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Ordenanza

N° 5739: APRUEBA el Organigrama y Manual de Mision y Funciones
de la Estructura Administrativa de las Secretarias de Areas y
Dependencias directas del Departamento Ejecutivo Municipal de la
Ciudad de Corrientes hasta el nivel de DIVISIONES.

Res. N° 1940: Promulga Ordenanza N° 5739



ORDENANZA N° 5739
Corrientes, 21 de Junio de 2012

VISTO:

El expediente 89-D-12, (782-S-2012) y lo normado en el articulo 14° inciso, 17, articulo
25°incisos 19 y 57, articulo 30°, articulo 43° incisos 20,82 y 84 de la Carta Organica Municipal
de la Ciudad de Corrientes y la Ordenanza N° 5.218, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Carta Organica Municipal establece que el Departamento Ejecutivo Municipal
debera elaborar el proyecto de Ordenanza del Organigrama y Manual de Mision y Funciones
que contemple los cargos de Gobierno y sus dependencias dentro del marco de la Carta
Organica y someterlo a la aprobacion del Honorable Concejo Deliberante.

Que, por Ordenanza N° 5.218 del 14 de Diciembre de 2.009 se aprob6 el Organigrama
de la Estructura Administrativa de las Secretarias de Areas y Dependencias directas del
Departamento Ejecutivo a fijar provisoriamente la estructura, funciones y procedimientos de las
Direcciones y demas dependencias inferiores y a realizar las asignaciones y/o afectaciones del
Personal Municipal que requiera el Organigrama de la Estructura Administrativa.

Que, resulta necesario que el Departamento Ejecutivo Municipal cuente con un
Organigrama y Manual de Mision y Funciones de su Estructura Administrativa, de acuerdo a
sus necesidades y prioridades de gestion, permitiendo la promocion y satisfaccion del bienestar
general de los ciudadanos.

Que, el presente Organigrama y Manual de Mision y Funciones ha sido elaborado por el
Departamento Ejecutivo y elevado a consideracion de este Honorable Concejo Deliberante para
su aprobacion, de acuerdo a las provisiones establecidas en los articulos 50° y 84° de la Carta
Organica Municipal.

POR ELLO

EL HONORABLE CONCEJO DELIBERANTE
SANCIONA CON FUERZA DE ORDENANZA

ART. 1°: APROBAR el Organigrama y Manual de Misioén y Funciones de la Estructura
Administrativa de las Secretarias de Areas y Dependencias directas del Departamento Ejecutivo
Municipal de la Ciudad de Corrientes hasta el nivel de DIVISIONES; la que como “ANEXO A”
se adjunta como parte integrante de la presente Ordenanza.

ART. 2°: La presente Ordenanza sera refrendada por el Secretario del Honorable Concejo
Deliberante.

ART: 3°: REMITIR la presente al Departamento Ejecutivo para su promulgacion.
ART. 4°: REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE.

DADO EN EL RECINTO DEL HONORABLE CONCEJO DELIBERANTE A LOS
VEINTIUN DIAS DEL MES DE JUNIO DEL ANO DOS MIL DOCE.

Lic. Miriam Coronel
Presidente
Honorable Concejo Deliberante
Municipalidad de la Ciudad de Corrientes



Dr. Ricardo Juan Burella
Secretario
Honorable Concejo Deliberante
Municipalidad de la Ciudad de Corrientes

VISTO: LA ORDENANZA N° 5739 SANCIONADA POR EL HONORABLE CONCEJO
DELIBERANTE EL 21-06-2012.-

Y PROMULGADA: POR RESOLUCION N° 1940 DEL DEPARTAMENTO EJECUTIVO
MUNICIPAL EL 26-07-2012.-

POR LO TANTO: CUMPLASE.-

ANEXO A
Manual de Misiones y Funciones
Introduccidon

En acuerdo a lo determinado por la Carta Organica Municipal, en sus articulos 82 y 43, inciso
20, el presente Manual de Misiones y Funciones ha sido elaborado con el objetivo de instituirse
como el principal documento que defina y delimite los propositos y responsabilidades que
deben asumir las personas que se desempefian en los diferentes cargos que conforman la
estructura de la Municipalidad de la Ciudad de Corrientes. En este marco los funcionarios del
Municipio lo utilizaran con el fin de minimizar el desconocimiento sobre los puntos sustanciales
que hacen a la provisiéon de un servicio municipal de calidad para todos los Ciudadanos.

Elaborado a peticion del Departamento Ejecutivo Municipal, participaron en su confeccion
aportando antecedentes y definiciones todas las areas que componen su Estructura Organica,
contribuyendo de esta manera a describir las actividades sustantivas relacionadas con el
funcionamiento y operacion de la Municipalidad.

Al ser una construccion colectiva que determina el nicleo basico de Misiones y Funciones, se
presume de uso y consulta frecuente, por lo cual deberd constituirse en una herramienta
administrativa de presencia y atencidon constante, la que permitira identificar con claridad las
funciones y responsabilidades de cada una de las areas que integran la Estructura Administrativa
Municipal, evitar la duplicidad de funciones, conocer las lineas de comunicacién y de mando, y
proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones.
Asimismo facilitard la capacitacion del personal y el conocimiento de la posicion relativa de
cada funcionario municipal, como asi también permitirdA una mayor comprension de la
estructura municipal hacia el exterior de la organizacion.

Al tratarse de un documento de consulta habitual, y atendiendo también a la dindmica de la
organizacion y de la misma sociedad de la cual forma parte, este manual debera ser actualizado
periddicamente, para lo cual el aporte de los responsables de las areas que componen la
Municipalidad sera fundamental para lograr este proposito.

1.Objetivo General del Manual de Misiones y Funciones



Proveer a las areas de la Administracion Municipal de la informacion basica necesaria para el
logro de los objetivos y lineamientos de la politica del Departamento Ejecutivo Municipal, con
el fin de clarificar en un cuerpo sistematico y ordenado, los objetivos, funciones y niveles de
responsabilidad de cada unidad administrativa componente de la Estructura Municipal.

Objetivos Especificos:

a) Detallar y dejar instrumentado por escrito la estructura organizativa y funcional de las
areas dependientes del Departamento Ejecutivo Municipal, con el objeto de clarificar y
generalizar la informacion relativa a su estructura y situar al funcionario municipal en la
misma.

b) Definir coherentemente los criterios y principios que sustentan la organizacion
propiciando la delimitacién y especializacion del trabajo, y la articulacion y
complementariedad de las distintas areas de gobierno, con el fin de lograr los mejores
resultados a nivel de provision de bienes y servicios de calidad para la Ciudadania
Correntina.

¢) Compendiar con claridad las interrelaciones estructurales de autoridad y dependencia,
con el propésito de proveer certeza en las relaciones de mando y clarificar las
responsabilidades inherentes a cada puesto.

d) Especificar, a partir de una metodologia de abordaje logica, participativa y
sistematizada, las funciones y responsabilidades de cada sector, con el objeto de
coordinar adecuadamente las capacidades, iniciativas y actividades requeridas al
personal municipal.

2. Antecedentes Histdricos

En el afio 1993, la reforma de la Constitucién de la Provincia de Corrientes y la consiguiente
modificacion del Régimen Municipal permitio a la ciudad de Corrientes el dictado de una norma
organizativa propia, la Carta Organica Municipal, sancionada el 16 de Marzo de 1994, la cual
viabilizé la ampliacion en la duracidén de los cargos electivos a 4 afios y la novedad de la
eleccion directa de las autoridades ejecutivas municipales, ya que hasta el momento y desde la
Reforma de 1960 la designacién se realizaba por los integrantes del Honorable Concejo
Deliberante, eligiéndose al titular del ejecutivo entre los miembros electos del Concejo.

La Municipalidad de Corrientes, en tanto institucion publica y a partir de los establecido en su
Carta Orgédnica Municipal, organiza sus “poderes y gobierno bajo los principios democraticos,

representativos y republicanos, conforme los preceptos de la Constitucion de Corrientes” (Art
1°).

Tiene bajo su responsabilidad la ejecucion de una serie de objetivos y fines que propenderan a
“satisfacer las necesidades comunales, (con) eficiencia, eficacia, economicidad y oportunidad,
para lo cual propendera a la centralizacion normativa y de control, la descentralizacion
territorial y la desconcentracion operativa” (Art.14).

Para la consecucion de estos objetivos y fines la misma norma habilita la elaboracion de
instrumentos que propendan al cumplimiento del servicio publico con “eficacia, racionalidad y
eficiencia garantizando la real prestacion de los mismos, con regularidad y continuidad” (Art.
14, inc. 17) para lo cual faculta al titular del Departamento Ejecutivo a “preparar y elevar el
proyecto de Ordenanza de estructura administrativa y el manual de funciones de los
organismos a su cargo” (Art. 43 inc. 20).



Historicamente en el ambito de la Municipalidad de Corrientes la Estructura Administrativa ha
sido objeto de una serie de modificaciones congruentes con las necesidades de actualizacion y
adecuacion operativa, la dindmica de la organizacion y las contingencias del contexto social y
econdmico, transformaciones que exceden el objetivo de este manual.

Para establecer un corte temporal y situar la normativa administrativa municipal, la Ordenanza
5218 sancionada el 14 de Diciembre de 2009 establece, en cuanto a la Estructura Administrativa
de la Municipalidad, el organigrama de las Secretarias de Areas y Dependencias Directas del
Departamento Ejecutivo Municipal, autorizdndole asimismo la fijacion provisoria de la
estructura y procedimientos de las Direcciones y demas dependencias inferiores.

De esta manera la Municipalidad cuenta con cinco Secretarias, tres Subsecretarias y cinco areas
de dependencia directa del Departamento Ejecutivo. Las estructuras organicas de cada area, y
sobre las cuales han sido definidos los puestos y las misiones y funciones que en este manual se
especifican, han sido establecidas por las siguientes resoluciones:

- Viceintendencia: Resolucion N° 115 - 4 de Febrero de 2010.

- Auditoria Administrativa. Ordenanza N° 3775 - 5 de Mayo de 2003.

- Administracion General Tribunal de Faltas: Resolucion N° 1479 - 9 de Junio de 2010.

- Servicio Juridico Permanente: Resolucion N° 723 - 12 de Abril de 2010.

- Escribania Municipal: Resolucion N° 1480 - 7 de Junio de 2010.

- Subsecretaria de Coordinacion: Resolucion 823 - 20 de Abril de 2011.

- Subsecretaria de Transporte Urbano: Resolucion N° 1565 - 28 de Junio de 2011.

- Subsecretaria de Cultura, Turismo y Deportes: Resolucion N° 1902 - 14 de Julio 2010.

- Secretaria de Economia y Hacienda: Resolucion N° 544 - 28 de Enero de 2012.

- Secretaria de Planeamiento, Obras y Servicios Publicos: Resolucion N° 1352 - 7 de
Junio de 2011.

- Secretaria General de Gobierno: Resolucion N° 1351 - 7 de Junio de 2011.

- Secretaria de Desarrollo Humano y Economia Social: Resolucion N° 1478 - 7 de Junio
de 2010.

- Secretaria de Salud y Medio Ambiente: Resolucion N° 312 - 27 de Enero de 2012.

3. Marco Juridico

La Municipalidad de la Ciudad de Corrientes, y la Gestion Administrativa y de Recursos
Humanos se encuentra basada en el siguiente cuerpo normativo:

- Carta Organica de la Municipalidad de la Ciudad de Corrientes: sancionada el 16 de
Marzo de 1994 establece la organizacion basica del sistema administrativo municipal.
Asimismo, y tal como se define el en articulo 86 de la citada norma, cuando existan
cuestiones no reguladas por la misma, se aplicarda subsidiariamente el Codigo de
Procedimiento Administrativo de la Provincia de Corrientes.

- Ordenanza 3641/2001: Establece el Estatuto Unico para el Personal Municipal de la
Ciudad de Corrientes. Rige las Relaciones Laborales de los agentes con la
Municipalidad. Fue establecida en razon de proyectos modificatorios de Ordenanzas del
ano 1977 y 1982, obsoletas en razén de las nuevas circunstancias sociales y
econdmicas. En ella se establecen: el ambito de aplicacion, los requisitos de ingreso al
cargo publico, las designaciones, las diferentes situaciones de revista, cuestiones
relacionadas con la antigliedad y el cese en el cargo, derechos del personal, carrera
administrativa y capacitacion, licencias, obligaciones y prohibiciones al personal y el
régimen disciplinario.

- Ordenanza 1525/1984: Determina el Régimen Escalafonario: agrupa al personal de
acuerdo a las funciones que desempena, establece los niveles iniciales de ingreso, asi



como los sistemas de promocion (automatica y por concurso), evolucion de la carrera
administrativa y remuneraciones.

Ordenanza 1981/1990: Modificatoria de las Ordenanzas N° 1525 y N° 1578 referentes
a los agentes comprendidos en el Agrupamiento de Personal de Conduccion.

Ordenanza 3571/2000: Aprueba el Régimen de Concurso para la cobertura de cargos
vacantes en la administracion Publica Municipal.

Algunas Referencias sobre la Estructura Administra-ti
va Municipal

La estructura administrativa del Municipio de Corrientes se apoya sobre una distribucion de
cargos agrupados en funcion de las siguientes lineas jerarquicas: (de mayor a menor rango)

o e o

Secretarias de Area
Subsecretaria de Area
Direcciones Generales
Direcciones

Jefaturas de Departamento
Jefaturas de Division

A la fecha de implantacion de este Manual el nimero de cargos en cada linea de conduccion es
la siguiente:

me Ao o

Secretarias de Area: 5
Subsecretaria de Area: 18
Direcciones Generales: 57
Direcciones: 133

Jefaturas de Departamento: 146
Jefaturas de Division: 55

Asimismo la distribuciéon de cargos por cada Secretaria y areas de dependencia directa del
Departamento Ejecutivo presenta la distribucion que continuacion se detalla:
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Dpto 5 3 13 |5 1 2 11 |26 |33 23 | 6 18 146
Div. - - 4 - 4 - - - 27 | - 14 |6 - 55
Total 12 |13 |11 |24 |11 |6 5 18 | 86 | 83 73 |32 |45 419




5. Estructura Organica

De los Organos de Dependencia Directa del Ejecutivo Municipal

Viceintendencia

Subsecretaria de Coordinacion

Subsecretaria de Transporte

Subsecretaria de Cultura, Turismo y Deportes
Administracion General Tribunal de Faltas
Servicio Juridico Permanente

Escribania Municipal

Auditoria Administrativa

PN R LD =

1. Viceintendencia
1.1. Direcciéon General Administrativa
1.1.1. Direccion de Secretaria Privada
1.1.2. Direccion de Despacho
1.1.3. Direccion de Administracion
1.2. Direccién General de Asesoria Legal
1.3. Direcciéon General de Desarrollo Institucional
1.3.1. Direccion de Relaciones Internacionales
1.3.2. Direccion de Relaciones con el Honorable Concejo Deliberante
1.3.3. Direccion de Desarrollo Institucional
1.3.4. Direccion Coordinacion Consejo Seguridad Vial
1.3.5. Direccion de Programas Especiales
2. Subsecretaria de Coordinacion
2.1. Direccion General de Secretaria Privada
2.1.1. Direccidon de Administracion y Despacho
2.1.1.1. Departamento Mesa de Entradas
2.2. Direccion General de Comunicacién Social
2.2.1. Direccion de Prensa y Difusion
2.2.1.1. Departamento de Fotos
2.2.1.2. Departamento Audiovisual
2.3. Direccion General de Ceremonial y Protocolo
2.3.1. Direccién de Actos y Eventos
2.4. Direccion de Centro de Operaciones Municipales

3. Subsecretaria de Transporte
3.1. Direccion de Transporte, Asesoria Legal y Técnica
3.1.1. Departamento de Organizacion y Control de Transporte
3.1.1.1. Divisién Inspeccion
3.1.1.2. Division Personal y Asuntos Administrativos
3.2. Direccion de Trafico
3.2.1. Departamento de Control y Estadisticas
3.2.1.1. Division de Inspeccion y Censos
3.3. Direccion de Registro y Habilitacion de Unidades
3.3.1. Departamento Documentacion y Habilitaciones
3.3.1.1. Division Inspeccion Técnica Mecanica
4. Subsecretaria de Cultura, Turismo y Deporte
4.1. Direccion General de Cultura
4.1.1. Direccién de Administracion
4.1.1.1. Departamento de Personal
4.1.1.2. Departamento Mesa de Entradas
4.1.2. Direccién de Planificacion y Promocion
4.1.2.1. Departamento Elencos
4.1.2.1.1. Division Elencos Estables




4.1.2.2. Departamento Dependencias Culturales
4.1.2.2.1. Divisiéon Museo de la Ciudad Casa Molina
4.1.2.2.2. Division Gestion Cultural en los Barrios
4.1.2.2.3. Division Bibliotecas
4.1.2.2.4. Division Sala Adolfo Mors.
4.1.3. Direccion de Escuela de Artes
4.1.3.1. Division de Administracion
4.2. Direccion General de Turismo
4.2.1. Direccion de Turismo Solidario
4.2.1.1. Departamento Promocion Turistica
4.2.1.2. Departamento Canales de Comunicacion
4.2.1.3. Departamento Desarrollo de Productos Turisticos
4.2.1.4. Departamento Mesa de Entradas y Asesoria Legal
4.2.1.5. Departamento Personal
4.2.1.6. Departamento Centros de Informes
4.3. Direccion General de Deportes
4.3.1. Direccion de Deporte Social
4.3.1.1. Departamento Administrativo
4.3.1.2. Departamento Coordinacion de Actividades y Deporte Comunitario
4.3.1.3. Departamento Relaciones Institucionales y Gestion Deportiva
4.4. Direccion de Despacho
4.4.1. Departamento Servicios Generales
4.5. Direccion de Asesoria Legal

Administracién General Tribunal de Faltas
5.1. Juez de Faltas

5.1.1. Secretaria

5.1.1.1. Prosecretaria
5.1.1.1.1.  Departamento de Mesa de Entradas y Despacho

5.2. Direccion de Infracciones y Antecedentes
5.3. Departamento Mesa de Entradas y Atencion al Publico

5.3.1. Division Mesa de Entradas y Salidas

5.3.2. Division Ingreso de Actas e Infracciones

5.3.3. Division Cémputos
5.4. Departamento Guarda de Actas y Formacion de Expedientes
5.5. Departamento Personal y Archivo General
5.6. Departamento Suministro, Bienes Patrimoniales y Servicios Generales

5.6.1. Division Suministro y Servicios Generales

Servicio Juridico Permanente
6.1. Subasesoria Legal
6.1.1. Direccion General de Legal y Permanente
6.1.1.1. Direccion Dictamenes

6.1.1.1.1. Departamento Instruccion Sumarial

7.

8.

6.1.1.2. Direcci6n Juicios
6.1.2. Direccion General de Procuracion Fiscal

Escribania Municipal
7.1. Escribania Adjunta
7.1.1. Direccion Registro de la Propiedad Municipal y Expedientes
7.1.1.1. Departamento de Registraciones
7.1.1.2. Departamento de Expedientes

Auditoria Administrativa

8.1. Direccion General Area Administrativa
8.1.1. Departamento Despacho, Mesa de Entradas y Salidas
8.1.2. Departamento Tesoreria




8.1.3. Departamento Personal
8.1.4. Departamento Bienes Patrimoniales
8.2. Direccion General Area Operativa
8.2.1. Direccion de Planeamiento y Control
8.2.1.1. Departamento Sistemas
8.2.2. Direccion de Fiscalizacion
8.2.2.1. Departamento Contable, Econémico, Financiero y Patrimonial
8.2.2.2. Departamento Comercial e Higiene Urbana
8.2.2.3. Departamento Ambiental, Salud y Accion Social
8.2.2.4. Departamento Obras y Servicios Publicos
8.2.2.5. Departamento Organismos Descentralizados
8.3. Direccion General Area Normativa
8.3.1. Direccion de Asuntos Juridicos
8.3.1.1. Departamento Control Interno

De las Secretarias de Area

Secretaria de Economia y Hacienda

Secretaria de Obras y Servicios Publicos

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Desarrollo Humano y Economia Social
Secretaria de Salud y Medio Ambiente

Al

1. Secretaria de Economia y Hacienda
1.1. Subsecretaria de Economia y Financiamiento
1.1.1. Direccion General de Presupuesto
1.1.1.1. Direccion de Evaluacion y Seguimiento de Proyectos
1.1.2. Direccién General de Contabilidad
1.1.2.1. Direccion de Analisis e Informes Contables
1.1.2.2. Direccion de Ejecucion Presupuestaria
1.1.2.2.1. Departamento Registracion Contable
1.1.2.2.2. Departamento Control de Legalidad
1.1.2.3. Direccion de Bienes Patrimoniales
1.1.3. Direccién General de Tesoreria
1.1.3.1. Direccion de Control de Gestion
1.1.3.1.1. Departamento Bancos
1.1.3.1.2. Departamento Ingresos
1.1.3.1.3. Departamento Egresos
1.1.4. Direccion General de Financiamiento y Deuda Publica
1.1.4.1. Direccion de Gestion de Deuda Publica
1.1.4.1.1. Departamento Proveedores y Compensacion
1.1.4.1.2. Departamento Deuda Publica Consolidada
1.1.4.2. Direccion de Financiamiento y Gestion
1.1.5. Direccion General de Desarrollo Econémico
1.1.5.1. Direccion de Politicas de Financiamiento y Desarrollo
1.1.6. Direccion de Compras y Suministros
1.1.6.1. Departamento Compras
1.1.6.1.1.  Division Almacenes
1.2. Subsecretaria de Ingresos Publicos
1.2.1. Direccion General de Rentas
1.2.1.1. Direcciéon de Administracion Tributaria
1.2.1.1.1. Departamento Inmuebles
1.2.1.1.1.1. Division Inmuebles
1.2.1.1.1.2. Division Jubilados
1.2.1.1.2. Departamento Rodados
1.2.1.1.2.1. Divisioén Particulares




1.2.1.1.2.2. Division Servicios Publicos
1.2.1.1.3. Departamento Comercio
1.2.1.1.3.1. Divisiéon Comercio
1.2.1.1.3.2. Division Fiscalizacion Tributaria
1.2.1.1.3.3. Division Tasas Varias
1.2.1.2. Direccion de Administracion Interna
1.2.1.2.1. Departamento de Atencion General
1.2.1.2.1.1. Division Mesa de Entradas y Salidas
1.2.1.2.1.2. Division Planes de Pago
1.2.1.2.2.  Departamento Gestion Interna
1.2.1.2.2.1. Division de Auditoria Interna
1.2.1.3. Departamento Técnico Juridico
1.2.2. Direccién General de Catastro
1.2.2.1. Direccion de Catastro Tributario
1.2.2.1.1. Departamento de Empadronamiento Tributario
1.2.2.1.2. Departamento de Datos Catastrales
1.2.2.2. Direccion de Verificacion Catastral
1.2.2.2.1. Departamento de Tierras de Dominio Municipal
1.2.2.3. Direccion de Contribucion por mejoras
1.2.2.3.1. Departamento Gestion Administrativa
1.2.2.3.2. Departamento Técnico
1.2.2.4. Departamento Administracion
1.2.2.4.1. Divisiéon Archivo
1.2.2.4.2. Divisiéon Mesa de Entradas y Salidas
1.2.3. Direccién General de Gestion Tributaria
1.2.3.1. Direccion de Analisis Tributario
1.2.3.2. Departamento Fiscalizacion
1.2.3.2.1. Division Rentas
1.2.3.2.2.  Divisiéon Comercio
1.2.3.2.3. Division Espacios Publicos
1.2.4. Direccién General de Comercio
1.2.4.1. Direccidon de Administracion
1.2.4.1.1. Departamento Vias y Espacios Publicos
1.2.4.1.1.1. Division Autorizaciones y Permisos
1.2.4.1.2. Departamento Asesoria Legal
1.2.4.1.2.1. Divisiéon Administracion
1.2.4.1.3. Departamento Habilitaciones
1.2.4.1.3.1. Division Espectaculos Publicos
1.2.4.1.3.2. Division Habilitaciones Comerciales
1.2.4.1.4. Departamento Administracion de Recursos
1.2.4.1.4.1. Division Mesa de Entradas y Salidas
1.2.4.1.4.2. Division Archivo
1.3. Direccion General de Centro de Computos
1.3.1. Direccion de Centro de Cémputos
1.3.1.1. Departamento de Proyectos Informaticos y Analisis de Programas
1.3.1.1.1. Division Analisis, Desarrollo e Implementacion de Software
1.3.1.1.2. Division Mantenimiento y Actualizacion de Software
1.3.1.2. Departamento Soporte Técnico y Comunicaciones
1.3.1.2.1. Division de Instalaciéon y Mantenimiento de Hardware
1.3.1.2.2. Division Comunicacion, Redes y Seguridad Informatica
1.3.1.3. Departamento Sistemas de Informacion
1.3.1.3.1. Division Sistemas Multimediales
1.4. Direccion de Asesoria Legal
1.5. Direccion de Despacho
1.5.1. Division Mesa de Entradas



2. Secretaria de Planeamiento, Obras y Servicios Publicos
2.1. Subsecretaria de Planeamiento
2.1.1. Direccion General de Control Urbano
2.1.1.1. Direccidon de Inspecciones
2.1.1.1.1.  Departamento Control de Inspecciones
2.1.1.2. Direccion de Obras Particulares
6.1.1.2.1. Departamento Control de Documentacion
2.1.1.3. Direccion de Usos de Suelo
2.1.1.3.1. Departamento Urbanizaciones
2.1.1.4. Direccién de Patrimonio Urbano y Arquitectonico
2.1.2. Direccion General de Ordenamiento Territorial
2.1.2.1. Direccion de Orden Urbano
2.1.2.1.1. Departamento Planificacion
2.1.2.2. Direccion de Normativa Urbana
2.1.3. Direccion General de Programas y Proyectos
2.1.3.1. Direccién de Proyectos Especiales
2.1.3.1.1. Departamento Formulacion de Estrategias
2.1.3.2. Direccién de Evaluacion de Proyectos
2.2. Subsecretaria de Obras Publicas
2.2.1. Direccion General de Arquitectura y Disefio Urbano
2.2.1.1. Direccién de Estudios y Proyectos
2.2.1.1.1. Departamento de Obras de Arquitectura
2.2.1.2. Direccion de Obras
2.2.1.2.1. Departamento de Obras por Contrato
2.2.2. Direccion General de Ingenieria e Infraestructura
2.2.2.1. Direccion de Estudios y Proyectos
2.2.2.1.1. Departamento de Obras de Infraestructura
2.2.2.2. Direccion de Obras
2.2.2.2.1. Departamento de Obras por Administracion
2.2.3. Departamento de Control y Gestion
2.2.4. Departamento de Presupuestos y Certificaciones
2.2.5. Direccion de Mantenimiento de Edificios Municipales
2.3. Subsecretaria de Tierra y Habitat
2.3.1. Direccion General de Tierra
2.3.1.1. Direccién de Regularizacion y Saneamiento Dominial
2.3.1.2. Direcciéon de Mensura, Lotes y Titulos
2.3.2. Direccion General Operativa y de Proyectos
2.3.2.1. Direccién de Programas de Vivienda
2.3.2.2. Direccién Area Social y Sistematizacion
2.3.2.3. Direccién de Obras
2.3.2.4. Direccién de Presupuestos
2.4. Subsecretaria de Servicios Publicos
2.4.1. Direccion General de Higiene Urbana
2.4.1.1. Direccién de Residuos Peligrosos
2.4.1.1.1. Departamento de Residuos Patologicos y Toxicos
2.4.1.1.2. Departamento de Disposicion Final
2.4.1.2. Direccion de Limpieza Urbana
2.4.1.2.1. Departamento de Barrido y Operativos Especiales
2.4.1.2.2. Departamento de Recoleccion de Residuos
2.4.1.3. Departamento Control de Higiene Urbana
2.4.2. Direccion General de Redes Urbanas
2.4.2.1. Direccién de Electrotecnia
2.42.1.1. Departamento de Alumbrado Publico
2.4.2.1.2. Departamento Sefializacion Vial
2.4.2.2. Direccion de Equipamiento
2.42.2.1. Departamento Servicios Generales
2.42.2.2. Departamento Mantenimiento de Parque Automotor
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2.4.2.3. Direccion Operativa de Redes
2.42.3.1. Departamento Técnico
2.4.2.3.2. Departamento Liquidaciones y Visado de Planos
2.4.2.3.3. Departamento de Control de Agua, Cloaca y Energia
2.4.2.3.4. Departamento de Control de Redes de Comunicacion
2.4.3. Direccion General de Parques y Paseos
2.4.3.1. Direccién de Arbolado Urbano
2.43.1.1. Departamento de Ornamentacion
2.4.3.1.2. Departamento Vivero
2.4.4. Direccion General de Mantenimiento Vial
2.4.4.1. Direccion de Trabajos Urbanos
2.4.4.1.1. Departamento Sistemas Pluviales
2.4.4.1.2. Departamento Produccion en Serie
2.4.4.2. Direccion de Mantenimiento de la Red Vial
2.4.42.1. Departamento Bacheo
2.4.4.2.2. Departamento Mantenimiento de Calles de Tierra
2.4.5. Direccion de Supervision
2.5. Direccion General de Control de Gestion
2.5.1. Direccion Administracion y Despacho
2.5.2. Direccion de Gestion de Resultados
2.5.2.1. Departamento Recopilacion de Resultados
2.5.3. Departamento Contable
2.6. Direccion Compras y Suministro
2.6.1. Departamento Almacenes
2.7. Direccion de Registro de Constructores
2.8. Direccion de Asesoria Legal

Secretaria General de Gobierno
3.1. Subsecretaria General
3.1.1. Direccion de Defunciones
3.1.1.1. Departamento Cementerio San Juan Bautista
3.1.1.2. Departamento Cementerio Laguna Brava
3.1.2. Direccion General de Relaciones Laborales
3.1.2.1. Direccién de Promocion Laboral
3.1.2.1.1. Departamento Concursos y Estimulos
3.1.2.1.1.1. Division Evaluacion y Fiscalizacion
3.1.2.2. Direccion de Capacitacion
3.1.2.2.1. Departamento Programas y Proyectos
3.1.3. Direccion de Salud Ocupacional, Higiene y Seguridad
3.1.3.1. Departamento de Salud Ocupacional
3.1.3.2. Departamento de Higiene y Seguridad

3.1.4. Direccion General de Personal y Recursos Humanos
3.1.4.1. Direccion de Supervision de Personal
3.1.4.1.1. Departamento de Certificaciones, Guarda y Registro
3.1.4.1.1.1. Division Tramite Previsional
3.1.4.1.1.2. Division Legajos
3.1.4.1.2. Departamento de Despacho
3.1.4.1.3. Departamento Control de Asistencia
3.1.4.2. Direccion de Liquidacion de Sueldos
3.1.4.2.1. Departamento Remuneraciones
3.1.4.2.2. Departamento Despacho y Embargos Judiciales
3.2. Subsecretaria de Gobierno
3.2.1. Direccion de Estacionamiento Medido
3.2.2. Direcciéon General de Transito y Seguridad Vial
3.2.2.1. Direccion Guardia Urbana
3.2.2.1.1. Departamento Operaciones
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3.2.2.2. Direccion Educacion Vial
3.2.2.2.1. Departamento Registro de Conductor
3.2.2.2.1.1. Divisién Archivo
3.2.2.2.2. Departamento Estadistica e Investigacion Técnica
3.2.2.3. Direccion Transito
3.2.2.3.1. Departamento Logistica
3.2.2.3.1.1. Division Taller
3.2.2.3.1.2. Divisién Suministro
3.2.2.3.2. Departamento Planificacion y Servicios
3.2.2.3.3. Departamento Operaciones
3.2.2.3.3.1. Division Jefe de Cuerpo
3.2.2.3.3.2. Division Control de Animales en Via Publica
3.2.2.4. Departamento Administrativo
3.2.2.5. Division Enlace y Radio Municipal
3.3. Direccion General Defensa del Consumidor y Proteccion del Usuario
3.3.1. Direccion de Atencion al Usuario y Consumidor
3.3.2. Direccion de Servicios Legales y Técnicos
3.4. Subsecretaria de Descentralizacion y Participacion Ciudadana
3.4.1. Direccion General de Presupuesto Participativo
3.4.1.1. Direccion de Seguimiento Técnico
3.4.1.1.1. Departamento Comunicacion Social
3.4.1.2. Direccion de Coordinacion General
3.4.1.2.1. Departamento Educacién
3.4.2. Direccion General de Comisiones Vecinales
3.4.2.1. Direccion de Formacion de Comisiones
3.4.2.2. Direccion de Solicitudes y Reclamos
3.4.3. Direccion General de Delegaciones Municipales
3.4.3.1. Direccion Delegaciones Municipales
3.4.4. Direccion de Atencion al Ciudadano
3.4.5. Direccion de Organizaciones no Gubernamentales
3.4.6. Direccion de Centro de Mediacion Municipal
3.5. Direccion General de Despacho
3.5.1. Direccion de Administracion
3.5.1.1. Division Movimiento de Expedientes
3.5.1.2. Departamento de Mesa de Entradas y Salidas
3.5.1.2.1. Divisién Archivo e Impresiones
3.5.1.3. Departamento de Redaccion
3.5.1.3.1. Division Notificaciones
3.5.1.4. Departamento Boletin Oficial
3.6. Direccion de Asesoria Legal
3.7. Direccion de Administracion
3.7.1. Division Servicios Generales
3.7.2. Division Central Telefonica
3.8. Direccion de Instituto Municipal de Promocion de los Derechos Humanos

4. Secretaria de Desarrollo Humano vy Economia Social
4.1. Subsecretaria de Coordinacion de Politicas Sociales
4.1.1. Direccién General de Promocion de la Nifiez, Adolescencia y Familia
4.1.1.1. Direccién Centros de Desarrollo Infantil
4.1.2. Direccién General de Politicas de Género y Diversidad
4.1.2.1. Direccion de Coordinacion de Politicas para personas con discapacidad
4.2. Subsecretaria de Economia Social
4.2.1. Direccion General de Politicas de Gestion Productiva
4.2.1.1. Direccion de Comercializacion y Ferias Francas
4.2.1.1.1. Departamento de Fortalecimiento Asociativo
4.3. Subsecretaria de Educacion y Desarrollo Comunitario
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4.3.1. Direccion General de Politicas para la Educacién y la Capacitacion
Popular
4.3.1.1. Departamento de Educacion y Capacitacion Permanente
4.3.1.1.1. Division de Inclusion Laboral
4.3.1.1.2. Division de Gestion en Politicas Publicas
4.3.2. Direccion General de Politicas para la Prevencion Comunitaria
4.3.3. Direccion de Gestion y Articulacion con las Organizaciones
4.4. Subsecretaria de Coordinacion de Politicas para la Inclusion Laboral y el Empleo
4.5. Direccion General Consejo Municipal de Politicas para la Juventud
4.5.1. Direccion de Voluntariado Social
4.6. Direccion de Proteccion Civil y Gestion de Riesgos
4.6.1. Departamento de Operaciones
4.7. Direccion de Intervencion Social e Institucional
4.7.1. Departamento Acciones Directas y Compensatorias
4.7.1.1. Division Pensiones Asistenciales
4.8. Departamento de Observatorio Social
4.9. Direccion de Administracion y Despacho
4.9.1. Departamento Administracion
4.9.1.1. Division Mesa de Entradas
4.9.1.2. Division Privada
4.9.1.3. Division Personal
4.10. Direccion de Asesoria Legal

Secretaria de Salud y Medio Ambiente
5.1. Subsecretaria de Salud
5.1.1. Direccion General de Atencion Primaria
5.1.1.1. Direccion de Odontologia
5.1.1.2. Direccion de Kinesiologia
5.1.1.3. Direccion de SAPS
5.1.2. Direccion General de Politicas para la Prevencion de la Salud
5.1.3. Direccion de Supervision y Control de Servicios
5.1.4. Direccion de Planificacion y Programacion
5.1.4.1. Departamento de Educacion para la Salud
5.1.4.2. Departamento de Epidemiologia y Medicina Preventiva
5.1.5. Direccion de Logistica
5.1.5.1. Departamento de Mantenimiento
5.1.5.2. Departamento de Insumos Generales y Alimentos
5.1.5.3. Departamento de Farmacia Central e Insumos Sanitarios
5.2. Subsecretaria de Medio Ambiente
5.2.1. Direccion General de Saneamiento Ambiental
5.2.1.1. Direccién de Analisis y Evaluacion del Impacto Ambiental
5.2.1.1.1. Departamento Inspeccion
5.2.1.2. Departamento Higiene y Desinfeccion
5.2.2. Direccion General de Bromatologia y Abastecimiento
5.2.2.1. Departamento Inspecciéon y Seguridad
5.2.2.2. Departamento Laboratorio y Control
5.2.2.3. Departamento Mercado de Productos Frescos
5.2.2.4. Departamento Mercado de Abasto
5.2.2.5. Departamento Matadero Municipal
5.2.2.6. Departamento SIVEP
5.2.3. Direccion de Zoonosis
5.2.3.1. Departamento Control y Vigilancia de Vectores
5.2.4. Departamento de Educacion Ambiental
5.3. Direccién General de Politicas de Adultos Mayores
5.3.1. Direccion de Gestion y Administracion
5.3.2. Direccion Juridica y Social
5.4. Direccion de Asesoria Legal
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5.5. Direccion de Administracion y Despacho
5.5.1. Departamento de Despacho
5.5.2. Departamento Contable
5.5.3. Departamento Bienes Patrimoniales
5.6. Direccion Centro Integral para el Discapacitado
5.7. Direccion Proyecto Sociocomunitario
5.8. Direccion de Emergencia Metropolitana
5.9. Direccion General de Prestaciones Médicas
5.9.1. Direccion de Auditoria Contable
5.9.2. Direccion de Auditoria Legal
5.9.3. Direccion de Coordinacion



2. Organigramas
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Subsecretaria de Coordinacion
Organigrama aprobado por Resolucion 823/11
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Subsecretaria de Transporte Urbano
Organigrama aprobado por Resolucion 1565/11
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Subsecretaria de Cultura, Turismo y Deportes
Organigrama aprobado por Resolucion 1902/10
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Organigrama aprobado por Resolucion 1479/10
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Organigrama aprobado por Resolucion 723/10

SERVICIO JURIDICO
PERMANENTE

Subasesoria Legal

Direccion General Direccion General de
Legal y Permanente Procuracion Fiscal
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Departamento de
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Escribania Municipal
Organigrama aprobado por Resolucion 1480/10
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Organigrama aprobado por Ordenanza 3775
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Secretaria de Economia y Hacienda
Organigrama aprobado por Resolucion 544/12 (Parte 1)
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Organigrama aprobado por Resolucion 544/12 (Parte 2)
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Organigrama aprobado por Resolucion 1352/11 (Parte 1)
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Organigrama aprobado por Resolucion 1352/11 (Parte 2)
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Organigrama aprobado por Resolucion 1351/11 (Parte 2)
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A) Disposiciones Comunes al Personal de Gabinete.
B) Responsabilidades.
C) Delegacion de Facultades.

A) Disposiciones Comunes al Personal de Gabinete

De los Secretarios de Area:

Los Secretarios de Areas tendran a su cargo la direccion, administracion, gestion y ejecucion de
la politica municipal del Departamento Ejecutivo, en el area de su competencia, controlando el
cumplimiento de los objetivos, y ejerciendo todas las atribuciones conferidas para la
consecucion de sus misiones y funciones y en su conjunto constituyendo el Gabinete Municipal.

Los Secretarios se reuniran en acuerdo de Gabinete Municipal los dias que se dispongan a tal
efecto y siempre que lo requiera el titular del Departamento Ejecutivo, quien podra instruir que
se levante acta de lo tratado.

Son funciones de los Secretarios, como integrantes del Gabinete Municipal:

a. Contribuir a la determinacion de los objetivos politicos, economicos, sociales y
culturales del municipio, y en la formulacion de los planes de desarrollo.

b. Controlar que los objetivos planificados se cumplan en el tiempo, forma, modo y
alcances previstos.

c. Asesorar al Intendente Municipal en los asuntos de su competencia y los que este
someta a su consideracion.

d. Representar a la Municipalidad en todo evento, tramitaciones y/o congresos ante
organismos publicos o privados, provinciales, nacionales e internacionales en
cuestiones propias de su Secretaria y/o cuando lo encomiende el sefior Intendente
Municipal.

Son funciones de los titulares de las Secretarias, en la esfera de su competencia especifica:

a. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones constitucionales y legales vigentes en el
orden nacional, provincial y municipal.

b. Refrendar con su firma los actos del Intendente Municipal en la esfera de su
competencia, sin cuyo requisito careceran de validez.

C. Resolver por si mismos los asuntos concernientes al régimen administrativo interno
de su Secretaria que no requieren resolucion del Intendente Municipal, dictando al efecto
medidas de orden, disciplina y economia.

d. Velar por las observancias de las Ordenanzas, Resoluciones y Disposiciones
administrativas en el ambito de competencia de a su Secretaria, dictando las normas internas
y circulares necesarias para tal logro.

e. Hacer cumplir las normas en materia de administraciéon presupuestaria y contable,
proyectando la elaboracion del presupuesto y plan operativo anual del sector y
elevandolo al Departamento Ejecutivo.

f. Dirigir, controlar y ejercer la superintendencia de todas las reparticiones, oficinas y personal
a su cargo.

g. Atender las relaciones que correspondan con las demds Secretarias.
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h.

Promover, auspiciar y disponer los estudios e investigaciones necesarios Yy las
pertinentes vinculaciones con organismos académicos al efecto, para la proteccion de los
intereses de la ciudad y sus habitantes y la promocion del desarrollo, todo en la esfera de su
respectiva competencia.

Los Secretarios, entenderan en la elaboracion de los planes de trabajo, y estableceran sus
respectivas prioridades, y las elevaran, para su consideracion y decision final, al
Departamento Ejecutivo.

Elevar al Intendente Municipal, una memoria anual de las actividades cumplidas en su
Secretaria, y a través de la Secretaria de Planificacion, los informes de avance de las
gestiones y actividades desarrolladas en area de su competencia, las acciones y planes de
trabajo programados, con el fin de evaluar los resultados obtenidos y realizar los ajustes
que se requieran.

A los fines de mejorar el cumplimiento de sus funciones las Secretarias se estructuraran sobre
la base de unidades organicas denominadas Subsecretarias, que tendran como titulares a
funcionarios designados por el Departamento Ejecutivo.

De los Subsecretarios de Area:

Son atribuciones y deberes de los Subsecretarios:

a. Intervenir en la formulacion de las politicas inherentes a los temas especificos de la
Sub-Area, y participar en la implementacion de las mismas.

b. Asesorar al Intendente Municipal y al titular de la Secretaria, en los asuntos que éste
someta a su consideracion.

c. Secundar al Secretario en las funciones que le competen

d. Actuar por delegacion de la Secretaria en los asuntos administrativos, representativos y
de gestion que se le encomienden.

e. Realizar las gestiones de las cuestiones de su competencia

f. Ejercer por delegacion las funciones asignadas por la Secretaria y/o la Intendencia.
g. Asesorar al Intendente Municipal los asuntos que se sometan a su consideracion.

h. Estudiar y considerar los asuntos que son de su competencia para proporcionar a la
Secretaria los elementos necesarios para su decision.

i.  Conducir el accionar de las areas de su dependencia, funcional y operativamente, y
decidir sobre los lineamientos estratégicos de accion y distribucion de
responsabilidades.

j. Colaborar con la Secretaria en las funciones y tareas que se le encomienda, en la

determinacion de objetivos de gestion, la elaboracion de proyectos y planes de accion, y
controlar su cumplimiento en las reparticiones de su dependencia.

De la Secretarias y/o Subsecretarias dependeran Direcciones Generales.

De los Directores Generales:
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Son atribuciones y deberes de las Direcciones Generales:

a. Colaborar con la Subsecretaria en el ejercicio de sus funciones y en la programacion de
actividades.

b. Dirigir los planes de accion y demas actividades encomendadas.

c. Confeccionar los informes destinados a su superior inmediato, y a los organos de
control de la Municipalidad cuando sean requeridos.

d. Ejecutar y monitorear las politicas y acciones programadas, teniendo como objetivo el
logro de los resultados previstos.

e. Coordinar operativamente las dependencias inferiores en la orbita de su competencia.

f. Realizar las gestiones y funciones delegadas por la Subsecretaria y/u otros organos
superiores.

B) Responsabilidades

El titular de cada Secretaria es responsable de los actos que legaliza en cumplimiento de sus
funciones y, con caracter solidario, es responsable de los actos en que interviene, en la medida
del conocimiento de su competencia.

Los funcionarios de dependencia inferior a él, seran responsables primarios del correcto
ejercicio de las funciones que por este Manual se le asignan al 6rgano o institucion del cual es
titular o del cual forma parte en la medida de su conocimiento y participacion.

C) Delegacion de Facultades
El departamento ejecutivo podra efectuar delegacion de facultades en los Secretarios y
funcionarios de jerarquia equivalente, de acuerdo con lo que determine en forma expresa y
taxativa por Resolucion. En todos los casos mantendra su facultad de avocacion.
Los secretarios podran delegar la resolucion de asuntos relativas al régimen administrativo de
sus jurisdicciones, las gestiones y representaciones que considere conveniente en los
Subsecretarios.

Consideraciones y Generalidades para la Utilizacion de esta Manual de Misiones y Funciones:

El presente Manual de Misiones y Funciones fue elaborado con el principal objetivo de
convertirse en una herramienta de trabajo.

Si el proposito de todo el proceso administrativo es la provision eficiente de bienes y servicios
de calidad para la Ciudadania, entonces la necesidad de que el Sistema funcione correctamente,
con la extensa y compleja gama de factores y circunstancias que lo integran, necesita de una
guia orientativa que delimite y establezca sus principios basicos de funcionamiento.

Por lo tanto este Manual ofrece:

- Visualizacion clara de la Estructura Organizacional del Departamento Ejecutivo de la
Municipalidad de la Ciudad de Corrientes, definida general y sectorialmente.

- Definicion sencilla de los Niveles Jerdrquicos: esto redundard en mayor certeza
respecto de la unidad de mando, como asi también permitird ejercer un control eficiente
para el cumplimiento de las funciones asignadas a cada area en el Manual.
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Relaciones de mando: define la relacion de dependencia de las unidades respecto de los
niveles superiores, teniendo en cuenta los aspectos referidos a la organizacion de linea y
de staff. Sera considerada de linea la relacion directa que existe entre un area y otra,
determinando sus funciones especificas o de area, directamente relacionadas con el
objetivo de la dependencia. Seran consideradas de staff, las funciones de asearia y
apoyo, que son las actividades que tienen por objeto aconsejar e informar a los 6érganos
que realizan alguna funcion, asistiéndolo permanentemente.

