN TRAMITE
6.- ENTREGA DE DOCUMENTOS ANTE LOS DIFERENTES JUZGADOS
7.- REVISION DEL CASILLERO JUDICIAL

nga:

ESPANOQL Nivel Hablado: AVANZADO
Nivel Escrito: AVANZADO

Capacitacion:

SEMINARIO TECNICAS BASICAS DE ARCHIVO E IMAGEN PERSONAL
(20 horas) MUNICIPIO DE SACHA Y GRUPO CARJAM

SIN AREA DE ESTUDIO

TALLER ELABORACION DE PLANES DE TRABAJO Y ADJUDICACION DE ESCANOS
(5 horas) INSTITUTO DE LA DEMOCRACIA / COMAGA
GOBIERNO
QEMINARIO SERVICIO Al CLIENTE
(18 horas) CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

ADMINISTRACION/OFICINA

TALLER COMPORTAMIENTO LABORAL, GESTION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVO
(40 horas) COMAGA

ADMINISTRACION/OFICINA

TALLER ESTRATEGIAS DE BUEN SERVICIO EN Ei. SECTOR PUBLICO
{8 horas) GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON LA JOYA DE LOS
SIN AREA DE ESTUDIO






TALLER
(24 horas)

TALLER
(8 horas)

SEMINARIO
{24 horas)

TALLER
(16 horas)

M=MINARIO

{32 horas)

TALLER
(4 horas)

TALLER
(6 horas)

SEMINARIO

@ horas)

TALLER
(24 horas)

VISITA DE
(8 horas)

TECNICAS SECRETARIALES 4
CON-NOR
ADMINISTRACION/OFICINA

CONTRATACION PUBLICA ‘
COMAGA Y EL INCOP
GOBIERNO

GLOBALIZACION
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LQJA
SIN AREA DE ESTUDIO

REGULACION Y CONTROL DE MATERIALES ARIDOS Y PETREO POR
COMAGA

GOBIERNO

SISTEMA DE ADMINISTRACION Y CUSTODIA DE DOCUMENTOS
CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
ADMINISTRACION/OFICINA

PROCESO DE RENDICION DE CUENTAS Y SOCIALIZACION DE LOS
COMAGA
GOBIERNO

NORMA DEL SUBSISTEMA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
COMAGA

RECURSOS HUMANOS/PERSONAL

RELACIONES HUMANAS ORIENTADAS A BRINDAR UN BUEN SERVICIO AL |
MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES
SIN AREA DE ESTUDIO

ACCIONES QUE DEBEN IMPLEMENTAR LAS MUNICIPALIDADES PARA UNA
COMAGA

RECURSOS HUMANOS/PERSONAL

COMPETENCIA EN TURISMO / LEGALIZACION DE PREDIOS
COMAGA

LEGAL/ ASESORIA






TALLER LEY DE CONTRATACION Y COMPRAS PUBLICAS
(16 horas) MUNICIPIO DEL CANTON LA JOYA DE LOS SACHAS
GOBIERNO

Acciones Afirmativas

Nota: Las acciones afirmativas se sumaran, dnicamente, a aquellos postulantes que cumplan con los requisitos para recibirlos ¥
siempre gue hubieran obtenido la calificacién minima del setenta por ciento {70%) en el puntaje de evaluacién.

Autodeterminacion étnica: MESTIZO/A
Discapacidad: NO
Enfermedad catastrofica: NO
A cargo de familiar con NO

A cargo de familiar con enfermedad NO

Migrante Ex-Servidor Publico: NO

Residente provincia de Galapagos: NO







Referencias Personales

CUMANDA CUAICAL GALARRAGA
0982719677

RAQUEL NUNEZ
0997684975

raquelnunezacosta@yahoo.es

MARCO ANTONIO FUEL PORTILLA
0988056047

drmarcofuel@hotmail.com