Funciones Generales: Define funciones y responsabilidades para cada dependencia
conforme a la naturaleza de cada unidad.

Glosario de Términos: pretende ampliar, complementar y explicar, en el caso que sea
necesario, las expresiones utilizadas para definir el alcance de las funciones.

Ante los supuestos de conflictos de competencias, vacio legal, aplicacion y/o interpretacion de
sus disposiciones, se deberan tener en cuenta los ejes estratégicos y programas de gestion de la
politica municipal planificada por el Departamento Ejecutivo, los que deberan ser resueltos,
completados o complementados por Resolucion del mismo.

Viceintendencia
Manual de Misiones y Funciones
Vice Intendencia
Organigrama aprobado por Resolucion 156/10
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Descriptivo del Puesto
Denominacién del Puesto | Viceintendencia
Depende de Intendente A cargo de - Direccion General Area Administrativa

- Direccion General Asesoria Legal
- Direccion General Desarrollo Institucional

Mision

Actuar en estrecha y permanente colaboracion con el Intendente, a fin de asistirlo en la representacion del
Municipio y en la administraciéon general de los asuntos municipales, ejerciendo todas las atribuciones que
emanen de la naturaleza de su cargo.

Funciones (segiin Carta Organica Municipal Art.46)

a.

b.

Reemplazar al Intendente en los casos y supuestos establecidos en el articulo 158 de la Constitucion de
la Provincia y la Carta Orgénica Municipal.

Colaborar con el control de gestion para el cumplimiento efectivo de las normas administrativas
municipales.
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Actuar de nexo entre el Departamento Ejecutivo y el Honorable Concejo Deliberante.

Representar oficialmente al Departamento Ejecutivo por delegacion expresa del Intendente.

Presentar al Departamento Ejecutivo proyectos de Resoluciones y Ordenanzas.

Llevar adelante las relaciones del Municipio con las asociaciones intermedias, las organizaciones
comunales, provinciales, nacionales e internacionales. Si de las mismas deviene la firma de convenios o
contratos, debera mediar autorizacion expresa del Intendente.

Ejercer todas las demas atribuciones que por Resolucion expresa le confiere el Intendente.

Controlar la gestion de las dependencias a su cargo y dictar las directivas para las
tramitaciones internas y externas.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las reglamentaciones; y
todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto Direccion General Area Administrativa
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre Nombramiento y Remocion
Depende de Viceintendencia A cargo de - Direccion de Secretaria Privada

- Direccion de Despacho
- Direccion de Administracion

Mision

Asesorar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades en sus aspectos administrativos,
patrimoniales, de personal de la gestion de la Viceintendencia tendientes a lograr un eficiente
funcionamiento de la misma.

Funciones

Asesorar a la Viceintendencia y demés Autoridades Superiores, en asuntos administrativos y en todo
lo atinente a su ambito de accion.

Asesorar y asistir a las distintas areas de la Municipalidad en las actividades administrativas
inherentes y complementarias a la gestion, manteniéndose informado sobre la normativa vigente en la
materia.

Confeccionar todos los informes que sean requeridos por la autoridad superior en materia de su
competencia.

Asistir a los Departamentos a su cargo, en las actividades de gestion administrativa, concertando
actividades, instrumentando pautas y orientando el accionar, en post de una eficiente y coherente
gestion institucional.

Participar en la elaboracion de normas de aplicacion interna, conjuntamente con la Viceintendencia,
en el &mbito de su competencia, tendiente a una mejor y eficiente gestion administrativa.
Confeccionar todos los informes que sean requeridos por la Viceintendencia en materia de su
competencia.

Entender en el control de la eficaz y completa documental que integre toda actuacion administrativa
que deba ser girada y/o elevada a la Viceintendencia.

Capacitar, coordinar y dirigir al personal a su cargo, delegando autoridad, asignando
responsabilidades en las funciones y administrando los recursos disponibles de manera tal que
contribuyan a alcanzar los fines y objetivos del area.

Gestionar y proveer canales de comunicacion agil y eficiente con las otras areas de la Municipalidad.
Proveer a las areas de difusion institucional toda aquella informacion del area que resulte de utilidad
para su divulgacion publica, conforme lo ordene el superior.

Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma, las
necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el eficiente
desarrollo del personal del area.
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Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccion de Secretaria Privada

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.
3641/01)

Depende de Direccion A cargo de

General Area
Administrativa

Mision

Llevar la Agenda del Viceintendente registrando comunicaciones, audiencias, actos,
eventos, visitas, todo acto o situacion de interés para el mismo y coordinar la
atencion al publico de la Oficina.

Funciones

=@

© = 3

Atender con oportunidad, eficiencia y eficacia los asuntos relacionados con el
funcionamiento del Despacho del Viceintendente.

Organizar y controlar la agenda de compromisos del Viceintendente garantizando la
coordinacion y comunicacion adecuada, agil y efectiva entre todas las dependencias
de la Municipalidad y el superior

Cumplir con las directivas del Viceintendente.

Asistir al Viceintendente en el cumplimiento de sus funciones.

Recepcionar las inquietudes y reclamos de aquellos ciudadanos que se dirijan
directamente a la Viceintendencia, brindando informacion y realizando las
derivaciones correspondientes.

Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia y documentacion ingresadas y
egresadas del area, estableciendo prioridades

Colaborar en la transcripcion de informes, dictamenes y documentacion reservada.
Transcribir actos administrativos (proyectos de ley, resoluciones, etc.) en funcion de
las directivas y el marco normativo vigente

Elaborar estadisticas periddicas de documentacion del area.

Controlar la documentacion para la firma del director o superior.

Tramitar el registro y archivar documentacion confidencial.

Atender al ptblico, usuarios internos y externos

Organizar reuniones y eventos.

Brindar colaboracion a los integrantes del area.

Organizar la gestion de suministro de utiles y materiales para el funcionamiento del
area.
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Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccién de Despacho

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.
3641/01)

Depende de Direccion A cargo de

General Area
Administrativa

Mision

Elaborar proyectos de resoluciones y ordenanzas, memorandos, disposiciones, notas y
demas actuaciones escritas de la Viceintendencia asi como llevar su adecuado registro.

Funciones

a.

b.

Redactar y numerar los proyectos de Memorandos, Ordenanzas, Resoluciones
disposiciones y notas que correspondan a la competencia de la Viceintendencia.
Coordinar los trabajos con el Area Administrativa en cuanto a la confeccion y
tramite de los proyectos de Ordenanzas y Resoluciones.

Dar entrada a los expedientes segun las disposiciones vigentes y las indicaciones del
Viceintendente.

Registrar los movimientos en el sistema computarizado y en los libros pertinentes.
Ordenar el sistema de registraciones y distribucion de toda la documentacion que
ingresa y egresa de las actuaciones administrativas.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas
para el eficiente desarrollo del personal del area

Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto Direccién de Administracion
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.
3641/01)
Depende de Direccién General Area | A cargo de
Administracién
Mision

Velar por un adecuado y pertinente ordenamiento y clasificacion de las actividades
administrativas y gestiones relativas a expedientes ingresados a la Viceintendencia.

Funciones

a.

b.

1.

Tramitar las adquisiciones de bienes muebles asi como las contrataciones necesarias para
el desenvolvimiento de la Viceintendencia mediante los procedimientos respectivos.
Organizar la atencion al publico para informes sobre expedientes y otros tramites
dirigidos a la Viceintendencia.

Instrumentar y efectuar las actividades administrativas del area.

Ejercer la coordinacion operativa en la ejecucion de las estrategias y acciones
desarrolladas por la linea jerarquica superior, bajo la direccion y los criterios establecidos
por la misma.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.
Controlar la gestion de las dependencias a su cargo y dictar las directivas para las
tramitaciones internas y externas.

Supervisar el correcto cumplimiento de las resoluciones y disposiciones en las distintas
dependencias
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Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccién General de Asesoria Legal

Puesto

Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion
Depende de | Viceintendencia | A cargo de |

Mision

Asesorar a la Viceintendencia y a las dependencias del area en los asuntos que requieran
dictamen u opinidn juridica, en coordinacion y bajo las instrucciones del Servicio Juridico

Permanente.

Funciones

a. Emitir dictamen u opinidn en todas las actuaciones obrantes en la Viceintendencia,
cuando la naturaleza del acto y su alcance puedan afectar algiin derecho
subjetivo o interés legitimo de los administrados o bien cuando asi lo exija el

ordenamiento juridico

b. Asesorar al Viceintendente en cuanto a sus funciones municipales, y la
interpretacion juridica de las normas legales que resultan aplicables en las acciones de
gestion y en la materia de su competencia.

c. Asesorar en la elaboracion de los proyectos de disposiciones, resoluciones u
ordenanzas, y realizar los relevamientos, estudios e informes que se consideren
necesarios o fueran solicitados por los funcionarios con cargo jerarquico de la

Secretaria.

d. Realizar sus dictdmenes y asesoramientos de conformidad a los criterios y los
lineamientos establecidos por el Servicio Juridico Permanente.

e. Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

f.  Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

g. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para
el eficiente desarrollo del personal del area.
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Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccion General de Desarrollo Institucional

Puesto

Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion

Depende de Viceintendencia | A cargo de | - Direccion de Relaciones
Internacionales

- Direccién de Relacion con el H.C.D.
- Direccién de Desarrollo Institucional
- Direccion de Coordinacion Consejo
de Seguridad Vial

- Direccion de Programas Especiales

Mision

Entender, instrumentar y contribuir en las relaciones del Municipio para el
fortalecimiento institucional a través de la incorporacidn y cooperacion publica y
privada, contribuyendo al desarrollo local sostenible, asesorando y  generando
instancias de articulacion con organizaciones de la sociedad civil, instituciones
gubernamentales y no gubernamentales, municipales, provinciales, nacionales e
internacionales; con el objeto de implementar la gestion asociada de programas y
proyectos de desarrollo.

Funciones

a. Formular y gestionar programas de investigacion orientados al desarrollo
municipal y local.

b. Formular, administrar e implementar politicas publicas funcionales al proceso
de reforma y modernizacion del estado municipal.

c. Desarrollar actividades tendientes a implementar el proceso de modernizacién de
la Gestion Publica, destinado a fortalecer las capacidades institucionales de las
Areas y organismos del sector publico municipal, incorporando nuevas
tecnologias de informacidén y comunicacién, para mejorar los servicios al
ciudadano, aumentar la eficiencia y eficacia en la gestion publica, la
transparencia y la participacion ciudadana.

d. Formular y gestionar programas y cursos de capacitacion, formacion y
perfeccionamiento orientado al personal técnico y funcionarios de la
Municipalidad, como herramientas del proceso de modernizacion del estado
municipal, articulando con las Areas respectivas.

e. Gestionar, organizar y dirigir los programas y actividades de formacion y
capacitacion de los agentes publicos municipales, constituyéndose en el Area
de coordinacién con las demds Areas competentes.

f.  Gestionar y proveer canales de comunicacion agil y eficiente con las otras areas de
la Municipalidad.

g. Gestionar recursos Yy asistencia técnica, para fortalecer las funciones de
planificacion  estratégica, el fortalecimiento institucional y mejorar las
condiciones para el desarrollo local.

h. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas
para el eficiente desarrollo del personal del area.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Relaciones Internacionales
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto
(Ord.3641/01)
Depende de Direccion A cargo de
General de
Relaciones
Institucionales

Mision

Contribuir al desarrollo institucional municipal a través de la participacion activa
en el gerenciamiento de la reforma integral del Estado Municipal, gestionando las
relaciones internacionales del gobierno municipal y la cooperacion politica y privada.

Funciones

=@

Desarrollar, mantener relaciones institucionales de cooperacion de indole
internacional con organismos publicos y privados de otras naciones.

Ejecutar las instrucciones del Viceintendente en materia de relaciones
internacionales.

Atender, asistir y colaborar con el Viceintendente en el establecimiento de las
diversas relaciones entabladas asi como en la celebracion de convenios que se
suscriban en materia de cooperacion y desarrollo politico, institucional, econdmico,
ambiental, cultural y social.

Apoyar las acciones y analizar la viabilidad de los convenios celebrados.

Elaborar propuestas técnicas a los fines del fortalecimiento de las relaciones del
municipio con otros poderes publicos y entidades intermedias nacionales e
internacionales en materia de cooperacion y desarrollo internacional en sus
diferentes 4mbitos.

Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.
Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas
para el eficiente desarrollo del personal del area.

Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.
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Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccion de Relaciones con el H.C.D.
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.
3641/01)
Depende de Direccion A cargo de
General de
Relaciones
Institucionales

Mision

Contribuir al desarrollo institucional municipal a través del establecimiento y
consolidacion de relaciones politicas e institucionales activas que propendan al
fortalecimiento integral del gobierno municipal.

Funciones

Entablar con el H.C.D. relaciones politico-institucionales en un marco democratico,
plural y de consenso entre ambos poderes contribuyendo a la implementacion y
sostenimiento de las politicas del D.E.M. en relacion con el H.C.D.

Articular y facilitar las relaciones entre el D.EM. y el H.C.D. para el
fortalecimiento institucional.

Gestionar y proponer cursos de accidon conjuntas en materia politica, institucional y
social a los fines de la consecucion de los objetivos de la Carta Organica Municipal
y de las politicas publicas puestas en marcha por el D.E.M.

Organizar reuniones periodicas entre ambos poderes a los fines de su competencia y
de una mayor coordinacién, comunicacion en la labor politica-administrativa.
Elaborar propuestas de contenido técnico legislativo conforme instrucciones y
competencias del D.E.M.

Proponer proyectos y programas al H.C.D. para una adecuada instrumentacion de
las politicas ptblicas del D.E.M.

Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.
Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas
para el eficiente desarrollo del personal del area.

Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Desarrollo Institucional
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de
General de
Desarrollo
Institucional
Mision

Gestionar integralmente acciones de desarrollo institucional municipal que tengan por
objetivo fortalecer el rol del gobierno local y su vinculacion con la ciudadania,

coordinando y proponiendo politicas publicas activas en este sentido.

Funciones

Ejecutar las instrucciones del Viceintendente en la materia.

Implementar las acciones dispuestas por la Direccion General en materia de
desarrollo institucional.

Gestionar recursos y asistencia técnica dentro del d&mbito provincial, nacional e
internacional, en este ultimo, de modo coordinado con el area competente a los fines
del desarrollo institucional y administrativo del estado municipal.

Promover y facilitar el proceso de desarrollo local en la ciudad con una visidon
regional asi como la integracion social sobre la base de la cooperacion publica y
privada, el consenso y la responsabilidad social, coordinando acciones con todas las
areas de gobierno.

Gestionar bajo la Direccion General el proceso de modernizacion de la gestion
publica destinado a fortalecer las capacidades institucionales de las diversas areas
municipales.

Colaborar en la planificacion y dirigir programas y proyectos que contribuyan al
desarrollo y fortalecimiento institucional en coordinacion con las dreas competentes.
Realizar, en coordinacion con las areas pertinentes, estudios e investigaciones con el
objeto de propiciar la reforma administrativa, la reingenieria de los procedimientos
administrativos, el ordenamiento y sistematizacion normativa, favoreciendo la
socializacion y publicidad de la informacion en el marco del principio de
transparencia de la gestion publica.

Proponer planes, programas y proyectos asi como normas y procedimientos para
una adecuada instrumentacion de las politicas publicas del DEM coordinando con
las politicas provinciales y nacionales.

Gestionar y coordinar los estudios y evaluaciones necesarias para la generacion de
proyectos relacionados con mejoras en la politica fiscal, de obras y servicios
publicos, transporte y habitacional en coordinacién con las demds dareas
competentes.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas
para el eficiente desarrollo del personal del area.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Coordinacion Consejo de Seguridad Vial
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de

General de

Desarrollo

Institucional

Mision

Entender en la ejecucion de las politicas municipales de transito y seguridad vial, en el
ordenamiento y fiscalizacion del cumplimiento de las normas y reglamentaciones en la
materia, con el objetivo de proveer al Municipio de mayores estandares de seguridad vial.

Funciones

Ejecutar las politicas en materia de seguridad vial que en su caracter de presidente del
Consejo de Seguridad Vial le asisten al Viceintendente en los términos de la Ordenanza
3202 y Resolucion 2040/10.

Coordinar el trabajo realizado por el Consejo de Seguridad Vial asistiendo y presidiéndola
en las reuniones en caso de ausencia del Viceintendente.

Representar al Viceintendente en el Consejo de Seguridad Vial y ejercer las atribuciones
que expresamente le delegue.

Proponer politicas de prevencion de accidentes y medidas de interés general en la materia.
Impulsar a través de medidas la concientizacion del problema de la seguridad vial en todas
sus formas.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.
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Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccién de Programas Especiales
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de
General de
Desarrollo
Institucional
Mision

Dotar al Municipio de un banco de proyectos y programas especificos identificados y
formulados en forma coordinada con otras Areas de Gobierno que por su trascendencia
resulten estratégicos para el desarrollo de la Municipalidad.

Funciones

a. Identificar, formular y disefiar proyectos para las distintas areas de gobierno.

b. Elaborar y aplicar un criterio marco para la identificacion de proyectos especiales
mediante la definicion de variables conceptuales y operativas.

c. Establecer dinamicas de concertacion, difusion y aplicacion de los programas y
proyectos llevados adelante por la direccion, que aseguren un diagndstico eficiente y
una evaluacion positiva.

d. Delinear actividades relacionadas con los aspectos de gestion de proyectos, juridico-
administrativa, ambiental y otras materias en coordinacién con las Areas
competentes.

e. Promover tareas de articulacion con las dependencias municipales afectadas en el
proyecto general, posibilitando dinamizar la estructura de trabajo y la conformacion
de un equipo multidisciplinario.

f.  Asistir técnicamente en el disefio y formulacion de proyectos a solicitud de otras
Areas del gobierno municipal.

g. Proponer, coordinar y cooperar con el Area de Relaciones Institucionales en
actividades de capacitacion continua para las diversas Areas.

h. Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

i. Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

j.  Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

k. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas
para el eficiente desarrollo del personal del area.
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Descriptivo del Puesto
Denominacién del | Subsecretaria de Coordinacion
Puesto
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocioén
Depende de Intendencia A cargo de | - Direccion General de Secretaria Privada
- Direccion General de Comunicacion
Social
- Direccion General de Ceremonial y
Protocolo
Mision

Constituirse en el nexo entre el Titular del Ejecutivo Municipal y las distintas areas de gobierno,
coordinando los trabajos, acciones y la planificacion de las actividades de la Intendencia,
asistiendo y colaborando con el Intendente en el cumplimiento de sus funciones en el area de su
competencia, gestionandole con oportunidad y eficiencia las herramientas necesarias para el
desarrollo de sus funciones y colaborando con la informacion necesaria para el monitoreo de la

gestion de gobierno.
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Funciones

Coordinar la informacion, las acciones, eventos, propuestas y tareas entre el
Intendente y la Secretarias de Areas y dependencias directas del Departamento
Ejecutivo, para organizar las actividades de la Intendencia, e informar periodicamente al
titular del Ejecutivo Municipal sobre la evolucion de las mismas.

Coordinar la asistencia técnica, logistica y de gestion, necesaria para la ejecucion de las
politicas del gobierno municipal y en particular, de las acciones desarrolladas por el
Intendente.

Asistir al Intendente en el cumplimiento de sus responsabilidades estatutarias,
colaborando en su ejecucion, en todo el ambito de la Municipalidad.

Controlar la correcta aplicacion de los fondos otorgados mediante subsidios o
donaciones, de acuerdo al destino fijado por las normas que los instituye.

Notificar las instrucciones, comunicaciones, la realizacion de reuniones de gabinete y otros
eventos convocados por el Intendente.

Mantener informado al Intendente de las situaciones relevantes de las que tenga
conocimiento en el ejercicio de sus funciones, proporcionar los informes que sobre asuntos
de su competencia le sean requeridos por el titular del Departamento Ejecutivo y
elevar los informes, notas y proyectos de las distintas areas de gobierno.

Asistir al Intendente en las relaciones e interacciones que requieren los nuevos
escenarios sociales y politicos.

Coordinar la administracion y eficiente gestion de las areas de su dependencia.

Entender en las demandas, reclamos y notas de los vecinos dirigidos al Intendente,
realizando las derivaciones pertinentes y coordinando con las areas correspondientes las
acciones necesarias a fin de brindar una oportuna respuesta.

Dirigir y gestionar las acciones vinculadas al ceremonial y al protocolo del Departamento
Ejecutivo Municipal.

Mantener las relaciones protocolares con todas las instituciones publicas y privadas, en el
ambito local, provincial, nacional o internacional, que el desarrollo de la gestion requiera.
Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccion General de Secretaria Privada

Puesto

Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion

Depende de Subsecretaria | A cargo de - Direccion de Administracion y Despacho
de - Departamento de Mesa de Entradas
Coordinacion

Mision

Llevar la Agenda del Intendente Municipal, registrando audiencias, actos, eventos, visitas, todo
acto o situacion de interés para el mismo y coordinar la atencion al publico de la Intendencia,
asistiendo al Intendente y a la Subsecretaria de Coordinacion en el desarrollo de sus funciones.

Funciones

o

Receptar, transmitir y responder la documentacién y correspondencia del Titular del
Departamento Ejecutivo.

Llevar los registros de audiencias del Departamento Ejecutivo.

Coordinar la administracion de la Secretaria Privada.

Desempenar las tareas que le sean encomendadas por el Intendente Municipal y por la
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Subsecretaria de Coordinacion.

Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccidon de Administracion y Despacho
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de
General  de
Secretaria
Privada

Mision

Proporcionar el apoyo necesario para el accionar de Intendencia en su relacion con los
organismos dependientes de ella.

Funciones

Verificar la correcta instrumentacion y el cumplimiento de las actividades administrativas
asignadas en Intendencia y las unidades organicas dependientes o vinculadas.

Elaborar y dar pautas para la confeccion de los instrumentos que manifiesten la voluntad
administrativa Municipal.

Confeccionar las notas y providencias que emanen del Sr. Intendente, y Subsecretaria de
Coordinacion dandole el curso adecuado.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Mesa de Entradas
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de
General de
Secretaria
Privada

Mision

Recibir, registrar, distribuir y organizar la documentacion inherente al Sr. Intendente.

Funciones

Atencion al publico.

Recepcion de notas y expedientes remitidos a la Intendencia, Subsecretaria de
Coordinacion y a la Direccion General de Secretaria Privada.

Recepcion de invitaciones para Intendencia, Subsecretaria de Coordinacion y a la
Direccion General de Secretaria Privada.

Salidas de notas y expedientes.
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Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccion General de Comunicacion Social

Puesto

Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion
Depende Subsecretaria de | A cargo de

de Coordinacion

Mision

Formular, Ejecutar y Controlar la politica de comunicacion social de Ia
Municipalidad, difundiendo las actividades del Gobierno Municipal e interviniendo en
la relacion con el periodismo, en la planificacion y contratacion de la publicidad
oficial, y coordinando la comunicacion institucional.

Funciones

a. Formular, ejecutar y controlar la politica de comunicacion social municipal y de
gestion de medios de comunicacion.

b. Difundir la actividad del Departamento Ejecutivo Municipal y entender en
sus relaciones con el periodismo.

c. Efectuar la comunicacion de los actos de gobierno de la Municipalidad y
proyectar la imagen institucional a la sociedad.

d. Coordinar y controlar la gestion comunicacional de la Municipalidad.

e. Planificar y gestionar la contratacion de la publicidad oficial.

f. Entender en las relaciones comunicacionales con todo tipo de instituciones
u organismos privados, estatales o no gubernamentales.

g. Evaluar y analizar las corrientes de opinion producidas por las politicas
ejecutadas por el Departamento Ejecutivo Municipal a fin de elaborar informes
para comunicacion al Intendente.

h. Realizar tareas de asesoramiento a los Secretarios, Subsecretarios y titulares de
los o6rganos de dependencia directa del Departamento Ejecutivo en temas
vinculados con la informacion de gobierno.

1. Participar en el disefio de las estrategias comunicacionales de la Municipalidad
y monitorear los productos informativos correspondientes a esas estrategias.

j-  Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a
la misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la
superioridad.

k. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el
Area.

. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas
para el eficiente desarrollo del personal del area.

m. Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.
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Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccion de Prensa y Difusion

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.

3641/01)

Depende de Direccion A cargo de | - Departamento de Fotos
General de - Departamento Audiovisual
Comunicacion
Social

Mision

Canalizar la informacion desde la estructura periodistica de la Municipalidad hacia los
diferentes medios de comunicacion, y atender los requerimientos de informacion de
estos hacia el Departamento Ejecutivo.

Funciones

Coordinar y ejecutar las actividades periodisticas y de difusion de la informacion
generada por las distintas dependencias municipales.

Asistir al Director General en la conduccion organica de la estructura
periodistica oficial, y supervisar el adecuado funcionamiento de este servicio.
Atender y controlar la administracion de prensa, manteniendo la relacion con los
servicios informativos de los medios de comunicacion.

Asesorar al Director General sobre aspectos de desarrollo e implementacion de
politicas y estrategias de difusidn masivas.

Organizar, coordinar y supervisar el registro de comunicaciones y declaraciones
oficiales que se produzcan en el ambito municipal.

Brindar asesoramiento a todas las areas del Departamento Ejecutivo, a efectos de
asegurar una comunicacion institucional homogénea y efectiva.

Difundir las actividades del Sr. Intendente y de las demas areas de Gobierno
Municipal por los distintos medios de prensa y de comunicacion disponibles.
Controlar y registrar la publicacion de las piezas de difusion.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Fotos
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de
Prensa y
Difusion
Mision

Llevar a cabo la cobertura fotografica de los actos o actividades del Sr. Intendente y el
Departamento Ejecutivo.

Funciones

a. Realizar la cobertura fotografia de las obras, actos o actividades que lleva a cabo el Sr.
Intendente o las demas areas a su cargo, en coordinacion, y como complementacion de
la actividad de difusion periodistica que realiza la dependencia.

b. Crear y organizar un registro digitalizado por fechas y temas de las piezas fotograficas
realizadas.

c. Tramitar la impresion de las fotografias realizadas, cuando las autoridades superiores lo
requieran.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento Audiovisual
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccién de | A cargo de
Prensa y
Difusion
Mision

Llevar a cabo la cobertura audiovisual de los actos o actividades del Sr. Intendente y el
Departamento Ejecutivo.

Funciones

a. Realizar el seguimiento en video de las obras, actos o actividades que lleva a cabo el Sr.
Intendente o las demas areas a su cargo, en coordinacion, y como complementacion, de
la actividad de difusion periodistica que realiza la dependencia.

b. Confeccionar o gestionar las piezas de comunicacién destinadas a la realizacién de
campafias de promocion, educativas, preventivas o de difusion de las actividades que
resulten de interés municipal.

c. Distribuir las piezas de comunicacion para su difusion por los medios de comunicacion
social.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del
Puesto

Departamento de Administracion

Régimen Laboral

Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.
3641/01)

Depende de Direccion A cargo de
General de
Comunicacion
Social

Mision

Recepcionar y remitir notas y expedientes.

Funciones

a. Recibir y despachar los expedientes o notas remitidos al area, llevando un
registro manual y digitalizado que permita el seguimiento de cada
documentacion ingresada o egresada del area.

b. Diligenciar toda clase de tramites administrativos ordenado por la superioridad.

c. Llevar un archivo con todas las resoluciones y ordenanzas que ingresan a la
dependencia, asi como de lo informes de radio y recortes de diarios que
contengan datos relacionados con la actividad municipal.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del
Puesto

Departamento de Publicidad

Régimen Laboral

Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.
3641/01)

Depende de Direccion A cargo de
General de
Comunicacion
Social

Mision

Llevar un registro de los tramites publicitarios.

Funciones

a. Librar las 6rdenes de publicidad respectiva a los diferentes proveedores, de las
pautas autorizadas por la Direccion General de Comunicacion Social.

b. Llevar un registro manual y digital de todos los tramites publicitarios, asi como
realizar un seguimiento de los expedientes iniciados ante Mesa de Entradas y

Salidas.
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Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccién General de Ceremonial y Protocolo
Puesto
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion
Depende de Subsecretaria | A cargo de | - Direccion de Actos y Eventos
de
Coordinacion
Mision

Coordinar todos los actos, acciones o referencias atinentes al ceremonial y protocolo del
Departamento Ejecutivo Municipal.

Funcio

nes

Coordinar todo lo relacionado con el protocolo en las relaciones institucionales
de la Municipalidad, y en particular del Intendente Municipal.

Organizar los actos y eventos protocolares del Departamento Ejecutivo
Municipal.

Coordinar la participacion del titular del Departamento Ejecutivo en actos
oficiales organizados por organismos provinciales o nacionales por si 0 a
través de representantes

Coordinar la participacion de las autoridades municipales en actos organizados
por instituciones privadas.

Asesorar y asistir a las areas de gobierno del Departamento Ejecutivo Municipal
para la realizacion de actividades tales como jornadas, cursos y capacitaciones.
Proporcionar la logistica necesaria para la realizacion de actos, eventos, jornadas
y cursos, la organizacion del acto de apertura de la actividad y la presencia de
los funcionarios.

Dirigir al personal que desempefia tareas de ceremonial y protocolo en el ambito
de su competencia.

Promover las actividades de capacitacion de los recursos humanos de su
dependencia, en coordinacion con las areas competentes.

Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a
la misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la
superioridad.

Propender a la permanente optimizaciéon de los procedimientos que ejecute el
Area.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas
para el eficiente desarrollo del personal del area.

Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.
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Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccion de Actos y Eventos
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de
General de
Ceremonial
y Protocolo

Mision

Entender y participar en la organizacion y realizacion de actos y eventos oficiales que
disponga el Departamento Ejecutivo Municipal y la Direccion General de Ceremonial y
Protocolo, y velar por la correcta aplicacion de las normas de protocolo establecidas por
esta Municipalidad.

Funciones

Participar y colaborar con el Director General de Ceremonial y Protocolo en la
organizacion de todos los actos y eventos protocolares del Departamento
Ejecutivo Municipal.

Coordinar la participacion de las Autoridades Municipales en actos organizados
por instituciones privadas.

Dirigir al personal que desempefia tareas de ceremonial y protocolo en el ambito
de su competencia.

Evaluar con todo el personal del area los aciertos y falencias de cada uno de los
actos y eventos organizados por la Direccidon General de Ceremonial y
Protocolo.

Realizar evaluacion del personal a cargo, destinada a promover mejores
practicas para el eficiente desarrollo del personal del area.

Elaborar y actualizar de forma permanente las bases de datos de autoridades
municipales u organismos de gobierno, a fin de contar con informacion
fidedigna cuando las actividades del areas y otras dependencias del municipio
asi lo requieran.

Administrar la agenda de actos, invitaciones y participaciones.

Confeccionar, enviar y confirmar la recepcion de las invitaciones a los actos que
organice la Municipalidad.

Elaborar los partes diarios de todos los acontecimientos, actos y eventos
relacionados con el municipio.

Coordinar visitas guiadas al Palacio Municipal de acuerdo al circuito de visitas
preestablecidos.

Realizar el envio de obsequios institucionales y salutaciones ante aniversarios u
acontecimientos relevantes en la vida institucional de diversos actores sociales.
Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Centro de Operaciones Municipales
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.
3641/01)
Depende de Subsecretaria | A cargo de
de
Coordinacion
Mision

Prevencion mediante la observacion y reporte de todo tipo de situacion andémala que se
presente en la ciudad.

Funciones

a. Monitorear los plasmas bajo la coordinacion del supervisor.

b. Alertar y prevenir casos de cualquier tipo de delitos y dar aviso a la fuerza
policial.

c. Dar aviso en casos de siniestros de todo tipo al departamento de bomberos.

d. Coordinar acciones con la Direccion de Transito, Departamento de Control
Urbano, Direccion de Guardia Urbana y el Cuerpo de Radio.

e. En caso de grandes movilizaciones, hacer un seguimiento detallado de la
situacion y poder alertar ante cualquier problema.

f. Reportar a la Direccion de Transito todo hecho que tenga que ver con la
violacion de leyes de transito, semaforo en rojo, vehiculos mal estacionados,
ubicados en la via ptblica o en las sendas peatonales impidiendo el libre transito
de peatones.

g. Colaborar con la Direccion de Transito mediante el aviso, seguimiento y
sugerencias de caminos a tomar en caso de grandes estancamientos del transito
de la ciudad.

h. Otorgar cualquier registro de hechos tomados por las cdmaras a autoridades

Municipales o de otros organismos que lo requieran bajo estricta orden judicial,
y previa autorizacion del Sr. Intendente.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Subsecretario de Transporte Urbano

Cargo

Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre Nombramiento y Remocion

Depende de Intendencia A cargo de | - Direccion Transporte, Asesoria Legal y
Técnica

- Direccion de Trafico
- Direccion de Registro y Habilitacion de
Unidades

Mision

Administrar, supervisar y controlar los sistemas y servicios de transporte Publico urbano en
el ambito municipal, tendiendo a mejorar su calidad, eficiencia y eficacia, para los usuarios,
entendiendo asimismo en la ejecucidon y fiscalizacion de las politicas de transporte Publico

urbano.

Funciones

a. Coordinar, habilitar y controlar los sistemas y los servicios de transporte Publico
urbano y de automotores destinados al transporte d e pasajeros, de carga y de alquiler.

b. Supervisar el correcto cumplimiento de los contratos de concesion de servicios
Publicos de transporte de pasajeros y de las empresas licenciatarias habilitadas para el
servicio de alquiler.

c. Impulsar y promover la correcta y adecuada gestion del transporte Publico del
municipio, a través de planes, programas y proyectos de acuerdo con las politicas
definidas por el Departamento Ejecutivo.

d. Entender en la implementacion de programas y proyectos relacionados con el Area
de su competencia, supervisando su correcta ejecucion.

e. Coordinar las Areas a su cargo y mantener informadas a las mismas de las estrategias e
instrucciones definidas.

f.  Recibir informes de cada una de las Areas que estin a su cargo, verificar las tareas que
ellas deben realizar y remitir la informacién necesaria para la conformacion de las
estadisticas al Area respectiva.

g. Controlar la gestion de las dependencias a su cargo y dictar las directivas para las
tramitaciones internas y externas.

h. Supervisar el correcto cumplimiento de las resoluciones y disposiciones en las distintas
dependencias.

i. Responder a los requerimientos del Sr. Intendente en tiempo y forma.

j. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

k. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

1. Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,

las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Transporte, Asesoria Legal y Técnica
Cargo
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
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Depende de Subsecretaria | A cargo de - Departamento de Organizacion y Control
de Transporte de Transporte
Urbano

Mision

Entender en el analisis y aplicacion de la normativa especifica de la prestacion del
servicio de transporte Publico de la Ciudad promoviendo el correcto desempefio y
cumplimiento de tareas de los agentes publicos que prestan servicios en el area.

Funciones

a. Asesorar al Subsecretario en cuanto a la aplicacion de las normas legales vigentes en la
materia.

b. Asesorar al Subsecretario en cuanto a la interpretacion de normas técnicas referentes al
transporte urbano y sus prestatarios.

c. Intervenir en la elaboracion de proyectos de Disposiciones, Resoluciones y
Ordenanzas, y Reglamentaciones de interés o sobre la tematica especifica del
transporte urbano.

d. Entender en las propuestas y proyectos presentados por el sector de transporte Publico.

e. Ejercer las funciones y tareas encomendadas por el Subsecretario.

f.  Entender en la inspeccion del estado y observancia de las normas de seguridad de los
vehiculos y automotores afectados al servicio de transporte urbano.

g. Intervenir junto con la Division de Inspeccion en el cumplimiento del régimen tarifario y de
los recorridos y paradas del servicio de transporte urbano de pasajeros.

h. Entender en los pedidos que surjan de la aplicacion de sanciones o solicitud de sumarios
administrativos de los agentes que prestan servicios en la dependencia.

i.  Administrar y controlar el otorgamiento de licencias y aplicacion de sanciones del personal
administrativo y del cuerpo de inspectores a su cargo.

j-  Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

k. Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Departamento De Organizacion y control de transporte
Cargo
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de | - Division Inspeccion
Transporte, - Division  Personal y  Asuntos
Asesoria Administrativos
Legal y
Técnica
Funciones

a. Proponer medidas de organizacion y controlar la prestacion del servicio de transporte
urbano de pasajeros, y automotores de carga y de alquiler en la ciudad, el trafico, la
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regulacion del servicio, los requerimientos de la red, de acuerdo con la normativa vigente.

b. Analizar, sugerir e Implementar modificaciones tendientes a obtener un servicio de
excelencia para los ciudadanos.

c. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones establecidas por las normas vigentes
en la materia de su incumbencia.

d. Inspeccionar el equipamiento del transporte urbano de pasajeros seglin los requerimientos
de las disposiciones vigentes.

e. Coordinar las actividades de control de la via publica en materia de su competencia,
con las demas Areas de gobierno.

f. Implementar y coordinar operativamente los recorridos, lugares de detencion, ingreso
y egreso de pasajeros, paradas y otras cuestiones inherentes al normal funcionamiento
de la prestacion de los servicios de transporte urbano y de automotores de alquiler en la
ciudad, de conformidad a la planificacion urbana de la ciudad.

g. Elevar al Director para su consideracion los informes, constataciones y sugerencias
propuestas sobre los recorridos, paradas y otras cuestiones que hacen al
funcionamiento del servicio de transporte.

h. Emitir informes periédicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Division de Inspeccion
Cargo
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Departamento | A cargo de
de

Organizacion y
Control del
Transporte

Funciones

a. Asistir al Jefe de Departamento de Organizacion y Control del Transporte en todas las
actividades desarrolladas por el area.

b. Dirigir, coordinar y supervisar acciones municipales en materia de control de
transporte urbano de pasajeros y automotores de alquiler en la Ciudad.

c. Controlar el transito y la correcta prestacion del servicio de transporte urbano de
pasajeros y de vehiculos de alquiler en el Municipio.

d. Controlar que las unidades de transporte publico y los vehiculos de alquiler circulen en
las condiciones técnico mecanicas adecuadas con los correspondientes elementos de
seguridad y con la documentacion legal y técnica exigida por las normas vigentes.

e. Confeccionar actas de infracciones a través de los inspectores habilitados a ese fin,
cuando los vehiculos automotores violen las normas que regulan el funcionamiento del
transito y elevarlas a la Direccion para su posterior derivacion a los Tribunales de
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Faltas.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas por sus dependencias y sus
resultados elevarlos a la autoridad superior y remitir la informacion necesaria para las
estadisticas.

Controlar el cumplimiento del régimen tarifario y de los recorridos y paradas del servicio de
transporte urbano de pasajeros.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
Supervisar el correcto cumplimiento de las resoluciones y disposiciones en las distintas
dependencias.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion
Cargo

del

Division de Personal y Asuntos Administrativos

Régimen Laboral

Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de | Departamento de | A cargo de

Organizacion y
Control del
Transporte

Funciones

Asistir al Jefe de Departamento de Organizacion y Control del Transporte en todas las
actividades desarrolladas por el area.

Garantizar la aplicacion y debida instrumentacion de un sistema que permita registrar
la totalidad de los legajos del personal para proporcionar informacion sobre su
distribucidn, promociones, incompatibilidades y otras situaciones relevantes.

Proveer de informacién en la redaccién y publicacion de los procedimientos necesarios
para cubrir cargos vacantes.

Ejecutar la aplicacion de los sistemas de informacion establecidos por el Area
competente en informatica, para la correcta gestion de los Recursos Humanos.

Disponer y organizar una Mesa de Entradas y Salidas de expedientes, notas u oficios
correspondientes al Area.

Dar entrada y salida a los expedientes segun las disposiciones vigentes y las indicaciones de
la Subsecretaria, grabar los movimientos en el sistema computarizado y registrar su
recepcion por la dependencia destinataria en cuadernos foliados.

Relevar las necesidades de capacitaciéon y elaborar en colaboracion con las areas
competentes programas para optimizar el desempefio del personal a su cargo.

Supervisar el cumplimiento de Resoluciones y disposiciones de las Direcciones.

Dictar las directivas para las tramitaciones internas y externas.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion
Cargo

del

Direccion de Trafico
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Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de | Subsecretaria de | A cargo de | - Departamento de Control y Estadisticas
Transporte
Urbano

Mision

Intervenir en el ordenamiento y la fiscalizacion del transporte urbano de pasajeros, realizando
los estudios técnicos que sean pertinentes como los de origen y destino que permitan la
proyeccion de acuerdo a las necesidades de los usuarios, teniendo en cuenta el crecimiento
urbanistico y demografico de la ciudad.

Funciones

a. Inspeccionar el equipamiento del transporte urbano de pasajeros segin los requerimientos
de los disposiciones vigentes.

b. Controlar la prestacion del servicio de acuerdo con las disposiciones vigentes, haciendo uso
de los medios tecnoldgicos con que actualmente cuenta la Subsecretaria de Transporte
Urbano.

c. Organizar y controlar el trafico y la regulacion del servicio, con facultades para emitir las
correspondientes ordenes de servicios, en lo que tenga que ver con el eficiente
cumplimiento del servicio de transporte de cada una de las lineas concesionadas.

d. Recibir y dar cursos a las peticiones realizadas por medio de la correspondiente nota de
pedido efectuada por parte de las empresas concesionadas del servicio de transporte.

e. Organizar y controlar los requerimientos de la red, teniendo como prioridad garantizar el
adecuado flujo del transito y la frecuencia que deben cumplir las unidades que cumplen
funciones en el sistema.

f. Realizar las evaluaciones del sistema, cumpliendo con informes mensuales y anuales en
donde se refleje las virtudes y falencias del sistema, acompafiada de las proyecciones que se
crea convenientes para asegurar un adecuado servicio de transporte.

g. Mantener actualizado los valores que componen la polindmica de costos del transporte.

h. Organizar censos volumétricos para establecer el coeficiente pasajero/kildometro.

i. Controlar todo lo que se refiere al personal del cuerpo de censistas, en cuanto al
otorgamiento de licencias, ferias, pedidos de sanciones, requiriendo los correspondientes
sumarios administrativos por falta disciplinaria.

J-  Realizar el relevamiento de las necesidades de los usuarios de los distintos barrios de la
ciudad.

k. Realizar el seguimiento sobre las condiciones de la infraestructura de las trazas del sistema
de transporte urbano de pasajeros.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Control y Estadisticas
Cargo
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende Direcciéon  de | A cargo de | - Division de Inspeccion y Censos
de Tréfico

Mision

Cumplir con el control del sistema de transporte urbano de pasajeros verificando las
condiciones en que se cumple el servicio, recabando los datos necesarios para un
analisis estadistico que permita conocer las evoluciones respecto de las condiciones en
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que se presta y la calidad del servicio, a los fines de elevar un informe detallado de
manera trimestral.

Funciones

a. Controlar el efectivo cumplimiento del sistema de transporte, verificando la
cantidad de unidades en circulacion, en que se debe adecuar a la distancia a recorrer
en cada una de las lineas, el horario y la época en que se presta el servicio debiendo
garantizar la adecuada frecuencia.

b. Llevar adelante el control de frecuencia de las unidades, el que debe coincidir
con la tabla horaria que se encuentra habilitada por la Subsecretaria de Transporte.

c. Verificar las condiciones de la red vial por donde circulan las unidades de
colectivos, realizando los informes pertinentes a fin realizar las elevaciones que
correspondan a las distintas areas de este municipio.

d. Cumplir con el monitoreo constante permanente, a través del seguimiento
satelital por GPS durante las horas de servicio del sistema de transporte de pasajero,
debiendo informar a la superioridad de manera inmediata cualquier anomalia que se
verifique en la pantalla del sistema.

e. Cumplir con un relevamiento trimestral de las condiciones en las que se
encuentran los refugios y paradas que pertenecen al sistema de red.

f. Controlar la labor y desempeiio que cumple el personal que tiene a su cargo
recabar los datos de censo y frecuencia de las unidades del sistema de transporte,
como asi también del personal administrativo que tiene a su cargo.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Division de Inspeccion y Censos
Cargo
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende Departamento A cargo de
de de Control y
Estadisticas
Mision

Controlar las tareas que desempeia el personal que se encarga de realizar las
inspecciones y censo en la via publica, respecto a las unidades del sistema de transporte
de pasajeros, quien debe realizar un informe por escrito de las novedades mas relevantes
de la jornada.

Funciones

a. Organizar las tareas que realiza el cuerpo de inspectores o censistas que se
desempefian en el area.

b. Cumplir con las 6rdenes que emanen de los superiores en orden al cumplimiento
del servicio.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del
Cargo

Direccion de Registros y Habilitacion de Unidades

Régimen Laboral

Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de | Subsecretaria de | A cargode |- Departamento de Documentacion y
Transporte Habilitacion de Unidades
Urbano

Mision

Intervenir en la habilitacion, control y mejoramiento del servicio de transporte urbano y
del estado fisico, mecanico, documental de las unidades del transporte urbano, de
pasajeros, de carga, y de alquiler, haciendo cumplir las disposiciones documentales,
legales y técnicas correspondientes.

Funciones

a. Recibir las solicitudes de habilitacion de las unidades del transporte Publico urbano, de
pasajeros, de carga y de alquiler.
b. Examinar las solicitudes presentadas de acuerdo con las normas documentales, legales y

técnicas vigentes.

c. Informar al Subsecretario sobre la procedencia o no de las habilitaciones solicitadas.

d. Llevar de manera ordenada, sistematica y actualizada el Registro de Habilitaciones de
Unidades de Transporte Urbano, de Pasajeros, de cargas y d e vehiculos de alquiler.

e. Programar y regular el servicio de transporte de carga.

f.  Ordenar el registro de conductores ¢ inspectores del transporte urbano.

g. Elaborar y emitir informes y analisis estadisticos comparativos sobre los vehiculos
habilitados e ingresos que originen al Municipio.

h. Elaborar y promover proyectos y/o ordenanzas para ¢l mejoramiento del transporte publico.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas por sus dependencias y los
resultados.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Capacitar, coordinar y dirigir al personal a su cargo, delegando autoridad, asignando
responsabilidades en las funciones y administrando los recursos disponibles de manera tal
que contribuyan a alcanzar los fines y objetivos del area.

m. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del
Cargo

Departamento de Documentacion y habilitacion de Unidades

Régimen Laboral

Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de | Direccion
Registros
Habilitacion
Unidades

y
de

A cargo de

- Division de Inspeccion Técnica Mecanica

Funciones

Controlar la documentacion legal y técnica necesaria para autorizar y mantener las
habilitaciones de las unidades de transporte urbano de pasajeros y de vehiculos de
alquiler y llevar el Registro correspondiente.

Analizar la documentacion legal y técnica presentada por las empresas concesionarias
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del servicio de transporte urbano y por los titulares de los vehiculos de alquiler que
soliciten la habilitacion de las respectivas unidades

Programar y efectuar revisiones peridodicas para constatar el estado de la
documentacion de las unidades habilitadas.

Emitir opinion fundada sobre la autorizacion de las habilitaciones solicitadas y elevarla al
Director del Area.

Llevar de manera ordenada y actualizada un registro permanente con identificacion
especifica de los vehiculos inspeccionados, su titularidad, documentacion revisada,
novedades y observaciones detectadas, fecha y persona responsable de la revision.
Confeccionar y mantener permanentemente ordenado y actualizado el Registro de
Habilitaciones de Unidades de Transporte Urbano de Pasajeros y de vehiculos de
alquiler.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados, y elevarlos a la
autoridad superior.

Coordinar con el area de Inspecciones Mecanicas los calendarios para revision de las
unidades de transporte escolar y de carga.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Cargo Division de Inspeccion Técnica Mecanica
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de | Departamento de | A cargo de

Documentacion y

Habilitacion de Unidades

Funciones

a. Asesorar a su superior jerarquico en cuanto a la interpretacion y aplicacion de normas
técnicas referentes al transporte urbano de pasajeros y sus prestatarios.

b. Entender en las especificaciones técnicas de las licitaciones publicas del servicio de
transporte urbano de pasajeros

c. Inspeccionar el estado y la observancia de las normas de seguridad de los vehiculos y
automotores para la habilitacion de su circulacion.

d. Confeccionar actas de infracciones a través de los inspectores habilitados a ese fin, cuando
los vehiculos o automotores violen las normas que regulen el funcionamiento del servicio
y elevarlas a la subsecretaria para su posterior derivacion a los tribunales de faltas.

e. Confeccionar y mantener permanentemente actualizado el padrén de todos los
vehiculos y automotores de transporte cuyas habilitaciones se solicite.

f. Llevar registro ordenado de todas las inspecciones técnicas realizadas y sus resultados.

g. Fundamentar todo rechazo de unidades en los controles técnicos.

h. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

i. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

j.  Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

k. Emitir informes periédicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a

la autoridad superior.
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Servicios Generales

Subsecretaria de Cultura, Turismo y Deportes
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Subsecretaria de Cultura, Turismo y Deportes
Organigrama aprobado por Resolucion 1902/10

Descriptivo del Puesto

Denominacion del

Puesto Subsecretario de Cultura, Turismo, Deporte

Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion

Depende de | Intendencia A cargo de | - Direccion General de Turismo
- Direccion General de Cultura
- Direccion General de Deportes
- Direccion de Despacho
- Direccion de Asesoria legal

Mision

Promover, disefiar € implementar politicas, programas y acciones que tengan como objetivos, la
produccioén, gestion y difusion de la cultura, turismo y deportes orientandolas al servicio del
desarrollo humano, en articulacion al proceso de desarrollo local de la ciudad y la region.

Funciones

a. Velar y administrar los recursos humanos, patrimoniales y financieros asignados a la
Subsecretaria

b. Implementar las acciones culturales, artisticas de la Municipalidad e involucrar en
ellas a organismos publicos o privados y la comunidad organizada.

c. Realizar actividades tendientes a comprometer a la comunidad, en la proteccion,
conservacion, preservacion del patrimonio historico y cultural.

d. Disefiar e implementar programas culturales y artisticos que promuevan, fortalezcan y
difundan la identidad cultural de Corrientes y gestionar los espacios culturales
comunales y establecer nuevos espacios y programas barriales

€. Proponer e Implementar la capacitacion y especializacion del personal profesional y/o
técnico afectado a las actividades culturales, en coordinacién con las deméas Areas
con competencia en la materia.

f.  Supervisar las actividades de los cuerpos artisticos y culturales estables de la
Municipalidad.

g. Difundir y generar acciones de concientizacion del turismo como promotor del
desarrollo, dirigida a la ciudadania en general y en especial, a los agentes
involucrados directa e indirectamente en la actividad.

h. Gestionar la actividad turistica como un recurso que contribuya al desarrollo social,
cultural y economico de los vecinos facilitando la creacion de oportunidades de
generacion de empleos y de obtencion de ingresos en el sector.

i. Promover y cooperar con las acciones y programas de preservacion, conservacion y
mejora del patrimonio cultural tangible e intangible y los atractivos naturales de la
ciudad mediante su puesta en valor como recursos turisticos unicos e irrepetibles.

j- Gestionar, planificar y desarrollar acciones integrales deportivo-recreativas dirigidas a la
comunidad.

k. Instrumentar la articulacion con otras areas para la utilizacion de las instalaciones y recursos
en actividades de caracter deportivo-comunitario.

|.  Aprobar los planes programas y proyectos destinados al fomento del deporte, asegurando
los principios de la ética deportiva.

m. Fomentar y apoyar la recreacion, como medio de equilibrio y estabilidad social de la
comunidad.

n. Controlar la infraestructura y seguridad de las instalaciones deportivas.

0. Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,

las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad




Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Director de Despacho

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de | Subsecretaria de | A cargo de - Departamento Servicios Generales

Cultura, Turismo
y Deportes

Mision

Coordinar, facilitar y evaluar la ejecucion de los procedimientos y acciones administrativas de la
Subsecretaria, en forma eficiente, oportuna y pertinente, para lograr la mas amplia participacion
y compromiso de las organizaciones responsables en los distintos niveles de la Municipalidad
de la Ciudad de Corrientes.

Funciones

h

Verificar la recepcion y toda documentacion que ingrese y/o egrese en la Subsecretaria,
realizando las funciones Mesa de Entradas y Salidas de la Subsecretaria de Cultura,
Turismo y Deportes.

Supervisar el despacho general de los diferentes actos administrativos recepcionados por el
titular de la Subsecretaria de Cultura, Turismo y Deportes.

Coordinar el flujo de informacion y expedientes para la Subsecretaria de Cultura, Turismo y
Deportes, atendiendo lo relativo a la recepcion, registro, distribucion y expedicion de
correspondencia, actuaciones y documentacion de la Subsecretaria.

Confeccionar los actos administrativos impartidos por parte de la superioridad, tales como
notas, providencias de expedientes y proyectos de resolucién que recaigan sobre las
actuaciones en las que intervenga la Subsecretaria, en coordinacion con la Asesoria Legal.
Llevar el registro de las Notas, Informes, Disposiciones, Resoluciones Y Resoluciones
Conjuntas, suscriptas por las autoridades de la Unidad de Organizacion y Titular de la
Jurisdiccion.

Realizar el archivo cronologico de los Convenios, Contratos y Actas que suscriban con
relacion a temas inherentes a la Subsecretaria de Cultura, Turismo y Deportes, como asi
también de la normativa municipal.

Mantener en resguardo toda documentacion de importancia que genere el sector, archivando
toda la documentacion de tramites concluidos inherentes al Municipio.

Controlar la normal prestacion de los sistemas informaticos de seguimiento de expedientes
y tramites varios.

Incorporar mecanismos de gestion que permitan trabajar con objetivos comunes, entre las
Direcciones Generales dependientes de esta Subsecretaria.

Ejercer toda otra funcion que sea propia de la naturaleza de su cargo o le sea encomendada
por la Subsecretaria de Cultura, Turismo y Deportes.

Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

| Descriptivo del Puesto
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Denominacion del | Division Servicios Generales

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de | Direccion de | A cargo de

Despacho

Funciones

a. Asistir al Director de Despacho en el cumplimiento de sus funciones, y realizar todas las
tareas por ¢l encomendadas en relacion a las cuestiones de su competencia.

b. Proponer y coordinar accion a fin de fortalecer sistemas y redes de informacion y
comunicacién ¢ intercambio interdisciplinario, propiciando el establecimiento de
comunicaciones que enriquezcan la participacion de las Direcciones Generales entre si y en
articulacion con la Subsecretaria

c. Responsabilizarse por la eficiente concrecion de las actividades operativas del area,
manteniendo permanentemente informada a la Direccion de Despacho.

d. Sugerir medidas o programas tendientes a mejorar la prestacion del servicio en las distintas
areas de la Subsecretaria.

e. Instruir y efectuar las tareas de servicios generales de limpieza, desinfeccion, jardineria y
mantenimiento de las instalaciones de la Subsecretaria de Cultura, Turismo y Deportes en
sus distintas dependencias, conforme a las instrucciones impartidas por las autoridades.

f.  Programar y ejecutar las tareas de reparacion, refaccion y conservacion de las instalaciones
de la Subsecretaria en sus distintas dependencias, conforme a las pautas establecidas por la
superioridad.

g. Gestionar y administrar los insumos, elementos ¢ indumentaria necesarios para el
cumplimiento de las funciones del area.

h. Mantener en 6ptimas condiciones y custodiar los elementos y herramientas otorgadas para
el cumplimiento de sus actividades.

i.  Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su puesto, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

j-  Ejecutar las acciones encomendadas por el Subsecretario y las autoridades superiores

k. Supervisar el cumplimiento de resoluciones y disposiciones de su competencia.

1. Emitir informes periédicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a

la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccion de Asesoria Legal
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de | Subsecretaria de | A cargo de

Cultura, Turismo
y Deportes

Funciones




a. Asistir a la Subsecretaria de Cultura, Turismo, Deportes y demas Autoridades, en
actividades inherentes a su ambito de accion.

b. Redactar y Numerar los proyectos de disposiciones, notas y memorandos y otras
comunicaciones solicitadas por el titular de la Subsecretaria, en articulacion con la
Direccidn de Asesoria Legal.

c. Redactar los proyectos de resolucion o de ordenanzas que correspondan a la competencia de
la Subsecretaria, de conformidad al procedimiento establecido y en articulacion con la
Direccidn de Asesoria Legal.

d. Controlar las formalidades de los expedientes cuando asi lo dispongan el Subsecretario y
Directores Generales.

e. Ejercer el asesoramiento juridico a la Subsecretaria y a las distintas Direcciones Generales.

f. Realizar el control de legitimidad de los actos administrativos.

g. Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

h. Supervisar el correcto cumplimiento de las resoluciones y disposiciones en las distintas
dependencias.

i.  Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

j- Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion General de Cultura
Puesto

Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion

Depende de | Subsecretaria de | A cargo de | - Direccion de Escuela de Artes
Cultura, Turismo - Direccion de Administracion
y Deportes - Direccion de Planificacion y Promocion

Misiéon

Promover, Disefiar e Implementar politicas, programas y acciones que tengan como objetivos,
la produccion, gestion y difusion de la cultura como factor de desarrollo local.

Funciones

a. Asesorar y asistir a la Subsecretaria de Cultura, Turismo, Deporte y demas Autoridades, en
actividades inherentes a su dmbito de accion.

b. Proponer e implementar programas y acciones que contribuyan al afianzamiento del perfil
cultural de la ciudad.

c. Disenar y Dirigir acciones y programas de preservacion y rehabilitacion del patrimonio
histérico y cultural de la ciudad, tangible e intangible. Implementar acciones de
recuperacion de monumentos urbanos e implantacion de obras escultéricas de
excelencia.

d. Realizacion de actividades y talleres artisticos, literarios, y de enseflanza de danza y
musica, en los espacios culturales municipales y barriales.

e. Gestionar los espacios culturales comunales, los recursos y la infraestructura adecuada
para el desarrollo cultural y establecer nuevos espacios y programas barriales.

f. Ejecutar la coordinacién técnica en la materia, en relacién a las Areas de Ia
Municipalidad, y con organismos culturales de otras municipalidades, provinciales y
nacionales.

g. Disefiar e implementar programas culturales y artisticos que promuevan, fortalezcan y
difundan la identidad cultural de Corrientes, apoyando las expresiones populares y
gestionando su puesta en valor.

h. Mantener y aumentar los espacios feriales para la exposicion y comercializacion de




artesanias.

Promover los emprendimientos artesanales en coordinacion con las Areas competentes,
brindando asistencia técnica, facilitando informacion y gestion.

Supervisar las actividades de los cuerpos artisticos y culturales estables de la
Municipalidad.

Dirigir los programas culturales barriales, coordinando acciones con las distintas Areas de
gobierno.

Ejercer la coordinacion operativa en la ejecucion de las politicas y acciones desarrolladas
por la linea jerarquica superior, bajo la direccion y los criterios establecidos por la misma.
Propender a la permanente optimizacién de los procedimientos que ejecute el Area.
Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad




Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direcciéon De Administracion

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)

Depende Direccion A cargo de | - Departamento de Personal

de General de - Departamento Mesa de Entradas
Cultura

Mision

Coordinar las actividades administrativas de la Direccidon General de Cultura,
elaborando los proyectos de providencias, disposiciones, resoluciones 'y
ordenanzas, que correspondan a la competencia de la Subsecretaria.

Funciones

Asistir a la Direccion General de Cultura y demds Autoridades, en actividades
inherentes a su ambito de accion.

Asesorar a los Jefes de Departamento en relacion a la normativa vigente respecto a
deberes y derechos de los trabajadores.

Realizar tramites administrativos para solicitar viaticos.

Coordinar las areas a su cargo y mantener informadas a las mismas de las estrategias
que se propongan.

Recepcionar informacion de cada una de las areas que estén a su cargo y verificar
las tareas que ellas deben realizar.

Solicitar materiales para garantizar el normal desenvolvimiento de las tareas a
realizarse en su Dependencia proyectando el Stock mensual y anual de materiales.
Supervisar el cumplimiento de Resoluciones y disposiciones de las Direcciones.
Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas
para el eficiente desarrollo del personal del area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el
cumplimiento de sus funciones.

Emitir informes peridodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.




Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Personal

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende Direcciéon  de | A cargo de

de Administracion

Funciones

a. Asistir a la Direccion de Administracion en todas las actividades inherentes a su
ambito de accion.

b. Responsabilizarse por la implementacion, en el ambito de la Direccion General de
Cultura, de todos los programas y/o disposiciones internas respecto de la
administracion de los Recursos Humanos tales como: Concursos, Traslados,
Capacitacion, Evaluacion de Desempeiio y Accidentes de Trabajos.

c. Colaborar en la implementacion de las politicas y lineas estratégicas de gestion de
recursos humanos que se implemente en el area de la Direccion General de Cultura,
propiciando su capacitacion y la del personal del area.

d. Tramitar licencias ordinarias y toda otra licencia y franquicias laborales que
establezca el Estatuto del Empleado Municipal, tales como ferias administrativas y
francos compensatorios.

e. Entregar y recepcionar recibos de sueldo, observando el correcto completamiento de
las planillas elaboradas al efecto.

f. Relevar las necesidades de capacitacion y elaborar en colaboracion con las areas
competentes programas para optimizar el desempeno del personal a su cargo.

g. Dictar Memorandos y directivas para las tramitaciones internas y externas.

h. Organizar y coordinar el personal a su cargo en el marco de las normas vigentes.

i. Supervisar el cumplimiento de Resoluciones y Disposiciones de las Direcciones.

j Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas
para el eficiente desarrollo del personal del area.

k. Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la

misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento Mesa de Entradas

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende Direcciéon  de | A cargo de

de Administracion

Funciones

a. Asistir a la Direccion de Administracion en todas las actividades inherentes a su
ambito de accion.

b. Dar registro de entrada y salida a los expedientes presentados ante la Direccion
General de Cultura.

c. Dar entrada y tramite a los expedientes provenientes de otros organismos
publicos en los casos que corresponda.

d. Armar y organizar los expedientes.

e. Confeccion de expedientes para ser presentados a mesa de entrada general.

f.  Confeccionar notas varias segun las necesidades del drea y requerimientos de la
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superioridad.

Dictar Memorandos y comunicaciones fluidas a fin de garantizar un Optimo
funcionamiento del area, tanto internamente como en conexion con otras arcas de la
Direccion.

Confeccionar y actualizar el registro Bienes Patrimoniales de la Direccion General
de Cultura.

Elaborar y elevar a su superior los informes mensuales de las acciones que realizo el
area.

Organizar y coordinar el personal a su cargo en el marco de las normas vigentes.
Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas
para el eficiente desarrollo del personal del area.

Mantener los expedientes a vista de los interesados para que agreguen
documentacion o para que se notifiquen de dictamenes o disposiciones.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el
cumplimiento de sus funciones.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.




Descriptivo del Puesto

Denominacion del DIRECCION DE PLANIFICACION Y PROTOCOLO

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 4641/01)

Depende Direccion A cargo de | - Departamento Elencos

de General de - Departamento Dependencias
Cultura Culturales

Mision

Entender integralmente en la planificacion de las actividades de las Dependencias
culturales e instrumentar la difusion contribuyendo activamente en la promocion de los
valores de la cultura de la Ciudad de Corrientes.

Funciones

=@

Asistir a la Direccion General de Cultura y demdas Autoridades, en actividades
inherentes a su ambito de accion.

Determinar las politicas para la atencion de las necesidades econdmicas de las
representaciones de la Direccion General de Cultura en eventos fuera de la ciudad
como asi también en el exterior.

Gestionar y Administrar los centros culturales municipales, promoviendo asimismo
la creacidon de nuevos espacios culturales.

Coordinar y Ejecutar los programas de la Direccion General de Cultura en los
distintos barrios de la ciudad, articulando acciones con las Delegaciones
Municipales.

Llevar las actividades y espectaculos artisticos y culturales a instituciones publicas y
privadas, organizaciones comunitarias, Delegaciones y Centros Municipales.
Asesorar a los Jefes de Departamento en relacion a la normativa vigente respecto a
deberes y derechos de los trabajadores.

Redactar correspondencias, informes, circulares internos y documentos diversos.
Coordinar con los jefes de Departamento, la afectacion del personal, para la
realizacion de actividades o eventos culturales.

Ejercer la coordinacion operativa en la ejecucion de las politicas y acciones
desarrolladas por la linea jerarquica superior, bajo la direccion y los criterios
establecidos por la misma.

Realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores.
Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que ejecute el darea, coordinando las tareas de gestion de los
Departamentos a su cargo.

Dar las directivas para las tramitaciones internas y externas.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas
para el eficiente desarrollo del personal del area

=]

| Descriptivo del Puesto




Denominacion del
Puesto Departamento Elencos
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende Direccion ~ de | A cargo de | - Division Elencos Estables
de Planificacion y
Protocolo
Funciones

a. Asistir a la Direccion de Planificacion y promocion en todas las actividades
inherentes a su ambito de accion.

b. Gestionar el desarrollo de las acciones, proyectos y programas de la
Direccion General de Cultura.

c. Colaborar en la elaboracion de modelos y acciones de gestion de
equipamientos, programas y proyectos culturales del ambito municipal.

d. Desarrollar actividades culturales y artisticas que promuevan las tradiciones
populares correntinas.

e. Participar en la realizacion de los eventos de caracter cultural y artistico

f. Coordinar las tareas administrativas de su Jefatura, instrumentando la registracion
de todas aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio
(expedientes, notas u oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

g. Informar, mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando
aquellas novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos
formalmente establecidos.

h. Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades
superiores, responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

i. Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

j. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el
cumplimiento de sus funciones.

| Descriptivo del Puesto
JAV)




Denominacion del | Division Elencos Estables

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende Departamento A cargo de

de Elencos

Funciones

a. Asistir al Jefe de Departamento de Elencos en todas las actividades desarrolladas
por el area.

b. Realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores.
Responder a los requerimientos del Director en tiempo y forma.

d. Supervisar el cumplimiento de las resoluciones y disposiciones en el ambito de su
dependencia.

e. Participar en la elaboracion de los folletos y materiales de difusion de las
actividades a realizar.

f.  Recepcionar la publicacion de eventos, conferencias, cursos y exposiciones de
productos culturales.

g. Colaborar en la difusion y preparacion de las actividades culturales realizadas por el
Area de Cultura.

h. Coordinar las tareas administrativas de su Jefatura, instrumentando la registracion
de todas aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio
(expedientes, notas u oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

i. Informar, mantener los canales y vias de comunicacién habilitados informando
aquellas novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos
formalmente establecidos.

j. Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades
superiores, responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

k. Ejercer las demés funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el
cumplimiento de sus funciones.
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Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Departamento Dependencias Culturales
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende Direccion  de | A cargo de | - Division Museo de La Ciudad Ex Casa
de Planificacion 'y Molina
Protocolo - Division Gestion Cultural en los
Barrios

- Divisidén Biblioteca “El Palomar”
- Division Sala Adolfo Mors

Funciones

=@

Asistir a la Direccion de Planificacion y Promocion en todas las actividades
inherentes a su ambito de accion.

Coordinar las areas a su cargo y mantener informadas a las mismas de las estrategias
que se propongan.

Recibir informacion de cada una de las areas que estén a su cargo y verificar las
tareas que ellas deben realizar.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que ejecute el area.

Supervisar el cumplimiento de Resoluciones y disposiciones de la Direccion de
Planificacion y Protocolo.

Evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Realizar los trabajos que le sean encomendados por las autoridades superiores.
Instrumentar los canales de comunicacion necesarios para lograr una eficiente
coordinacion de las actividades de las areas bajo su dependencia.

Coordinar las tareas administrativas de su Jefatura, instrumentando la registracion
de todas aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio
(expedientes, notas u oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.
Informar, mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando
aquellas novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos
formalmente establecidos.

Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades
superiores, responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

12




Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Division Museo de la Ciudad Ex Casa Molina
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende Departamento A cargo de
de Dependencias
Culturales
Funciones

a. Asistir al Jefe de Departamento De Dependencias Culturales en todas las actividades
desarrolladas por el area Comentar o divulgar la informacion proporcionada desde la
Direccion de la cual depende, de manera clara y objetiva, en forma oral y escrita (a
través de un cuaderno de novedades).

b. Regular con el personal, el orden, cuidado, limpieza y mantenimiento de la sala.
También deberan velar por los cuadros, utensilios, objetos, muebles antiguos
(considerados patrimonio historico) y de oficina que pertenezcan a la casa y se
encuentren en la misma; responsabilizando a los agentes de cada turno, de ser
objetos de sanciones disciplinarias, en caso de que se incurriera algin dafio o
perjuicio que afecte sobre el detalle precedente.

c. Coordinar y Supervisar las actividades que se realizan en el Museo, con los
miembros de la Junta de Historia.

d. Recorrer el area de trabajo a la que fue asignado y elevar un informe trimestral de
las actividades realizadas. Si fuera necesario, también elevar un parte de las tareas
designadas al personal.

e. Realizar todas las actividades administrativas necesarias para el buen desempefio en
sus funciones.

f.  Proveer al personal tramites administrativos como ser: formularios y elevacion de
licencias auditorias médicas, planillas de asistencia, comprobantes personales
(recibos de sueldo), formularios de franquicias y todo tramite que requiera del aval
del area al cual depende. Dejando claro que la gestoria es solo para supervisar y
elevar a su superior inmediato.

g. Convocar a reuniones especiales a todo el personal del museo, para coordinar los
movimientos y actividades que se desarrollan en el lugar. Por tal efecto las horas
destinadas podran ser usufructuadas por los agentes que concurran fuera de su
horario habitual de trabajo.

h. Delegar sus facultades, en casos de licencias, gestiones administrativas, operativas o
culturales durante el tiempo que dure su tarea encomendada.

i. Informar, mantener los canales y vias de comunicacién habilitados informando
aquellas novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos
formalmente establecidos.

j. Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades
superiores, responder a sus requerimientos en tiempo y forma.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Division Gestion Cultural en los Barrios
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende Departamento A cargo de
de Dependencias
Culturales
Funciones
a. Asistir al Jefe de Departamento de Dependencias Culturales en todas las actividades

desarrolladas por el area.

Realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores.
Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que ejecute el area.

Realizar las acciones y actividades de las politicas, programas y acciones
municipales relacionadas con la cultura en los distintos barrios de la ciudad.

Facilitar informacion y conocimiento para los emprendedores culturales.

Proyectar folletos y materiales de difusion de la cultura correntina.

Participar en la realizacion de exposiciones y muestras de caracter cultural y
artistico.

Coordinar las tareas administrativas de su Jefatura, instrumentando la registracion
de todas aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio
(expedientes, notas u oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.
Informar, mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando
aquellas novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos
formalmente establecidos.

Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades
superiores, responder a sus requerimientos en tiempo y forma.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Division Biblioteca “El Palomar”
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende Departamento A cargo de
de Dependencias
Culturales
Funciones

a. Asistir al Jefe de Departamento de Dependencias Culturales en todas las actividades
desarrolladas por el area

b. Formular desde la figura del profesional bibliotecario o titulo superior que esté a
cargo de la biblioteca, estrategias claras que definan objetivos, prioridades y
servicios en relacion a las necesidades de la comunidad.

c. Interactuar con autoridades del Municipio para promover, promocionar y/o mostrar
aspectos caracteristicos que la gestion imprima en su gobierno.

d. Organizar la Biblioteca eficazmente y mantenerla bajo las normas profesionales de
funcionamiento.

e. Cooperar e interactuar con interlocutores relevantes de la comunidad, grupos de
usuarios, etc.

f.  Brindar servicios fisicamente accesibles a todos los miembros de la comunidad.

g. Trabajar el bibliotecario a cargo y su personal auxiliar como intermediarios activos
entre los usuarios y los recursos con que cuentan en la biblioteca.

h. Establecer programas de extension y de formacion de usuarios con el objeto de
ayudarlos a sacar provecho de todos los recursos disponibles.

i. Realizar las tareas de procesos técnicos del material bibliografico, hemerografico u
otro formato con el que cuente la biblioteca: revision y seleccion del material,
encuadernacion, sellado, inventario, clasificacion, catalogacion, preparacion para
efectuar los prestamos, rotulacion, ubicacion en los estantes,

j. Elaborar las fichas catalograficas del fondo bibliografico.

k. Preparar catalogos por tipos de acceso: titulo, autor, materia, etc.

. Registrar a los usuarios asistentes.

m. Realizar actividades intra y extra bibliotecaria con sus usuarios u otros de la
comunidad de su entorno proximo.

n. Propender a la creacion de un rincon adaptado con mobiliario y materiales para
nifios, jovenes y adultos con capacidades especiales.

0. Articulacién con organizaciones gubernamentales, civiles y sociales para realizar
actividades especificas o de recreacion.

p. Tener ingerencia o insertarse en proyectos y programas nacionales, provinciales o
municipales que redunden en beneficio de la biblioteca y de sus usuarios.

g. Capacitar a su personal permanentemente.

r. Respetar y hacer cumplir las normas internacionales que rigen para las bibliotecas
publicas.
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Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Division Sala Adolfo Mors
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende Departamento A cargo de
de Dependencias
Culturales
Funciones
a. Asistir al Jefe de Departamento de Dependencias Culturales en todas las actividades

desarrolladas por el area.

Promover y crear nuevos espacios culturales a partir de un trabajo articulado con
otras areas de la Direccion General de Cultura, a fin de dotar a la Sala Adolfo Mors
de una dindmica de presentaciones y muestras que configuren una opcion
distinguida en el espacio cultural correntino.

Coordinar y Ejecutar los programas de la Subsecretaria de Cultura en los
distintos barrios de la ciudad, articulando acciones con las Delegaciones
Municipales

Gestionar a instituciones publicas y privadas, organizaciones comunitarias,
delegaciones y centros municipales, el acceso a las actividades y espectaculos
artisticos y culturales realizados en la Sala.

Realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores.
Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que ejecute el area.

Responder a los requerimientos del Superior en tiempo y forma.

Recibir informacion y verificar las tareas que se deben realizar

Elevar informes a los superiores acerca de las necesidades de materiales del area
Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el
cumplimiento de sus funciones.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del

Puesto

Direccion Escuela de Artes

Régimen Laboral

Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende Direccion A cargo de | - Division Administracion
de General de

Cultura
Mision

Entender, gestionar y supervisar las politicas, programas y acciones que propendan a
la difusion de la cultura como factor de desarrollo local.

Funciones

Asistir a la Direccion General de Cultura y demds Autoridades, en actividades
inherentes a su ambito de accion

Proyectar y difundir los programas de extension relacionados con las artes,
especialmente las artes visuales e idiomas, en accidn conjunta con
instituciones educativas de la ciudad.

Promover y organizar programas de capacitacion de jovenes y adultos en artes, con
salida laboral y certificacion acreditada.

Dirigir, gestionar e implementar las actividades de formacion y capacitacion en el
arte del carnaval en coordinacion con instituciones educativas y artisticas.
Organizar y coordinar actividades educativas y de formacion en las distintas
expresiones artisticas y culturales relacionadas con el carnaval correntino.

Entender en la elaboracion del Proyectos, el contenido programatico y demas
reglamentaciones de la Escuela de arte de carnaval.

Desarrollar actividades culturales y artisticas que promuevan las tradiciones
populares correntinas.

Proyectar folletos y materiales de difusion de la cultura correntina.

Participar en la realizacion de exposiciones y muestras de caracter cultural y
artistico.

Creacion de talleres con el objeto de brindar herramientas laborales en distintos
campos y/o rubros para la comunidad.

Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.
Capacitar, coordinar y dirigir al personal a su cargo, delegando autoridad, asignando
responsabilidades en las funciones y administrando los recursos disponibles de
manera tal que contribuyan a alcanzar los fines y objetivos del area.

Controlar la gestion de las dependencias a su cargo y dictar las directivas
para las tramitaciones internas y externas.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas
para el eficiente desarrollo del personal del area.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Division Administracion
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende Direccion  de | A cargo de
de Escuela de
Artes
Funciones

a. Asistir al Director de Escuela de Artes en todas las actividades desarrolladas por el
area.

. Colaborar en la administracion de la Escuela de Artes.

c. Ejercer la coordinacion operativa en la ejecucion de las politicas y acciones
desarrolladas por la linea jerarquica superior, bajo la direccion y los criterios
establecidos por la misma.

d. Supervisar el cumplimiento de Resoluciones y disposiciones de las Direcciones.
Coordinar las tareas administrativas de su Division, instrumentando la registracion
de todas aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio
(expedientes, notas u oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

f. Informar, mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando
aquellas novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos
formalmente establecidos.

g. Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades
superiores, responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

h. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el
cumplimiento de sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Cargo Direccion General De Turismo
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre Nombramiento y Remocion
Depende de | Subsecretaria de | A cargo de - Direccion de Turismo
Cultura, Solidario
Turismo,
Deporte
Mision

Promover y desarrollar programas, planes de accion y demas actividades derivados de
las politicas de desarrollo turistico.
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Funciones

a. Asesorar y asistir a la Subsecretaria de Cultura, Turismo, Deporte y demas
Autoridades, en actividades inherentes a su ambito de accion.

b. Disenar acciones y promover el establecimiento de nuevas empresas del sector
turistico, disponiendo de la infraestructura existente, y en su caso, impulsar el
desarrollo de la misma.

c. Representar al Gobierno Municipal en tanto y en cuanto exista resolucién expresa
del Ejecutivo Municipal, en las asambleas de consejo, juntas directivas y comité
técnicos de las Dependencia s relacionadas con el sector turistico del Municipio.

d. Determinar las politicas para la atencion de las necesidades econdémicas de las
representaciones de la Direccion General de Turismo y la Direccion de Turismo
Solidario en eventos fuera de la ciudad como asi también en el exterior.

e. Implementar y mantener un sistema de informacion dindmico que relacione la oferta
turistica de la Ciudad de Corrientes con las demandas nacionales e internacionales.

f. Facilitar el control de gestion técnico-administrativo del personal a su cargo y
realizar los informes de la Subsecretaria.

g. Administrar el presupuesto de cada una de las unidades administrativas, a fin de
lograr el 6ptimo aprovechamiento de los recursos asignados a la Direccion, asi como
proporcionarles informacion periddica sobre su presupuesto asignado y ejercido.

h. Propender a la permanente optimizacion de las actividades del area participando en
la elaboracion de procedimientos y acciones con la Subsecretaria.

i. Supervisar el cumplimiento de Resoluciones y Disposiciones de las Dependencia s a
su cargo.

j. Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

k. Capacitar, coordinar y dirigir al personal a su cargo, delegando autoridad, asignando
responsabilidades en las funciones y administrando los recursos disponibles de
manera tal que contribuyan a alcanzar los fines y objetivos del area.

. Controlar la gestion de las dependencias a su cargo y dictar las directivas
para las tramitaciones internas y externas

m. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas
para el eficiente desarrollo del personal del area.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del Cargo Direccion de Turismo Solidario
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de - Departamento de Promocion Turistica
General de - Departamento de  Canales de
Turismo Comunicacion
- Departamento de Desarrollo de Productos
Turisticos

- Departamento de Mesa de Entradas y
Asesoria Legal

- Departamento de Personal

- Departamento de Centros de Informes

Mision

Posicionar a Corrientes como un destino turistico atractivo, seguro y con servicios de calidad
que coadyuvara al desarrollo econémico y social de su comunidad. Generando programas que
fortalezcan la oferta turistica para consolidar a nuestra Ciudad como punto de destino turistico y
promover los atractivos naturales, culturales y de servicios a los visitantes de la provincia, el
interior de la provincia como nacionales y extranjeros.

Funciones

a. Asistir a la Direccion General de Turismo y demas Autoridades, en actividades inherentes a
su ambito de accion.

b. Determinar las normas y directrices técnicas del proceso de programacion, organizacion y
presupuesto de la Direccion de Turismo Solidario

c. Fomentar una cultura turistica entre los prestadores de servicios turisticos, servidores
publicos y comunidad en general

d. Desarrollar, difundir y promover proyectos turisticos que permitan diversificar la oferta
turistica en el ambito nacional e internacional de la provincia de Corrientes.

e. Formular y difundir la informaciéon de turismo, las que lleven a cabo los sectores social y
privado, asi como coordinar con el area de Comunicacion la publicidad que en esta materia
efectien el Municipio.

f.  Establecer y operar los mecanismos de seguimiento y evaluacion de los programas,
proyectos y acciones en general, que se lleven a cabo en el ambito de su competencia.

g. Llevar un registro de los prestadores de servicios turisticos, asi como llevar las estadisticas
en materia de turismo.

h. Ser el nexo directo entre las jefaturas de departamento y la Direccion General de Turismo
de la Municipalidad de la Ciudad de Corrientes.

i.  Supervisar el cumplimiento de las Resoluciones y Disposiciones en el ambito de su
Dependencia.

j- Coordinar las areas a su cargo y mantener informadas a las mismas de las estrategias que se
propongan.

k. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

|.  Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Cargo Departamento de Promocion Turistica
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de

Turismo Solidario

Funciones

a. Asistir a la Direccidon de Turismo Solidario en todas las actividades inherentes a su ambito
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de accion.

Planificar, coordinar y organizar acciones de promocion, publicidad y relaciones publicas
con el fin de fortalecer la identidad de la Ciudad y el interior de Corrientes.

Participacion en las ferias nacionales e internacionales de promocion turistica.

Elaboracion de material grafico.

Gestionar la actualizacion de Mailing y Pagina Web institucional.

Diagramacion y publicacion del calendario de eventos.

Desarrollar, planificar programas afines como asi también la participacion en “Carnavales
Barriales”.

Gestionar y promover politicas de capacitacion destinadas a agentes de viajes.

Realizar estudios estadisticos para diagramar acciones en diferentes mercados.

Realizar informes y elevar propuestas mensuales sobre las acciones realizadas en el area.
Dictar Memorandos necesarios para el normal funcionamiento de tanto interno como
externo al area.

Organizar y coordinar el personal a su cargo en el marco de las normas vigentes.

Propender a la permanente optimizacién de los procedimientos que ejecute el Area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Cargo Departamento Canales de Comunicacion
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de

Turismo Solidario

Funciones

JQe
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Asistir a la Direccion de Turismo Solidario en todas las actividades inherentes a su 4mbito
de accion.

Confeccionar y enviar gacetillas de prensa de las actividades desarrolladas por la
Direccion.

Sugerir sobre pautas publicitarias con respecto al turismo.

Brindar asistencia a periodistas y medios graficos locales, como a asi también a los que
visitan nuestra ciudad, y entidades intermedias en el desarrollo de distintas actividades.
Dictar Memorandos necesarios para el normal funcionamiento de tanto interno como
externo al area

Gestionar los insumos materiales para garantizar el normal desenvolvimiento de las tareas a
realizarse en su Dependencia proyectando el Stock mensual y anual de materiales.

Elaborar y elevar a su superior los informes mensuales de las acciones que realiz6 el area.
Organizar y coordinar el personal a su cargo en el marco de las normas vigentes.

Realizar los trabajos que le sean encomendados por las autoridades superiores.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del Cargo Departamento de Desarrollo de Productos Turisticos
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de

Turismo Solidario

Funciones

S@ ~o

Asistir a la Direccion de Turismo Solidario en todas las actividades inherentes a su ambito
de accion.

Recoleccidn, procesamiento y elaboracion de informacion estadistica para futuros
programas.

Elaboracion y control de planes, programas y proyectos con respecto a nuevos productos
turisticos para organismos publicos, privados o mixtos.

Desarrollar, planificar e intervenir en asuntos vinculados a Artesanos, Turismo Rural,
Esteros del Ibera, Playas y zonas de la Microregion.

Planificar visitas guiadas a empresas del medio que desarrollan esta actividad.

Monitorear de la ejecucion de programas disefnados.

Investigar sobre el desarrollo y evolucion de las lineas de productos turisticos.

Dictar Memorandos necesarios para el normal funcionamiento de tanto interno como
externo al area

Solicitar los materiales para garantizar el normal desenvolvimiento de las tareas a realizarse
en su Dependencia proyectando el Stock mensual y anual de materiales.

Elaborar y elevar a su superior los informes mensuales de las acciones que realizo el area.
Organizar y coordinar el personal a su cargo en el marco de las normas vigentes.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del Cargo Departamento Mesa de Entradas y Asesoria Legal
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de

Turismo Solidario

Funciones

a. Asistir a la Direccién de Turismo Solidario en todas las actividades inherentes a su dmbito
de accion.

b. Administrar de manera eficiente y oportuna los fondos de la caja chica.

c. Registrar la entrada y salida de expedientes, como asi también su armado y seguimiento.

d. Confeccionar los expedientes para ser presentados a mesa de entrada general.

e. Confeccionar notas varias segun requerimientos para el normal funcionamiento del area

f.  Llevar registro actualizado de Bienes Patrimoniales, mediante la informacion provista por
la Direccion de Bienes Patrimoniales del Municipio.

g. Realizar tramites administrativos para solicitar viaticos.

h. Dictar Memorandos y comunicaciones con el objetivo de garantizar el Optimo
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funcionamiento interno del area como asi también la interaccion con las demas areas
componentes de la Direccion.

Elaborar y elevar a su superior los informes mensuales de las acciones que realizo el area.
Organizar y coordinar el personal a su cargo en el marco de las normas vigentes.

Propender a la permanente optimizacién de los procedimientos que ejecute el Area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Cargo Departamento De Personal
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de

Turismo Solidario

Funciones

J @

Asistir a la Direccion de Turismo Solidario en todas las actividades inherentes a su ambito
de accion

Controlar la asistencia y la puntualidad de los agentes municipales.

Tramitar las Licencias ordinarias, como asi también toda otra licencia y franquicia laboral
que establezca el Estatuto del Empleado Municipal, tales como ferias administrativas y
francos compensatorios.

Recibir y entregar los recibos de sueldo del personal, observando el correcto
completamiento de las planillas elaboradas al efecto.

Determinar las funciones que deberd cumplir el personal de Maestranza, Ordenanza y
Serenos, atendiendo a principios de eficiencia y calidad.

Relevar las necesidades de capacitacion y elaborar en colaboracion con las dareas
competentes programas para optimizar el desempeiio del personal a su cargo.

Dictar Memorandos y directivas para las tramitaciones internas y externas.

Organizar y coordinar el personal a su cargo en el marco de las normas vigentes.

Solicitar materiales para garantizar el normal desenvolvimiento de las tareas a realizarse en
su Dependencia proyectando el Stock mensual y anual de materiales.

Supervisar el cumplimiento de Resoluciones y Disposiciones de las Direcciones.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del Cargo Departamento Centro de Informes
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de

Turismo Solidario

Funciones

a. Asistir a la Direccion de Turismo Solidario en todas las actividades inherentes a su ambito
de accion

b. Brindar asistencia al publico en general con el fin de orientarlos en las cuestiones de su
competencia que le fueran requeridas derivando a las areas pertinentes si fuera necesario.

c. Coordinar y supervisar las actividades de los agentes de atencion turistica, en los modulos
de atencion, buscando un mejor desempefio para brindar un éptimo servicio al turista.

d. Organizar y coordinar City Tours.

e. Supervisar y proveer el abasto de material de informacion turistica a los diversos modulos
de atencion al turista.

f.  Habilitar en los distintos modulos de atencion al turista un libro de quejas, recopilando y
resumiendo los registros que oportunamente pudiera dejar escrito el turista, informando a la
Direccién de los mismos.

g. Solicitar materiales para garantizar el normal desenvolvimiento de las tareas a realizarse en
su Dependencia proyectando el Stock mensual y anual de materiales.

h. Realizar informe mensual con respecto a los turistas que visitan nuestra cuidad registrado en
los distintos modulos para elaborar la estadisticas correspondiente.

i. Supervisar el cumplimiento de las Resoluciones y Disposiciones en el ambito de su
dependencia.

j- Relevar las necesidades de capacitacion y eclaborar en colaboracion con las areas
competentes programas para optimizar el desempefio del personal a su cargo.

k. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

|.  Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

m. Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del Cargo Director General de Deportes

Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre Nombramiento y Remocion

Depende de Subsecretaria de | A cargo de - Direccion de Deporte social
Cultura, Turismo,
Deporte

Mision

Promover las actividades deportivas y de recreacion como eje de una politica de
integracion social y comunitaria priorizando el trabajo con los sectores en riesgo social.
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Funciones

Asesorar y asistir a la Subsecretaria de Cultura, Turismo, Deporte y demas Autoridades, en
actividades inherentes a su ambito de accion.

Promover la inclusion, contencion e integracion social, mediante el acceso del mayor
nimero de personas a las practicas deportivas, garantizando el derecho al
esparcimiento de los sectores en condiciones mas vulnerables.

Crear instituciones u organizaciones deportivas municipales, que permita formar nifios y
jovenes en diferentes disciplinas.

Establecer un programa deportivo, recreativo y de aprendizaje, que aborde el desarrollo
psiquico, fisico y social del ciudadano, comprendiendo a aquellos que se encuentran en edad
de inicio escolar hasta los adultos mayores

Realizar las actividades programadas en los centros deportivos y de recreacion barrial
que funcionaran en los distintos centros de participacion y/o delegaciones municipales.
Estimular la creacion de entidades dedicadas a la actividad deportiva para aficionados.
Promover las practicas masivas de disciplinas con alto arraigo popular, y estructurar
una agenda anual de eventos y competencias.

Proponer y programar actividades ludicas, recreativas y deportivas para los adultos
mayores, que les permita satisfacer y fortalecer necesidades bioldgicas, psicologicas y
sociales, y disminuir su aislamiento.

Instrumentar medidas tendientes al mantenimiento y desarrollo de la infraestructura
necesaria para ampliar y crear los espacios publicos propicios para la recreacion y el
deporte.

Coordinar las areas a su cargo y mantener informadas a las mismas de las estrategias que se
propongan.

Responder a los requerimientos del Subsecretario en tiempo y forma.

Supervisar el cumplimiento de las Resoluciones y Disposiciones en el ambito de su
Dependencia.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Cargo

Direccion de Deporte social

Régimen Laboral

Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccion A cargo de | - Departamento de Administracion
General de - Departamento de Actividades y Deporte
Deportes Comunitario
- Departamento de Relaciones
Institucionales y Gestion Deportiva
Mision

Programar y desarrollar actividades deportivas y de recreacion como eje de una politica
de integracion y contencion especialmente dirigida a los sectores en situacion de riesgo social,

y a los nifios y adolescentes.

Funciones

Asistir a la Direccion General de Deportes y demas Autoridades, en actividades inherentes a
su 4mbito de accion.

Coordinar el funcionamiento y la puesta en marcha de toda actividad teniente a la
promocion y difusion del deporte en la ciudad.

Fomentar la practica de deportes en todos los Barrios de la ciudad

Intervenir en la formulacion de politicas, planes, y programas para el desarrollo del deporte
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en todas sus etapas, modalidades y niveles para todos los miembros de la comunidad a
nivel regional, nacional.

Fomentar y organizar eventos deportivos de participacion masiva priorizando las
actividades destinadas la atencion de los nifios y adolescentes en situacion de riesgo
social.

Promover programas y proyectos donde el deportista y sus organizaciones sean actores
protagénicos del desarrollo local.

Promover la descentralizacion de la actividad deportiva.

Proponer planes que permitan la participacion de centro vecinales, entidades oficiales
y privadas en manifestaciones deportivas y recreativas.

Coordinar con los jefes de Departamento, la afectacion del personal, para la realizacion de
actividades o eventos deportivos.

Promover programas para mejorar las practicas deportivas dentro de la Institucion.
Programar actividades deportivas y recreativas de contencion para adultos mayores,
coordinadas con las politicas de atencion primaria de salud.

Coordinar con otras areas municipales, las mejoras edilicias y de servicios que se puedan
concretar para brindar un mejor servicio al vecino.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Cargo Departamento de Administracién
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de

Deporte Social

Funciones

a. Asistir a la Direccion de Deporte Social en todas las actividades inherentes a su ambito de
accion

b. Redactar notas, memorandos, circulares y otros medios de comunicacion interno y externo,
con otras Dependencia s municipales, organismos publicos, privados, etc.

c. Controlar el envio diario de los partes diarios del personal a la Direccion General de
Personal.

d. Confeccionar planillas deportivas de fiscalizacion, de partidos, y/o todo otro instrumento
administrativo que sirva para la realizacion de los eventos deportivos.

e. Solicitar materiales para garantizar el normal desenvolvimiento de las tareas a realizarse en
su Dependencia proyectando el Stock mensual y anual de materiales

f. Llevar informe detallado de todo el personal, sin distincion de situacion de revista.

g. Certificar en forma mensual ante la Direccion de Personal, el trabajo del personal para la
liquidacion de sus haberes.

h. Notificar al personal de toda instruccion o decision que sea tomada por la superioridad.

i.  Hacer saber y conocer, a cada trabajador, los deberes y derechos que gozan los mismos.

j- Supervisar el cumplimiento de las Resoluciones y Disposiciones en el ambito de su
Dependencia.

k. Responder a los requerimientos de la Direccion en tiempo y forma.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
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m. Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

n. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Cargo Departqmepto Coordinacion de Actividades y Deporte
Comunitario

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccion de Deporte | A cargo de

Social

Funciones

a. Asistir a la Direccion de Deporte Social en todas las actividades inherentes a su ambito de
accion

b. Brindar informe Bimestral de las Actividades deportivas realizadas, tanto de torneos,
competencias, etc, asi como también del trabajo diario realizado en los barrios de la ciudad.

c. Organizar, supervisar y coordinar eventos deportivos en los cuales la Direccion General de
Deportes tenga participacion como auspiciante, promotor, fiscalizador, etc.

d. Supervisar la asistencia del personal a los eventos organizados por la Direcciéon General de
Deportes u otros eventos en los que se requiera la colaboracion del personal.

e. Elevar informe dentro de las 48 hs posteriores a la realizacion de cualquier evento deportivo
en el que la Direccion General de Deportes tenga participacion, detallando datos del
personal que cumplié funciones, horarios, elementos utilizados y todo otro dato de interés.

f. Controlar y supervisar el retiro y devolucion de los elementos deportivos que se utilizan en
los eventos realizados.

g. Elaborar en forma mensual informe de elementos disponibles y solicitud de elementos para
la realizacion de los eventos deportivos y recreativos.

h. Afectar al personal para la realizacion de eventos deportivos y recreativos, acorde a la
especializacion de cada uno.

i.  Gestionar y coordinar cursos de capacitacion para el personal, en todas las disciplinas,
especialmente en las que requieran mayor demanda de la comunidad.

j Mantener reuniones periddicas con todo el personal, informando sobre el cronograma de
actividades, objetivos a llevar a cabo e impartiendo instrucciones sobre la modalidad de
trabajo.

k. Supervisar el funcionamiento de las Escuelas Deportivas Municipales, y sugerir
modificaciones, tendiente a mejorar el funcionamiento de las mismas.

. Propender a la permanente optimizacién de los procedimientos que ejecute el Area.

m. Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

n. FEjercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del Cargo Departamento Relaciones Institucionales Y Gestion Deportiva
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de

Deporte Social

Funciones

m.

Asistir a la Direccion de Deporte Social en todas las actividades inherentes a su ambito de
accion

Articular y coordinar con todas las areas del municipio, como asi también con entidades y
establecimientos publicos y privados la organizacion y fiscalizacion de eventos deportivos.
Promover y gestionar la integracion de la Direccion General de Deportes con instituciones
deportivas, para realizar en forma conjunta, cursos de capacitacion, mejoramiento de
infraestructura, aprovechamiento de instalaciones privadas en post de la comunidad, etc.
Participar de eventos deportivos, apoyando la iniciativa de las instituciones en la promocion
del deporte.

Crear una base de datos de las instituciones del medio, para confeccionar un calendario
anual de actividades, integrando a todos los factores de la sociedad.

Promover la capitacion del personal de la Direccion General de Deportes, buscando
aprovechar los conocimientos especificos de instituciones del medio.

Elaborar informe mensual de las propuestas de las instituciones del medio para la
realizacion de eventos, y darlas a conocer al personal y a las autoridades de la Direccion
General de Deportes.

Supervisar la asistencia del personal a los cursos de capacitacion o eventos programados por
instituciones del medio o por esta Direccion General.

Programar reuniones periodicas con el personal relevando las necesidades de capacitacion
para elaborar en colaboracion con las areas competentes programas para optimizar el
desempeiio del personal a su cargo.

Gestionar con instituciones privadas el dictado de clases gratuitas para personas de escasos
recursos, y personas con capacidades especiales.

Realizar los trabajos que le sean encomendados por las autoridades superiores.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

28




Ve

Administracion General del Tribunal de Faltas

Organigrama aprobado por Resolucion 1479/10

ADMINISTRACION
GENERAL

Juez de Faltas

Secretaria

Prosecretaria

Direccién de Infracciones
y Antecedentes

Departamento Mesa
de Entradas y Despacho

Departamento de Entradas
y Atencion al Publico

Dpto. Guarda de Actas y
Formacion de Expedientes

Departamento Personal y
Archivo General

Dpto. Suministros y
Bienes Patrimoniales

:

]

Division Mesa de

Entradas y Salidas
Division de Ingreso de
Actas de Infraccion
Division Computos

Division Suministros y
Servicios Generales

29



Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Administracion General del Tribunal de Faltas

Puesto

Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre Nombramiento y Remocion
Depende de | Intendencia A cargo de | - Juez de Faltas

- Direccion de Infracciones y Antecedentes
- Departamento de Mesa de Entradas y
Atencion al Publico

- Departamento de Guarda de Actas y
Formacion de Expedientes

- Departamento de Personal y Archivo
General

- Departamento de Suministros, Bienes
Patrimoniales

Mision

Entender en todas las actividades relacionadas con los tramites, resoluciones y actuaciones
administrativas del Tribunal de Faltas, dirigiendo y supervisando las acciones desarrolladas por
las areas bajo su dependencia bajo los principios de eficiencia y calidad.

Funciones (conforme Ordenanza 4818/08)

Ejercer las tareas de superintendencia, controlando el cumplimiento de sus obligaciones, por
parte de los Jueces, Secretarios y empleados de los Tribunales Administrativos de Faltas.
Elaborar y proyectar el reglamento interno y sus modificaciones, el que serd remitido al
Departamento Ejecutivo para su aprobacion por Resolucion.

Solicitar al Intendente la aplicacion de sanciones por infracciones al reglamento interno,
negligencia en el cumplimiento de sus funciones, falta de consideracion a otro Juez o al
Administrador General, o actos ofensivos al decoro o incompatibilidades con sus funciones
con apercibimiento o suspension de hasta 30 (treinta) dias sin goce de haberes, conforme a
la gravedad de la infraccion.

Proponer al Departamento Ejecutivo la aplicacion de sanciones disciplinares y aplicar
directamente las medidas conforme el Estatuto del Personal no esté reservada al
Departamento Ejecutivo.

Aprobar la Memoria Anual.

Asignar a los Jueces los Juzgados y turnos que han de corresponderles.

Adoptar todas las medidas tendientes a obtener el cumplimiento de disposiciones legales
que reglan el funcionamiento de los Tribunales Administrativos de Faltas.

Ejercer junto con la Presidencia la representacion de los Tribunales Administrativos de
Faltas protocolar y en sus relaciones con los demas Organismos Municipales.

Convocar a los Jueces a Acuerdo Plenario cuando hay que resolver cuestiones de
interpretacion y unificacion de jurisprudencia.

Proponer al Departamento Ejecutivo las licencias anuales de los Secretarios, funcionarios y
empleados de los Tribunales de Administracion.

Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Supervisar el correcto cumplimiento de las resoluciones y disposiciones en las distintas
dependencias.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto Juez de Faltas
Régimen Laboral
Depende de Administracion A Cargo de - Secretaria
General - Prosecretaria
- Departamento Mesa de Entradas y
Despacho.
Mision

Entender en el juzgamiento y sancion de las faltas, infracciones y contravenciones a las normas
municipales o de otra jurisdiccion cuya aplicacion corresponda a la Municipio dictar las
providencias judiciales de mero tramite.

Funciones Conforme a Ordenanza N° 4328 (2006)

a. Juzgar ordinariamente las faltas o contravenciones a las normas municipales o de otras
jurisdicciones cuya aplicacion corresponde a la Municipalidad de la ciudad de Corrientes,
competente a los Tribunales Administrativos de Faltas.

b. Controlar el desempefio del Secretario y empleados a su cargo, pudiendo asignar funciones
y sanciones disciplinares si correspondieran.

c. Comunicar a la Presidencia y/o Administracion General, segin sea el caso, todo
inconveniente que perturbe su labor.

d. Ejercer las demas funciones que prevea el reglamento interno, el que debera ser aprobado
por simple mayoria de votos.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto Secretaria

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de | Juez de Faltas | A Cargo de | - Prosecretaria

Misién

Asistir al Juez de Faltas en el juzgamiento y sanciéon de las faltas, infracciones y
contravenciones a las normas municipales o de otra jurisdiccion cuya aplicacion corresponda a
la Municipalidad.

Funciones Conforme a Ordenanza N° 4328 (2006)

a. Cumplir con las obligaciones expresamente asignadas por al Leyes Procesales y el
reglamento Interno.

b. Asistir al Juez en el despacho de los asuntos a su cargo y refrendar todos sus actos.

c. Controlar y guardar el debido orden en el recinto judicial tanto de los empleados como del
publico asistente.

d. Dirigir, organizar y vigilar las tareas del Personal del Juzgado.

e. Controlar el estricto cumplimiento de las medidas dispuestas por el Juez en el tramite de las
causas.

f.  Verificar la correccion de las foliaturas, de los cargos, de las firmas y sellos y de toda otra
circunstancia contenida en las actuaciones que por la naturaleza de sus funciones le
competen.

g. Firmar certificaciones y constancias, los cargos, las cédulas de citaciones judiciales y de
notificacion, las o6rdenes de comparendo dispuestas por el Juez en los asuntos sometidos a
sus conocimiento y de toda otra actuacion que les cupiere autorizar.

h. Habilitar los libros internos que se establezcan y verificar la correccion de los asientos
obrantes en los mismos.

i. Fiscalizar el sistema de registracion que se establezca.
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j. Controlar la recepcion y la salida del Juzgado de los expedientes y de las documentaciones.

k. Custodiar la integridad de los expedientes, libros, legajos, fichas y toda otra documentacion
obrante en el Juzgado.

I.  Custodiar el mobiliario y demas bienes que integran el patrimonio fisico del Juzgado y
encargarse anualmente del Inventario.

m. Reunir al informacion del movimiento del Juzgado y elevar al Juez dentro de los cinco (5)
primeros dias habiles de cada mes, una estadistica de la labor realizada en el mes inmediato
anterior.

n. Efectuar las notificaciones pertinentes cuando estas deban practicarse en los estratos del
Juzgado.

0. Redactar las notas, oficios, informes y comunicaciones requeridas por el Juez y remitirlas
como Unico firmante cuando aquel lo indique.

p. Proyectar los autos de mero tramite y ejecutar todas las actuaciones necesarias atin las no
expresamente enunciadas en el presente Reglamento, para un mejor cumplimiento de las
funciones a su cargo, realizando todas las diligencias auxiliares compatibles con éste que le
fueron confiadas por el juez de quien dependen directamente.

g. Autorizar la remision al Archivo de las Causas debidamente finiquitadas.

r. Controlar la asistencia del Personal a su cargo, debiendo informar diariamente las
novedades y remitir mensualmente las planillas de asistencia al Departamento de Personal
del Tribunal de Faltas.

s. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto Prosecretaria

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Secretaria A Cargo de - Departamento Mesa de Entradas y
Despacho

Mision

Asistir y reemplazar en caso de ausencia o impedimento al Secretario.

Funciones conforme a Ordenanza N° 4328 (2006)

Colaborar con el Secretario.

Reemplazarlo en caso de ausencia.

Cumplir las demds funciones asignadas por el Juez y el Reglamento Interno del Tribunal.
Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
Supervisar el correcto cumplimiento de las resoluciones y disposiciones en las distintas
dependencias.

® Q00T

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto Departamento Mesa de Entradas y Despacho

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de | Secretaria | A Cargo de |

Mision

Es el departamento encargado de la recepcion y registro de toda documentacion que ingrese al
Tribunal Municipal de Faltas.

Funciones conforme a Ordenanza N° 4328 (2006)

a. Lograr el normal funcionamiento del juzgado.

b. Recepcion de notas y expedientes.

c. Verificar que el ingreso de todos los expedientes al juzgado quede asentado en los libros
correspondientes.

32




d. Registrar el ingreso y egreso de los expedientes que requieran la intervencion del

Tribunal Municipal de Faltas.

om0

Coordinar el movimiento de los expedientes.

Remitir informes diarios al juez de toda documentacion recibida y remitida.
Registrar en los libros las bajas y archivo de expedientes.

Es responsable del buen mantenimiento y cuidado de los libros.

Registrar todos los movimientos de los expedientes en los libros correspondientes.
Constatar y sellar la remision de cédulas y oficios diligenciados.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto

Direccion de Infracciones y Antecedentes

Régimen Laboral

Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.
3641/01)

Depende de Administracion

de Faltas

General del Tribunal

A cargo de

Mision

Dirigir, organizar y supervisar todas las actividades correspondientes a la Direccion de

Infracciones y Antecedentes.

Funciones

Asistir al Administrador General del Tribunal de Faltas en todas las tareas inherentes y
complementarias a su area de competencia.

Entender en el cumplimiento de la normativa legal, administrativa y operacional
manteniendo el enlace administrativo con la Administraciéon General.

Dirigir, organizar y supervisar el trabajo de los Departamentos y Divisiones a su cargo,
verificando el desempefio del personal, y notificando todas las novedades a la
Administracion General.

Reunir todos los informes estadisticos diarios, semanales, mensuales y anuales elaborados
por los Departamentos y Divisiones a su cargo, dando el curso administrativo
correspondiente segun su naturaleza.

Realizar por delegacion de la Administracion General gestiones administrativas ante
distintas reparticiones municipales, provinciales, nacionales o privadas.

Entender en todas las tramitaciones relacionadas a la gestion del personal dependiente de la
Administracion General del Tribunal de Faltas.

Gestionar y proveer canales de comunicaciones agiles y eficientes con las otras areas de su
competencia.

Entender en el control de la eficaz y completa documental que integre toda actuacion
administrativa.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las necesarias para su
administracion interna y las que fije la superioridad.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto

Departamento Mesa de Entradas y Atencion al Pablico

Régimen Laboral

Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de | Administracion A cargo de - Division Mesa de Entradas y Salidas
General del - Division de Ingreso de Actas de
Tribunal de Infraccion
Faltas - Division Computos

Funciones conforme a Ordenanza N° 4328 (2006)

Organizar y distribuir el trabajo correspondiente al Departamento de Mesa de Entradas y
Atencion al Publico.

Recibir las denuncias, expedientes, carpetas, oficios y documentos, cuya entrada, tramite y
salida sera registrada a través de medios adecuados (libros, fichas y sistema informatico)
dando el curso administrativo correspondiente.

Informar sobre el tramite y ubicacion de las causas.

Efectuar la atencién al publico con rapidez y cortesia, verificar sus identidades,
documentacion presentada y personeria invocada e informarles, si correspondiere, sobre el
estado y ubicacion de la causas.

Expedir los recibos de pagos voluntarios de multas, realizados por la Administracion y los
autorizados por los Juzgados, y agregar copia del recibo efectivizado a las actas de pagos
voluntarios o remitirlos a los Juzgados para ser agregado a las causas, segun el caso.

Recibir las actas de comprobacion remitidas por las distintas Direcciones Municipales,
asegurando que se hubiere cerrado el circulo de retorno de todas las actas.

Codificar las actas recibidas conforme a las directivas dadas por la Administracion y
generar un archivo de los niumeros de actas de constataciones de infracciones.

Informar en las certificaciones de libre deuda.

Recepcionar las quejas y sugerencias del publico en un libro habilitado al efecto,
asegurando se consignen los datos personales del peticionante y canalizarlas para que el
organo pertinente solucione le planteo.

Entender en la entrega de talonarios de actas de comprobacion de infracciones a inspectores,
previamente autorizado por los organismos respectivos, registrandose ordenadamente,
verificandose que se hubiera entregado la pentiltima acta del talonario retirado por cada
inspector, antes de adjudicérsele uno nuevo.

Informar con precision y dentro de las veinticuatro (24) horas, de recibidas las solicitudes de
certificaciones “libre de multa”.

Informar a la Administracion General y demas autoridades correspondientes, cualquier
irregularidad en que incurran los inspectores en la entrega y utilizacion de los talonarios de
actas de infraccion, dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de detectadas.

Supervisar la asistencia, el desempefio y la conducta del personal bajo su dependencia,
dando cuenta a los superiores de cualquier anomalia que advirtiere.

Llevar estadisticas de la labor realizada en sus Departamento.

Cumplir y hacer cumplir las 6rdenes emanadas de los superiores.

Elaborar y elevar a las Autoridades todos los informes requeridos sobre aspectos de su
competencia.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto

Division Mesa de Entradas y Salidas

Régimen Laboral

Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de | Departamento Mesa de | A cargo de
Entradas y Atencion al
Publico

Funciones
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Asistir al Jefe de Departamento de Mesa de Entradas y Atencion al Publico en las tareas
inherentes a su area de competencia.

Dar entrada y salida a los expedientes segun las disposiciones vigentes y las indicaciones
dadas por la Autoridad, grabar los movimientos en el sistema computarizado y registrar su
recepcion por la dependencia destinataria en cuadernos foliados

Registrar las notas ingresadas, extender el comprobante respectivo y realizar las
remisiones correspondientes.

Realizar el seguimiento de los expedientes, notas y solicitudes efectuadas por los
vecinos y una vez finalizado el tramite, comunicar la soluciéon o respuesta respectiva,
dejando constancia del acto.

Organizar la atencion al publico para informes sobre expedientes y otros tramites.

Clasificar los expedientes para su posterior archivo.

Elaborar y elevar a las Autoridades todos los informes requeridos sobre aspectos de su
competencia.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto Division de Ingreso de Actas De Infraccion

Régimen Laboral Personal comprendido por Estatuto

Depende de Departamento Mesa | A cargo de

de Entradas y
Atencidn al Publico

Funciones

Asistir al Jefe de Departamento de Mesa de Entradas y Atencion al Publico en las tareas
inherentes a su area de competencia.

Dar entrada de Actas de Infraccion segun las disposiciones vigentes y las indicaciones del
Area competente registrar su recepcion por la dependencia remitente en cuadernos
foliados, verificando se cumplan todos los requisitos establecidos para el retorno de las
actas..

Efectuar la entrega de talonarios de actas de infraccion a los inspectores de las distintas
Direcciones municipales previamente autorizados por los organismos respectivos.
Elaborar y elevar a las Autoridades todos los informes requeridos sobre aspectos de su
competencia.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto

Division Computos

Régimen Laboral

Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.

3641/01)
Depende de Departamento Mesa | A cargo de
de Entradas y
Atencion al Pablico
Funciones
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Asistir al Jefe de Departamento de Mesa de Entradas y Atencion al Publico en las tareas
inherentes a su area de competencia.

Grabar en sistema informatico habilitado a tal fin todas las actas de infracciones recibidas
de las distintas Direcciones Municipales y los expedientes antes de remitirlos a los
Juzgados correspondientes.

Reunir toda la informacion de altas, bajas y modificaciones del archivo del automotor y
comercios ¢ incorporarlas al sistema computarizado, de acuerdo al Registro Nacional de
Propiedad del Automotor y Direccion General de Rentas de la Municipalidad.

Dar de baja en el archivo de infracciones con las constancias remitidas por la Direccion y
los Juzgados, en los casos en que sea requerido.

Realizar las modificaciones en el padron de contribuyentes.

Llevar registro de reincidencia y adjuntar informe a las causas remitidas a los Juzgados.
Llevar estadisticas generales y particulares del Tribunal de Faltas.

Elaborar y elevar a las Autoridades todos los informes requeridos sobre aspectos de su
competencia.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto Departamento Guarda de Actas y Formacion de Expedientes

Régimen Laboral Personal comprendido por Estatuto

Depende de Departamento Mesa de | A cargo de

Entradas y Atencién al
Publico

Funciones

Realizar la caratulacion, numeracién y distribucion de las causas a los Juzgados que
correspondan, de acuerdo a los procedimientos establecidos al efecto.

Llevar de manera adecuada y ordenada la guarda de actas de comprobacion que ingresan al
Departamento, siendo responsable de su custodia permanente.

Generar fichero de actas de comprobacion labradas, conforme al nimero de acta, causal y
fecha de baja de las mismas.

Remitir a las Autoridades correspondientes, las actas recibidas que no retinan los requisitos
del Art. 26 del Cdodigo de Procedimientos de Faltas.

Responsabilizarse por la correcta formacion de expedientes, cumpliendo con las pautas
establecidas para su registracion y caratulacion segliin corresponda.

Recepcionar los expedientes con sentencia provenientes de los Juzgados de Faltas y
remitirlos a la seccion Archivo.

Elaborar y elevar a las Autoridades todos los informes y estadisticas requeridos sobre
aspectos de su competencia.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto | Departamento de Personal y Archivo General

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.
3641/01)

Depende de Departamento Mesa | A cargo de
de Entradas y
Atencion al Publico

Funciones

a. Asistir al area de Administracion General en las tareas inherentes vy
complementarias al area.

b. Controlar y registrar la asistencia del Personal dependiente de la Administracion
General, coordinando acciones e informando periddicamente las novedades a la
Direccion General de Personal.

c. Reunir mensualmente las planillas de asistencias del personal dependiente de cada
uno de los Juzgados, y remitirlas a la Direccion General de Personal.

d. Responsabilizarse por estudio, analisis y cumplimiento de las disposiciones legales,
normativas y reglamentarias que en materia de personal sean dispuestas por
autoridad competente.

e. Llevar el archivo de las causas judiciales terminadas y de toda otra documentacion
que deba permanecer en el Tribunal, verificando que el mismo se encuentre
actualizado y en condiciones Optimas de conservacion

f.  Preparar y labrar actas del material destinado a rezagos, conforme a lo dispuesto por
el Reglamento interno del Tribunal de Faltas.

g. Elaborar y elevar a las Autoridades todos los informes requeridos sobre aspectos de
su competencia.

h. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a
la misma y las que fije la superioridad.

i. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto | Departamento Suministros y Bienes Patrimoniales

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.
3641/01)
Depende de Departamento Mesa | A cargode |- Division Suministros y
de Entradas y Servicios Generales
Atencion al Publico

Funciones
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Organizar y supervisar la actividad desarrollada en su area de acuerdo a las
instrucciones de la Administracion General.

Solicitar y administrar responsablemente los insumos necesarios para el
cumplimiento de las funciones del Tribunal en su conjunto.

Gestionar ante las autoridades competentes, la provision de elementos, servicios y
suministros requeridos, necesarios para el eficiente desempefio de las diferentes
areas de la Administracion General del Tribunal de Faltas.

Organizar y controlar todas las actividades de servicios generales desarrolladas en el
ambito de Tribunal de Faltas.

Realizar la confeccion, actualizacidon, altas y bajas del Inventario de Bienes
Patrimoniales pertenecientes a la Administracion General del Tribunal de Faltas,
conforme a la normativa dispuesta a tal fin.

Elaborar y elevar a las Autoridades todos los informes requeridos sobre aspectos de
su competencia.

Desarrollar todas otras funciones que surjan de su competencia y las necesarias para
su administracion interna y las que fije la superioridad.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Division Suministros y Servicios Generales

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de | Departamento A cargo de

Suministros y Bienes
Patrimoniales

Funciones

Ejercer las actividades operativas referidas a suministros y servicios generales de la
Administracion General del Tribunal de Faltas, conforme a los lineamientos
establecidos por su superior.

Efectuar las tareas de servicios generales de limpieza, desinfeccion y mantenimiento
de las instalaciones del Tribunal de Faltas en sus distintas dependencias, conforme a
las instrucciones impartidas por las autoridades.

Emitir informes sobre la realizaciéon de los trabajos ejecutados y sus resultados,
llevando registros de los mismos.

Suministrar a cada d4rea los insumos que sean requeridos considerando las
solicitudes y ordenes de provision efectuadas en los términos previstos en cada
procedimiento en particular, llevando un control preciso de las entradas y
salidas realizadas.

Desarrollar todas otras funciones que surjan de su competencia y las necesarias para su
administracion interna y las que fije la superioridad.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
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Servicio Juridico Permanente
Manual de Misiones y Funciones
Servicio Juridico Permanente
Organigrama aprobado por Resolucion 723/10

SERVICIO JURIDICO
PERMANENTE

Subasesoria Legal

Direccion General Direccion General de
Legal y Permanente Procuracion Fiscal

’__I__‘

Direccién Dictamenes
Direccion Juicios

Departamento de
Instrucciéon Sumarial

39



Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto

Servicio Juridico Permanente

Régimen Laboral

Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion

Depende de | Intendencia

| A cargode | - Subasesoria Legal

Mision

Entender integralmente en el asesoramiento juridico general del Municipio, defensa administrativa y
judicial de sus intereses y control de la legitimidad de los actos administrativos, debiendo intervenir
inexcusablemente cuando los mismos afecten derechos subjetivos, intereses legitimos o derechos difusos

de los administrados.

Funciones

Dictaminar en las causas administrativas en que se requiera la interpretacion de las normas
vigentes; en los casos de otorgamiento, reconocimiento o denegacion de derechos
administrativos; de contratacion de obras, bienes y servicios sometidos a su consideracion, y
en los sumarios administrativos.

Asesorar al Departamento Ejecutivo y sus entes descentralizados, conforme lo prevea la
reglamentacion, en todo asunto juridico o expediente en que sea consultado o que resulte
sometido a su examen, y en toda transaccion judicial o extrajudicial que corresponda ser
resuelta por el mismo.

Ejercer la representacion legal de la Municipalidad, en los asuntos judiciales o extrajudiciales
en que la Municipalidad es parte, que tramiten ante cualquier fuero y jurisdiccion, con
facultades de sustituir, delegando el cometido en los titulares de las areas a su cargo,
quienes asignaran a su vez la causa a uno a mas de los abogados integrantes del Servicio
Juridico Permanente.

Ejercer la accion de lesividad en los casos que corresponda.

Brindar colaboracion en los procesos de ordenamiento y sistematizacion de la legislacion
municipal.

Intervenir en defensa del patrimonio municipal.

Dirigir y Supervisar técnica y juridicamente al cuerpo de Abogados, Procuradores y Asesores
Legales de la Municipalidad.

Impartir instrucciones y gestionar la capacitacion superior de los letrados que conforman el
servicio juridico, asi como a los que revistan en otras areas, tendientes a unificar criterios en
materia de asesoramiento y/o de argumentaciones en la defensa de las causas judiciales del
Municipio o de cualquiera de sus entes descentralizados o autarquicos.

Instruir investigaciones y sumarios administrativos en los casos previstos por el ordenamiento
juridico y cuando asi lo disponga el DEM, o los organismos administrativos les encomienden,
para esclarecer la comision de hechos punibles o irregularidades atribuidas al personal de la
administracion o a terceros.

Intervenir en los pliegos de condiciones para licitaciones publicas, redes de obras o servicios
publicos o de adquisicion de materiales, en las adquisiciones sin subasta previa cuando su
importancia lo requiera, en la adjudicacion en cuanto a la redaccion de contratos, en las
reclamaciones a que da lugar la interpretacion de actos y en los pedidos de rescision de los
mismos. La reglamentacion determinard los casos en que estas intervenciones sean necesarias;
Asesorar en todo pedido de franquicia o exencion de cualquier clase de contribuciones o
impuestos y en aquellos casos en que deba decidirse sobre tributaciones que no se hallen
expresamente previstos en las ordenanzas y reglamentos;

Realizar los estudios y andlisis necesarios, para mejorar las ordenanzas y reglamentaciones
vigentes en la administracion publica.

Registrar y auditar los juicios en los que la Municipalidad sea parte.

Ejercer las atribuciones establecidas en la Carta Organica, Ordenanzas, normas especiales y
reglamentaciones.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto Subasesoria Legal
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion
Depende de Asesor Legal A cargo de - Direccion General Legal y Permanente

- Direccion General de Procuracion Fiscal
Mision

Secundar al Asesor Letrado en las funciones que atafien a las dependencias a su cargo, tanto
en asuntos vinculados al ejercicio de la funcidon consultiva, como en la de representacion

judicial de la Municipalidad.

Funciones

a. Sustituir al Asesor Legal en los asuntos sometidos a su dictamen, cuando aquel asi lo

resuelva.

b. Representar al Municipio en juicio en aquellas causas en que asi lo resuelva el Asesor Legal,
actuando conjunta o indistintamente con éste.
c. Reemplazar al Asesor Legal en caso de ausencia, excusacion, recusacion, impedimento o

vacancia.

d. Suscribir los dictdmenes o escritos judiciales relativos a asuntos que, para su estudio o
patrocinio, segiin el caso, le hubieren sido asignados por el Asesor Legal con caracter

general o especial.

e. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
f.  Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el eficiente

desarrollo del personal del area.

g. Ejercer las demds funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de sus

funciones.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del Cargo Direccion General Legal y Permanente
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion
Depende de Subasesoria A cargo de - Direccion de Dictamenes
Legal - Direccion de Juicios
Misién

Asistir al Asesor Legal en la elaboracion de dictamenes para asesoramiento del Departamento
Ejecutivo y organismos dependientes.

Funciones

a. Elaborar proyectos de dictamenes en los asuntos en los que se requiera el asesoramiento
del Servicio Juridico Permanente.

b. Elaborar proyectos de resoluciones para dirimir conflictos inter administrativo.

c. Adoptar providencias de mero trdmite y emitir dictdmenes reiterativos de criterios ya
adoptados por el Servicio Juridico Permanente, en conflictos de la misma naturaleza.

d. Supervisar los dictamenes, opiniones o informes, producidos por los abogados del
Servicio Juridico Permanente, y las Asesorias Legales de las distintas areas de la
Municipalidad, respecto de su adecuacion a la doctrina del Servicio Juridico Permanente.

e. Elaborar proyectos de dictdmenes como Oficina Técnica de Derecho Administrativo sobre
propuestas de modificacion o creaciébn de ordenanzas o reglamentos, a requerimiento de
los organismos intervinientes en el proyecto.

f.  Coordinar las funciones de los instructores sumariales brindando el apoyo necesario para
asegurar la celeridad de los tramites, y controlar la correcta aplicacion de los
procedimientos inherentes a dichas las actuaciones.

g. Facilitar la realizacion de las diligencias necesarias para la determinacion de la verdad real
en los hechos objeto del sumario y elevar las conclusiones que resulten de los procesos
substanciados.

h. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el

eficiente desarrollo del personal del area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de sus
funciones.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del Cargo Direccion de Dictamenes
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de - Departamento de Instruccion Sumarial

General Legal
y Permanente

Mision

Asistir al Asesor Legal en la elaboracion de dictamenes para asesoramiento de la Direccion
General Legal y Permanente y organismos dependientes.

Funciones

Elaborar los dictamenes en los expedientes que asi lo requieran de conformidad a los
criterios fijados por las autoridades superiores, a solicitud de los Secretarios de area o
del titular del Departamento Ejecutivo.

Llevar un registro de dictimenes e informes, elaborar y remitir informes a la Asesoria
Legales y Permanente, con la periodicidad que se establezca.

Coordinar los trabajos de los abogados y demas personal dependiente del
departamento.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Cargo Departamento de Instruccién Sumarial
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion  de | A cargo de
Dictdmenes
Funciones
a. Efectuar la sustanciacion de los sumarios e informaciones sumarias.
b. Proponer a la direccion el instructor que sustanciara el sumario.
c. Verificar el cumplimiento de los plazos legales para la sustanciacion, tramitando los pedidos
de prorroga.
d. Examinar el estado de los sumarios para verificar el cumplimiento del debido proceso legal.
e. Asistir juridicamente a los instructores.
f.  Sugerir medidas probatorias del cargo que se formulara.
g. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
h. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las

reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del Cargo | Direccion Juicios

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.
3641/01)

Depende | Direccion General | A cargo de

de Legal y Permanente

Mision

Entender en las cuestiones judiciales de orden contencioso- administrativo, penal, civil
o comercial en representacion del Departamento Ejecutivo y organismos dependientes.

Funciones

a. Entender en las cuestiones judiciales de orden contencioso- administrativo, penal,
civil o comercial, como demandante o demandada en cualquier jurisdiccion,
que le sean encomendadas, y en las asignaciones de los abogados que ejerceran
la representacion en juicio.

b. Ejercer el seguimiento de los juicios que les sean encomendados, en todos sus
etapas, con arreglo a las normas de derecho, realizando todas las diligencias
que sean necesarias para impedir perjuicios a la Municipalidad.

c. Elaborar y remitir informes a las Asesorias Legales y Judiciales con la
periodicidad que se establezca.

d. Coordinar los trabajos de los abogados y demas personal dependiente de la
Direccion.

e. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

f.  Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el
cumplimiento de sus funciones.

g. Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

h. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas
para el eficiente desarrollo del personal del area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Cargo | Direccion General de Procuracion Fiscal

Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion

Depende de Subasesoria Legal | A cargo de

Mision

Entender en el asesoramiento integral al Servicio Juridico Permanente respecto de temas
fiscales y tributarios, buscando la optimizacion de los recursos financieros del
Municipio en base a criterios de eficiencia y transparencia.

Funciones

a. Coordinar, Supervisar y Reglamentar las funciones del Cuerpo de
Procuradores Fiscales y de los profesionales que lo integran.

b. Asistir al Subasesor Legal en las funciones que atafien a la naturaleza de su
cargo y demas funciones que le encomiende el superior.

c. Proponer e Implementar las estrategias de cobro judicial de las acreencias
fiscales municipales de conformidad a la politica tributaria y las previsiones legales,
y elevarlas a las autoridades competentes.

44




Emitir instrucciones a los abogados que resulten procuradores fiscales de la
Municipalidad de acuerdo con los objetivos planteados por las autoridades
competentes y la reglamentacion respectiva.

Ejercer el control y seguimiento de los juicios de apremios en todas sus etapas y
de los resultados, solicitando informacion a los procuradores y realizando los
informes periodicos de avances correspondientes a las autoridades competentes.
Solicitar a las autoridad es competentes la baja de los de los abogados
procuradores fiscales por razones fundadas.

Brindar la informaciéon y los indicadores necesarios para la conformacion de
las estadisticas de los juicios de apremio y los cobros judiciales.

Entender y asesorar en la conformacion formal de los titulos ejecutivos, su
entrega y distribucién, proponiendo las medidas necesarias par a optimizar el
cobro de los créditos.

Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.
Capacitar, coordinar y dirigir al personal a su cargo, delegando autoridad, asignando
responsabilidades en las funciones y administrando los recursos disponibles de
manera tal que contribuyan a alcanzar los fines y objetivos del area.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas
para el eficiente desarrollo del personal del area.
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Escribania Municipal

Manual de Misiones y Funciones
Escribania Municipal
Organigrama aprobado por Resolucion 1480/10

ESCRIBANIA
MUNICIPAL

Escribano Adjunto

Registro de la Propiedad Municipal

y Expedientes

Departamento
Registraciones

Departamento
Expedientes




Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Escribano Municipal Titular/Escribano Adjunto

Puesto

Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion

Depende de Intendencia A cargo de - Direccion del Registro de la

Propiedad Municipal y Expedientes

Mision

Intervenir y entender en la autorizacion de todos los instrumentos publicos notariales que
documenten actos o negocios en los cuales sea parte el estado municipal, sus organismos
descentralizados, autarquicos y en general en aquellos casos en que por motivo de interés social
lo dispongan las normas que al efecto se dicten.

Funciones

S EGR e Ao

— R

Supervision y asesoramiento en cuestiones inherentes al tramite de registraciones,
procedimiento de inscripcion y actualizacion y baja de tramites, tanto a funcionarios del
Municipio como a los profesionales que lo requieran-

Controlar la inscripcion de titulos en el Registro de la Propiedad Municipal.

Supervisar la actualizacion de los datos del Registro de la Propiedad Municipal.

Realizar la certificacion de fotocopias solicitas por las dependencias y autoridades
municipales

Efectuar certificaciones de firmas.-

Confeccionar contratos, convenios y otras documentaciones.

Certificar actos y documentos que expide el municipio.-

Evacuar las consultas que se le formule en asuntos relacionados con la funcién notarial. -
Ante la ausencia o imposibilidad de los Escribanos Titular y Adjunto actuara
reemplazandolos con iguales facultades y responsabilidades.-

Intervenir en los actos que fueran solicitados por los Escribanos Titular y/ o Adjunto.-
Labrar actas

Gestionar e instrumentar los medios necesarios y las funciones operativas que sean
necesarias para lograr una atencion efectiva y eficiente del ciudadano.

Ejercer la coordinaciéon de grupos de trabajo con las Dependencias con la finalidad de
optimizar el tiempo de realizacion de tramites y su finalizacion.

Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.
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Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccion Registro de la Propiedad Municipal y Expedientes

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)

Depende de Escribania | A cargo de | - Departamento Registraciones
Municipal - Departamento Expedientes

Mision

Entender en la integralidad de las inscripciones o registraciones de los titulos que versen
sobre adquisiciones y transferencias de dominio sobre bienes inmuebles ubicados en el
Departamento Capital de la Provincia de Corrientes.

Funciones

/e
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Supervisar y asesorar en cuestiones inherentes al trdmite de registraciones,
procedimiento de inscripcion y actualizacion y baja de tramites, tanto a funcionarios
del Municipio como a los profesionales que lo requieran-

Controlar la inscripcion de titulos en el Registro de la Propiedad Municipal.
Supervisar la actualizacion de los datos del Registro de la Propiedad Municipal.
Realizar la certificacion de fotocopias solicitas por las dependencias y autoridades
municipales

Efectuar certificaciones de firmas.-

Confeccionar contratos, convenios y otras documentaciones.

Certificar actos y documentos que expide el municipio.-

Evacuar las consultas que se le formule en asuntos relacionados con la funcion
notarial.-

Ante la ausencia o imposibilidad de los Escribanos Titular y Adjunto actuara
reemplazandolos con iguales facultades y responsabilidades.-

Intervenir en los actos que fueran solicitados por los Escribanos Titular y/ o
Adjunto.-

Labrar actas

Gestionar e instrumentar los medios necesarios y las funciones operativas que
sean necesarias para lograr una atencion efectiva y eficiente del ciudadano.

Ejercer la coordinacion de grupos de trabajo con las Dependencias con la finalidad
de optimizar el tiempo de realizacion de tramites y su finalizacion.

Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.
Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas
para el eficiente desarrollo del personal del area.
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Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Departamento Registraciones

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)

Depende de Direccion A cargo de

Registro de la
Propiedad
Municipal y
Expedientes

Funciones

a. Registrar los titulos ingresados para su inscripcion.

b. Realizar la registracion de los titulos e hijuelas inscriptos en esta dependencia.

c. Inscribir la titularidad de los titulos en los Libros de Zonas, de acuerdo a las
minutas.

d. Verificar los datos de inscripcion de los titulos de propiedad de inmuebles,
servidumbres que se presenten, y calificar los documentos que ingresen para su
toma de razon, procediéndose a su inscripcion o rechazo.

e. Realizar busquedas de inscripciones y/o antecedentes de dominio.

f. Recopilar y archivar las minutas de dominio de inmuebles.

g. Realizar el armado — control -y verificacion de tomos, formados por las minutas de
los titulos ingresados para su inscripcion.

h. Confeccionar un listado de Minutas de Inscripcion de Titulos de Propiedad, que
seran enviadas a la Direccion de Catastro para su correspondiente registracion.

i. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

J-  Ejercer las demds funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el
cumplimiento de sus funciones.

k. Emitir informes peridodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y

elevarlos a la autoridad superior.
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Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Departamento Expedientes
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccion A cargo de
Registro de la
Propiedad
Municipal y
Expedientes
Funciones
a. Realizar la totalidad de los trabajos que estén relacionados con los expedientes que

ingresen o egresen de la Escribania.

Gestionar la mesa de entradas y salidas de expedientes de Locaciones de Inmuebles,
Locaciones de Servicios, Locaciones de Obras, Locaciones de Vehiculos, Arriendos
de Terreno para Sepultura, Nichos, entre otros.

Dar entrada y tramite a los expedientes provenientes de otros organismos
publicos en los casos que corresponda.

Formar expedientes, confeccionar las caratulas de los mismos con los datos
del particular o del Area promotora y un extracto del motivo, grabar el inicio del
tramite en el sistema computarizado, y extender el comprobante correspondiente.
Foliar el expediente y realizar los pases de derivaciones a las dependencias
correspondientes segun el motivo de la nota.

Llevar un registro separado del movimiento de expedientes relacionados con
arriendos-nichos.

Brindar informacion al publico respecto del movimiento de los expedientes.

Velar por la guarda y conservacion de los expedientes.

Realizar relevamientos a fin de determinar los expedientes en condiciones de ser
trasladados al archivo municipal.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el
cumplimiento de sus funciones.

Emitir informes peridodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.
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Auditoria Administrativa

Manual de Misiones y Funciones
Dependencia responsable de la elaboracion y actualizacion:
Secretaria General de Gobierno
Subsecretaria General
Auditoria Administrativa
Organigrama aprobado por Ordenanza 3775

AUDITORIA
ADMINISTRATIVA

Area Administrativa Area Operativa Area Normativa
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Descriptivo del Puesto
Denominacion del | Auditoria Administrativa
Puesto
Régimen Laboral Personal elegido por acuerdo del Honorable Concejo Deliberante
Depende de Intendencia A cargo de | - Area Administrativa
- Area Operativa
- Area Normativa
Mision

Entender en todas las cuestiones relativas al Control Interno de todos los organismos y
dependencias de la Hacienda Publica Municipal, efectuando el mismo en todos sus aspectos,
tanto patrimoniales, economicos, financieros, operativos y de Auditoria de la Municipalidad y
sus organismos auténomos y/o autarquicos, mediante la evaluacion de su situacion juridica,
contable, administrativa, operativa, econdmica y financiera.
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Funciones

.

Revisar las cuentas de la administracion municipal e informar mensualmente sobre los
aspectos legales y contables de las mismas ante el H. Concejo Deliberante

Fiscalizar sobre la marcha y ejecucion del presupuesto, sus cuentas de inversion y el
desarrollo de la gestion administrativa

Requerir a cualquier oficina municipal las informaciones y documentaciones que estime
necesarias para cumplir su cometido

Emitir advertencias, observaciones, informes y dictdmenes con su firma, cuando asi
corresponda.

Emitir dictamen respecto de la Cuenta de Inversion para su elevacion y posterior
pronunciamiento por parte del Honorable Concejo Deliberante.

Constituirse en cualquier oportunidad y por el tiempo que estime necesario, en cualquier
jurisdiccion sujeta a control, a efectos de realizar auditorias, comprobaciones o recabar
informes, emitiendo advertencias y/u observaciones tendientes a prevenir o corregir
irregularidades violatorias de normas legales y reglamentarias.

Comunicar a las autoridades correspondientes todas transgresion a las normas que rigen la
gestion econdmica, financiera y patrimonial, aun cuan ello no hubiere causado perjuicio a la
hacienda municipal.

Someter a consideracion del HCD, previo conocimiento del DEM, de las nuevas normas
técnicas y reglamentarias, generalmente aceptadas, y a la que deban ajustarse los controles
en todos sus aspectos, particularmente en lo contable y de Auditorias, y asimismo en todo
cuanto se refiera a los regimenes del Sistema de Control Interno.

Responder a los requerimientos y pedidos de asesoramiento que formulen los distintos
organismos, cuando fueran pertinentes, y se relacionen con materias de competencia de la
Auditoria Administrativa Municipal.

Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto | Direccion General Area Administrativa

Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion
Depende de Auditoria A cargo de | - Departamento de Despacho, Mesa de
Administrativa Entradas y Salidas

- Departamento Tesoreria
- Departamento Personal
- Departamento Bienes Patrimoniales

Mision

Entender en toda la gestion administrativa, distribucion y aprovechamiento de los recursos
asignados a la Auditoria Administrativa Municipal.

Funciones

a. Administrar el régimen de caja chica, fondo permanente y viaticos.

b. Entender en las compras y contrataciones y otros gastos, coordinando la ejecucion de las
acciones de aprovisionamiento de bienes y servicios, para satisfacer las necesidades de
todas las areas, en funcion de las politicas, programas y presupuestos fijados para cada
periodo.

c. Estructurar la informacion a efectos de posibilitar la rapida visualizacion del grado de
avance en la ejecucion de los planes y programas del organismo.

d. Entender en la custodia de los bienes del Organismo y de los recibidos por terceros.
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Entender en el funcionamiento de la Mesa de Entradas y Salidas, archivo y registro.
Confeccionar el Inventario Patrimonial Anual del Organismo manteniéndolo actualizado,
con la registracion de las altas y las bajas patrimoniales e intervenir en la verificacion y
control de su existencia.

Verificar los ingresos y los egresos de fondos asignados y rendir cuenta de los mismos para
la aprobacion ante el HCD.

Coordinar las tareas administrativas de su Direccion, instrumentando la registracion de
todas aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas
u oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

Asistir y asesorar al Auditor Administrativo Municipal, en los aspectos técnicos de los
proyectos de actos administrativos y de temas competentes al area.

Impartir las instrucciones y procedimientos para la verificacion y control de existencias.
Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Propender a la permanente optimizacién de los procedimientos que ejecute el Area.
Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto | Departamento Despacho, Mesa de Entradas y Salidas

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de

General Area

Administrativa

Funciones

a. Asistir a la Direccion General Area Administrativa en todas las actividades inherentes a las
competencias del area.

b. Efectuar la recepcion y registro de entradas y salidas de los expedientes, notas y otras
documentaciones tramitadas ante la Direccion, controlando la documentacion obrante en las
mismas.

c. Realizar la distribucién de la documentacion ingresada a la Direccion de acuerdo a la
naturaleza del tramite, conforme a los procedimientos establecidos.

d. Confeccionar toda la documentacion administrativa solicitada por el Director General, de
acuerdo a las pautas establecidas.

e. Llevar el archivo de toda la documentacion relacionada con el area, manteniéndolo
permanentemente actualizado y ejerciendo su custodia.

f.  Mantenerse permanentemente actualizado sobre los procedimientos aplicados en el ambito
de su competencia.

g. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

h. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las

reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de sus
funciones.

Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto | Departamento Tesoreria

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccion A cargo de

General Area
Administrativa

Funciones

s

o oo

Controlar todas las rendiciones realizadas en el ambito de la Direccion General Area
Administrativa.

Registrar las rendiciones recibidas por el departamento, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Subsecretaria de Economia y Financiamiento.

Almacenar los soportes de todas las transacciones.

Realizar boletines periodicos de los fondos de la Auditoria Municipal

Mangjar un libro auxiliar de operaciones, el cual debe ser llevado claramente y actualizado.
Brindar la informacion oportuna sobre la liquidez y de todas las transacciones comerciales y
financieras.

Realizar la desagregacion de funciones y responsabilidades de cada persona que trabaja en
el area del manejo de efectivo, bancario y de pagos.

Elaborar informes de resultados con el objeto de ser elevados a su superior.

Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

Informar: mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto | Departamento Personal

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de
General Area
Administrativa
Funciones
a. Asistir a la Direccion General del Area Administrativa en todas las actividades inherentes a
su ambito de accion.
b. Ser responsable de la implementacion de todos los programas, sistemas de gestion y/o
disposiciones internas respecto de la administracion de los Recursos Humanos
c. Tramitar Licencias ordinarias, tramitacion de toda otra licencia y franquicias laborales que
establezca el Estatuto del Empleado Municipal, ferias administrativas y francos
compensatorios.
d. Recibir y entregar recibos de sueldo, velando por su correcto registro en las planillas de
control al efecto.
e. Relevar las necesidades de capacitacion y elaborar en colaboracion con las areas
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competentes programas para optimizar el desempefio del personal a su cargo.

Organizar y coordinar el personal a su cargo en el marco de las normas vigentes.

Supervisar el cumplimiento de Resoluciones y Disposiciones de las Direcciones.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto | Departamento Bienes Patrimoniales

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccidon A cargo de

General  Area

Administrativa

Funciones

a. Elaborar un inventario, el cual debera ser permanentemente actualizado, de los bienes de
capital pertenecientes a la Auditoria Administrativa Municipal.

b. Intervenir en todo expediente por el que se tramite el ingreso o egreso de bienes de capital.
Realizar los cargos y descargos por el ingreso o egresos por cualquier causa de bienes
patrimoniales.

c. Requerir a las dependencias del municipio, la confeccién de inventarios, registrarlos y
controlarlos.

d. Llevar registro de los responsables de la tenencia, custodia y conservacion de los bienes
patrimoniales de la Municipalidad.

e. Coordinar las tareas administrativas de su Jefatura, instrumentando la registracion de todas
aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas u
oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

f. Informar, mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

g. Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

h. Emitir informes periédicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y

elevarlos a la autoridad superior.
Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto | Direccion General Area Operativa

Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion

Depende de Auditoria A cargo de | - Direccion de Planeamiento y Control
Administrativa - Direccion de Fiscalizacion

Mision

55




Entender en la gestion integral de las acciones necesarias a fines de verificar el adecuado
funcionamiento del sistema de control interno dentro de la Municipalidad de Corrientes,
utilizando un enfoque integral e integrado que asegure el cumplimiento de los principios de
eficacia, eficiencia y economia.

Funciones

a. Elaborar el plan operativo del area, confeccionando a partir del analisis de la informacion
proveniente de las areas del Organismo, los planes sectoriales de corto, mediano y largo
plazo, y controlar la eficiente ejecucion de los programas aprobados.

b. Evaluar y emitir informes preliminares, de avance y finales de las auditorias realizadas y
suscribirlos de conformidad, salvo opinidn en contrario, elevandolos al superior jerarquico.

c. Coordinar con las areas administrativa y normativa, la planificacion y ejecucion de las
distintas auditorias, elaborando cursos alternativos de accion y estableciendo prioridades en
el desarrollo de los proyectos.

d. Generar elementos de juicio que permitan emitir un diagnodstico respecto del control
presupuestario, contable, financiero, econdémico, patrimonial, ambiental, de sistemas de
informacion y de gestion de los diferentes organismos de la Municipalidad de Corrientes,
como asi también respecto del funcionamiento de los circuitos administrativos, contables,
presupuestarios y sistemas de informacion que nutren los mismos, de los organismos
auditados.

e. Evaluar el cumplimiento de las normas emitidas por los organismos rectores de las areas
auditadas, como asi también la confiabilidad del sistema de control interno de las mismas,
formulando recomendaciones para su correccion.

f. Fiscalizar el cumplimiento de planes, programas, proyectos, procedimientos y normas
referidos a la salud y el medio ambiente, la higiene urbana, comercial, de obras y servicios
publicos, a través de relevamientos, analisis de los circuitos administrativos, contables,
financieros, economicos, de gestion, etc., elaborando recomendaciones para la aplicacion de
criterios de eficiencia, eficacia y economia.

g. Planificar, disefiar e instrumentar las acciones para poner en marcha y mantener los
proyectos y programas informaticos que se ajusten a las necesidades del organismo.

h. Informar al Auditor sobre todos los temas desarrollados por el area operativa.

i. Coordinar las tareas administrativas de su Direccidn, instrumentando la registracion de

todas aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas

u oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

Mantener a resguardo toda la informacion, incluso la informatica, del Organismo.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el

eficiente desarrollo del personal del area.

l.  Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

~

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccion de Planeamiento y Control
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de - Departamento Sistemas
General Area
Operativa
Mision

Dotar a la Direccion General Operativa de planes y proyectos de intervencion sobre el sistema
de Control Interno de la Municipalidad de Corrientes, velando por una adecuada y eficiente
planificacion, que articule los aspectos econdmicos, organizacionales y éticos.

Funciones
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a. Elaborar el plan operativo del area, confeccionando a partir del analisis de la informacion
proveniente de las areas del Organismo, los planes sectoriales de corto, mediano y largo
plazo, y controlar la eficiente ejecucion de los programas aprobados.

b. Proponer programas, proyectos, normas Yy procedimientos para una adecuada
instrumentacién de las auditorias, como asi también confeccionar programas vinculados con
la racionalizacion y optimizacion de los procedimientos de gestion y control de los
diferentes recursos mediante pautas de caracter general.

c. Gerenciar la programacion de equipamientos e infraestructura para las distintas areas y
acciones llevadas adelante por la Auditoria.

d. Realizar las investigaciones necesarias a efectos de dotar de mayor eficiencia a los procesos
de control llevados adelante por el area, relevando datos e informaciones y analizandolas.

e. Colaborar con el Auditor y con la Direccion General en las funciones y tareas que se le
encomienda, en la determinacion de objetivos de gestion, elaboracion de proyectos y planes
de accién y controlar su cumplimiento en las reparticiones de su dependencia.

f.  Coordinar las tareas administrativas de su Direccidn, instrumentando la registracion de
todas aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas
u oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

g. Dirigir los planes de accion y demas actividades encomendadas, coordinando
operativamente las dependencias inferiores en la orbita de su competencia.

h. Dictar las directivas para las tramitaciones internas y externas.

i.  Supervisar el cumplimiento de las resoluciones y disposiciones en el ambito de su
competencia.

j-  Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

k. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento Sistemas
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de
Planeamiento
y Control
Funciones

a. Intervenir en el desarrollo, instalacion y mantenimiento de las aplicaciones utilizadas
dentro del ambito de la Auditoria Administrativa Municipal.

b. Confeccionar los manuales operativos correspondientes a las aplicaciones desarrolladas,
para la correcta utilizacion de las mismas.

c. Sistematizar las aplicaciones desarrolladas, para el resguardo de los proyectos, sistemas y
programas creados.

d. Brindar asesoramiento y capacitacion a los usuarios para el correcto uso de las aplicaciones
desarrolladas.

e. Corroborar el correcto funcionamiento de las aplicaciones.

f. Coordinar las tareas administrativas de su Jefatura, instrumentando la registracion de todas
aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas u
oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

g. Informar, mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.
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Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

Emitir informes periédicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Fiscalizacion
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargode |- Departamento Contable, Econdémico y
General Area Financiero
Operativa - Departamento Comercial e Higiene
Urbana
- Departamento Ambiental, Salud y Accioén
Social
- Departamento Obras y Servicios Publicos
- Departamento Organismos
Descentralizados
Misién

Entender en la gestion integral de los procesos y programas de fiscalizacion llevados adelante
por la Auditoria Administrativa Municipal a fin de verificar el cumplimiento de planes,
programas, proyectos, procedimientos y normas referidos a la salud y el medio ambiente, la
higiene urbana, comercial, de obras y servicios publicos, velando por la correcta y optima
utilizacion de los recursos.

Funciones

=

X

=

Supervisar y controlar los programas y campaias de fiscalizacion para el correcto cumplimiento de
los planes, programas, proyectos, procedimientos y normas pertenecientes a las diferentes areas del
Municipio.

Organizar, coordinar y ejecutar acciones de relevamiento, analisis de circuitos administrativos,
contables, financieros, econdmicos, de gestion, etc., elaborando recomendaciones para la aplicacion
de criterios de eficiencia, eficacia y economia, observando la normativa vigente.

Promover y planificar acciones fiscalizadoras orientadas a la deteccion de irregularidades.

Presentar evaluaciones e informes de resultados de las acciones emprendidas por su area en tiempo y
forma.

Coordinar las tareas administrativas de su Direccion, instrumentando la registracion de todas aquellas
novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas u oficios) y dandoles el
curso administrativo correspondiente.

Dirigir los planes de accién y demds actividades encomendadas, coordinando operativamente las
dependencias inferiores en la orbita de su competencia.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el area.

Dictar las directivas para las tramitaciones internas y externas.

Supervisar el cumplimiento de las resoluciones y disposiciones en el ambito de su competencia
Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma, las
necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Propender a la permanente optimizacién de los procedimientos que ejecute el Area.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el eficiente
desarrollo del personal del area.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento Contable, Econdmico y Financiero
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de
Fiscalizacion
Funciones

a. Participar en los procedimientos de fiscalizacion ejecutados por la Auditoria Administrativa
Municipal.

b. Elaborar propuestas de fiscalizacion en el area de su competencia y de acuerdo a la
normativa vigente en la materia, y elevarlas al Director del area.

c. Confeccionar los correspondientes informes de las auditorias realizadas, identificando
desviaciones a la normativa y sugiriendo modificaciones al respecto.

d. Recepcionar y evaluar los pedidos de auditoria en el area de su competencia y recabar un
cumulo de informacidn y antecedentes optimos para las posteriores tareas de fiscalizacion.

e. Coordinar las tareas administrativas de su Jefatura, instrumentando la registracion de todas
aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas u
oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

f. Informar, mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

g. Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

h. Emitir informes periddicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

i. Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

j.  Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Departamento Comercial e Higiene Urbana
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de
Fiscalizacion
Funciones

a. Participar en los procedimientos de fiscalizacion ejecutados por la Auditoria Administrativa
Municipal.

b. Elaborar propuestas de fiscalizacion en el area de su competencia y de acuerdo a la
normativa vigente en la materia, y elevarlas al Director del area.

c. Confeccionar los correspondientes informes de las auditorias realizadas, identificando
desviaciones a la normativa y sugiriendo modificaciones al respecto.

d. Recepcionar y evaluar los pedidos de auditoria en el area de su competencia y recabar un
cumulo de informacion y antecedentes 6ptimos para las posteriores tareas de fiscalizacion.

e. Coordinar las tareas administrativas de su Jefatura, instrumentando la registracion de todas
aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas u
oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.
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Informar, mantener los canales y vias de comunicaciéon habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

Emitir informes periédicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento Ambiental, Salud y Accion Social

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccién de | A cargo de

Fiscalizacion

Funciones

a. Participar en los procedimientos de fiscalizacion ejecutados por la Auditoria Administrativa
Municipal.

b. Elaborar propuestas de fiscalizacion en el area de su competencia y de acuerdo a la
normativa vigente en la materia, y elevarlas al Director del area.

c. Confeccionar los correspondientes informes de las auditorias realizadas, identificando
desviaciones a la normativa y sugiriendo modificaciones al respecto.

d. Recepcionar y evaluar los pedidos de auditoria en el 4rea de su competencia y recabar un
cumulo de informacién y antecedentes Optimos para las posteriores tareas de fiscalizacion.

e. Coordinar las tareas administrativas de su Jefatura, instrumentando la registracion de todas
aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas u
oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

f. Informar, mantener los canales y vias de comunicacién habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

g. Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

h. Emitir informes periédicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

i. Propender a la permanente optimizaciéon de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

j-  Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las

reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

60




Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento Obras y Servicios Publicos
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de
Fiscalizacion
Funciones

a. Participar en los procedimientos de fiscalizacion ejecutados por la Auditoria Administrativa
Municipal.

b. Elaborar propuestas de fiscalizacion en el area de su competencia y de acuerdo a la
normativa vigente en la materia, y elevarlas al Director del area.

c. Confeccionar los correspondientes informes de las auditorias realizadas, identificando
desviaciones a la normativa y sugiriendo modificaciones al respecto.

d. Recepcionar y evaluar los pedidos de auditoria en el area de su competencia y recabar un
cumulo de informacidn y antecedentes optimos para las posteriores tareas de fiscalizacion.

e. Coordinar las tareas administrativas de su Jefatura, instrumentando la registracion de todas
aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas u
oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

f. Informar, mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

g. Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

h. Emitir informes periddicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

i. Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

j.  Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Departamento Organismos Descentralizados
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de
Fiscalizacion
Funciones

a. Participar en los procedimientos de fiscalizacion ejecutados por la Auditoria Administrativa
Municipal.

b. Elaborar propuestas de fiscalizacion en el area de su competencia y de acuerdo a la
normativa vigente en la materia, y elevarlas al Director del area.

c. Confeccionar los correspondientes informes de las auditorias realizadas, identificando
desviaciones a la normativa y sugiriendo modificaciones al respecto.

d. Recepcionar y evaluar los pedidos de auditoria en el area de su competencia y recabar un
cumulo de informacion y antecedentes 6ptimos para las posteriores tareas de fiscalizacion.

e. Coordinar las tareas administrativas de su Jefatura, instrumentando la registracion de todas
aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas u
oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.
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Informar, mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

Emitir informes periddicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto | Direccion General Area Normativa

Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre Nombramiento y Remocion
Depende de Auditoria A cargo de | - Direccion de Asuntos Administrativos

Administrativa - Departamento Control Interno
Mision

Entender en todo lo atinente a los aspectos juridicos, normativos y de fiscalizacion legal, en
constante coordinacion con el area del Servicio Juridico Permanente.

Funciones

~

Asistir y asesorar al Auditor Administrativo Municipal en materia juridico legal, tanto en el
orden interno como en su relacion con otros organismos

Asistir al area Operativa acerca de requerimientos legales que se formulen en los planes de
auditoria.

Supervisar la realizacion de los informes de fiscalizacion y auditorias que se efectten,
previo a su elevacion al Auditor Administrativo Municipal

Ejercer el patrocinio en las actuaciones judiciales y administrativas en las que la Auditoria
administrativa municipal sea parte o tome intervencion y diligenciar los oficios y/o exhortos
que se requieran.

Dictaminar y supervisar la substanciacion de las actuaciones sumariales que el organismo
inicie y ordene aconsejar.

Gestionar ante quien corresponda la formulacion de las denuncias policiales, judiciales o
administrativas

Asesorar en la elaboracion, adecuacion y supervision de las normas y procedimientos del
sistema de control interno y de auditoria.

Proponer y difundir proyectos de normas, procesos, métodos, criterios, matrices, requisitos
para el personal y guias técnicas de control interno.

Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Asuntos Administrativos
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de - Departamento Control Interno
General Area
Normativa
Mision

Entender integralmente en el asesoramiento juridico de la Auditoria Administrativa Municipal,
colaborando en la Direccion General Normativa en las cuestiones de su incumbencia.

Funciones

a. Asistir y asesorar al Director General del Area Normativa en materia juridico legal, tanto en
el orden interno como en su relacion con otros organismos

b. Asistir al area Operativa acerca de requerimientos legales que se formulen en los planes de
auditoria, analizandolos y elaborando sugerencias al respecto.

c. Realizar informes de fiscalizacion y auditorias que se efectien, para luego ser elevadas al
Director General del area.

d. Colaborar en el patrocinio en las actuaciones judiciales y administrativas en las que la
Auditoria administrativa municipal sea parte o tome intervencion y diligenciar los oficios y/o
exhortos que se requieran.

e. Gestionar ante quien corresponda la formulacion de las denuncias policiales, judiciales o
administrativas

f.  Asesorar en la elaboracion, adecuacion y supervision de las normas y procedimientos del
sistema de control interno y de auditoria.

g. Proponer y difundir proyectos de normas, procesos, métodos, criterios, matrices, requisitos
para el personal y guias técnicas de control interno.

h. Dictar las directivas para las tramitaciones internas y externas.

i. Supervisar el cumplimiento de las resoluciones y disposiciones en el ambito de su
competencia

j. Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

k. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

|.  Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Departamento Control Interno
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de
Asuntos
Juridicos
Funciones

a. Elaborar, proponer e implementar un Sistema de Control Interno que permita examinar el
cumplimiento de las misiones de los funcionarios y los objetivos de las diferentes areas de
la Auditoria y proporcione y socialice informacion oportuna, adecuada y transparente de
cada area de la misma.

b. Obtener informacion confiable, util, pertinente y oportuna sobre las actuaciones de las
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diferentes areas de la Auditoria para retroalimentar a las mismas en funciéon de logra
mayores estandares de desempefio, productividad y eficiencia.

Realizar las observaciones y recomendaciones pertinentes tendientes a mejorar directa o
indirectamente la gestion de las areas controladas

Colaborar en la planificacion de los diversos programas y proyectos, especialmente en la
determinacion de los sistemas de seguimiento y evaluacion de cada uno de ellos.

Atender los pedidos de asesoria que le formulen desde las areas integrantes de la Auditoria.
Coordinar las tareas administrativas de su Jefatura, instrumentando la registracion de todas
aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas u
oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

Informar, mantener los canales y vias de comunicacioén habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

Emitir informes periddicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.
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Organigrama aprobado por Resolucion 544/12 (Partel)
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Secretaria de Economia y Hacienda
Organigrama aprobado por Resolucion 544/12 (Parte 2)
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Secretaria de Economia y Hacienda

Puesto

Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramientos y remocion

Depende de Intendencia A cargode |-  Subsecretaria de  Economia y
Financiamiento

- Subsecretaria de Ingresos Publicos

- Direccion General Centro de Computos
- Direccion de Asesoria Legal

- Direccién de Despacho

Mision

Promover e impulsar las politicas de desarrollo economico, produccion y empleo del
Departamento Ejecutivo. Entender en todo lo concerniente a cursos de accion y estrategias de la
gestion econdémica y financiera. Coordinar la ejecucion y fiscalizacion del Presupuesto
Municipal y el Plan Financiero. Promover el progreso econdémico equitativo, articulando e
impulsando las acciones de agentes publicos y privados.

Funciones

a. Elaborar el Plan Financiero Anual y realizar su registro, seguimiento y control.

b. Entender en las operaciones de financiamiento externo e interno.

c. Asistir al Departamento Ejecutivo en materia fiscal y tributaria.

d. Proponer y difundir con amplitud las normas tributarias y los regimenes de desgravacion
impositiva en coincidencia con los objetivos politicos del gobierno municipal.

e. Disponer la impresion de sellos, timbres fiscales y otros valores.

f.  Entender en lo concerniente al catastro municipal.

g. Asistir y asesorar en los aspectos contables y financieros de temas relacionados con el area,
a las demas Secretarias y Subsecretarias, a todos los organismos descentralizados del
municipio, a las comisiones municipales especiales y otras entidades relacionadas
econdémicamente o financieramente con el municipio.

h. Planificar las evaluaciones necesarias de indole econdémica y gestionar las compras y
contrataciones que se realicen por cuenta de la Municipalidad. Organizar, reglamentar y
supervisar la actualizacion del registro de Proveedores y Contratistas, dictando las norma de
aplicacion.

i. Velar por la correcta administracion de los bienes inmuebles del dominio privado
municipal, de los locados y los de dominio publico y privados afectados a permiso de uso y
concesion.

j- Establecer los procedimientos administrativos de la gestion de cobranzas y determinar los
lugares y mecanismos de recaudacion.

k. Capacitar, coordinar y dirigir al personal a su cargo, delegando autoridad, asignando
responsabilidades en las funciones y administrando los recursos disponibles de manera tal
que contribuyan a alcanzar los fines y objetivos del area.

1. Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,

las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Subsecretaria de Economia y Financiamiento
Puesto
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramientos y remocion
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Depende de Secretaria de | A cargo de | - Direccion General de Presupuesto
Economia 'y - Direccion General de Contabilidad
Hacienda - Direccion General de Tesoreria

- Direccion General de Financiamiento y
Deuda Publica

- Direccion General de Desarrollo
Econdémico

Mision

Promover y contribuir a la eficiencia en la gestion municipal mediante la correcta y optima
asignacion de recursos municipales, el debido cumplimiento de los procedimientos contables,
presupuestarios y de financiamiento con el objeto de dar transparencia a la gestion de la
Secretaria de Economia y Hacienda. Atendiendo a las normas legales vigentes, haciendo
cumplir los compromisos pautados y promoviendo alternativas para el tratamiento de la deuda
publica y la financiacion de gastos e inversiones municipales. Gestionar recursos para
programas y proyectos que contribuyan al desarrollo del municipio y afianzar una politica de
crecimiento econdomico local con la mirada puesta en el desarrollo con equidad.

Funciones
a. Entender en la gestion econdmica y financiera del Municipio.
b. Supervisar y consolidar los mecanismos legales de ejecucion presupuestaria.

c. Planificar, ejecutar y controlar el Presupuesto Municipal y el Plan Financiero, en
coordinacion con las Secretarias y Subsecretarias de las distintas areas de la Municipalidad.

d. Informar periédicamente sobre la ejecucion presupuestaria, en relacion a los compromisos,
devengamiento y pagos efectivos.

e. Cooperar y promover el disefio de las actividades destinadas a optimizar asignaciones de
recursos.

f.  Entender en las operaciones de financiamiento externo del Municipio.

g. Planificar la reestructuracion, refinanciacion y/o negociacion de la deuda municipal vigente.

h. Proyectar acciones y programas que promuevan la atraccion de inversiones y generacion de
fondos de financiamiento.

i.  Promover, proyectar y ejecutar acciones y programas que impulsen la actividad econémica

del territorio mejorando el nivel de ocupacion de la poblacion.

Cooperar en todas las funciones y tareas que solicite y/o encomiende el secretario de area.

Capacitar, coordinar y dirigir al personal a su cargo, delegando autoridad, asignando

responsabilidades en las funciones y administrando los recursos disponibles de manera tal

que contribuyan a alcanzar los fines y objetivos del area.

l.  Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

~

Descriptivo del Puesto

Denominacién del Puesto | Direccion general de Presupuesto

Régimen Laboral | Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion

Depende de Subsecretaria de | A cargo de - Direccion de Evaluacion y Seguimiento
Economia y de Programas
Financiamiento

Mision

Entender en el control formal, legal y documental de las operaciones relacionadas con la
ejecucion del presupuesto general de gastos y recursos.

Funciones
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a. Elaborar de manera conjunta con la Subsecretaria de Economia y Financiamiento el
presupuesto anual de la Municipalidad, en la forma y metodologia previamente informada.

b. Confeccionar periddicamente un estado de ejecucion presupuestaria.

c. Informar al Subsecretario, Secretario ¢ Intendente de manera periddica sobre el estado de
ejecucion del Presupuesto.

d. Controlar de manera permanente el estado de ejecucion del Presupuesto Anual de Recursos
y Gastos.

e. Intervenir en los expedientes que impliquen erogacion de fondos informando la
disponibilidad presupuestaria.

f. Fiscalizar las rendiciones de cuentas de los fondos asignados a las Secretarias y
Direcciones.

g. Proponer, gestionar, impulsar e implementar mejoras e innovaciones en los procesos,
procedimientos y normatividad relacionado con el érgano de su competencia.

h. Cooperar en todas las funciones y tareas que solicite y/o encomiende el secretario y/o
subsecretario de area.

i. Propender a la permanente optimizacién de los procedimientos que ejecute el Area.

j-  Realizar evaluaciéon del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

k. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacioén del Puesto | Direccion de Evaluacion y Seguimiento de Programas

Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Subsecretaria de | A cargo de
Economia y
Financiamiento

Misién

Entender en el control formal, legal y documental de las operaciones relacionadas con la
ejecucion del presupuesto general de gastos y recursos.

Funciones

.

Confeccionar periddicamente un estado de ejecucion presupuestaria.

m. Intervenir en los expedientes que impliquen erogacion de fondos informando la
disponibilidad presupuestaria.

n. Fiscalizar las rendiciones de cuentas de los fondos asignados a las Secretarias y
Direcciones.

0. Proponer, gestionar, impulsar e implementar mejoras e innovaciones en los procesos,
procedimientos y normatividad relacionado con el 6rgano de su competencia.

p. Cooperar en todas las funciones y tareas que solicite y/o encomiende el secretario y/o
subsecretario de area.

g- Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

r. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las

reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de

sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del Puesto | Direccion general de contabilidad

Régimen Laboral | Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion
Depende de Subsecretaria de | A cargode |- Direccion de Andlisis e Informes
Economia y Contables
Financiamiento - Direccion de Ejecucion Presupuestaria
- Direccion de Bienes Patrimoniales

Mision
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Facilitar la gestion de recursos economicos y ejercer el control formal de la gestion econdmica,
financiera y patrimonial.

Funciones

a. Promover el registro cronologico y ordenado de todas las operaciones economicas,
financieras y patrimoniales de la hacienda publica municipal.

b. Intervenir en los ingresos y egresos de fondos del tesoro municipal.

c. Controlar la documentacion respaldatoria de las operaciones econémica, financieras y
patrimoniales.

d. Formular oposicion u observacion a todo acto que implique la violacion de normas legales
en vigencia atinentes a su materia.

e. Llevar registro de manera actualizada del Inventario General de Bienes del Municipio.

f.  Proponer, gestionar, impulsar e implementar mejoras e innovaciones en los procesos,
procedimientos y normatividad relacionado con el érgano de su competencia.

g. Evaluar los sistemas actuales de rendicion de cuentas implementados en la administracion
municipal, proponiendo modificaciones en el ejercicio de las funciones de control interno.

h. Promover e instrumentar politicas de compra centralizada a los efectos de optimizar
recursos.

i. Propender a la permanente optimizacién de los procedimientos que ejecute el Area.

j.  Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

k. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las

reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccién de Analisis e Informes Contables

Puesto
Régimen Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Laboral
Depende | Direccion A cargo de
de General de
Contabilidad
Misién

Asistir a la Direccion General de Contabilidad en la produccion y analisis de informacion
referida al 4rea, como asi también fiscalizar y cotejar dicha informacién para su respectivo

control.

Funciones

a. Llevar el registro diario y ordenado de todas las operaciones econdmicas, financieras y
patrimoniales.

b. Elaborar y calcular néminas e informes.

. Formular oposicion u observacion a todo acto que implique la violacién de normas legales
en vigencia atinentes a su materia.

c. Elaborar la contabilizacion y registro de erogaciones.

d. Solicitar y cruza informacion con las diferentes areas de interés.

e. Tabular o6rdenes de pagos y facturas a los efectos de su registro y control.

f. Propender a la permanente optimizacién de los procedimientos que ejecute el Area.




sus funciones.

g. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.
h. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Ejecucion Presupuestaria

Puesto

Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccion A cargo de - Departamento de Registracion Contable
General  de - Departamento de Control de Legalidad
Contabilidad

Mision

Entender en el control formal, legal y documental de las operaciones relacionadas con la ejecucion del
presupuesto general de gastos y recursos.

Funciones

a. Fiscalizar y elaborar periddicamente el estado de ejecucion del Presupuesto Anual de Recursos y

Gastos.

. Controlar las rendiciones de cuentas de los fondos asignados a las diferentes areas.

c. Analizar los anteproyectos de presupuesto y entender en la preparacion de proyecto de Ordenanza de
presupuesto general y en el fundamento de su contenido.

d. Mantener el enlace administrativo y de informacion con las areas que lo requieran.

Mantener actualizados los registros y archivos de toda la documentacion atinente al area, con el fin de
que posibilite la obtencion de informes actualizados para uso interno y externo.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el eficiente
desarrollo del personal del area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las reglamentaciones; y

todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto

| Departamento de Registracion Contable

Régimen Laboral

| Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccion de | A cargo de
Ejecucion
Presupuestaria

Funciones

Registrar, foliar y rubricar los libros principales y auxiliares.

Atender todo lo relacionado con clasificacion y posterior distribucion de informacion a las areas
superiores.

Mantener actualizados los registros y archivos de toda la documentacion atinente al area.
Desarrollar funciones complementarias y las necesarias para su administracion interna y las que
fije la superioridad.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de sus
funciones.

Emitir informes periédicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a la
autoridad superior.

Descriptivo del Puesto
Denominacion del | Departamento de Control de Legalidad
Puesto
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Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccion de | A cargo de
Ejecucion
Presupuestaria

Funciones

a. Entender en el control y fiscalizacion de todo lo relacionado con las registraciones,
movimientos, adquisiciones contables y patrimoniales.

b. Prestar informe a las areas superiores sobre operaciones

c. Dirigir y controlar las tareas encomendadas por la Direccion General.

d. Coordinar la organizacion del registro de los dictamenes y la sistematizacion de los mismos.

e. Abrir las acciones correctivas y vias administrativas que correspondan y/o requieran las
areas superiores.

f.  Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

g. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las

reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

h. Emitir informes periédicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Bienes Patrimoniales
Puesto
Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direcciéon A cargo de
General de
Contabilidad
Mision

Ejercer el contralor de todos los bienes de capital de la administraciéon municipal.

Funciones

a. Confeccionar un inventario permanente y actualizado de los bienes de capital del municipio

b. Intervenir en todo expediente por el que se tramite el ingreso o egreso de bienes de capital.
Realizar los cargos y descargos por el ingreso o egresos por cualquier causa de bienes
patrimoniales.

c. Requerir a las dependencias del municipio, la confeccién de inventarios, registrarlos y
controlarlos.

d. Llevar registro de los responsables de la tenencia, custodia y conservacion de los bienes
patrimoniales de la Municipalidad.

e. Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

f.  Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

g. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del Puesto | Direccion General de Tesoreria

Régimen Laboral | Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion
Depende de Subsecretaria de | A cargo de | - Direccion de Control de Gestion
Economia y
Financiamiento
Mision

Disponer la organizacion y contralor de los ingresos de fondos, titulos y valores y el
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cumplimiento de las o6rdenes de pago de acuerdo a las disponibilidades, coordinando sus
actividades con la Subsecretaria de Economia y Financiamiento.

Funciones

a. Entender en todo lo vinculado a las competencias de los Departamentos de Bancos, Egresos
e Ingresos.

b. Llevar registro y control diario de todas las cuentas bancarias abiertas en el municipio
pudiendo identificar los origenes de los movimientos.

c. Controlar y registrar los convenios realizados que den origen a programas que financien
proyectos en el ambito municipal.

d. Comunicar del estado de las cuentas y el origen de fondos.

e. Realizar los cierres y apertura de las cuentas del municipio.

f.  Rendicion de los fondos permanentes de la Secretaria de Economia

g. Recepcion y control de rendicion de recaudacion, facturas de comisiones emitidas por la
Caja Municipal de Préstamo, grabacion de los comprobantes rendidos por bancos.

h. Recepcion, control y grabacion de comprobante de compensacion.

i.  Revisar los expedientes y controlar los libramientos.

j.  Despachar é6rdenes de pago.

k. Llevar registro de los archivos de comprobantes de pago.

1. Ejecutar todas las tareas relacionadas a embargos.

m. Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

n. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

0. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el

eficiente desarrollo del personal del area.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccion de Control de Gestion
Puesto
Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de - Departamento Bancos
General de - Departamento Egresos
Tesoreria - Departamento Ingresos
Misién

Planificar, proponer, establecer y mantener sistemas integrados de control de gestion que
suministren, oportuna y adecuada informacién que transparente la actividad de cada &rea
municipal, colaborando con la eficacia de la administracion municipal y favoreciendo una
administracion transparente.

Funciones

a. Tramitar y obtener informacion confiable, Util, pertinente y oportuna sobre la gestion de las
areas que integran el Departamento Ejecutivo, tanto para su utilizaciéon como insumo central
en el proceso de toma de decisiones como para dar a conocer los resultados de la gestion a
los vecinos.

b. Elaborar indicadores de desempefio gestion para cada una de las areas del Departamento
Ejecutivo Municipal, y ponerlos a consideracion de la Subsecretaria de Desarrollo
Institucional y de la Secretaria de area.

c. Realizar las observaciones y recomendaciones pertinentes tendientes a mejorar directa o
indirectamente la gestion de las 4reas controladas.

d. Comunicar al superior las observaciones y recomendaciones realizadas y los resultados de
su correspondiente seguimiento, notificando especialmente aquellos actos que pudiesen
acarrear perjuicios para el patrimonio publico o incurran en conductas violatorias de las
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normas legales par remitirlos a las areas competentes.

Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Propender a la permanente optimizacién de los procedimientos que ejecute el Area.
Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento Bancos
Puesto
Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de
Control de
Gestion
Funciones

Registrar los movimientos de ingresos y egresos en sus respectivos libros de todas las
cuentas habilitadas y dependientes del area de tesoreria.

Incorporar toda la informacion del movimiento de bancos al sistema de administracion.
Informar de forma diaria, semanal, mensual y anual al Director de Control de Gestion,
Director General de Tesoreria y Director General de Contabilidad, del saldo y los
movimientos de las cuentas bancarias.

Formular oposicion u observacion a todo acto que, llegado a su conocimiento o intervencion
importe una violacion a las normas legales.

Supervisar el correcto cumplimiento de las resoluciones y disposiciones en las distintas
dependencias a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area
Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento Egresos
Puesto
Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de
Control de
Gestion
Funciones

Ejecutar las 6rdenes presupuestarias, conforme a los libramientos previamente intervenidos
y autorizados por el Contador General y llevar debidamente los correspondientes archivos.
Atender los tramites necesarios para cumplir con la percepcion e ingreso de retenciones que
le corresponden realizar al Municipio como Agente de Retencion de otras jurisdicciones
fiscales.

Controlar que las 6rdenes de pago observen los requisitos legales.

Realizar las retenciones que correspondieran de acuerdo con las normas legales vigentes,
emitir los comprobantes respectivos y realizar los depdsitos de las mismas en tiempo y
forma.

Mantener actualizado el registro de pagos a proveedores.




Confeccionar el movimiento de fondos y valores por libramientos y 6rdenes de pago.
Realizar el pago de haberes a funcionarios y agentes municipales.

Custodiar las chequeras de las distintas cuentas bancarias.

Llevar debidamente actualizado el Registro de Pagos de Expedientes.

Emitir el informe general del movimiento y del total de egresos por rubros.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

1. Emitir informes periédicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

FTr PR o

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento Ingresos
Puesto
Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de
Control de
Gestion
Funciones

a. Realizar el control de las recaudaciones rendidas por los distintos entes recaudadores,
Informar el registro de ingresos a la Tesoreria e informar del estado de los mismos.

b. Controlar la coincidencia de los comprobantes de recaudacion con el sistema de
informacion tributario.

c. Confeccionar y mantener el archivo de comprobantes, documentos e informes debidamente
custodiados y ordenados.

d. Elaborar una minuta de informes y remitirla al Centro de Coémputos.

e. Atender las operaciones de depdsitos bancarios.

f. Confeccionar un informe mensual del total de ingresos clasificados por rubros y por dia de
recaudaciones.

g. Formular oposicion u observacion a todo acto que, llegado a su conocimiento o intervencion
importe una violacion a las normas legales.

h. Supervisar el correcto cumplimiento de las resoluciones y disposiciones en las distintas
dependencias a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area

i. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

j- Emitir informes periédicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del Puesto | Direccion General de Financiamiento y Deuda Publica

Régimen Laboral | Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion

Depende de Subsecretaria de | A cargo de | - Direccion de Gestion de Deuda Publica
Economia y - Direccion de Financiamiento y Gestion
Financiamiento

Mision

Promover, contribuir y planificar el financiamiento del Municipio, controlando la eficacia y
transparencia en el uso de recursos publicos y gestion de deudas.

Funciones
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Confeccionar el registro periodico de la deuda publica Municipal, informando al Sr.
Subsecretario periddicamente sobre los niveles de deuda flotante y consolidada en los que
se incurre y sobre las condiciones técnicas del endeudamiento.

Participar en el disefio de reestructuracion, refinanciacion y/o negociacion de la deuda
municipal vigente. Proponer politicas de accidon en la materia.

Identificar y gestionar la obtencion de recursos de cooperacion técnica y/o financiera ante
entidades, organismos, organizaciones y agencias nacionales e internacionales y/o gobiernos
locales, nacionales o extranjeros para el apoyo a los programas, politicas y proyectos del
Municipio.

Gestionar y coordinar el seguimiento de las alianzas o convenios de cooperacion y
participar en la elaboracion de los informes y evaluaciones pertinentes.

Elaborar y proponer programas, planes de accion, incentivos y medidas que mejoren la
eficiencia en la asignacion, transparencia y uso de los recursos del Municipio.

Programar y ejecutar analisis, encuestas, estimaciones, proyecciones o los estudios que
correspondan en materia de mejoramiento en la eficiencia de asignacion y distribucion de
recursos publicos.

Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del Puesto | Direccion de Gestién de Deuda Piiblica

Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccion A cargo | - Departamento de Proveedores 'y
General de | de Compensacion
Financiamiento - Departamento de Deuda Publica
y Deuda Publica Consolidada

Misién

Instrumentar mecanismos de contralor y seguimiento en materia de deuda publica, promoviendo
y participando de manera activa en politicas de desendeudamiento.

Funciones

/o o

Realizar proyecciones de los servicios de la Deuda Financiera.

Supervision del desarrollo de los convenios, a nivel provincial, nacional e internacional.
Elaborar y elevar informes peridodicos en cuanto al estado general de deuda publica.
Participacion en los procedimientos de compensacion, refinanciacion u otros mecanismos
de cancelacion total o parcial de deuda.

Elaborar e informar periddicamente a las areas de interés, del estado contable en relacion a
la deuda municipal por rubro.

Entender en los registros contables de las operaciones que representen el endeudamiento
municipal a corto, mediano y largo plazo y de las deudas consolidadas.

Llevar la contabilidad a su cargo, correspondiente a la deuda publica.

Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Proveedores y Compensacion

Puesto

Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccion de | A cargo de

Gestion de
Deuda Publica

Funciones

a. Llevar registro periddico de los proveedores, prestadores y contratistas vinculados al
municipio.

b. Mantener la custodia de un archivo de documentacion respaldatoria de las transacciones
realizadas.

c. Informar a las areas superiores sobre el alta y baja de proveedores, prestadores y
contratistas.

d. Brindar informacion en materia de su competencia, la que solo proporcionara por via formal
y oficial.

e. Controlar la documentacion requerida para la inscripcion de proveedores del municipio.

f.  Gestionar, administrar y prestar conformidad a las compensaciones tramitadas.

g. Gestionar y facilitar toda documentacion requerida por areas superiores a los efectos que se
requieran.

h. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

i. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

j. Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a

la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Deuda Publica Consolidada
Puesto
Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de
Gestion de
Deuda Publica
Funciones
a. Registrar y archivar de manera periddica el estado de deuda publica consolidada del
municipio.
b. Proyectar el estado de la deuda publica consolidada.
c. Dar cuenta de los mecanismos de financiacién deuda publica consolidada.
d. Intervenir en la elaboracion y adecuacion de las normas y procedimientos de administracion
de deuda publica consolidada.
e. Informar sobre los temas de su competencia que areas superiores lo requieran.
f. Intervenir en los actos administrativos relacionados al area.
g. Brindar informacién en materia de su competencia, la que solo proporcionara por via formal
y oficial.
h. Formular oposicion u observacion a todo acto que, llegado a su conocimiento o intervencion

importe una violacion a las normas legales.
Asesorar a la Direccion de Gestion de Deuda Publica en la materia de su competencia.
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Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

. Emitir informes periédicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

~

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto | Direccion de Financiamiento y Gestion

Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccion  de | A cargo de
Financiamiento
y Deuda
Publica

Mision

Instrumentar los actos administrativos que contribuyan al correcto financiamiento del municipio
y asistir a Direccion General en el manejo eficiente y transparente en uso de recursos publicos.

Funciones

a. Identificar y corroborar los destinos de montos asignados y todos los tramites necesarios
para la constitucion y ampliacion de los fondos permanentes y otros, segun lo establezcan
las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

b. Confeccionar y mantener la actualizacion de los expedientes y toda la documentacion
relativa al financiamiento del municipio.

c. Asistir a la Direccidon General, en la coordinacion de actividades, estableciendo pautas y
orientando el accionar, en post de una eficiente y coherente gestion institucional.

d. Analizar a pedido de la Direccién General la generacion de fuentes de financiamiento
externo e interno.

e. Planificar y poner a disposicion de la Direccion General lineas de financiamiento para
proyectos internos.

f. Brindar informacion en materia de su competencia, la que solo proporcionara por via formal
y oficial.

g. Dirigir y supervisar las actividades de contrataciones de bienes y servicios y su incidencia
patrimonial, dando cumplimiento a los requerimientos de los sistemas en ejecucion, la
normativa vigente en la materia y las disposiciones de orden especifico.

h. Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

i. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

j-  Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del Puesto | Direccion General de Desarrollo Econémico

Régimen Laboral | Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion

Depende de Subsecretaria de | A cargo de - Direccion de Politicas de Financiamiento
Economia y y Desarrollo
Financiamiento

Mision

Promover el crecimiento econdomico del territorio, con especial orientacion en el desarrollo y
sustentabilidad de pequefias y medianas empresas.
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Funciones

a. Disefiar y gestionar espacios de cooperacion entre el Municipio y los actores econdomicos
privados para promover el desarrollo economico local.

b. Gestionar y propiciar la prestacion de servicios de apoyo técnico y cientifico que agreguen
valor a la produccion local.

c. Planificar y gestionar medidas directas e indirectas que promuevan e impulsen la
produccién de bienes y servicios y su respectiva comercializacion.

d. Promover la identificacion de procedencia de manufacturas del Municipio bajo los
conceptos de calidad ambiental y responsabilidad social empresaria.

e. Impulsar la creaciéon de una Agencia de Desarrollo Productivo Local de la Ciudad de
Corrientes, promoviendo la participacion activa del gobierno municipal.

f. Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

g. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

h. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Politicas de Financiamiento y Desarrollo
Puesto
Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de

General de

Desarrollo

Econémico
Misién

Promover el crecimiento econdmico del territorio, con especial orientacién en el desarrollo y
sustentabilidad de pequefias y medianas empresas.

Funciones

i. Disenar y gestionar espacios de cooperacion entre el Municipio y los actores econémicos
privados para promover el desarrollo economico local.

j-  Gestionar y propiciar la prestacion de servicios de apoyo técnico y cientifico que agreguen
valor a la produccion local.

k. Planificar y gestionar medidas directas e indirectas que promuevan e impulsen la
produccién de bienes y servicios y su respectiva comercializacion.

1. Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

m. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto | Direccion Compras y Suministros

Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Subsecretaria de | A cargo de | - Departamento de Compras
Economia y - Division Almacenes
Financiamiento

Mision

Planificar y administrar el abastecimiento de bienes y servicios del municipio
considerando las necesidades de cada Secretaria, Direcciones, Departamentos y
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Divisiones, tendientes a la centralizacion de las compras, con la consiguiente mejora en la
calidad y economicidad de las mismas, siempre dentro de las pautas legales de tiempo y forma.

Funciones

Intervenir en la compra y provision de las dependencias de la Municipalidad de los insumos
para el funcionamiento administrativo y de la confeccion y actualizacion del registro de
proveedores.

Recibir los pedidos de insumos para el funcionamiento administrativo de las dependencias
municipales, gestionar su compra y distribuirlos.

Mantener un registro actualizado de todos los elementos existentes en deposito.

Ejecutar las funciones establecidas en las Leyes, Decretos, Ordenanzas y demas normas
vigentes en materia de adquisiciones y contrataciones del sector publico en cuanto resulten
aplicables.

Determinar el encuadre legal de cada compra o contratacion.

Coordinar e instrumentar las tareas necesarias, de manera conjunta con la Direccidon de
Financiamiento y Gestion, tendientes a la correcta y transparente utilizacién de recursos
publicos.

Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Propender a la permanente optimizacién de los procedimientos que ejecute el Area.
Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento Compras
Puesto
Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de
Compras y
Suministros
Funciones
a. Instrumentar y poner a disposicion los medios, para la adquisicidon y/o contratacién de todos

los insumos y servicios necesarios para el correcto funcionamiento de todas las
dependencias de la Municipalidad.

Promover la agilizacion de los tramites de rigor, descentralizando actividades y valiéndose
de la tecnologia disponible.

Mantener y actualizar una Base de Datos con datos y especificaciones requeridas, segun la
legislacion vigente.

Recepcionar y registrar dando curso de accion a los expedientes que ingresen al sector.
Llevar adelante los procedimientos Licitacion Publica, Privada y de Concurso de Precios, en
conformidad al régimen legal y normativo, y de ordenanza tarifaria vigentes, que resulten
aplicables.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Division Almacenes
Puesto

Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccion de | A cargo de
Compras y
Suministros

Funciones

Disponer y llevar registro de la entra y salida del material almacenado.

Actualizar de manera periddica el inventario de material disponible.

Gestionar y elevar los pedidos correspondientes a la Direccion de Compras y Suministros.

Salvaguardar el correcto uso del material utilizable.

Prever faltantes y solicitar reposiciones a la Direccion de Compras y Suministros.

Brindar informacion en materia de su competencia, la que solo proporcionara por via formal

y oficial.

Controlar la documentacion y otros requisititos en los casos que fuere necesario.

Realizar toda otra funcion complementaria, en materia de su competencia, que le sea

requerida.

i. Propender a la permanente optimizacién de los procedimientos que ejecute el Area.

j.  Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

k. Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a

la autoridad superior.

me oo o

S

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Subsecretaria de Ingresos Publicos
Puesto
Régimen Laboral | Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion
Depende de Secretario de | A cargo de | - Direccion General de Rentas
Economia y - Direccion General de Catastro
Hacienda - Direccidén General de Gestion Tributaria
- Direccién General de Comercio

Misiéon

Entender en lo concerniente a la elaboracion, ejecucion y fiscalizacion de planes y programas de
recaudacion de recursos municipales. Elaborar las Politicas Tributarias y actuar como autoridad
de aplicacion de los Codigos Fiscal y Tarifario. Tendra a su cargo la implementacion de
politicas tributarias tendientes al mejoramiento de la recaudacion.

Funciones

a. Planificar las politicas de recaudacion de impuestos, tasas y derechos municipales.

b. Dirigir las acciones necesarias para disminuir la morosidad y la evasién impositiva.

c. Confeccionar, ejecutar y fiscalizar los planes y programas de recaudacion de recursos
municipales.

d. Efectuar el seguimiento y contralor de los ingresos provenientes de la coparticipacion
nacional y provincial, por fondos especiales y cualquier otro que implicara un derecho
financiero a favor de la Municipalidad.

e. Participar y entender en la elaboracion, modificacion de los Codigos Fiscal y Tarifario.

f.  Organizar los cronogramas de vencimientos de los diferentes tributos municipales para
elevarlos al Secretario.

g. Planificar y elaborar  alternativas de cobros y proponer la normativa para su
implementacion.

h. Fiscalizar la actualizacion del padron de contribuyentes, modificacion de datos, emision de
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liquidaciones y certificaciones de pagos.

Intervenir en el circuito administrativo de Recaudacion, fiscalizando su registracion,
rendiciones, controles cruzados y de consistencias.

Intervenir en la propuesta del calculo de Recursos para la elaboracion del Presupuesto del
Ejercicio.

Intervenir en todas las tareas que solicite y/o encomiende el Secretario del Area.

Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Supervisar el correcto cumplimiento de las resoluciones y disposiciones en las distintas
dependencias.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto Direccion General de Rentas

Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion
Depende de Subsecretaria A cargo de - Direccion de Administracion
de Ingresos
Publicos
Mision

Tiene por objetivo aplicar, dirigir y ejecutar el Sistema de Administracion Tributaria, ejerciendo las
funciones de recaudacion, verificacion, fiscalizacion, determinacion y devolucion o repeticion de los
derechos, tasas y contribuciones que son de su exclusiva competencia, sus accesorios y multas, asi como
iniciar las acciones de cobro compulsivo de los tributos de competencia de la Municipalidad.

Funciones

5 5

Disefiar, implementar y controlar los procedimientos administrativos de liquidaciones de tributos y las
certificaciones fiscales sobre la situacion de los contribuyentes, propiedades y automotores
alcanzados por los gravamenes en vigencia.

Acreditar, compensar, devolver o declarar prescriptos los tributos competentes de la recaudacion
local.

Ordenar la iniciacion de acciones ejecutivas de apremio, a fin de exigir el pago de los gravamenes
adeudados.

Verificar el cumplimiento de la legislacion tributaria por parte de los departamentos y divisiones.
Coordinar con las areas de dependencia el procesamiento de datos en materia tributaria, con el fin de
prevenir la evasion.

Revisar periddicamente los cuerpos legales tributarios y proponer al Departamento Ejecutivo
Municipal las modificaciones que se consideren oportunas.

Participar en la proyeccion anual de la ordenanza impositiva y elevar dicho proyecto a la Gestion
Tributaria.

Fiscalizar y supervisar la gestion de cobranza de los tributos municipales y disefiar e implementar los
procedimientos administrativos necesarios.

Velar por la correcta la implementacion, registracion, seguimiento y control de los padrones de
contribuyentes y tributos municipales.

Disefiar, implementar y controlar los procedimientos administrativos de liquidaciones de tributos y las
certificaciones fiscales sobre la situacion de los contribuyentes, propiedades y automotores
alcanzados por los gravdmenes en vigencia.

Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma, las
necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Capacitar, coordinar y dirigir al personal a su cargo, delegando autoridad, asignando
responsabilidades en las funciones y administrando los recursos disponibles de manera tal que
contribuyan a alcanzar los fines y objetivos del area.

Propender a la permanente optimizacién de los procedimientos que ejecute el Area.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el eficiente
desarrollo del personal del area.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Administracion Tributaria
Puesto
Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de | - Departamento Inmuebles
General de - Departamento Rodados
Rentas - Departamento Comercio
Mision

Sistematizar y coordinar las actividades de la Direccion General, en busca de celeridad y
eficacia en los actos administrativos.

Funciones

a. Planificar las politicas tributarias de manera conjunta con la Direccion General.

b. Remitir a los Departamentos de Inmuebles, Rodados y Comercio las disposiciones,
ordenanzas y normativas de sus incumbencias.

c. Intervenir en la elaboracion de actos administrativos referidos a la administracion de los
bienes, recursos y tributos municipales.

d. Revisar periddicamente los cuerpos legales tributarios y proponer al Departamento
Ejecutivo Municipal las modificaciones que se consideren oportunas.

e. Examinar los estados contables y financieros de los organismos correspondientes a su
ambito, emitiendo informe de los mismos.

f.  Comunicar oportunamente a la Direccion General de los temas que ameriten integrar la
planificacion de politicas tributarias.

g. Disefiar y/o proponer modificaciones a los circuitos administrativos y procedimientos de la
dependencia.

h. Planificar las adquisiciones de bienes y suministros asi como las contrataciones de servicios
necesarios para el desenvolvimiento de la Direccion General y sus dependencias.

i. Coordinar el analisis de los tributos ingresados, de manera conjunta con la Direccion
General.

j- Reunir y sistematizar antecedentes, generando una actualizacion permanente de los métodos
de control y actualizacion de datos.

k. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el

eficiente desarrollo del personal del area.

m. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del Puesto | Departamento Inmuebles

Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccion  de | A cargo de | - Division Inmuebles
Administracion - Division Jubilados

Funciones

a. Determinar y fiscalizar los derechos, tasas y contribuciones establecidas en las leyes,
normativas y politicas tributarias.

b. Verificar el cumplimiento de la legislacion tributaria en su materia.

c. Supervisar, promover y garantizar la adecuada atenciéon y asesoramiento a los
contribuyentes.

d. Coordinar y planificar las inspecciones a fin de controlar el cumplimiento de las normas
vigentes en la materia, en cooperacion con las areas que correspondan si fuera necesario,
para garantizar la efectividad de las intervenciones.

e. Actualizar de manera periodica los formularios en uso.
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f.  Aplicar las normas tributarias municipales.

g. Coordinar con la Direccion General el procesamiento de datos en materia tributaria, con el
fin de prevenir la evasion.

h. Elevar informacion sistematizada y actualizada ante el requerimiento de la Direccion

General y otras areas de interés.

Verificar el cumplimiento de la legislacion tributaria por parte de las Divisiones.

-

j. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

k. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

l.  Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las

reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

m. Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Division Inmuebles
Puesto
Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Departamento | A cargo de
Inmuebles
Funciones

Recaudar y fiscalizar los derechos, tasas y contribuciones establecidas en la legislacion.

Garantizar la adecuada atencidn y asesoramiento a los contribuyentes.

Aplicar las normas tributarias municipales.

Disponer e Intervenir en inspecciones a fin de controlar el cumplimiento de las normas

vigentes en la materia, en coordinacion con las areas que correspondan si fuera necesario,

para garantizar la efectividad de las intervenciones.

e. Acreditar, compensar, devolver o declarar prescriptos los tributos competentes de la
recaudacion local.

f. Llevar registro y procesar de manera periodica los formularios ingresados.

g. Elevar informacién sistematizada y actualizada ante el requerimiento de la Direccion
General y otras areas de interés.

h. Coordinar con la Direccion General el procesamiento de datos en materia tributaria, con el
fin de prevenir la evasion.

i. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la

misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a

la autoridad superior.

/o o

~

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Division Jubilados
Puesto
Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Departamento | A cargo de
Inmuebles
Funciones

a. Recepcionar tramitaciones de reduccion y eximicion en concepto de CSP.
b. Disponer el circuito administrativo correspondiente para la correcta diligencia de los
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expedientes.

c. Tramitar las reducciones y eximiciones del Impuesto Inmobiliario para Jubilados y
Pensionados comprendidos por la Ordenanza 2421/93 art. 109 inc. K y cédigo tributario
Provincial art. 121 inc. L.

d. Actualizar de manera periodica los formularios en uso.

e. Informar de manera correcta y pertinente los pasos administrativos a seguir ante el
requerimiento de los contribuyentes.

f.  Velar por la correcta registracion, seguimiento y control de las gestiones iniciadas.

g. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

h. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

i. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las

reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento
de sus funciones.

j.  Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos

a la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto | Departamento Rodados

Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccidon de | A cargo de | - Division Particulares
Administracién - Division Servicios Publicos
Funciones
a. Fiscalizar los derechos, tasas y contribuciones establecidas en las leyes, normativas y

R

h
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politicas tributarias.

Supervisar y garantizar la adecuada atencion y asesoramiento a los contribuyentes.

Verificar el cumplimiento de la legislacion tributaria en su materia.

Actualizar de manera periodica los formularios en uso.

Aplicar las normas tributarias municipales.

Coordinar con la Direccion General el procesamiento de datos en materia tributaria, con el
fin de prevenir la evasion.

Elevar informacién sistematizada y actualizada ante el requerimiento de la Direccion
General y otras areas de interés.

Verificar el cumplimiento de la legislacion tributaria por parte de las Divisiones.

Elaborar estadisticas referentes al cumplimiento de las obligaciones tributarias. Desarrollar
todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma, las
necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Supervisar la entrada y salida de documentacion de los Registros del Automotor seccional
N°1,2,3,4yB.

Revisar periddicamente el sistema Contactar.

Supervisar la entrada y salida de expedientes relacionados a las Divisiones
correspondientes.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Division Particulares

Puesto

Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
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Depende de Departamento | A cargo de

de Rodados

Funciones
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Aplicar las normas tributarias municipales.

Garantizar la adecuada atencidn y asesoramiento a los contribuyentes.

Llevar registro y procesar de manera periodica los formularios ingresados.

Elevar informacién sistematizada y actualizada ante el requerimiento de la Direccion
General y otras areas de interés.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Efectuar las Altas de marcas, modelos y validaciones.

Efectuar las Altas de dominios solicitados por el Registro del Automotor provenientes de
otras localidades u otras que por algiin motivo no pudieran ser dadas de alta por el Registro
del Automotor.

Realizar las Bajas de dominios solicitadas por el Registro del Automotor.

Efectuar las modificaciones referidas al objeto o sujeto del dominio.

Propender a la permanente optimizacién de los procedimientos que ejecute el Area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Division Servicios Publicos

Puesto

Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Departamento | A cargo de

de Rodados

Funciones

a. Elevar informes sistematizados en materia de Servicios Publicos.

b. Llevar padrones actualizados con los datos de cada titular de licencias, personal en relacion
de dependencia y unidades.

c. Recaudar y fiscalizar los derechos, tasas y contribuciones establecidas en la legislacion.

d. Aplicar las normas tributarias municipales.

e. Disponer e Intervenir en inspecciones a fin de controlar el cumplimiento de las normas
vigentes en la materia, en coordinacion con las areas que correspondan si fuera necesario,
para garantizar la efectividad de las intervenciones.

f. Acreditar, compensar, devolver o declarar prescriptos los tributos competentes de la
recaudacion local.

g. Coordinar con la Direccion General el procesamiento de datos en materia tributaria, con el
fin de prevenir la evasion.

h. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

i. Efectuar la entra y salida de expedientes para las Bajas y Altas de Remises, Taxis y
Transportes Escolares. Y elevarlas a la Subsecretaria de Transporte Urbano.

j. Tramitar las eximiciones otorgadas a Ex Combatientes, Personas con Capacidades
Diferentes y a los Entes del Estado.

k. Elevar las altas de trasporte de productos alimenticios a la Direccion de Bromatologia.

1. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

m. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las

reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.




n.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto | Departamento Comercio

Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccion  de | A cargo de | - Division Comercio

Administracion - Division Fiscalizacion Tributaria
- Division Tasas Varias

Funciones
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Supervisar la tramitacion de las habilitaciones de los comercios, industrias y servicios.
Organizar y sistematizar la recaudacion y fiscalizacion de derechos, tasas y contribuciones
establecidas en la legislacion.

Supervisar y planificar el registro de expedientes ingresados.

Supervisar, promover y garantizar la adecuada atencién y asesoramiento a los
contribuyentes, en materia de habilitaciones.

Controlar la documentacién y requisitos para la tramitacion del alta provisoria de la clave
comercia.

Efectuar el Alta de clave comercial bajo el sistema S.I.LT para el cobro del derecho de
inspeccion para habilitacion.

Consumar las modificaciones de superficie computable del comercio, solicitada por la
Direccion de Comercio o por medio de actas de verificacion realizadas por el organismo
competente.

Realizar los cambios de titularidad solicitado por el contribuyente.

Realizar las Bajas definitivas de claves comerciales.

Tramitar las Constancias de Cese de Actividad solicitadas por expedientes.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Division Comercio

Puesto

Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Departamento | A cargo de

Comercio

Funciones

a. Ejecutar la tramitacion de las habilitaciones de los comercios, industrias y servicios.

b. Instrumentar intimaciones, actas de comprobacion y/o infraccion y disponer clausura
preventiva, ante el incumplimiento de las normas vigentes, a través de sus inspectores.

c. Recaudar y fiscalizar los derechos, tasas y contribuciones establecidas en la legislacion.

d. Llevar el registro de expedientes ingresados para tramitar habilitaciones o ceses, y las
resoluciones respectivas, y elevarlos a la Direccion para la conformacion de las estadisticas.

e. Elevar el registro actualizado de los comercios, industrias y servicios habilitados, en la
forma que determine la reglamentacion respectiva, y elevarlos a la Direccion General para
la conformacion de las estadisticas.

f. Ejercer, promover y garantizar la adecuada atencion y asesoramiento a los contribuyentes,
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en materia de habilitaciones.

Elevar a la Direccion el informe mensual sobre las inspecciones realizadas y sus resultados,
con las condiciones establecidas por la autoridad superior.

Administrar y realizar las cargas en el sistema S.I.I.T de adicionales por actividad para los
comercios correspondientes.

Cargar los expedientes correspondientes al tributo de Publicidad y Propaganda y Seguridad
e Higiene solicitado por expediente.

Efectuar las solicitudes de constancia al Departamento de Fiscalizacion.

Expedir los certificados fiscales para proveedores.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacioén del Puesto | Division Fiscalizacion Tributaria

Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direcciéon  de | A cargo de
Administracién
Funciones
a. Organizar y sistematizar la recaudacion y fiscalizacion de derechos, tasas y contribuciones

@m0 o

—.

BB TR

establecidas en la legislacion.

Supervisar y planificar el registro de expedientes ingresados.

Realizar los cambios de titularidad solicitado por el contribuyente.

Realizar las Bajas definitivas de claves comerciales.

Tramitar las Constancias de Cese de Actividad solicitadas por expedientes.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Elevar el registro actualizado de los comercios, industrias y servicios habilitados, en la
forma que determine la reglamentacion respectiva, y elevarlos a la Direccion General para
la conformacion de las estadisticas.

Llevar el registro de expedientes ingresados para tramitar habilitaciones o ceses, y las
resoluciones respectivas, y elevarlos a la Direccion para la conformacion de las estadisticas.
Recepcionar y emitir de notas inherentes al sector y de distintas direcciones relacionadas.
Recepcionar y emitir expedientes de distintas direcciones.

. Evaluar y expedir las Altas en modulos de tasas varias.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Division Tasas Varias
Puesto
Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Departamento | A cargo de
Comercio
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Recaudar y fiscalizar los derechos, tasas y contribuciones establecidas en la legislacion.
Llevar el registro de expedientes ingresados para tramitar habilitaciones o ceses, y las
resoluciones respectivas, y elevarlos a la Direccion para la conformacion de las estadisticas.
Ejercer, promover y garantizar la adecuada atenciéon y asesoramiento a los contribuyentes,
en materia de habilitaciones.

Ejercer la asesoria en los aspectos relacionados con su area de incumbencia acerca de los
actos y pasos administrativos en relacion a servicios de proteccion sanitaria y de laboratorio.
Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Realizar las Altas, Bajas y Modificaciones de claves de: cementerio y comercio (publicos,
espacios reservados, aéreo y subterraneo).

Efectuar las Altas de CUIT y modificaciones de domicilio postal.

Recepcionar y emitir de notas inherentes al sector y de distintas direcciones relacionadas.
Recepcionar y emitir expedientes de distintas direcciones.

Evaluar y expedir las Altas en modulos de tasas varias.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del Puesto | Direccion de Administracion Interna

Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccion de | A cargo de | - Departamento de Atencion General
Administracion - Departamento de Gestion Interna

Funciones

a. Efectuar el control y gestion del personal referido a: permisos de salida, uso de horas-dias de
compensatorios, uso de licencia anual ordinaria, programacion de ferias invierno — verano,
cambios de horario, administraciéon de operadores de dias sabados y feriados, notas en
general.
Realizar el control del personal policial referido a las asistencias.

c. Administrar y controlar los diferentes insumos: thoner, hojas, y articulos de librerias varios.

d. Solicitar y elevar el pedido de los insumos necesarios para el correcto y eficiente
funcionamiento de area.

e. Remitir ante el pedido de parte de certificados de trabajo para el personal de planta
permanente, contratados y personal comprendido dentro de Plan Neike.

f. Elevar a los Departamentos de Inmuebles, Rodados y Comercio las disposiciones,
ordenanzas y normativas de sus incumbencias.

g. Requerir, complementar y/o elaborar todo informe solicitado desde la Direccion de
Administracion

h. Ejecutar los actos administrativos referidos a la administracion de los bienes, recursos y
tributos municipales.

i. Asesorar sobre el informe de registro de la propiedad inmueble.

j. Comunicar oportunamente a la Direccion General de los temas que ameriten integrar la
planificacion de politicas Administrativas.

k. Elevar a la Direccion antecedentes, generando una actualizacion permanente de los métodos
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de control y actualizacion de datos administrativos.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

m. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de sus
funciones.

n. Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a la
autoridad superior.

l

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto | Departamento de Atenciéon General

Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccion de | A cargo de | - Division de Mesa de Entradas y Salidas
Administracion - Division de Planes de Pago

Funciones

a. Recepcionar, controlar y seguir todo tramite administrativo atinente a la direccion general
de rentas: liquidaciones, planes de pago, altas y bajas de comercio, habilitaciones,
constancias, altas y bajas de vehiculos, constancias de libre de deuda, inscripcion es de
inmuebles, certificados, tarifa social, emisiones de jubilados y pensionados, cambio de
domicilio postal, estacionamiento medido, autorizaciones para espectaculos publicos.

b. Asesorar al publico en materia de tramitacion de expedientes.

c. Coordinar con la Division de Mesa de Entrada la gestion y administracion de tramites y
expedientes.

d. Promover y ejercer la correcta atencion al publico.

e. Facilitar y asesorar el pedido tramites.

f. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

g. Supervisar la mesa de informes.

h. Remitir todo tramite erréneo y remitirlo a quién corresponda.

i. Coordinar de manera conjunta con el Departamento de Administracion el suministro de
material de trabajo.

j- Coordinar la actualizacion del padrén de contribuyentes con el drea de Computos.

k. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

1. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

m. Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Division Mesa de Entradas
Puesto

Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de | Direccion  de | A cargo de
Administracion

Mision

a. Entender en el registro, despacho y custodia de toda la documentacion de tramites
que ingresen o egresen del organismo.
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Ejercer la asesoria en los aspectos relacionados con su area de incumbencia acerca
de los actos y pasos administrativos.

Clasificar los expedientes y correspondencias y distribuirlos de manera correcta.
Promover y ejercer la correcta atencion al publico.

Organizar y mantener actualizado el registro y archivo de documentos.

Elevar informes totales y parciales relativos a expedientes en tramite.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el
cumplimiento de sus funciones.

Entregar a solicitud del contribuyente la documentacion referida a: libre de deuda,
baja y nota de crédito de automotores, alta provisoria y proveedores de comercio.
Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el
cumplimiento de sus funciones.

Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Division Planes de Pago

Puesto

Régimen Laboral ’ Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccion  de | A cargo de

Administracion

Funciones

Atender el control, clasificacion y archivo de la documentacion de convenios de
pago que ingresan al sector.

Ofrecer al Contribuyente, informacion y asesoramiento referente a todo lo
relacionado con convenio de pago.

Controlar, informar y/o resolver los expedientes que ingresen.

Actualizar los datos en el sistema informatico.

Cumplimentar la normativa, que reglamenta el area, a fin de lograr el mejor
funcionamiento de Planes de Pago.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del Puesto | Departamento de Gestion Interna

Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccion ~ de | A cargo de - Division de Auditoria Interna
Administracion

Funciones

a. Intervenir y Supervisar las quejas y sugerencias realizadas a través de los distintos medios
dispuestos por la Direcciéon General respondiendo a éstas en un plazo no mayor a 15 dias.

b. Informar a cada Jefe de Departamento por escrito las quejas y/o sugerencias que estén
relacionadas con su sector y elevar informe semestral al Director Administrativo y al
Director General.

c. Colaborar en la planificacion y aplicacion de las politicas tributarias con el Director
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Administrativo.

Colaborar con el Director Administrativo para mejorar los circuitos administrativos,
analizando las sugerencias / quejas presentadas, implementando acciones en caso de que
correspondan y comunicando el resultado obtenido de la implementacion de las acciones.
Colaborar para el logro de una adecuada atencion y asesoramiento a los contribuyentes.
Controlar los circuitos administrativos y elevar informes a la Direccion Administrativa
sobre los distintos sectores, velando por el cumplimiento de los objetivos fijados por la
Direccion General.

Llevar registro de la incorrecta aplicacion de los formularios implementados, y de las
modificaciones necesarias apuntando a la mejora continua en comunicacion constantes con
los Jefes de Departamentos.

Colaborar en la redaccion y ejecucion de Mecanismos de control interno, alternativos o
variables, tendiente a una correcta aplicacion de los circuitos y/o tramites.

Difundir y velar por el cumplimiento de las Ordenanzas y normas especiales y especificas,
reglamentaciones, y politica de la calidad asumida por la Direccion General.

Desarrollar todas las funciones que surjan de su mision, las complementarias a las mismas,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Aportar en la planificacion o elaboracion de controles de gestion.

En ausencia del jefe de Departamento de Administracion dar continuidad a los tramites
inherentes a este departamento con el fin de que se contintie con el normal funcionamiento
de la Direccion General, con el control del personal, y provision de los suministros tanto
para esta Direccion como para las Delegaciones Municipales.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del Puesto | Division de Auditoria Interna

Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direcciéon  de | A cargo de
Administracién

Funciones

a. Control de documentos y/o formularios, con el fin de prevenir el uso de documentos no
aprobados y/o obsoletos que puedan afectar el producto para el cual fueron disefiados.

b. Llevar control estadisticos de los reclamos que estén relacionados con los distintos sectores,
identificando causas y planificando medidas propuestas para erradicarlas.

c. Elaborar mensualmente registros estadisticos de tramites resueltos — Nuevos; anulados por
Departamento y Sector.

d. Llevar registros de cambios de estados de los tramites solicitados por los distintos
Departamentos.

e. Recepcionar y/o proponer cambios para los distintos tramites y/o formularios llevando
registros de los cambios con fecha de aprobacion y actualizacion de los mismos.

f. Llevar registros de solicitudes de usuarios y/o cambios de perfil, con el fin de mantener a

cada usuario con el perfil que demande el sector en el cual se desempefian.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Departamento Técnico Juridico

Puesto

Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccion A cargo de

General de
Rentas

Funciones
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a. Asesorar al Subsecretario de area y a los distintos departamentos en los asuntos que
requieran dictamen o informen juridico

b. Dictaminar en todas actuaciones obrantes en la Subsecretaria, cuando la naturaleza del
acto y su alcance puedan afectar algin derecho subjetivo o interés legitimo de los
administrados.

c. Asesorar en la elaboracion de los proyectos de disposiciones, resoluciones y
ordenanzas.

d. Asesorar al subsecretario en cuanto a la interpretacion juridica de las normas legales que
deben aplicar en su actuacion directa.

e. Realizar dictimenes y asesoramientos requeridos en el area, de conformidad con el
criterio y lineamientos establecidos por el Servicio Juridico Permanente.

f. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

g. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento
de sus funciones.

h. Emitir informes peridodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos

a la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion general de catastro
Puesto
Régimen Laboral | Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion
Depende de Subsecretaria | A cargo de | - Direccion de Catastro Tributario
de Ingresos - Direccién de Verificacion Catastral
Publicos - Direccion de Contribucion por Mejoras
Misién

Planificar, actualizar y dirigir las politicas de conservacion permanente del catastro municipal
en cuanto a su correcta organizacion y funcionamiento, para la liquidacion de los tributos
relacionados con los inmuebles.

Funciones

Planificar la fiscalizacién en forma permanente del estado real de las tierras fiscales
municipales.

Desarrollar estudios orientados a la busqueda de soluciones superadoras a la problematica
habitacional y la prevencion de los procesos de formacién de asentamientos irregulares,
promoviendo un accionar coordinado con los organismos nacionales y provinciales que
intervengan en la materia.

Supervisar el analisis e interpretacion de fotografias aéreas e informacion satelital procesada
en el area interna respectiva o por terceros.

Sistematizar y encomendar la elaborar los planos de la ciudad.

Supervisar el archivo definitivo de los planos y certificaciones finales de obras.

Realizar los visados urbanisticos de los proyectos de mensuras para division de lotes y de
propiedad horizontal, en un todo de acuerdo al Codigo de Planeamiento Urbano.

Tener competencia exclusiva para efectuar todas las acciones e inspecciones orientadas a
determinar y/ o comprobar la ubicacion, limites, dimensiones, superficie y linderos de los
inmuebles constitutivos del Archivo Maestro de Catastro.

Prestar servicios de informacion y asistencia a los ciudadanos.

Custodiar y mantener los archivos catastrales.

Disponer y solicitar los sistemas y medios electronicos, informaticos y telematicos precisos
para el desarrollo de las funciones y la prestacion de los servicios catastrales.

Solicitar, elevar y analizar la informacion estadistica contenida en las bases de datos
catastrales y la relativa a la tributacion de los bienes inmuebles.

Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

m. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
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n. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Catastro Tributario

Puesto

Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccion A cargode |- Departamento de Empadronamiento
General de Tributario
Catastro - Departamento Datos Catastrales

Mision

Contribuir al financiamiento del municipio y a la distribucion equitativa de las cargas fiscales.

Funciones

a. Tratar expedientes y realizar informes de ventas de lotes y escrituras de inmuebles
municipales, asi como tramitar procesos sucesorios para verificacion de herederos de
adjudicatarios fallecidos.

b. Acreditar, compensar, devolver o declarar prescriptos los tributos competentes de la
recaudacion local.

c. Promover y ejercer la correcta atencion al publico.

d. Mantener el archivo informatico de la informacion contable y financiera.

e. Producir informacion para el control de gestion de acuerdo a la normativa vigente.

f.  Producir y elevar la informacion estadistica contenida en las bases de datos catastrales y la

relativa a la tributacion de los bienes inmuebles.

g. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

h. Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

i. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

J- Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Departamento de Empadronamiento Tributario
Puesto
Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de
Catastro
Tributario
Funciones
a. Llevar registro de manera actualizada del empadronamiento tributario.
b. Instrumentar y controlar el cumplimiento de leyes, normas y disposiciones que rigen la
materia.
c. Implementar mecanismos que garanticen la maximizacion del empadronamiento.
d. Ejecutar el relevamiento y control permanente de datos.
e. Prestar servicios de informacion, asistencia y correcta atencion de los ciudadanos.
f. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las

reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

94




g. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
h. Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento Datos Catastrales
Puesto
Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de
Catastro
Tributario
Funciones

a. Organizar, registrar, relevar y actualizar la documentacion y archivos referidos a los datos
Catastrales.

b. Confeccionar, de acuerdo a la informacion obtenida por los distintos departamentos, las
estadisticas para los distintos requerimientos del area.

c. Efectuar el analisis de memorias y calculos técnicos.

d. Facilitar y coordinar el cruce de informacion Catastral para las areas que lo requieran.

e. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

f. Propender a la permanente optimizacién de los procedimientos que ejecute el Area.

g. Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Verificacion Catastral

Puesto

Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccion A cargo de - Departamento de Tierras de Dominio
General de Municipal
Catastro

Misién

Propiciar la correcta certificacion y verificacion catastral, tanto tierras de dominio municipal
como las de dominio privado.

Funciones

a. Asegurar el cumplimiento de las normas de procedimiento administrativos, disposiciones
vigentes e instrucciones que dicten en materia.

b. Instrumentar la verificacion catastral a solicitud de parte.

c. Mantener la actualizacion y recopilacion de disposiciones vinculadas al area.

d. Coordinar la asistencia técnica de terceros a quienes se les encargue trabajos especificos,
tanto de disefio y asesoramiento como de apoyo.

e. Registrar la informacion del desarrollo de las obras de infraestructura y expansion de la
ciudad.

f. Verificar y coordinar los trabajos de levantamiento catastral y actualizacion de derechos de
propiedad

g. Realizar la revision y aprobacion de las planimetrias a fin de otorgar permisos de
construccion o registros de mejoras edilicias existentes.

h. Realizar la tramitacion y otorgamiento de los certificados de uso conforme.

Atender las solicitudes o consultas referidas a proyectos de obras de construccion,

=
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edificacion y uso del suelo.

j.  Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

k. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a

la autoridad superior.

m. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

:

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Tierras de Dominio Municipal
Puesto
Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de
Verificacion
Catastral
Funciones

a. Realizar aportes técnicos al desarrollo del Plan Urbano a partir de la recopilacion y
sistematizacion de datos que refieren a la modificacion de la trama urbana.

b. Mantener y supervisar el sistema de distribucion de las actuaciones administrativas,
adoptando procedimientos que permitan su agilizacion.

c. Facilitar informacion sistematizada y actualizada en su materia.

d. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

e. Propender a la permanente optimizacién de los procedimientos que ejecute el Area.

f. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

g. Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccion de Contribucion por Mejoras
Puesto
Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de | - Departamento Gestion Administrativa
General de - Departamento Técnico
Catastro
Mision

Gestionar, distribuir y administrar el financiamiento de obras que mejoren la calidad vida de la
comunidad.

Funciones

a. Efectuar los aportes necesarios y pertinentes desde el ambito de actuacion, a la
diagramacion general de obras, proyectados de manera conjunta con la Direccion General.

b. Delinear y coordinar las tareas relacionadas con los proyectos de restauracion de obras de
valor patrimonial.

c. Asegurar el cumplimiento, la revision y actualizacion de los datos referidos a obras
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ejecutadas, evaluando sus resultados y proponiendo las correcciones que sea necesario.
Realizar tareas de busqueda de antecedentes, disefio y proyecto de programas de obras que
ofrezcan alternativas de solucion adaptables a las oportunidades y diversidad de realidades
de los sectores sociales de menores recursos.

Elaborar informes, realizar relevamientos técnicos, confeccionar carpetas y pliegos
ejecutivos, preparar cOmputos y presupuestos, organizar, supervisar, controlar y registrar los
materiales y equipos; inspeccionar y realizar el seguimiento y la conduccion de obras.
Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Gestion Administrativa

Puesto

Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccién de | A cargo de

Contribucion
por Mejoras

Funciones

a. Asistir a la Direccidon en cuestiones relacionada con los actos administrativos formales que
se deriven de sus actuaciones, sesiones, resoluciones y normativas vigentes.

b. Analizar, coordinar y derivar los expedientes, notas y toda la documentacion técnica y
administrativa necesaria para el proceder de la Direccion y su correcto funcionamiento.

c. Redactar y enviar notas, memorandos y circulares que refieran informacion del area.

d. Recepcionar solicitudes y realizar la inscripcion de postulantes que aspiren a acceder a los
beneficios de programas o proyectos de mejoramiento de la calidad del habitat.

e. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

f.  Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

g. Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a

la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Departamento Técnico
Puesto
Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de
Contribucion

por Mejoras

Funciones

o po o

=

Realizar relevamientos, elaborar informes técnicos, sociales y de antecedentes de los casos
que presenten la necesidad de realizacion de obras.

Considerar y analizar solicitudes o propuestas de obras.

Favorecer e instrumentar medidas que tiendan a la seguridad en el trafico inmobiliario.
Auxiliar y colaborar en la planificacion del ordenamiento territorial.

Relevar y brindar informacion basica del territorio en base a mapas generales de la ciudad,
cartografia topografica o nuevos productos basados en imagenes satelitales.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
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sus funciones.

Propender a la permanente optimizacién de los procedimientos que ejecute el Area.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Administracion

Puesto

Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccion A cargo de | - Division de Archivos
General de - Division Mesa de Entradas y Salidas
Catastro

Funciones

a. Asistir a la Direccion General en cuestiones relacionada con los actos administrativos

formales que se deriven de sus actuaciones, sesiones, resoluciones y normativas vigentes.
Coordinar los expedientes, notas y toda la documentacion técnica y administrativa necesaria
para el proceder de la Direccion General y su correcto funcionamiento.

Planificar el funcionamiento de la Division Mesa de Entras y Salidas para propiciar la
celeridad en envio y recepcion de informacion.

Controlar el seguimiento y correcta tramitacion de las solicitudes.

Informar a las respectivas areas de interés de la Direccidon General toda notificacion,
memorando, disposicion, normativa y/o cualquier otro tipo de informacién de interés.
Entender en el registro, despacho y custodia de toda la documentacion de y/o tramites que
ingresen o egresen del organismo.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Division de Archivos

Puesto

Régimen Laboral ‘ Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Departamento A cargo

de de
Administracion

Funciones

e

Instrumentar la correcta clasificacion, conservacion, registro, actualizacion y guarda
de archivos vinculados a la Direccion General de Catastro y sus respectivas areas.
Facilitar y/o tramitar todo pedido de informacion relacionada al ambito Catastral.
Promover la celeridad en el envio de informacion.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el
cumplimiento de sus funciones.
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e. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
f.  Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Division Mesa de Entradas y Salidas
Puesto

Régimen Laboral \ Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Departamento A cargo
de de
Administracién

Mision

a. Entender en el registro, despacho y custodia de toda la documentacion de tramites

que ingresen o egresen del organismo.

Ejercer la asesoria en los aspectos relacionados con su area de incumbencia acerca

de los actos y pasos administrativos.

Clasificar los expedientes y correspondencias y distribuirlos de manera correcta.

Promover y ejercer la correcta atencion al publico.

Organizar y mantener actualizado el registro de documentos.

Elevar informes totales y parciales relativos a expedientes en tramite.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las

reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el

cumplimiento de sus funciones.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

i.  Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

o

@ o Ao

B

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccion General de Gestion Tributaria

Puesto

Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Subsecretaria | A cargo de | - Direccion de Andlisis Tributario
de Ingresos - Direcciodn de Fiscalizacion
Publicos

Misién

Administrar las actividades y proyectos orientados a impulsar la captacion de los ingresos
tributarios propios; asi como la ejecucion coactiva de las obligaciones tributarias y
administrativas.

Funciones

a. Planificar, organizar, dirigir y controlar, las fases pertinentes al cumplimiento de las
obligaciones tributarias.

b. Proponer y aplicar normas y procedimientos tributarios municipales, lo cual incluye la
potestad de imponer notificaciones preventivas y administrativas.

c. Emitir informes, resoluciones y otros documentos de su competencia.

d. Planificar y promover el correcto registro de los tributos y rentas captados.

e. Informar periodicamente a la Subsecretaria de Ingresos Publicos sobre los ingresos y las
acciones desarrolladas.

f. Impulsar la gestion de cobranza de las obligaciones tributarias de los contribuyentes con el
municipio.
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~

Proponer, gestionar, impulsar e implementar mejoras e innovaciones en los procesos,
procedimientos y normatividad relacionado con el 6rgano de su competencia.

Promover el disefio, perfeccionamiento y actualizacion de los sistemas de informatica para
un mejor desarrollo de la gestion en el ambito de su competencia.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Propender a la permanente optimizacién de los procedimientos que ejecute el Area.
Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Analisis Tributario
Puesto
Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de
General de
Gestion
Tributaria
Mision

Informar y asistir en materia de verificacion, control y analisis de Tributos a la Direccién
General, promoviendo el cumplimiento de las normativas vigentes en materias de tributos.

Funciones

~

Diagnosticar y evaluar el comportamiento de la recaudacion y nivel de morosidad de
tributos municipales

Planificar y proponer a la Direccion General, alternativas y estratégicas para medidas
correctivas a corto, mediano y largo plazo.

Actualizar la cuenta corriente de los contribuyentes, instrumentando la correcta apreciacion
de los intereses normativos y reajustes de acuerdo a las normas, disposiciones y leyes
vigentes.

Elaborar de manera constante informes estadisticos, exponiendo los resultados de la
recaudacion

Efectuar proyecciones relativas a la captacion de ingresos.

Busqueda de nuevas formulas de captacion de informacion de interés para la Gestion
Tributaria.

Establecer sistemas de comunicacion agiles y directos con los demas organos de Gestion
Tributaria, para obtener informacion inmediata sobre practicas defraudatorias e
incumplimientos.

Estudiar y proponer estrategias para fomentar el cumplimiento voluntario de tributos.
Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Fiscalizacion
Puesto
Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de | - Division Rentas
General de - Division Comercio
Gestion - Division Espacios Publicos
Tributaria
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Funciones

a. Organizar, coordinar y controlar la ejecucion coactiva de obligaciones de naturaleza
administrativa y tributaria por infracciones a las disposiciones municipales que sean
exigibles coactivamente, a los administrados y contribuyentes, de acuerdo a lo regulado la
normativa vigente.

b. Supervisar y controlar los programas y campafias de fiscalizacion para el correcto
cumplimiento de las obligaciones tributarias, asi como para actualizar y/o ampliar la base
tributaria existente.

c. Promover y planificar acciones fiscalizadoras orientadas a la deteccion irregularidades.

d. Revisar y presentar informes sobre documentos de contenido tributario relacionado con las
areas de dependencias.

e. Cautelar los bienes embargados.

Evaluar las ejecuciones coactivas, informando de los resultados a la Direccion General.

g. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

h. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

i.  Emitir informes periédicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

]

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Division Rentas
Puesto
Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Departamento | A cargo de
de
Fiscalizacion
Funciones

a. Fiscalizar los derechos, tasas y contribuciones establecidas en la legislacion.

b. Acreditar, compensar, devolver o declarar prescriptos los tributos competentes de la
recaudacion local.

c. Ordenar la iniciaciéon de acciones ejecutivas de apremio, a fin de exigir el pago de los
gravamenes adeudados.

d. Coordinar con la Direccidn el procesamiento de datos en materia tributaria, con el fin de
prevenir la evasion.

e. Sistematizar y proponer acciones de fiscalizacion.

Revisar periddicamente los cuerpos legales tributarios.

g. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

h. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

i.  Emitir informes periédicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

=

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Division Comercio
Puesto
Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Departamento | A cargo de
de
Fiscalizacion

101




Funciones

a. Fiscalizar los derechos, tasas y contribuciones establecidas en la legislacion.

b. Acreditar, compensar, devolver o declarar prescriptos los tributos competentes de la
recaudacion local.

c. Ordenar la iniciacién de acciones ejecutivas de apremio, a fin de exigir el pago de los
gravamenes adeudados.

d. Realizar intimaciones, actas de comprobacion y/o infraccion y disponer clausura preventiva,
ante el incumplimiento de las normas vigentes, a través de sus inspectores.

e. Coordinar con la Direccion el procesamiento de datos en materia tributaria, con el fin de
prevenir la evasion.

f. Sistematizar y proponer acciones de fiscalizacion.

g. Revisar periodicamente los cuerpos legales tributarios.

h. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

i. Propender a la permanente optimizacién de los procedimientos que ejecute el Area.

j. Emitir informes periédicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Division Espacios Publicos
Puesto
Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Departamento | A cargo de
de
Fiscalizacion
Funciones

a. Realizar intimaciones, actas de comprobacion y/o infraccion y disponer clausura preventiva,
ante el incumplimiento de las normas vigentes, a través de sus inspectores.

b. Fiscalizar los derechos, tasas y contribuciones establecidas en la legislacion.

c. Acreditar, compensar, devolver o declarar prescriptos los tributos competentes de la
recaudacion local.

d. Ordenar la iniciaciéon de acciones ejecutivas de apremio, a fin de exigir el pago de los
gravamenes adeudados.

e. Coordinar con la Direccion el procesamiento de datos en materia tributaria, con el fin de
prevenir la evasion.

f. Sistematizar y proponer acciones de fiscalizacion.

g. Revisar periddicamente los cuerpos legales tributarios.

h. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

i. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

j- Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion General de Comercio
Puesto
Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Subsecretaria | A cargo de | - Direccion de Administracion
de Ingresos
Publicos
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Mision

Asesorar al contribuyente en tramites y requisitos con el objetivo de la obtencion de
habilitaciones expedidas por el municipio. Controlar el normal desenvolvimiento de las
actividades para las cuales fueron habilitados los comercios, industrias y servicios en el ambito
de la ciudad, y el cumplimiento de la legislacion vigente en la materia, entendiendo en su
aplicacion.

Funciones

a. Registrar la recepcion diaria de actas de infracciones provenientes de distintas
dependencias.

b. Intervenir y supervisar la tramitacion de las habilitaciones de los comercios, industrias y
servicios.

c. Disponer y planificar las inspecciones a fin de controlar el cumplimiento de las normas
vigentes en la materia, en coordinacion con las areas que correspondan si fuera necesario,
para garantizar la efectividad de las intervenciones.

d. Revisar y hacer observaciones si correspondiera de los expedientes ingresados para tramitar
habilitaciones o ceses, y las resoluciones respectivas

e. Elevar a la Direccion General para la conformacion de las estadisticas informacion
sistematizada de los expedientes ingresados.

f.  Promover y garantizar la adecuada atencion y asesoramiento a los ciudadanos, en materia de
habilitaciones.

g. Planificar, organizar ¢ implementar dispositivos que faciliten el control de gestion bajo la
coordinacion de la Subsecretaria.

h. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de su
misién y funciones.

i. Propender a la permanente optimizacién de los procedimientos que ejecute el Area.

j-  Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccion de Administracion

Puesto

Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Departamento | A cargo de - Departamento de Asesoria Legal
de  Asesoria - Departamento de Vias y Espacios Publicos
Legal - Departamento de Despacho

Funciones

a. Efectuar el control y gestion del personal referido a: permisos de salida, uso de horas-
dias de compensatorios, uso de licencia anual ordinaria, programacion de ferias invierno
— verano, cambios de horario, administracién de operadores de dias sabados y feriados,
notas en general.

b. Realizar el control del personal policial referido a las asistencias.

c. Administrar y controlar los diferentes insumos: thoner, hojas, y articulos de librerias
varios.

d. Solicitar y elevar el pedido de los insumos necesarios para el correcto y eficiente
funcionamiento de area.

e. Remitir ante el pedido de parte de certificados de trabajo para el personal de planta
permanente, contratados y personal comprendido dentro de Plan Neike.

f. Elevar a los Departamentos de Inmuebles, Rodados y Comercio las disposiciones,
ordenanzas y normativas de sus incumbencias.

g. Requerir, complementar y/o elaborar todo informe solicitado desde la Direccion de
Administracion

h. Ejecutar los actos administrativos referidos a la administracion de los bienes, recursos y
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tributos municipales.

i. Asesorar sobre el informe de registro de la propiedad inmueble.

j. Comunicar oportunamente a la Direccion General de los temas que ameriten integrar la
planificacion de politicas Administrativas.

k. Elevar a la Direccion antecedentes, generando una actualizacion permanente de los

métodos de control y actualizacion de datos administrativos.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

m. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento
de sus funciones.

n. Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos
a la autoridad superior.

l

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Vias y Espacios Publicos

Puesto

Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccion  de | A cargo de | - Division de Autorizaciones y Permisos
Comercio

Funciones

a. Entender en la coordinacion y planificacion de las tramitaciones de eventos en espacios
publicos que requieran previa autorizacion.

b. Verificar la correcta presentacion de requisitos para la realizacion de eventos.

c. Recibir de manera periddica las actas de infracciones que se ajusten a su ambito de
aplicacion.

d. Intervenir en las inspecciones a fin de controlar el cumplimiento de las normas vigentes en
la materia, en coordinacion con las areas que correspondan si fuera necesario, para
garantizar la efectividad de las intervenciones.

e. Dar curso de accion a las diferentes infracciones que impliquen la violacion de la normativa
vigente en cuanto a utilizacion de Vias y Espacios Publicos.

f. Elevar a la Direccidn para la conformacion de las estadisticas informacion sistematizada de
los expedientes ingresados.

g. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de su
mision y funciones.

h. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

i.  Emitir informes periédicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Division de Autorizaciones y Permisos
Puesto
Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Departamento | A cargo de
de Vias vy
Espacios
Publicos
Funciones

a. Tramitar y dar curso de accidn a las solicitudes presentadas.
b. Controlar el cumplimiento de los requisitos establecidos por la normativa vigente.
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-

Llevar registro sistematizado de las presentaciones que se realicen, incluyendo las
respectivas autorizaciones y negaciones.

Elevar informacion sistematizada al Departamento para la elaboracion de estadisticas del
area.

Facilitar la orientacion al publico, en materia de requisitos y vias de tramitacion.

Promover y ejercer la correcta atencion al publico.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de su
mision y funciones.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Asesoria Legal

Puesto

Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccién de | A cargo de - Division de Administracion

Comercio

Funciones

a. Asesorar a la Direccion y a las dependencias del area en los asuntos que requieran dictamen
juridico.

b. Asistir en la interpretacion e instrumentacion de disposiciones legales, normas, decretos y
todo lo relativo al campo juridico de la Direccion.

c. Proponer estrategias de accion y vias de resolucion de conflictos juridicos.

d. Llevar adelante el patrocinio letra de la Direccion y sus areas.

e. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de su
misién y funciones.

f.  Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

g. Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a

la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Division de Administracion

Puesto

Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Departamento | A cargo de

de  Asesoria
Legal

Funciones

Asistir al Departamento de Asesoria Legal en cuestiones relacionada con los actos
administrativos formales que se deriven de sus actuaciones.

Coordinar los expedientes, notas y toda la documentacion técnica y administrativa necesaria
para el proceder del Departamento y su correcto funcionamiento.

Controlar el seguimiento y correcta tramitacion de las solicitudes.

Informar a las respectivas areas de interés de la Direccion General toda notificacion,
memorando, disposicion, normativa y/o cualquier otro tipo de informacion de interés.
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Entender en el registro, despacho y custodia de toda la documentacion de y/o tramites que
ingresen o egresen de la Direccion.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Despacho

Puesto

Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccion de | A cargo de - Division Mesa de Entradas y Salidas
Comercio - Division de Espectaculos Publicos

- Divisién de Archivo

Funciones

a. Coordinar las actividades administrativas y de despacho de la Direccion de Comercio.

b. Disponer y organizar una Mesa de Entradas y Salidas de expedientes, notas u oficio
correspondientes a la Direccion.

c. Redactar y numerar los proyectos de disposiciones, notas y memorandums de la Direccion.

d. Tramitar las adquisiciones de bienes y suministros asi como las contrataciones de servicios
necesarios para el desenvolvimiento de la Direccion.

e. Ejercer la asesoria en los aspectos relacionados con su area de incumbencia acerca de los
actos y providencias que emitan.

f.  Promover la celeridad en la tramitacion de expedientes.

g. Revisar y objetar si fuera necesario los permisos otorgados por la Division Espectaculos
Publicos.

h. Coordinar las tareas de la Division Archivos.

i. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

j. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

k. Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a

la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Division Mesa de Entradas y Salidas
Puesto
Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Departamento | A cargo de
de Despacho
Funciones
a. Instrumentar la correcta clasificacion, conservacion, registro, actualizacion y guarda de
archivos vinculados al Departamento de Despacho y sus respectivas areas.
b. Facilitar y/o tramitar todo pedido de informacion relacionada al &mbito.
c. Promover la celeridad en el envio de informacion.
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Ejercer la correcta atencion y orientacion al publico.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Division de Espectaculos Publicos

Puesto

Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Departamento | A cargo de

de Despacho

Funciones

me oo o

Tramitar y gestionar los pedidos en materia de realizacion de Espectaculos Publicos.
Controlar la correcta presentacion de los requisitos.

Ejercer la correcta atencion y orientacion al publico.

Promover la celeridad en el envio de informacion.

Elevar informacion para la elaboracion de estadisticas relacionadas al area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Division de Archivo

Puesto

Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Departamento | A cargo de

de Despacho

Funciones

a. Instrumentar la correcta clasificacion, conservacion, registro, actualizacion y guarda de
archivos vinculados al Departamento de Despacho y sus respectivas areas.

b. Facilitar y/o tramitar todo pedido de informacion relacionada al ambito.

c. Promover la celeridad en el envio de informacion.

d. Ejercer la correcta atencion y orientacion al publico.

e. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

f.  Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

g. Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a

la autoridad superior.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion General de Centro de Cémputos
Puesto
Régimen Laboral | Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion
Depende de Secretaria de | A cargo de | - Direccion de Centro de Computos
economia y
hacienda
Mision

Coordinar y supervisar el desarrollo, implementacién, mantenimiento, actualizacion y operacion
de los sistemas de informacion integrados, con la aplicacion de las denominadas tecnologias de
informacién y comunicacion, conforme a las politicas de la gestion municipal.

Funciones

a. Planificar de manera conjunta con departamentos y divisiones del centro de computos los
estandares y normas inherentes al cargo y las funciones.

b. Coordinar y supervisar la implementacion y mantenimiento y actualizacion de las redes
informaticas y de comunicacion de datos.

c. Coordinar y verificar la instalacion y mantenimiento de la totalidad de los software y
sistemas utilizados por la Municipalidad de la Ciudad de Corrientes.

d. Coordinar y verificar la instalacion y mantenimiento de los equipos informaticos
(hardware), con la colaboracion del soporte técnico.

e. Cooperar y supervisar la creacion y desarrollo de las aplicaciones, siguiendo las Politicas
de Seguridad de la informacion.

f. Verificar la prueba e implementacion de las aplicaciones de la Municipalidad de la Ciudad
de Corrientes.

g. Coordinar y supervisar las tareas de mantenimiento y resguardo de la informacion
almacenada y administrada por los sistemas informaticos de la Municipalidad de la Ciudad
de Corrientes.

h. Coordinar y revisar la instalacion y mantenimiento de los diferentes servidores y redes
informaticos.

i.  Sistematizar las aplicaciones y estructuras de datos en uso.

j. Intervenir en la elaboracion de las misiones, funciones y perfiles de los puestos de trabajo
para la Direccidén General de Cémputos.

k. Cooperar en todas las funciones y tareas que solicite y/o encomiende el secretario y/o
subsecretario de area.

1. Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,

las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el

eficiente desarrollo del personal del area.

53

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccion de Centro de Cémputos

Puesto

Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccion A cargo de - Departamento de Proyectos Informéticos,
General de Andlisis y Programacion
Centro de - Departamento de Soporte Técnico y
Computos Comunicaciones

- Departamento de Sistemas de Informacion

Mision

Entender en el correcto funcionamiento de los sistemas de informacion integrados, con la
aplicacion de las denominadas tecnologias de informacion y comunicacioén, conforme a las
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politicas de la gestion municipal.

Funciones

a. Planificar siguiendo los lineamientos de la direccion general del centro de cémputos los
estandares y normas inherentes al cargo y las funciones.

b. Garantizar el correcto funcionamiento y mantener actualizados los sistemas y redes
informaticas en su totalidad.

c. Desarrollar aplicaciones teniendo en cuenta los estandares establecidos por la Direccion
General de Computos.

d. Intervenir en la confeccion de los manuales operativos de las aplicaciones desarrolladas,
como asi también en su correcta distribucion.

e. Sistematizar las aplicaciones desarrolladas para el resguardo de datos.

f. Gestionar el asesoramiento y capacitacion a los usuarios para el correcto uso de las
aplicaciones desarrolladas y herramientas informaticas en general.

g. Intervenir en la correcta implementacion de las aplicaciones desarrolladas.

h. Controlar la existencia de copias de respaldo de las bases de datos, para el resguardo de la
informacion, siguiendo los lineamientos de la Direccion General de Computos.

i. Propender a la permanente optimizacién de los procedimientos que ejecute el Area.

j-  Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

k. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las

reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Proyectos Informaticos, Analisis y Programacion
Puesto
Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargode |- Division de Analisis, Desarrollo e
Centro de Implementacion de Software
Coémputos - Divisibn de  Mantenimiento y
Actualizacion de Software

Funciones

5 0a

Cooperar en el disefio de las aplicaciones, siguiendo las indicaciones de la Direccion de
Coémputos.

Intervenir en el desarrollo, instalacién y mantenimiento de las aplicaciones siguiendo los
lineamientos de la Direccion de Computos.

Confeccionar los manuales operativos correspondientes a las aplicaciones desarrolladas,
para la correcta utilizacion de las mismas.

Sistematizar las aplicaciones desarrolladas, para el resguardo de los proyectos, sistemas y
programas creados.

Brindar asesoramiento y capacitacion a los usuarios para el correcto uso de las aplicaciones
desarrolladas.

Corroborar el correcto funcionamiento de las aplicaciones.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Division de Analisis, Desarrollo e Implementacion de Software
Puesto
Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Departamento | A cargo de
de Proyectos
Informaticos,
Analisis y
Programacion
Funciones
a. Disefiar las aplicaciones, siguiendo las indicaciones de la Direccion de Computos.
b. Desarrollar, instalar y mantener las aplicaciones siguiendo los lineamientos de la Direccion
de Computos.
c. Documentar las aplicaciones desarrolladas, para el resguardo de los proyectos, sistemas y
programas creados.
d. Asesorar y capacitar a los usuarios para el correcto uso de las aplicaciones desarrolladas.
e. Mantener y actualizar las aplicaciones creadas.
f. Corroborar el correcto funcionamiento de las aplicaciones.
g. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
h. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las

reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Division de Mantenimiento y Actualizacion de Software
Puesto
Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Departamento | A cargo de

de Proyectos

Informaticos,

Andlisis y

Programacion

Funciones

Realizar la instalacion, las operaciones de las redes y sistemas informaticos, siguiendo los
lineamientos de la Direccion General de Computos.

Mantener y actualizar las redes informaticas, bases de datos y sistemas de comunicacion, de acuerdo
a las especificaciones y supervision de la Direccion General de Computos.

Instalacion y Mantenimiento y actualizacion de la totalidad de los sistemas informaticos.

Garantizar el normal funcionamiento de las redes y la totalidad de servicios informaticos y de
comunicacion.

Generar las copias de respaldo de las bases de datos, para el resguardo de la informacion segiin los
lineamientos de la Direccién General de Cémputos.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de sus
funciones.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a la
autoridad superior.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Soporte Técnico y Comunicaciones

Puesto

Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccion de | A cargo de | - Division de Instalacion y Mantenimiento
Centro de de Hardware
Computos - Division de Comunicaciones, Redes y

Seguridad Informatica

Funciones

a. Intervenir en la instalacion y operacion de software, equipos y redes informaticas,
siguiendo los lineamientos de la Direccion General de CoOmputos.

b. Mantener y actualizar las redes informaticas y de comunicacion de datos, de acuerdo a los
lineamientos y supervision de la Direccion General de Computos.

c. Mantener y actualizar los equipos informaticos y todo lo concerniente al soporte técnico.

d. Mantener y actualizar los software y sistemas de comunicaciones.

e. Generar las copias de respaldo de las bases de datos, para el resguardo de la informacion,
siguiendo los lineamientos de la Direccion General de Coémputos, siguiendo los
lineamientos de la Direccion General de Computos.

f.  Velar por el correcto funcionamiento y mantenimiento de todos los sistemas y redes.

g. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

h. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las

reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del Puesto | Division de Instalacién y Mantenimiento de Hardware

Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Departamento A cargo de

de Soporte
Técnico y
Comunicaciones

Funciones

a. Efectuar la instalacion, las operaciones y el mantenimiento de hardware y equipos,
siguiendo los lineamientos de la Direccion General de Computos.

b. Implementar, mantener y actualizar los equipos informaticos.

c. Velar por el adecuado uso y mantenimiento de la totalidad de los hardwares existentes.

d. Garantizar el normal funcionamiento de los servicios fisicos de red, mediante la constante
intervencion del soporte técnico.

e. Generar las copias de respaldo de las bases de datos, para el resguardo de la informacion
segun los lineamientos de la Direccion General de Computos.

f.  Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

g. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

h. Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a

la autoridad superior.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto | Division de Comunicaciones, Redes y Seguridad Informatica

Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Departamento A cargo de
de Soporte
Técnico y
Comunicaciones

Funciones

a. Entender en la instalacion, operacion y mantenimiento de redes informaticas, segun las
especificaciones de seguridad de la Direccion General de Computos.

b. Implementar, mantener y actualizar las redes informaticas y de comunicacion de datos, de
acuerdo a las especificaciones y supervision de la Direccion General de CoOmputos.

c. Velar por la seguridad de la totalidad de los sistemas y redes informaticas.

d. Garantizar el normal funcionamiento de los servicios de redes y comunicaciones.

e. Generar las copias de respaldo de las bases de datos, para el resguardo de la informacion,
segun los lineamientos en materia seguridad de la Direccién General de Computos.

f. Propender a la permanente optimizacién de los procedimientos que ejecute el Area.

g. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

h. Emitir informes periédicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Sistema de Informacion
Puesto
Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de | - Division de Sistemas Multimediales
General de
Centro de
Coémputos
Misién

Desarrollar y promover metodologias, herramientas e indicadores que generen datos para dar
soporte a todos los niveles que requieran de informacion para la toma de decisiones en tiempo y
forma, obtener un mejor desempefio que significara mejora en la calidad.

Desarrollar, proveer y administrar con calidad los servicios que satisfagan las necesidades de
informacién, con el proposito de apoyar a los usuarios de manera eficiente, efectiva,
automatizada y oportuna en sus funciones y en los procesos obteniendo los resultados
esperados.

Funciones

a. Coordinar y gestionar nuevos proyectos de acuerdo a los avances tecnoldgicos y
requerimientos propios, contribuyendo al desarrollo institucional, de la Municipalidad de la
Ciudad de Corrientes mediante la coordinacion de actividades, estimacion de costos,
tiempos y recursos, documentacion de actividades, gestion de recursos.

b. Promover la adopcion de pautas que aseguren el mejor uso de los recursos informaticos,
la utilizaciéon de formatos y estandares que definan la arquitectura de informacién mas
apropiada para la Municipalidad de la Ciudad de Corrientes y lograr asi la integracion de los
sistemas de informacion y brindar una base para la certificacion de estandares de calidad.

c. Proyectar y ejecutar actividades que apunten a minimizar que el software desarrollado o
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adquirido esta libre de defectos y cubra las expectativas de los usuarios logrando una mayor
adherencia procesos.

d. Elevar informes de avances y desvios de las actividades y proyectos en curso
dependientes de Departamento identificando puntos criticos y proponiendo alternativas de
solucion de manera tal que la superioridad arbitre los medios para solucionar situaciones
que de esta dependieran o eleve a consideracion a la autoridad superior competente.

e. Velar por el buen desempefio de los recursos humanos coordinando sus actividades de
los mismos en la Municipalidad de la Ciudad de Corrientes.

f. Coordinar procedimientos y politicas a seguir para la implementaciéon de soluciones
informaticas desarrolladas o adquiridos conformando e integrando al Sistema de
Informacion de la Municipalidad de la Ciudad de Corrientes.

g. Elaborar y actualizar los planes de capacitacion a los usuarios sobre las nuevas
aplicaciones.

h. Documentar actividades del Departamento y propias de la ejecucion de cada proyecto
teniendo en cuenta resoluciones, disposiciones y toda documentacion normativa que avale
las acciones que se ejecutan.

i. Brindar asesoramiento sobre las formas de utilizacion de los sistemas de informacion
implementados para que reflejen los mas acertadamente posible la realidad organizacional.
j.  Administrar y documentar los perfiles de accesos y permisos de usuarios sobre las
operaciones que componen las funcionalidades brindadas por los sistemas de informacion
segin requerimientos autorizados por la superioridad.

k. Monitorear y confeccionar informes de seguimiento sobre el uso y funcionamiento de
los sistemas implementados.

. Identificar necesidades de informacion, analizarlas y proponer soluciones factibles para
cubrir tales necesidades.

m. Analizar, la situacioén de cada de uno de los sistemas que se usan en la Institucion con el
fin de planificar acciones de caracter correctivas, preventivas y perfectivas teniendo en
cuenta el ciclo de vida de cada uno de los sistemas como asi también la deteccion de nuevas
necesidades para optimizar los procesos de cada secretaria y sus dependencias con
proyeccion necesaria en cada caso.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Division de Sistemas Multimediales
Puesto
Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Departamento | A cargo de
de  Sistemas
de
Informacion
Mision

Disefiar, desarrollar, supervisar el buen funcionamiento, y mantener actualizada la informacion
del sitio web institucional, promoviendo la comunicacion y las relaciones, con la comunidad y
las instituciones publicas y privadas.

Propiciar una mejor relacion con el ciudadano, mejorando la tarea publica facilitando las
gestiones de tramites, la comunicacién dindmica, la participacion efectiva, proponiendo al
aumento de nivel de transparencia y la calidad de la funcion social, econdomica, politica y
cultural del municipio.

Modernizar las herramientas de comunicaciéon e imagen de la gestion del Departamento
Ejecutivo incorporando tecnologia de la informacion y comunicacion, para la comunidad y para
exhibir la oferta de la ciudad hacia el mundo, brindando a todos los visitantes no solo el aspecto
administrativo sino también dar a conocer una sintesis de la historia, cultura y potencialidades
de la ciudad.
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Funciones

a. Disefia y desarrollar el sitio institucional, teniendo en cuenta las recomendaciones de
usabilidad, accesibilidad y buenas practicas establecidas:

1) Las pautas instauradas por el Consorcio World Wide Web (W3C) para la
satisfactoria y agil accesibilidad al Contenido en la Web (WCAG — Web Content
Accesibility Guidelines) para cualquier tipo de usuario, reduciendo de esta forma
barreras a la informacion.

2) El modelo de analisis de los contenidos y la usabilidad (Presencia, Informacion,
Interaccion, Transaccion y Transformacion), determinantes del nivel de desarrollo,
exigido por el Centro de Implementacion de Politicas Publicas para la Equidad y el
Crecimiento (CIPPEC) y la Universidad de San Andrés para el desarrollo del indice
nacional de paginas web municipales en Argentina.

3) El Manual de Identidad Corporativo y los lineamientos de marca (colores y
tipografias), que definen la apariencia, personalidad e implementacion de la
identidad visual de la gestion.

b. Gestionar, Recepcionar, relevar y seleccionar la informacion enviada por los encargados
de las distintas areas, manteniendo la pagina web actualizada.

c. Diseflar y diagramar las presentaciones en multimedia, brindando al usuario acceso
rapido y simple a la informacion, motivando ademas a explorar el sitio para descubrir
nuevas posibilidades.

d. Buscar, seleccionar y/o disefiar imagenes de ilustracion, mejorando el entorno grafico y
visual, para una Optima presentacion atractiva y estética.

e. Facilitar la busqueda y localizacion de informacion de cualquier tipo (textual, grafica,
audiovisual, auditiva, etc.) y sobre cualquier tematica, mediante el desarrollo de meta
buscadores o motores de busquedas.

f. Facilitar la obtencion y descarga de materiales on-line relacionados con actividades y
gestiones administrativas (formularios, instructivos, agenda, calendarios, etc.)

g. Realizar seguimiento de estadisticas, usuarios y demanda de requerimientos, para
reforzar y/o completar informacion buscada.

h. Supervisar el buen funcionamiento del sitio web, la ejecucion fiable, y la velocidad de
acceso adecuada.

i. Incorporar herramientas de vanguardia propendiendo a la originalidad y al uso de
tecnologia multimedia, y sistemas de avanzadas.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccion de Asesoria Legal
Puesto
Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Secretaria de | A cargo de
Economia y
Hacienda
Mision

Asesorar al Secretario y a las dependencias del area en los asuntos que requieran dictamen
juridico.

Funciones

a. Dictaminar en todas las actuaciones obrantes en la Secretaria, cuando la naturaleza del acto
y su alcance puedan afectar algin derecho subjetivo o interés legitimo de los administrados.

b. Asesorar al Secretario en cuanto a la interpretacion juridica de las normas legales que deben
aplicar en su actuacion diaria.

c. Asesorar en la elaboracion de los proyectos de disposiciones, resoluciones u ordenanzas.

d. Realizar dictdmenes y asesoramientos de conformidad con el criterio y lineamientos
establecidos por la Secretaria.
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e. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

f.  Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

g. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Despacho
Puesto

Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Secretaria de | A cargo de | - Division Mesa de Entradas
Economia vy
Hacienda

Mision

Elaborar proyectos de resoluciones y ordenanzas, memorandos, disposiciones, notas y
demas actuaciones escritas de la Viceintendencia asi como llevar su adecuado registro.

Funciones

a. Coordinar las actividades administrativas y de despacho de la Secretaria.

b. Redactar y numerar los proyectos de disposiciones, notas y memorandums de la
Direccion.

c. Tramitar las adquisiciones de bienes y suministros asi como las contrataciones de
servicios necesarios para el desenvolvimiento de la Secretaria.

d. Ejercer la asesoria en los aspectos relacionados con su area de incumbencia acerca
de los actos y providencias que emitan.

e. Promover la celeridad en la tramitacion de expedientes.

f. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el
cumplimiento de sus funciones.

g. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

h. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas
para el eficiente desarrollo del personal del area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Division Mesa de Entradas
Puesto

Régimen Laboral \ Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
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Depende Direcciéon  de | A cargo de

de Despacho
Funciones
a. Colaborar en la optimizacidon y coordinacion de las actividades administrativas y de

=

despacho de la Secretaria.

Redactar y numerar los proyectos de disposiciones, notas y memorandums de la
Direccion.

Tramitar las adquisiciones de bienes y suministros asi como las contrataciones de
servicios necesarios para el desenvolvimiento de la Secretaria.

Ejercer la asesoria en los aspectos relacionados con su area de incumbencia acerca
de los actos y providencias que emitan.

Promover la celeridad en la tramitacion de expedientes.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el
cumplimiento de sus funciones.

Emitir informes peridodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.
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Secretaria de Planeamiento, Obras y Servicios Publicos
Organigrama aprobado por Resolucion 1352/11 (Parte 1)
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Secretaria de Planeamiento, Obras y Servicios Publicos

Organigrama aprobado por Resolucion 1352/11 (Parte 2)
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Secretaria de Planeamiento, Obras y Servicios Publicos
Puesto

Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion
Depende de Intendencia A cargo de | - Subsecretaria de Planeamiento

- Subsecretaria de Obras Publicas

- Subsecretaria de Tierra y Habitat

- Subsecretaria de Servicios Publicos

- Direccion General de Control de Gestion

Mision

Impulsar el desarrollo de la Ciudad en obras de infraestructura y tender al crecimiento y
universalizacion de los servicios publicos esenciales, bajo normas de calidad, eficiencia y
transparencia.

Funciones

a. Planificar, dirigir, coordinar y desarrollar los lineamientos de obras y servicios publicos
dispuestos por el Departamento Ejecutivo, sean éstos por administracion comunal,
licitacion, concesion o cualquier otro sistema de cesion a terceros.

b. Asesorar y comunicar al Departamento Ejecutivo todo lo referente al desarrollo de las obras
y la prestacion de los servicios publicos de su competencia en el ambito municipal, cuando
esto le sea requerido.

c. Garantizar la prestacion de los Servicios Publicos de su competencia, estableciendo las
medidas tendientes a mejorar la eficacia, eficiencia, y la calidad de los mismos, y el
cumplimiento de las normativas aplicables.

d. Propender a la elaboracion de planos maestros que permitan disefiar politicas de estado en
todos los aspectos que tengan que ver con el desarrollo urbano, social y humano de la
ciudad de Corrientes y sus habitantes.

e. Asistir en la planificacidn, instruir y monitorear las tareas inherentes a la higiene urbana de
la ciudad observando el estricto cumplimiento de los servicios que garantiza la Secretaria a
su cargo: recoleccion de residuos domiciliarios, barrido, limpieza de calzada, terrenos
baldios, tratamiento y disposicion final.

f. Asistir en la planificacion, instruir y monitorear la prestacion eficiente de los servicios de
alumbrado publico.

g. Emprender acciones de evaluacién y reprogramacion de la prestacion de los servicios
deficientes, deficitarios y/o conflictivos, instruyendo las medidas de mejora pertinentes
segun el caso.

h. Proponer y planificar conjuntamente con las areas de la Municipalidad que lo soliciten,
programas, proyectos y obras de mejoramiento, reacondicionamiento y conservacion,
haciendo cumplir asimismo las normas de edificacion vigentes y en especial colaborando en
la mejora de la calidad en la prestacion de los servicios municipales.

i. Programar y ejecutar por si o por medio de terceros, obras de infraestructura.

j- Estudiar, Programar, Proyectar, Ejecutar y fiscalizar obras publicas de competencia
municipal en coordinacion con las reparticiones y empresas de jurisdiccion nacional,
provincial o privada y con las areas de gobierno municipal intervinientes.

k. Promover, auspiciar y disponer los estudios e investigaciones necesarios y las
pertinentes vinculaciones con organismos académicos al efecto, para la proteccion de los
intereses de la ciudad y sus habitantes y la promocion del desarrollo, todo en la esfera de su
respectiva competencia.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Subsecretaria de Planeamiento
Puesto
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre Nombramiento y Remocion
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Depende de Secretaria de | A cargo de | - Dir. Gral. de Control Urbano
Planeamiento, - Dir. Gral. de Ordenamiento Territorial
Obras y - Dir. Gral. de Programas y Proyectos
Servicios
Publicos

Mision

Promover, facilitar y gestionar una adecuada y eficiente Planificacion Integral y Estratégica que
propenda al desarrollo urbano ambiental de la Ciudad de Corrientes y su area de influencia,
considerando tanto las politicas piblicas municipales y los aspectos institucionales, econémico-
financieros, sociales, y urbano- ambientales que forman su contexto, como asi también las
distintas areas que conforman el Municipio, otros organismos del gobierno, actores del sector
privado y la comunidad en general para el logro de esta mision.

Funciones

Promover e Intervenir en la elaboracion del Plan de Desarrollo Urbano Ambiental para el
Municipio de Corrientes, en funcion de un proyecto de Ciudad consensuado.

Identificar, formular, gestionar y evaluar en articulacioén con otras areas, planes, programas
y proyectos estratégicos para el desarrollo urbano — ambiental del Municipio.

Proponer programas, proyectos, normas Yy procedimientos para una adecuada
instrumentacion de las politicas publicas del Poder Ejecutivo Municipal, coordinando con
las politicas provinciales y nacionales ¢ integrandolas al plan de urbano ambiental,
desarrollando capacidades de planificacidon estratégica y operativa, y de formulacion de
planes y proyectos

Coordinar las acciones vinculadas al ordenamiento urbano ambiental del Municipio,
formulando propuestas de intervencion fisica y adecuando la normativa urbana a los
requerimientos del proyecto de ciudad.

Evaluar los equipamientos e infraestructura faltante en las distintas areas de la ciudad, de
manera de compatibilizar la estructura de inversiones y recursos necesarios para la
elaboracion de un plan de inversiones de corto y mediano plazo, promoviendo la inversion
eficiente de recursos en el campo del desarrollo territorial y urbano de la Ciudad de
Corrientes.

Promover la preservacion del patrimonio urbano y arquitectéonico atento a las ventajas
comparativas que el mismo representa para la ciudad, respetando las cualidades intrinsecas
del entorno construido, protegiendo la calidad de vida de la poblacion y reduciendo el
impacto ambiental causado por las actividades urbanas negativas, garantizando el
cumplimiento de las normas vigentes en la materia y ejerciendo el poder de policia sobre las
acciones y obras en las cuestiones de su competencia.

Asesorar al Intendente y al Titular de la Secretaria en los asuntos que estos sometan a su
consideracion

Colaborar con la Secretaria con las funciones y tareas que se le encomienda, en la
determinacién de objetivos de gestion, elaboracion de proyectos y planes de accion y
controlar su cumplimiento en las reparticiones de su dependencia.

Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccion General de Control Urbano
Puesto
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre Nombramiento y Remocion
Depende de Subsecretaria A cargo de | - Direccion de Inspecciones
de - Direccion de Obras Particulares
Planeamiento - Direccion de Uso de Suelo

- Direccion de Patrimonio Urbano vy
Arquitectonico
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Mision

Dotar al Orden Urbano de altos estandares de control de la normativa vigente, tendientes a
efectivizar el poder de policia sobre las acciones, omisiones y obras en las cuestiones de su
competencia, garantizando el control del cumplimiento de las normas vigentes, actuando como
autoridad de aplicacion en materia de planeamiento urbano, preservacion del patrimonio urbano
y arquitectonico, de edificacion y de las instalaciones eléctricas, en relacion de los particulares
con el interés publico, como de obras publicas, con excepcion de las materias especificas
establecidas en otras areas del gobierno municipal.

Funciones

a. Actuar como autoridad de aplicacion del Cdodigo de Planeamiento Urbano y el Cddigo de
Edificacion de la ciudad de Corrientes

b. Elaborar y desarrollar programas y proyectos integrales de promocion del orden y
cumplimiento de la normativa urbana en las areas de su gestion consideradas prioritarias,
como asi también proponer, acciones y medidas disciplinarias, sancionatorias y
ejemplificadoras respecto de las violaciones a la misma, buscando de esta manera actuar
sobre la problematica de las infracciones a la norma de policia tanto en la faz preventiva
como punitiva, disponiendo los medios idoneos para la consecucion de este objetivo,
monitoreando su cumplimiento efectivo e integral

c. Disponer y coordinar acciones y medidas tendientes a efectivizar el “poder de policia
municipal”, encontrandose habilitado para intervenir e impedir cualquier actividad, accién u
omision que violente las normas municipales de la materia, afecte el equilibrio social o
institucional, o atente contra el orden o interés publico, solicitando la colaboracién de los
organismos de seguridad competentes.

d. Entender tanto en las funciones de inspeccion de su competencia como en la imposicion de
las sanciones correspondientes ante las contravenciones que los funcionarios municipales
verifiquen en la via y espacios publicos, emitiendo las érdenes que considere convenientes.

e. Monitorear el cumplimiento de la normativa vigente en cuanto al “Uso de Suelo”,
evaluando las actuaciones a fin de regular el otorgamiento a los requirentes publicos o
privados, instruyendo la elaboracion de informes relacionados tanto con el uso del suelo
como asi también las obras particulares y la preservacion del patrimonio urbano y
arquitectonico.

f.  Supervisar la tramitacién de permisos para la construccion de obras publicas y privadas, el
ordenamiento de las inspecciones correspondientes, verificando que las mismas se realicen
segun la documentacion presentada y en un todo de acuerdo con las normas establecidas en
las Ordenanzas vigentes.

g. Supervisar la gestion de las solicitudes respecto de habilitaciones comerciales y de
servicios, segun las normas dictadas al efecto, efectuando posteriormente los controles
pertinentes para su correcto funcionamiento

h. Proteger los espacios y edificios de dominio municipal, especialmente los destinados al uso
publico, previendo e instruyendo las medidas y acciones que sean necesarias para
preservarlos y/o recuperarlos.

i. Dirigir los planes de accion y demas actividades encomendadas por la superioridad,
coordinando operativamente las dependencias inferiores en la 6rbita de su competencia.

j. Confeccionar los informes destinados a su superior inmediato, garantizando también el
relevamiento de la informacion necesaria para la conformacion de las estadisticas de las
actividades, funciones y resultados de la Dir. Gral., debiendo remitirlas a tal efecto a la
Direccion General de Estadisticas de la Municipalidad, colaborando con la elaboracion de
los indicadores necesarios.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Inspecciones

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de | - Departamento de Control de Inspecciones

General de
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Control
Urbano

Mision

Hacer cumplir la normativa vigente en materia de planeamiento urbano en pos de la proteccion
integral del interés publico en el area de su competencia, ejerciendo el poder de policia
municipal en los casos de acciones, omisiones y contravenciones a la norma, tanto en
cuestiones de edificacion como de instalaciones eléctricas, comercio, industrias y servicios,
tanto publicos como privados, actuando como autoridad de aplicacion.

Funciones

a. Coordinar e implementar medidas que efectivicen el rol del Control Urbano en tanto
autoridad de aplicacion de la normativa urbana.

b. Ejecutar acciones de intervencion e impedimento de cualquier actividad, omisién o
violacion a las normas municipales de la materia, evaluando la real afectacion del equilibrio
social o institucional, el orden e interés publico, pudiendo solicitar, en el caso que asi se
contemple, la colaboracidn de los organismos de seguridad competentes.

c. Instrumentar y controlar la correcta aplicacion de las sanciones establecidas segin la
actividad, accién u omisién que se verifique o constate, y aquellas que afectan la normal
convivencia de los vecinos, en la materia de su competencia

d. Colaborar en la evaluacion de las actuaciones y programas especificamente desarrollados
por la Direccion General de Control Urbano, para contener la problematica de las
infracciones a la normativa urbana

e. Implementar programas especificos destinados a actuar sobre la problematica infractora,
tanto en la faz preventiva como punitiva.

f.  Supervisar y entender sobre los sistemas de informacion relacionados con el uso del suelo,
las obras particulares, la ocupacion de la via publica, la industria, el comercio y los servicios
de la Ciudad de Corrientes.

g. Proponer y confeccionar regulaciones sobre Uso de Suelo y autorizaciones para
construccion de obras privadas y publicas.

h. Entender en las funciones de inspeccion de las cuestiones urbanisticas y de edificacion de su
competencia.

i.  Colaborar en el desarrollo de proyectos de proteccion de los espacios y edificios de dominio
municipal, especialmente los destinados al uso publico, sugiriendo, previendo e instruyendo
en el ambito de su competencia, la ejecucion de las medidas y acciones pertinentes para
preservarlos y/o recuperarlos.

j- Coordinar las tareas administrativas de su Direccidn, instrumentando la registracion de
todas aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas
u oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

k. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Departamento de Control de Inspecciones
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de
Inspecciones
Funciones

a. Coordinar con los demas departamentos de control, la ejecuciéon de los programas
establecidos por la linea superior y media, destinados a actuar sobre la problematica
infractora

b. Gestionar y Garantizar la colaboracion y la logistica que sean necesarias para el desarrollo
de los operativos y medidas dispuestas por los Directores.

c. Relevar los antecedentes, condiciones, factibilidades y demas elementos sustantivos para el
planeamiento de los operativos y el éxito de las estrategias de accion.

122




Implementar los mecanismos de monitoreo de las inspecciones y demas acciones realizadas
por los funcionarios con facultades de inspeccion y la sistematizacion de sus resultados,
obrantes a disposicion de los superiores jerarquicos.

Realizar, reunir y organizar informes y/o copias de actas de inspecciones del personal de
todas las Direcciones que intervengan en los operativos de control, como asi también sus
resultados y los emplazamientos otorgados, y fin de ser elevarlos a los funcionarios
correspondientes

Supervisar y participar en la elaboracion de registros de observaciones o constataciones y
elevarlos a la superioridad para su evaluacion (situaciones de presuntas infracciones
detectadas o denunciadas)

Coordinar las tareas administrativas de su Jefatura, instrumentando la registracion de todas
aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas u
oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

Informar, mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

Elaborar informes periodicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Obras Particulares
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de - Departamento de  Control de
General de Documentacion
Control
Urbano
Mision

Entender en la aplicacion del Codigo de Edificacion y de toda otra norma que regule las obras
privadas y publicas que se realicen o se proyecten en el ambito del Municipio.

Funciones

Entender en el control de los planos y la documentacion presentadas por los particulares,
para su aprobacion segin la legislacion vigente en la materia, teniendo conocimiento
constante y actualizado respecto de los tramites de los requirentes.

Otorgar los permisos de obras y certificados finales de obras respectivos.

Controlar la ejecucion de las obras publicas y particulares segun los planos y la
documentacion oportunamente aprobados por la Municipalidad.

Supervisar la liquidacion de las tasas fijadas en las ordenanzas correspondientes, en relacion
con el registro de planos, derechos de inspecciones, sanciones y de otros canones que
resulten de aplicacion.

Instruir y controlar la confeccion de un archivo ordenado y actualizado permanentemente de
las documentaciones presentadas por los contribuyentes, de los informes de los inspectores
y toda otra documentacion tramitada para la aprobacion final de las obras.

Realizar los informes generales y mensuales sobre los permisos y/o autorizaciones
tramitadas, y las inspecciones y demds acciones realizadas en todo el ambito de su
competencia, y sus resultados, y toda otra informacion necesaria para las estadisticas
respectivas, y elevarlos con las condiciones establecidas por la autoridad superior.
Coordinar las tareas administrativas de la Direccion, instruyendo la registracion de todas
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aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas u
oficios), como asi también la organizacion y realizacion de notificaciones en tiempo y
forma de expedientes tramitados en las distintas direccion dependientes de Control Urbano
Dirigir los planes de accion y demas actividades encomendadas, coordinando
operativamente las dependencias inferiores en la orbita de su competencia.

Confeccionar los informes destinados a su superior inmediato, y a los 6rganos de control de
la Municipalidad cuando sean requeridos.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el area.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Control de Documentacion

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccién de | A cargo de

Obras
Particulares

Funciones

a. Examinar y analizar exhaustivamente los planos y documentaciones presentados por los
particulares para su aprobacion de conformidad con las normas legales vigentes en la
materia.

b. Asesorar a los contribuyentes sobre tramitaciones y procedimientos técnicos relacionados
con obras privadas ejecutadas o a ejecutar.

c. Observar las soluciones proyectadas para su reformulacion y adecuacion a las normas
legales vigentes, y realizar informes sobre las observaciones y correcciones realizadas,
elevandolos al Director.

d. Confeccionar los permisos de obras respectivos.

e. Elaborar los informes relacionados con los visados efectuados y sus resultados.

f. Realizar la liquidacion de todo tipo de derecho a abonar por los contribuyentes.

g. Elevar mensualmente a la Direccion, informe sobre las inspecciones y demas acciones
realizadas en el ambito de su competencia y sus resultados, y toda otra informacion
necesaria para la conformacion de las estadisticas respectivas.

h. Coordinar las tareas administrativas de su Jefatura, instrumentando la registracion de todas
aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas u
oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

i. Informar, mantener los canales y vias de comunicacién habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

j. Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

k. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las

reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Uso de Suelo
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de - Departamento de Urbanizaciones
General  de
Control
Urbano

Mision

Entender y promover estrategias tendientes al cumplimiento de los planes de ordenamiento vial,
espacios verdes, equipamiento comunitario, viviendas, y todo tipo de uso de suelo, planificando,
analizando y supervisando las acciones elaboradas en este sentido.

Funciones

~

Analizar y resolver las solicitudes del uso del suelo de caracter publico o privado, referidas
a division de tierras, aprobacion de planos de obra y habilitaciones comerciales o
industriales conforme a la normativa vigente.

Disponer inspecciones y realizar actas de infraccion a través de los inspectores habilitados,
ante el incumplimiento de las normas y planes vigentes en materia de su competencia, o
sobre obras, acciones o actividades realizadas sin permiso municipal o que no respeten lo
resuelto por la Municipalidad.

Elevar sugerencias, observaciones y propuestas en relacion a la actualizacion o adecuacion
del plan de Ordenamiento Municipal y del Codigo de Planeamiento Urbano, a fin de ser
remitidas al 6rgano pertinente.

Brindar colaboracion y asistencia, y realizar las acciones encomendadas por la Direccion
General, en los estudios particularizados referentes al uso de tierras fiscales publicas y
privadas.

Instruir la recopilacién y el ordenamiento de la informacién que contribuya al mejoramiento
y actualizacion de registros, perfeccionamiento de normas y relevar y registrar

Realizar estudios e informes referentes al uso de tierras fiscales publicas y privadas, las
problematicas e infracciones detectadas y las posibles soluciones, y elevarlos a
requerimiento de las autoridades superiores.

Elevar informe mensual al Director General, sobre las inspecciones y demas acciones
realizadas en todo el &mbito de su competencia, y sus resultados, y toda otra informacion
necesaria para la conformacion de las estadisticas.

Coordinar las tareas administrativas de la Direccion, instruyendo la registracion de todas
aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas u
oficios), como asi también la organizacion y realizaciéon de notificaciones en tiempo y
forma de expedientes tramitados en las distintas direccion dependientes de Control Urbano
Dirigir los planes de accion y demas actividades encomendadas, coordinando
operativamente las dependencias inferiores en la orbita de su competencia.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el area.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominaciéon del | Departamento de Urbanizaciones
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Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de

Usos de Suelo

Funciones

Relevar y elaborar informes respecto de la situacion urbano-territorial de los barrios de la
ciudad de Corrientes, detectando las areas de mayores carencias a nivel infraestructura.

b. Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

c. Informar: mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

d. Propender a la permanente optimizacién de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

e. Emitir informes periédicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

f. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

g. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Patrimonio Urbano y Arquitectonico

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccion A cargo de

General de

Control

Urbano
Mision

Proteger el patrimonio urbano y arquitectoénico de la ciudad de Corrientes, rescatando el valor
cultural, social, historico y/o paisajistico de los sitios que hacen a la identidad de la ciudad,

preservandolos y/o restaurandolos en tanto patrimonio de los vecinos.
Funciones
a. Realizar acciones de relevamiento (inventario) del estado del patrimonio urbano y

arquitectonico de la Ciudad, analizando y evaluando las posibilidades de optimizacion del
mismo, constituyendo de esta manera la base de datos de la Direccion.

Programar e implementar los proyectos y programas municipales de conservacion,
preservacion, restauracion y puesta en valor del patrimonio urbano y arquitectonico a
realizar por el gobierno municipal, fijando las prioridades de ejecucion, fuentes de
financiamiento y estudios de preinversion.

Elaborar las normas, programas y proyectos que, consensuados con la comunidad, cumplan
con la mision.

Proponer e implementar estrategias de abordaje de la problematica de su competencia a
partir de la constitucion de acuerdos cooperativos con representantes de distintas
instituciones, a efectos de promover y evaluar la intervenciéon sobre los sitios
arquitectonicos identificados como de valor patrimonial.

Coordinar con otras jurisdicciones de gobiernos e instituciones la realizacion de tareas
conjuntas para la consecucion de la mision asignada.

Brindar asesoramiento sobre cuestiones de su competencia.

Archivar los materiales de caracter historico de la ciudad.
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h. Analizar y proponer a las areas competentes la posibilidad de establecimiento de diferentes
instrumentos economicos-financieros dirigidos al desarrollo de estrategias de preservacion,
conservacion y puesta en valor del patrimonio.

i. Recepcionar y elevar todos los expedientes que son girados a la Direccion de Preservacion
del Patrimonio Urbano y Arquitectonico.

j. Convocar a las reuniones de la comision del Casco Historico y elaborar el orden del dia.

k. Dictar las directivas para las tramitaciones internas y externas.

. Supervisar el cumplimiento de las resoluciones y disposiciones en el ambito de su
competencia.

m. Recuperar los resultados de las evaluaciones e informes emanados de su area y disefar, en
la medida de sus posibilidades, intervenciones que colaboren en la solucion de las
deficiencias identificadas.

n. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

0. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccion General de Ordenamiento Territorial
Puesto
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion
Depende de Subsecretario A cargo de | - Direccion de Orden Urbano
de - Direccion de Normativa Urbana
Planeamiento
Misién

Entender en la eficiente gestion del orden territorial de la ciudad de Corrientes, proponiendo
criterios de intervencion que fijen posicion sobre el planeamiento fisico y normativo, sobre la
base de un analisis multidimensional de los aspectos incidentes en el territorio, coordinando
con los distintos sectores y funcionarios los objetivos de los mismos, ejerciendo un dialogo
permanente entre gobierno y comunidad para arribar a acciones consensuadas.

Funciones

a. Planificar, elaborar y fiscalizar programas y proyectos de desarrollo urbano ambiental,
procurando la participacion de actores y destinatarios, en coordinacion con las areas
competentes, tanto en la identificacion de los problemas, como de las ideas y su desarrollo.

b. Intervenir en la evaluacion y/o propuestas de abordaje para obras de infraestructura y/o
grandes equipamientos que comprometan el orden territorial o planeamiento fisico y/o
normativo.

c. Intervenir en la evaluacion de impacto urbano ambiental de obras de infraestructura
estructurales y/o grandes equipamientos, elaborando informes y propuestas de abordaje
ante situaciones que comprometan el orden territorial o el planeamiento fisico y/o
normativo.

d. Participar en la fiscalizacion de planes de viviendas, urbanizaciones en general, ampliacion
de la red vial y de infraestructura basica.

e. Intervenir a requerimiento de otras areas de la Secretaria de Planeamiento, Obras y
Servicios Publicos, como del Municipio en general, fijando criterio sobre aquellas
situaciones en que la norma no se aplique directamente, proponiendo modificaciones y
actualizaciones a la normativa municipal vigente, solicitando la asistencia legal de las areas
pertinentes.

f.  Proponer y solicitar a las areas competentes, la realizacion de convenios de asistencia y
cooperacion técnica con organismos extracomunales, para el desarrollo de estudios de base,
como asi mismo para la instrumentacion de los procedimientos de ejecucion de proyectos de
obras y servicios derivados del Plan.
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g. Dirigir los planes de accion y demdas actividades encomendadas por la superioridad,
coordinando operativamente las dependencias inferiores en la 6rbita de su competencia.

h. Confeccionar los informes destinados a su superior inmediato, garantizando también el
relevamiento de la informacién necesaria para la conformacion de las estadisticas de las
actividades, funciones y resultados de la Direccion General.

i. Colaborar con la Subsecretaria en el ejercicio de sus funciones y en la programacion de
actividades.

j-  Realizar las gestiones y funciones delegadas por la Subsecretaria y/u otros organos
superiores.

k. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

1. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Orden Urbano
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccién de | A cargo de - Departamento de Planificacion
Ordenamiento
Territorial
Mision

Impulsar estrategias de ordenamiento y reorganizacion urbana y territorial, buscando lograr una
sustantiva transformacion fisica y funcional de la Ciudad de Corrientes, a partir de proyectos
que impacten a la trama urbana y que mejores las condiciones existentes tomando en
consideracion la estructura urbana, densidades, sistema de transporte y servicios publicos,
dinamica de flujo peatonal y vehicular, dominios, infraestructura y equipamiento, legislacion
vigente, etc.

Funciones

a. Disenar y promover planes y proyectos de intervencién en efectiva realizacién sobre la
trama urbana ante los oOrganos competentes del Municipio, generando propuestas
consensuadas.

b. Participar en las intervenciones dirigidas al completamiento y/o mejoramiento de la ciudad
y su area de influencia.

c. Planificar la eficacia circulatoria y la conectividad del territorio, considerando todos
aquellos aspectos vinculados al ordenamiento vial. Evaluar, disefiar y proponer
modificaciones en las obras viales existentes o que surjan en los proyectos en ejecucion ante
problemas y/o alteraciones que se presenten.

d. Estudiar integralmente el comportamiento del transito. Planificar, disefiar y actualizar la red
vial urbana en los aspectos vinculados al transito y su ordenamiento; coordinar, organizar y
programar los analisis y estudios requeridos para la solucion de los problemas relacionados,
considerando la jerarquia, emplazamiento y sentido circulatorio de las calles y avenidas y
sus correspondientes intersecciones.

e. Intervenir y participar en las evaluaciones, estudios y propuestas de planificacion necesarias
al ordenamiento del transporte publico de pasajeros en la ciudad; coordinar pautas y
criterios de trabajo y colaboracion con los demds organismos municipales, provinciales y
nacionales involucrados.

f. Intervenir en el sefialamiento vial vertical, horizontal y de nomenclatura; sefializacion
referida al transporte publico de pasajeros y en la instalacion de equipamiento vial urbano
(refugios para pasajeros, pantallas, etc.) y coordinar con el area respectiva los criterios de
ubicacion en todo el ambito del Municipio.

g. Planificar e intervenir en aspectos relacionados con el estacionamiento vehicular en sus
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distintos usos: residenciales, comerciales, del transporte urbano de pasajeros y bajo la
modalidad libre y medida.

Recuperar los resultados de las evaluaciones e informes emanados de su area y disefar, en
la medida de sus posibilidades, intervenciones que colaboren en la solucién de las
deficiencias identificadas.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

Dictar las directivas para las tramitaciones internas y externas.

Supervisar el cumplimiento de las resoluciones y disposiciones en el ambito de su
competencia.

Emitir informes periédicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Planificacion

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccién de | A cargo de

Orden Urbano

Funciones

a. Colaborar en la planificacion de los proyectos de orden urbano generados desde la
Direccion General de Ordenamiento Territorial.

b. Verificar el complimiento de los requisitos establecidos para el inicio, proyeccion y
desarrollo de obras.

c. Cumplir y realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

d. Analizar y resolver las solicitudes de caracter publico o privado, referidas a la aprobacion de
planos de obra y habilitaciones conforme a la normativa vigente.

e. Confeccionar los informes destinados a su superior inmediato, garantizando también el
relevamiento de la informacidén necesaria para la conformacion de las estadisticas de las
actividades del area

f.  Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

g. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

h. Emitir informes peridédicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a

la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccion de Normativa Urbana
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de
General de
Ordenamiento
Territorial

Mision

Formular y establecer el marco normativo de los distintos proyectos disefiados por la

129




Subsecretaria de Planeamiento y sus dependencias. Asesorar en los aspectos juridicos en general
y en los vinculados particularmente a las normas juridicas vigentes respecto de la interpretacion
de normas.

Funciones

a. Recuperar los resultados de las evaluaciones e informes emanados de su area y disefiar, en
la medida de sus posibilidades, intervenciones que colaboren en la solucion de las
deficiencias identificadas.

b. Administrar las acciones tendientes a brindar cooperacion y asistencia técnica a las demas
areas de la Subsecretaria.

c. Supervisar el cumplimiento de las resoluciones y disposiciones en el ambito de su
competencia.

d. Emitir informes periddicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior

e. Elaborar los proyectos de Ordenanza, Resoluciones, Disposiciones o Convenios de acuerdo

a las indicaciones, solicitudes o ante-proyectos que se generen en la Subsecretaria.

Efectuar la actualizacion permanente del cddigo de planeamiento urbano.

Recopilar estudios, normas de distintas jurisdicciones y toda otra informacion y

documentacion relacionada con el derecho urbanistico.

h. Elaborar los dictamenes en los expedientes que asi lo requieran.

Asesorar en todos los aspectos referentes a normas municipales, provinciales y nacionales,

como asi también a la legislacion comparada y su posibilidad de aplicacion.

j.  Asesorar en los aspectos juridicos vinculados a las politicas de planeamiento urbano del
Municipio.

k. Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y

proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

Dictar las directivas para las tramitaciones internas y externas.

m. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

n. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

0. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area

=

—

.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccion General de Programas y Proyectos
Puesto
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre Nombramiento y Remocion
Depende de Subsecretaria A cargo de | - Direccion de Proyectos Especiales
de - Direccion de Evaluacion de Proyectos
Planeamiento
Mision

Estimular la apertura, generacion y puesta en marcha de programas y proyectos tendientes a
promover un enfoque multidimensional y de base territorial en la forma de gestionar y
administrar los recursos publicos municipales, dotando a las areas de su competencia de las
herramientas metodologicas pertinentes para la consecucion de plantes estratégicos de
desarrollo integral y a largo plazo en el Municipio, incorporando como eje caracteristico la
participacion ciudadana.

Funciones

a. Promover programas y proyectos orientados a la intervencion en areas urbanas, mediante
acciones que aseguren la concertacion con los actores sociales involucrados y la poblacion
en su conjunto.

b. Propiciar espacios de articulacion con las demads areas de gobierno, para el disefio de los
distintos dispositivos de intervencion en areas urbanas, posibilitando la ejecucion de planes
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zonales que integren las distintas dimensiones del problema (urbano —social- econémico-
legal —ambiental).

Propiciar la optimizacion de inversiones en servicios publicos, sociales e infraestructura,
para sentar las bases del desarrollo integral sustentable de la Ciudad.

Dirigir y coordinar las etapas de seleccion y evaluacion de los programas y proyectos a
implementar en el territorio.

Dirigir los planes de accion y demas actividades encomendadas por la superioridad,
coordinando operativamente las dependencias inferiores en la 6rbita de su competencia.
Confeccionar los informes destinados a su superior inmediato, garantizando también el
relevamiento de la informacion necesaria para la conformacion de las estadisticas de las
actividades, funciones y resultados de la Dir. Gral., debiendo remitirlas a tal efecto a la
Direccion General de Estadisticas de la Municipalidad, colaborando con la elaboracion de
los indicadores necesarios.

Colaborar con la Subsecretaria en el ejercicio de sus funciones y en la programacion de
actividades.

Realizar las gestiones y funciones delegadas por la Subsecretaria y/u otros organos
superiores.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Proyectos Especiales
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de - Departamento de Formulacion de
General de Estrategias
Programas 'y
Proyecto
Misién

Dotar al Municipio, y en forma coordinada con otras areas del Gobierno, de un banco de
proyectos de ordenamiento urbano (rehabilitacién urbana, consolidacion de areas y grandes
equipamientos urbanos, etc.) que por su trascendencia sean estratégicos para el desarrollo
integral de la ciudad, estableciendo mecanismos de concertacion, difusion y aplicacion que
aseguren un diagnostico eficiente.

Funciones

Realizar diagndsticos certeros respecto de las dreas del ordenamiento urbano pasibles de
intervenciones modificatorias en razon de su urgencia, necesidad, sensibilidad, etc.
Identificar programas provinciales, nacionales e internacionales que contribuyan desde el
punto de vista financiero a la ejecucion de planes y proyectos

Proponer, formula y disefiar proyectos especiales relacionados con la gestion urbana,
delineando las actividades a llevarse adelante con precision y pericia técnica.

Promover tareas de articulacion con las dependencias municipales interesadas en los
proyectos impulsados desde la Direccion General, dinamizando la estructura de trabajo y la
conformacion de equipos multidisciplinario con el resto de las areas de gobierno
involucradas y/o actores externos con ingerencia en las tematicas.

Elaborar estrategias de abordaje multidimensionales, participativas y progresivas (en
distintas etapas)

Asistir técnicamente en el disefio y formulacion de proyectos a solicitud de otras areas del
gobierno municipal.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
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proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

Dictar las directivas para las tramitaciones internas y externas.

Supervisar el cumplimiento de las resoluciones y disposiciones en el ambito de su
competencia.

Emitir informes periédicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

m. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion
Puesto

del | Departamento de Formulacion de Estrategias

Régimen Laboral

Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccién de | A cargo de
Proyectos
Especiales

Funciones

Realizar diagnosticos sectoriales tendientes a evaluar el impacto de acciones y obras a
ejecutar o ejecutadas.

Cumplir: realizar las funciones y tarecas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

Informar: mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

Emitir informes periddicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de

sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccion de Evaluacion de Proyectos
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de
General  de
Programas y
Proyectos
Mision

Contribuir a la propagacion del valor de los proyectos en tanto eficiente modalidad de
administracion de los recursos del Estado Municipal, promoviendo el monitoreo y la evaluacion
permanente de los programas, planes y proyectos desde su etapa de estudios de factibilidad
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como asi también durante su ejecucion y finalizacion, posibilitando un seguimiento y
sistematizacion de lo realizado, a fin de lograr el uso eficiente de los recursos disponibles.

Funciones

Evaluar técnicamente programas y proyectos urbanos especiales que por su trascendencia
sean estratégicos para el desarrollo integral del municipio.

Identificar y evaluar estudios especiales realizando diagnosticos y estudios de factibilidad
en concordancia con los requerimientos institucionales.

Identificar y formular anteproyectos de financiacion nacional e internacional (PNUD,
agencias, etc.) y canalizar el desarrollo del proyecto ejecutivo al area que corresponda.
Iniciar y actualizar un inventario de proyectos de inversion publica municipal

Realizar procesos de transferencia y seguimiento de proyectos, que contribuya a garantizar
la relacion entre formulacion y la ejecucion

Proporcionar orientacion metodologica/asistencia técnica para el desarrollo de Proyectos y
Programas tanto a otras areas del gobierno municipal como a los Usuarios que asi lo
soliciten

Sistematizar los diferentes procesos ejecutados en el desarrollo de un plan o proyecto
Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

Dictar las directivas para las tramitaciones internas y externas.

Emitir informes periédicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Subsecretaria de Obras Publicas
Puesto
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre Nombramiento y Remocion
Depende de Secretaria de | A cargode |- Dir. Gral. de Arquitectura y Disefio
Planeamiento, Urbano
Obras y - Dir. Gral. de Ingenieria e Infraestructura
Servicios - Dir. de Mantenimiento de Edif.
Publicos Municipales
- Departamento de Control y Gestion
- Departamento de Presupuesto y
Certificaciones
Misién

Promover el desarrollo de la Ciudad en Obras de Interés Publico, gestionandolas de manera
integral y con criterios de pertinencia y eficiencia bajo los lineamientos dispuestos por el
Ejecutivo Municipal.

Funciones

Planificar, formular, dirigir y monitorear los planes, programas y proyectos de intervencion
sobre la Obra Publica de acuerdo con las politicas definidas por el Departamento Ejecutivo
relacionados a la arquitectura, el disefio urbano (plazas y paseos) infraestructura e
ingenieria, con el objetivo de mejorar los espacios de uso publico, parques y paseos, redes
viales y de servicios (agua, cloaca y desagiies pluviales) y del mantenimiento de los
edificios de la orbita municipal.

Instruir la realizacion de investigaciones y estudios de diagnostico estructural del estado de
la obra publica municipal, detectando las areas que merecen tratamiento prioritario y
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elaborando planes de accion de largo plazo.

Planificar, instruir la ejecucion, supervisar y evaluar las obras de los servicios de alumbrado
publico y sefializacion vial luminosa y las obras de mejoras, ampliacion, relacionados con
ellos.

Planificar, programar, ejecutar y supervisar las obras nuevas de uso publico, parques y
paseos.

Entender en la direccion y supervisar las obras nuevas de pavimentos, desagiies, de calles de
tierra y de edificios y dependencias de la Municipalidad.

Asistir al Departamento Ejecutivo en todo lo referente al desarrollo de la Obra Publica en el
ambito municipal.

Entender y colaborar cooperativamente en la realizacion de estudios y proyectos de obras
municipales tanto de arquitectura, disefio urbano, infraestructura e ingenieria.

Asesorar al Intendente y al Titular de la Secretaria en los asuntos que estos sometan a su
consideracion

Colaborar con la Secretaria con las funciones y tareas que se le encomienda, en la
determinacion de objetivos de gestion, elaboracion de proyectos y planes de accion y
controlar su cumplimiento en las reparticiones de su dependencia.

Conducir el accionar de las areas de su dependencia, funcional y operativamente, y decidir
sobre los lineamientos estratégicos de accion y distribucion de responsabilidades.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Programar y ejecutar las tareas de mantenimiento de edificios ocupados por dependencias
municipales de uso publico.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccidon General de Arquitectura y Disefio Urbano
Puesto
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre Nombramiento y Remocion
Depende de Subsecretaria | A cargo de - Direccion de Estudios y Proyectos
de Obras - Direccién de Obras.
Publicas
Misién

Generar una base técnica de excelencia en cuanto a obras municipales de arquitectura y
proyectos de disefio urbano se refiera, a partir de la formulacion y desarrollo de proyectos y

estu

dios técnicos competentes.

Funciones

Formular, instrumentar y monitorear la realizacion de estudios técnicos basicos y
especializados, y la elaboracion de las documentaciones técnicas y presupuestos de gastos
para la ejecucion de las obras municipales, tanto las nuevas como las ampliaciones o
refacciones.

Formular y gestionar integralmente los programas y proyectos propios de la Direccion, a
ejecutar o en ejecucion.

Instruir y coordinar la elaboracion de trabajos de diagnostico y evaluacion de problemas
relacionados al area, analizar el estado del equipamiento e infraestructura de los espacios
publicos e institucionales de la Municipalidad, planificando e instrumentando acciones al
efecto.

Instruir la digitalizacion de los equipamientos e infraestructura de la Ciudad en cuanto a
SAPS, Delegaciones Municipales, Playones Deportivos, Espacios Verdes, etc.

Entender y participar en el disefio de planos de redes.

Promover, colaborar e intervenir en la formulacion de proyectos de disefio urbano para el
desarrollo de la ciudad, tales como planes de vivienda, ampliacion de la red vial y de
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infraestructura basica, a nivel operativo técnico, incorporando la evaluacion econémica y
social y su impacto en el desarrollo urbano.

g. Coordinar la elaboracion de las especificaciones técnicas para las licitaciones de obras de
infraestructura y los respectivos pliegos para las licitaciones o concursos

h. Cooperar y coordinar con las areas respectivas en cuanto a la promocion y facilitacion de
informaciones.

i. Confeccionar informes periddicos sobre las actividades realizadas como asi también
evaluaciones de impacto de obra publica/privada en materia de desarrollo urbano,
informando a los superiores al respecto.

j- Sugerir modificaciones a las normativas vigentes de conformidad a la politica de desarrollo
instrumentada por el Departamento Ejecutivo y a partir de los andlisis y evaluaciones
integrales del area de su competencia.

k. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

l.  Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Estudios y Proyectos

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de - Departamento de Obras de Arquitectura

General de
Arquitectura y
Diseno
Urbano

Misiéon

Elaborar y confeccionar pliegos, anteproyectos o proyectos de Obras Publicas para licitaciones
y su ejecucion por administracidn o por terceros.

Funciones

a. Realizar estudios e intervenir en la preparacion y ejecucion de proyectos y programas de
obras municipales tanto de arquitectura como de disefio urbano, en coordinaciéon con las
reparticiones y empresas de jurisdiccion nacional, provincial o privada.

b. Disefiar e instruir la actualizacion y digitalizacion de los equipamientos y la infraestructura.

c. Elaborar programas y presupuestos en cuanto a materiales, herramientas y mano de obra,
definiendo listados de materiales para la realizacion de los respectivos planes, programas y
proyectos, y disponiendo el control de los materiales empleados, rechazando los que no
correspondan a las especificaciones técnicas.

d. Mantener actualizado y de manera permanente el banco de proyectos, infraestructura y
equipamiento municipal.

e. Planificar y dirigir la ejecucion de proyectos especificos en cuanto a espacios verdes y
equipamiento.

f. Coordinar y monitorear la gestion de las areas a su cargo y distribucion de las funciones en
las mismas.

g. Elaborar y elevar a la superioridad informes periddicos sobre las actividades realizadas por
sus dependencias y sus resultados.

h. Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

i.  Dictar las directivas para las tramitaciones internas y externas.

j. Trabajar en coordinacion permanente con las diferentes dreas que interesan a los proyectos
y actividades propias de la funcion y/o de interés para el Municipio y sus habitantes,
promoviendo y colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.
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Responder a la solicitud y colaborar en el relevamiento de informacion relativa al area de
incumbencia para la conformacion de las estadisticas de las actividades, funciones y
resultados de los servicios municipales, y remitirlas a tal efecto a la Direccion General de
Estadisticas de la Municipalidad.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Obras de Arquitectura
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de
Estudios y
Proyectos

Funciones

Realizar los estudios dominiales de los terrenos a intervenir y/o utilizar en los proyectos
llevados adelante por la Direccion General de Arquitectura y Urbanismo.

Realizar el diagnéstico de todas las obras de equipamiento comunitario y edificios
municipales, formulacion de proyectos, reparacion, refaccion, ampliacion, etc.

Planificar y programar detalladamente la intervencion en las obras ejecutadas por la
Direccion General, tanto aquellas obras de arquitectura, espacios verdes, paisajismo y
disefio urbano.

Atender a la demanda de refacciones y obras nuevas en edificios municipales y gestionar la
habilitacion de los recursos humanos y materiales al efecto.

Colaborar en la elaboracion y formulacion de las especificaciones técnicas de concursos y
llamados a licitacion de obras de arquitectura y de disefio urbano.

Realizar inspecciones en las obras terciarizada y la direccion técnica en aquellas obras por
administracion

Mantener activo y actualizado permanentemente el listado de materiales, inicio,
seguimiento y gestion de los expedientes relativos a compras.

Constatar y asesorar respecto de la pertinencia de la documentacion existente en cuanto a
obras realizadas, indicando las modificaciones que pudieran ser necesarias.

Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

Informar: mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Obras

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de | Direccion | A cargo de | - Departamento de Obras por contrato.
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General de
Arquitectura y
Disefio
Urbano

Mision

Ejecutar, supervisar y evaluar los proyectos aprobados y ejecutados por el Municipio en el
ambito de la Direccion General de Arquitectura y Disefio Urbano.

Funciones

Instruir, coordinar y controlar las ejecuciones de los Programas, planes y proyectos de
competencia de la Direccion General

Inspeccionar obras en espacios publicos realizados por la Municipalidad o por terceros
Proponer modificaciones a los proyectos originales a partir de la evaluacion de los
resultados observados

Supervisar la adecuada registracion e inventariado del stock de materiales y equipamiento
de infraestructura

Supervisar el cumplimiento de las Resoluciones y Disposiciones en el area de su
competencia.

Elaborar y elevar a la superioridad informes periddicos sobre las actividades realizadas por
sus dependencias y sus resultados.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

Dictar las directivas para las tramitaciones internas y externas.

Trabajar en coordinacion permanente con las diferentes areas que interesan a los proyectos
y actividades propias de la funcién y/o de interés para el Municipio y sus habitantes,
promoviendo y colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.

Responder a la solicitud y colaborar en el relevamiento de informacion relativa al area de
incumbencia para la conformacion de las estadisticas de las actividades, funciones y
resultados de los servicios municipales, y remitirlas a tal efecto a la Direccion General de
Estadisticas de la Municipalidad.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Departamento de Obras por Contrato
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de
Obras
Funciones

a. Recepcionar los pliegos y documentacion de las obras a ejecutar, atendiendo a mantener un

adecuado orden y sistematizacion de los mismos, a fin de aportar eficiencia a la Direccion
de Obras.

Inspeccionar las Obras de Arquitectura ejecutadas por terceros, verificando el cumplimiento
de las mismas de acuerdo a los pliegos y especificaciones técnicas oportunamente
aprobadas.

Controlar la marcha de los trabajos, como asi también el uso de los materiales, su medicion
y certificacion.
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Supervisar y disponer la permanente actualizacion de las carpetas técnicas, a efectos de
constatar el estado de las obras.

Realizar los informes de Obra correspondientes.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion General de Ingenieria e Infraestructura
Puesto
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre Nombramiento y Remocion
Depende de Subsecretaria | A cargo de | - Direccion de Estudios y Proyectos
de Obras - Direccion de Obras
Publicas
Misién

Organizar una base técnica de excelencia en cuanto a obras y proyectos municipales de
infraestructura e ingenieria, a partir de la formulacién y desarrollo de estudios ¢ intervenciones
técnicas competentes, dirigiendo y coordinando los mismos.

Funciones

Instruir e intervenir en la realizacion de proyectos, estudios basicos, documentaciones
técnicas y presupuestos de gastos para la ejecucidon de las obras municipales de
infraestructura e ingenieria, tanto las nuevas como las ampliaciones o refacciones,
observando la factibilidad técnica y econdmica de los proyectos de los mismos.

Entender en la direccion de las obras publicas que construya la Municipalidad en el area de
su competencia, sean por administracion, por contrato o a través del régimen de
contribucidn por mejoras, fiscalizando al personal municipal en las obras por administracion
e informando sobre el estado de ejecucion de aquellas realizadas por terceros.

Supervisar la recepcion de pliegos y documentacion de la obra a ejecutar, coordinando la
elaboracion de las especificaciones técnicas para las licitaciones de obras.

Fiscalizar el cumplimiento de las cldusulas de la contratacion en las obras por contrato
Instruir la confeccion de un registro actualizado de empresas constructoras, con el fin de
asesorarlas sobre tramites y procedimientos técnicos relacionados con las obras en ejecucion
0 a ejecutarse.

Supervisar el cumplimiento del plan municipal de obras publicas.

Disponer y fiscalizar la provision de agua potable y determinar las necesidades de
ampliacion de las redes de agua potable, desagues pluviales, cloacas y saneamiento de la
ciudad

Instruir y supervisar la confeccion y permanente actualizacion de carpetas técnicas e
informes periodicos sobre las actividades realizadas, grado de avance de las obras, etc.
Supervisar la ejecucion por administracion de las obras de infraestructura del municipio, o
monitorear su ejecucion por terceros.

Monitorear la administracion y provision de materiales y herramientas para las obras de
infraestructura por administracion empleados en las obras.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
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eficiente desarrollo del personal del area.

l.  Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto | Direccion de Estudios y Proyectos

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de | - Departamento de Obras de Infraestructura
General de
Ingenieria e
Infraestructura
Mision

Elaborar y confeccionar proyectos, pliegos de obras publicas de ingenieria e infraestructura para
su ejecucion por administracion o por terceros.

Funciones

a. Realizar estudios e intervenir en la preparacion y ejecucion de proyectos y programas de
obras municipales de ingenieria e infraestructura, en coordinacion con las reparticiones y
empresas de jurisdiccion nacional, provincial o privada.

b. Analizar los expedientes y actuaciones en general recibidos respecto de la falta o
deficiencias en la infraestructura urbana, determinando la competencia del problema
planteado y proponiendo acciones modificatorias, realizando la posterior devolucion por la
via correspondiente

c. Recibir y analizar la documentacion presentada para la ejecucion de obras por terceros,
claborando y elevando para su evaluacion informes al respecto y sugiriendo las
modificaciones que sean necesarias ¢ introducir a los proyectos originales y tomar medidas
tendientes a lograr que la obra terminada responda lo mas acabadamente posible a la
finalidad perseguida, al disponer su ejecucion

d. Colaborar en la realizacion de estudios de factibilidad técnica y econémica de los proyectos
de obras.

e. Elaborar programas, presupuestos y computos en cuanto a materiales, herramientas y mano
de obra, definiendo listados de materiales para la realizacion de los respectivos planes,
programas y proyectos, controlando los materiales empleados en la obra, rechazando los
que no correspondan a las especificaciones técnicas.

f. Coordinar y monitorear la gestion de las areas a su cargo y distribucion de las funciones en
las mismas. Dictar las directivas para las tramitaciones internas y externas.

g. Elaborar y elevar a la superioridad informes periddicos sobre las actividades realizadas por
sus dependencias y sus resultados.

h. Coordinar y monitorear la gestion de las areas a su cargo y distribucion de las funciones en
las mismas.

i. Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

j-  Trabajar en coordinacion permanente con las diferentes areas que interesan a los proyectos
y actividades propias de la funcién y/o de interés para el Municipio y sus habitantes,
promoviendo y colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.

k. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

l.  Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.
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Descriptivo del Pu

esto

Denominacion del | Departamento de Obras de Infraestructura
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de
Estudios y
Proyectos
Funciones

Realizar la evaluacion de proyectos, estudio técnico y de factibilidad, elaboracion de planos
de proyectos, tendientes a satisfacer las necesidades de infraestructuras basicas requeridas
como ser pavimentos, desagiies, pluviales, redes de aguas y cloacas, obras de saneamientos
etc. En todas sus alternativas.

Realizar el estudio técnico, contralor y coordinacién de los proyectos de construccion de
redes nuevas, ampliacion, reparacion o mantenimiento y adecuaciones de las instalaciones
existentes de los servicios de agua potable, desagilies cloacales, desagiies pluviales,
distribucion de gas por red y telecomunicaciones en todas sus modalidades.

Hacer diagnoésticos de situacion de las redes existentes de los servicios de agua potable y
desagiies cloacales, desagiies pluviales.

Sugerir las modificaciones que fuesen necesarias y tomar medidas pendientes a lograr que la
obra responda funcionalmente a la finalidad proyectada

Otorgar factibilidad de obra a las Empresas de servicios publicos externas al municipio.
Requerir a las empresas prestadoras y/o constructoras los ensayos y verificaciones durante y
finalizadas las obras, que se consideren necesarias para asegurar la calidad de las obras en
beneficio de la ciudadania.

Recepcionar los planos conforme a obras de las empresas, en soporte papel y en soporte
CAD o software a definir por la Direccion.

Elaborar y mantener actualizado el catastro de las redes de los servicios y la base de datos
donde se registre toda la documentacion de obra y/o trabajos de mantenimientos de las
empresas prestadoras de servicio.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto

Direccion de Obras

Régimen Laboral

Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccion A cargode |-  Departamento de  Obras  por
General de Administracion
Ingenieria e
Infraestructura

Mision

Ejecutar, supervisar y evaluar los proyectos aprobados y ejecutados por el Municipio en el
ambito de la Direccion General de Ingenieria e Infraestructura.

Funciones
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a. Dirigir, ejecutar y supervisar las obras de infraestructura basica y pavimentos, desagiies
pluviales, redes de agua, cloaca y alcantarillados.

b. Controlar y evaluar las obras llevadas a cabo por entes prestatarios de servicios no
municipales

c. Informar sobre el estado de ejecucion de las obras municipales realizadas por terceros.

d. Realizar el seguimiento y balance de lo ejecutado en obra, verificando que sea de acuerdo a
lo oportunamente contratado.

e. Proponer modificaciones a los proyectos originales en funcion de la evaluacion de las
acciones realizadas.

f. Gestionar la provision de herramientas, elementos y materiales destinados a la ejecucion de
las obras por administracion, de acuerdo a las solicitudes efectuadas por cada uno de los
encargados de obra.

g. Disponer el control del movimiento de los materiales empleados en la obra, rechazando los
que no respondan a las especificaciones técnicas, como asi también de las herramientas y
elementos en general dependiente de esta Direccion

h. Supervisar que los certificados presentados por las empresas constructoras se ajusten a lo
ejecutado en obra e instruir la realizacion de los ajustes correspondientes

i. Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

j. Trabajar en coordinacion permanente con las diferentes areas que interesan a los proyectos
y actividades propias de la funcién y/o de interés para el Municipio y sus habitantes,
promoviendo y colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.

k. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

l.  Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Obras por Administracion
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de
Obras
Funciones

a. Realizar los diagnosticos, mediciones, estudios y evaluaciones técnicas de factibilidad de
ejecucion de Proyectos: de pavimentacion y sus infraestructuras basicas, edificios municipales,
centros vecinales, entre otros.

b. Recepcionar los pedidos, quejas y reclamos de los vecinos referentes a pavimentos, desagiies
cloacales y pluviales y derivacion a las areas municipales y/o entes publicos o privados de
aplicacion.

c. Prestar asistencia técnica y mano de obra especializada y obrera a centros comunitarios, escuelas,
jardines de infantes y maternales, entre otros.

d. Redactar las Condiciones Particulares, Especiales y Complementarias para la contratacion de
suministros, necesarios para la ejecucion de las obras.

e. Gestionar administrativamente la provision de herramientas, equipos y materiales destinados a la
ejecucion de obras.

f.  Organizar los recursos y responsabilidades del personal de conduccion, técnicos y obreros para la
construccion de las obras.

g. Recepcionar y controlar que los suministros (materiales, herramientas y equipos) se ajusten a las
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Condiciones Particulares, Especiales y Complementarias requeridas.

h. Sugerir las modificaciones que fuesen necesarias y tomar medidas tendientes a lograr que la obra
responda funcionalmente a la finalidad proyectada

i. Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o proyectos
que se ejecuten en su area de competencia.

j-  Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de sus
funciones.

k. Emitir informes peridodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a la
autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Control y Gestion
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Subsecretaria | A cargo de
de Obras
Publicas
Funciones

a. Gestionar toda documentacion, informes, datos e informacién que permita mejorar la eficiencia de
la actividad

b. Ejecutar cuestiones operativas de las politicas, programas y lineamientos de la gestion, relevando
datos e informaciones.

c. Confeccionar programas vinculados con la racionalizacion y optimizacidon de los procedimientos
de gestion y control de los diferentes recursos mediante pautas de caracter general.

d. Receptar, transmitir propuestas, promover y coordinar actividades para mejorar la actividad
laboral y las actividades de capacitacion laboral

e. Coordinar acciones entre los distintos organismos gubernamentales

f. Realizar todo tramite referido con la actividad de la Subsecretaria de Obras Publicas

h. Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores, responder a
sus requerimientos en tiempo y forma.

i. Informar: mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas novedades
sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente establecidos.

j- Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o proyectos
que se ejecuten en su area de competencia.

k. Emitir informes periodicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

l. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de sus
funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Departamento de Presupuesto y Certificaciones
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Subsecretaria | A cargo de
de Obras
Publicas
Funciones

a. Recepcionar y analizar en base a criterios de legalidad y veracidad y a las normas vigentes en la
materia, los pliegos y documentacion presentada para la ejecucion de las obras por terceros.

b. Confeccionar los certificados de obras conformes a las fojas de medicion conformadas por la
inspeccion de obras y empresas respectivamente seglin las disposiciones vigentes, preparando la
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documentacion correspondiente y elevandola junto con el certificado

Verificar que los certificados confeccionados por las empresas constructoras se ajusten a lo
ejecutado en obra a partir de la documentacion aprobada oportunamente.

Analizar precios y presupuestos de proyectos de obra a ejecutar por la Municipalidad o por
Terceros

Asesorar a las empresas sobre tramitaciones y procedimientos para contrataciones, relacionadas
con las obras de ejecucion y/o a ejecutarse.

Llevar una estadistica de los trabajos realizados por la Subsecretaria

Intervenir en la redaccion de las especificaciones técnicas necesarias para los correspondientes
pliegos de licitacion en el area de su competencia.

Gestionar ante los organismos pertinentes la provision de herramientas, elementos y materiales
destinados a la ejecucion de obras por administracion, de acuerdo a las solicitudes efectuadas por
cada uno de los encargados de obra.

Verificar los computos y presupuesto de los proyectos, realizando el seguimiento y balance de lo
ejecutado en obra, verificando que sea de acuerdo a lo oportunamente contratado.

Elevar a la Secretaria los certificados tramitados para su conformacion y remision a Economia.
Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o proyectos
que se ejecuten en su area de competencia.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de sus
funciones.

Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a la
autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Mantenimiento de Edificios Municipales
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Subsecretaria | A cargo de

de Obras

Publicas
Misién

Gestionar integralmente el mantenimiento de los edificios pertenecientes al Estado Municipal
como asi también aquellos de ocupacion transitoria, velando por la conservacion del espacio
fisico en condiciones de servicio dignas, cuidadas y decorosas.

Funciones

a. Instruir la recopilacion de informacion relativa al estado de mantenimiento de los Edificios
ocupados por el Municipio y evaluar las prioridades en cuanto a las necesidades de
mantenimiento y mejora de los mismos.

b. Planificar y coordinar las intervenciones de mejora y conservacion sobre los edificios
municipales, supervisando la ejecucién por administracion y controlando su ejecuciéon por
terceros.

c. Gestionar al personal municipal dependiente de la Direccion designado a la realizacion de
obras de mantenimiento por administracion.

d. Administrar la provision de materiales y herramientas para las obras de competencia de esta
Direccion.

e. Supervisar el cumplimiento de planes de trabajos y tiempos de ejecucion de las obras por
administracion.

f.  Emitir las directivas pertinentes para las tramitaciones internas y externas

Supervisar el cumplimiento de resoluciones y disposiciones de su competencia.

Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas por sus dependencias, elevarlos

a la autoridad superior, y remitir la informacién necesaria para la conformacion de

5
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estadisticas, al area respectiva.

i. Trabajar en coordinacion permanente con las diferentes areas que interesan a los proyectos
y actividades propias de la funcion y/o de interés para el Municipio y sus habitantes,
promoviendo y colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.

j- Responder a la solicitud y colaborar en el relevamiento de informacion relativa al area de
incumbencia para la conformacion de las estadisticas de las actividades, funciones y
resultados de los servicios municipales, y remitirlas a tal efecto a la Direccion General de
Estadisticas de la Municipalidad.

k. Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

1.  Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

m. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Subsecretaria de Tierra y Habitat
Puesto
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre Nombramiento y Remocion
Depende de Secretaria de | A cargo de - Dir. Gral. de Tierras
Planeamiento, - Dir. Gral. Operativa y de Proyectos
Obras y
Servicios
Publicos
Misién

Lograr soluciones en materia de resignificacion del derecho de la propiedad y el derecho al
acceso y a la preservacion de la vivienda familiar como institucion social, buscando garantizar
una verdadera inclusion social de los sectores mas vulnerables.

Funciones

a. Formular e implementar politicas de tierras que faciliten la provision de terrenos aptos para
el desarrollo de programas sociales, de mejoramiento del habitat y equipamiento social.

b. Instruir y monitorear la creaciéon de un banco de tierras, manteniendo actualizados los
registros de inmuebles ya sean nacionales, provinciales y municipales, urbanas y/o rurales,
con el objeto de contar con informacidén a aplicarse en tanto soluciones habitacionales,
lugares de esparcimiento y recreacion, y todos los espacios necesarios para llevar a cabo los
proyectos que lleve adelante el Municipio.

c. Elaborar y entender en la gestion integral de programas sociales en atencion a los
requerimientos de las areas y poblaciones en situaciones de vulnerabilidad, promoviendo la
obtencion e inversion de recursos para la provision de tierras aptas para la ejecucion de
programas habitacionales y equipamiento social.

d. Trabajar coordinadamente tanto con otras areas del Municipio que atiendan al Desarrollo
Urbano y Humano como con organismos nacionales, provinciales y locales, en la
planificacion, control y ejecucion de los programas, planes y proyectos llevados adelante
por esta Subsecretaria para el mejoramiento integral del Hébitat.

e. Impulsar la incorporacion de inmuebles al erario municipal, sea por convenios, donaciones,
cesiones y cualquier otro medio juridico equivalente, tanto en el dominio publico como en
el privado, con el objetivo de ponerlos a disposicion de familias en situacion de
vulnerabilidad, proyectos y planes sociales de mejoramiento integral del habitat y
programas implementados por el Municipio.

f. Entender en la regularizacion y saneamiento dominial, promoviendo todas aquellas acciones
que favorezcan a la regularizacion dominial de las tierras segin la ley 23967/91, y toda
normativa nacional, provincial y/o municipal vigente.

g. Administrar y coordinar las adjudicaciones de tierras y la regularizacion de los
asentamientos, priorizando a los sectores sociales de mayor vulnerabilidad
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Perfeccionar el dominio de inmuebles de titularidad municipal, en actividad conjunta con la
Direccion General de Catastro y la Escribania Municipal

Conducir el accionar de las areas de su dependencia, funcional y operativamente, y decidir
sobre los lineamientos estratégicos de accion y distribucion de responsabilidades.

Colaborar con la Secretaria con las funciones y tareas que se le encomienda, en la
determinacion de objetivos de gestion, elaboracion de proyectos y planes de accion y
controlar su cumplimiento en las reparticiones de su dependencia.

Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion General de Tierra
Puesto
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre Nombramiento y Remocion
Depende de Subsecretaria | A cargode |- Direccion de  Regularizacion y
de Tierra y Saneamiento Dominial
Habitat - Direccion de Mensuras, Lotes y Titulos
Mision

Gestionar, ajustado a derecho, el acrecentamiento del patrimonio municipal en cuanto a
propiedades inmuebles, con el objetivo de que los mismos puedan ser afectados a fines sociales.

Funciones

:

Planificar e instrumentar la creacion un banco de tierras.

Elaborar e instruir la actualizacién de los registros de regularizacién y saneamiento
dominial de los inmuebles fiscales que hayan sido o puedan ser destinados a fines sociales.
Desarrollar planes de optimizacion del uso de los inmuebles

Planificar y desarrollar acciones tendientes a la identificacion y ordenamiento de inmuebles
de dominio del Estado Municipal que puedan ser afectados a fines sociales.

Ordenar y facilitar lo relativo a la regularizacion y saneamiento dominial, para su
escrituracion y titularizacion

Promover la obtencion e inversion de recursos para la provision de tierras aptas para la
ejecucion de programas habitacionales y de equipamiento social.

Dirigir los planes de accion y demas actividades encomendadas por la superioridad,
coordinando operativamente las dependencias inferiores en la 6rbita de su competencia.
Confeccionar los informes destinados a su superior inmediato, garantizando también el
relevamiento de la informacion necesaria para la conformacion de las estadisticas de las
actividades, funciones y resultados de la Dir. Gral., debiendo remitirlas a tal efecto a la
Direccion General de Estadisticas de la Municipalidad, colaborando con la elaboracion de
los indicadores necesarios.

Colaborar con la Subsecretaria en el ejercicio de sus funciones y en la programacion de
actividades.

Realizar las gestiones y funciones delegadas por la Subsecretaria y/u otros Organos
superiores.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Regularizacion y Saneamiento Dominial

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de

General de
Tierra

Mision

Garantizar el desarrollo de acciones de regularizacion y saneamiento dominial de la tierra
municipal a fin de contribuir al ordenamiento y progresivo ajuste a la normativa urbana en

vigencia.

Funciones

a. Realizar diagnosticos sectoriales tendientes a evaluar el impacto de acciones y obras a
ejecutar o ejecutadas.

b. Evaluar la vigencia de la normativa urbana en funcion a las acciones implementadas a los
efectos de actualizarla en coordinacion con la otras Direcciones de la Subsecretaria.

c. Intervenir e informar acerca de terrenos existentes, elaborando propuestas que contribuyan a
la regularizacion dominial de la tierra municipal.

d. Coordinar y monitorear la gestion de las areas a su cargo y distribucion de las funciones en
las mismas.

e. Dictar las directivas para las tramitaciones internas y externas.

f. Elaborar y elevar a la superioridad informes periddicos sobre las actividades realizadas por
sus dependencias y sus resultados.

g. Coordinar y monitorear la gestion de las areas a su cargo y distribucion de las funciones en
las mismas.

h. Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

i. Trabajar en coordinacién permanente con las diferentes areas que interesan a los proyectos
y actividades propias de la funcion y/o de interés para el Municipio y sus habitantes,
promoviendo y colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.

J- Supervisar el cumplimiento de las resoluciones y disposiciones en el ambito de su
competencia.

k. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

1. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

m. Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,

las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccion de Mensuras, Lotes y Titulos

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de

General de
Tierra

Mision
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Dotar a las acciones de regularizacion y saneamiento dominial de los considerandos normativos
y técnicos pertinentes.

Funciones

a. Recibir informes de la Direccion General de Regularizacion y Saneamiento Dominial a los
efectos de cumplir con los planos de mensura, lotes y titulos.

b. Implementar de manera operativa y concreta la posterior transferencia a cada grupo familiar

c. Coordinar y monitorear la gestion de las areas a su cargo y distribucion de las funciones en
las mismas.

d. Dictar las directivas para las tramitaciones internas y externas.

e. Elaborar y elevar a la superioridad informes periddicos sobre las actividades realizadas por
sus dependencias y sus resultados.

f. Coordinar y monitorear la gestion de las areas a su cargo y distribucion de las funciones en
las mismas.

g. Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

h. Trabajar en coordinacion permanente con las diferentes areas que interesan a los proyectos
y actividades propias de la funcién y/o de interés para el Municipio y sus habitantes,
promoviendo y colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.

i.  Supervisar el cumplimiento de las resoluciones y disposiciones en el ambito de su
competencia.

j-  Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

k. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,

las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccidon General de Operativa y Proyectos

Puesto

Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre Nombramiento y Remocion

Depende de Subsecretaria | A cargo de | - Direccion de Programas de Viviendas
de Tierra y - Direccion de Area Social y de
Habitat Sistematizacion

- Direccién de Obras
- Direccién de Presupuesto

Mision

Entender en todas las instancias del proceso de gestion operativa y de proyectos: planificar,
programar, ejecutar, administrar, supervisar y controlar las obras por contrato o por
administracion, con el objeto de optimizar la utilizacion y ejecucion de proyectos y
planificacién de obras para poblaciones en situacion de vulnerabilidad, buscando la mejora,
saneamiento y completamiento de las obras de infraestructura basica y equipamiento
comunitario de caracter social existentes, en coordinacién con otras areas competentes en la
materia.

Funciones

a. Planificar, desarrollar y monitorear la direccion, inspeccion y/o supervision de la obra
publica de mejoramiento del habitat social que lleve a cabo el Municipio por administracion
o contratos, dentro del marco de las leyes vigentes.

b. Implementar las operaciones tendientes a dotar de infraestructura basica a las tierras objeto
de planes de regularizacion dominial, coordinando y supervisando la correcta provision de
los servicios bésicos.
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c. Supervisar que la ejecucion de las obras realizadas por terceros se ajusten a los términos
legales, técnicos y financieros, acordados en la contratacion.

d. Entender en la formulacion de programas y proyectos relacionados con el area de su
competencia, implementando y supervisando su correcta ejecucion.

e. Dirigir los planes de accion y demas actividades encomendadas por la superioridad,
coordinando operativamente las dependencias inferiores en la 6rbita de su competencia.

f. Confeccionar los informes destinados a su superior inmediato, garantizando también el
relevamiento de la informacion necesaria para la conformacion de las estadisticas de las
actividades, funciones y resultados de la Dir. Gral., debiendo remitirlas a tal efecto a la
Direccion General de Estadisticas de la Municipalidad, colaborando con la elaboraciéon de
los indicadores necesarios.

g. Colaborar con la Subsecretaria en el ejercicio de sus funciones y en la programacion de

actividades.

h. Realizar las gestiones y funciones delegadas por la Subsecretaria y/u otros organos
superiores.

i.  Supervisar el cumplimiento de las resoluciones y disposiciones en el ambito de su
competencia.

j.  Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

k. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

1. Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Programas de Viviendas

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de

General de
Operativa vy
Proyectos

Misiéon

Gestionar la apertura de posibilidades de acceso a programas sociales con financiamiento
nacional, provincial y/o internacional.

Funciones

a. Detectar necesidades de desarrollo de programas que faciliten el acceso a un habitat digno
de los barrios y unidades econémicas rurales, a través de la dotacion de infraestructura
complementaria necesaria.

b. Elaborar y disefiar proyectos a través de planes nacionales, provinciales o de recursos
genuinos

c. Disenar y ejecutar planes tendientes a dotar de infraestructura basica a los asentamientos
humanos de competencia y al mejoramiento de su habitat social.

d. Coordinar y monitorear la gestion de las areas a su cargo y distribucion de las funciones en
las mismas.

e. Dictar las directivas para las tramitaciones internas y externas.

f. Elaborar y elevar a la superioridad informes periddicos sobre las actividades realizadas por
sus dependencias y sus resultados.

g. Coordinar y monitorear la gestion de las areas a su cargo y distribucion de las funciones en
las mismas.

h. Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

i. Trabajar en coordinacion permanente con las diferentes areas que interesan a los proyectos
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y actividades propias de la funcion y/o de interés para el Municipio y sus habitantes,
promoviendo y colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.

Supervisar el cumplimiento de las resoluciones y disposiciones en el ambito de su
competencia.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Propender a la permanente optimizacién de los procedimientos que ejecute el Area.
Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Area Social y de Sistematizacion

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de

General  de
Operativa y
Proyectos

Mision

Disefiar y poner en funcionamiento dispositivos de abordaje en zonas identificadas como de
intervencion (planificada y contingencial).

Funciones

—_—

Asistir en el abordaje de la problematica social en las tierras afectadas a politicas de regularizacion
dominial del Estado Municipal en el marco de la normativa vigente.

Asistir y participar en la elaboracion de planes y programas vinculados a la promocién para la
produccion social de la tierra y el habitat, planificando, ejecutando y controlando la correcta
implementacion de la politica ptblica en la materia, conjuntamente con los efectivos participes de la
sociedad civil

Desarrollar y participar en las operaciones de capacitacion y formacion de los sectores populares
vinculados a la tematica de la tierra y habitat social, atendiendo al rol de las organizaciones sociales
en areas urbanas y rurales con asentamientos humanos en el proceso de regularizacion dominial de la
tierra, a través de cursos de capacitacion para ellas y los beneficiarios directos del accionar de esta
Secretaria.

Planificar y desarrollar la construccion de herramientas necesarias para la realizacion de censos y
relevamientos poblacionales, atendiendo a su pertinencia metodologica.

Entender en el disefio, ejecucion y monitoreo de censos, relevamientos de ocupacion y condicion de
vida de los pobladores involucrados en los procesos de regularizacion dominial y mejoramiento del
habitat, como insumo para la actuacion de la subsecretaria.

Instruir y monitorear la elaboracion y mantenimiento de un registro permanente de demandas y
beneficiarios de planes, operaciones y programas que se desarrollen.

Coordinar con otras areas de manera interrelacionada con la Secretaria de Desarrollo Humano y
Economia Social Municipal y con la Subsecretaria de Planeamiento.

Coordinar y monitorear la gestion de las dreas a su cargo y distribucion de las funciones en las
mismas.

Propender a la permanente optimizacién de las actividades, procedimientos, planes y proyectos que
se ejecuten en su area de competencia.

Elaborar y elevar a la superioridad informes periddicos sobre las actividades realizadas por sus
dependencias y sus resultados.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el eficiente
desarrollo del personal del area.

Propender a la permanente optimizacién de los procedimientos que ejecute el Area.

Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma, las
necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto | Direccion de Obras

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de

General de

Operativa y

Proyectos
Mision

Ejecutar, supervisar y evaluar los proyectos aprobados y ejecutados por el Municipio en el ambito
de la Direccion General Operativa y de Proyectos.

Funciones

a. Instruir, coordinar y controlar las ejecuciones de los Programas, planes y proyectos de
competencia de la Direccion General

b. Inspeccionar obras en espacios publicos realizados por la Municipalidad o por terceros

c. Proponer modificaciones a los proyectos originales a partir de la evaluacion de los resultados
observados

d. Supervisar la adecuada registracion e inventariado del stock de materiales y equipamiento de
infraestructura

e. Supervisar el cumplimiento de las Resoluciones y Disposiciones en el ambito de su
competencia.

f.  Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y proyectos
que se ejecuten en su area de competencia.

g. Trabajar en coordinacion permanente con las diferentes areas que interesan a los proyectos y
actividades propias de la funcion y/o de interés para el Municipio y sus habitantes,
promoviendo y colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.

h. Informar: mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente establecidos.

i.  Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

j-  Emitir informes periédicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

k. Realizar evaluacién del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

1. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

m. Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma, las

necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccion de Presupuesto

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de

General de
Operativa y
Proyectos

Mision

Entender en la presupuestacion de las obras y rendicion de las mismas, atendiendo a criterios de
eficiencia y transparencia.

Funciones
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Efectuar el presupuesto integral de las obras y chequear la rendicion del mismo, atendiendo
a criterios financieros y técnicos acordes con la politica presupuestaria municipal.

Dotar a todo el proceso de presupuestacion de la documentacion adecuada para una efectiva
demostracion y exposicion de los gastos realizados.

Supervisar el cumplimiento de las Resoluciones y Disposiciones en el ambito de su
competencia.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

Trabajar en coordinacién permanente con las diferentes areas que interesan a los proyectos
y actividades propias de la funcién y/o de interés para el Municipio y sus habitantes,
promoviendo y colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.

Informar: mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

Emitir informes periddicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Propender a la permanente optimizacién de los procedimientos que ejecute el Area.
Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Subsecretaria de Servicios Publicos

Puesto

Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre Nombramiento y Remocién

Depende de Secretaria de | A cargo de - Dir. Gral. de Higiene Urbana
Planeamiento, - Dir. Gral. de Redes Urbanas
Obras y - Dir. Gral. de Parques y Paseos
Servicios - Dir. Gral. de Mantenimiento Vial
Publicos - Direccion de Supervision

Misiéon

Promover el desarrollo y la excelencia en la prestacion de los Servicios Publicos de competencia
municipal, tales como la higiene urbana, la infraestructura luminica de la Ciudad, el
mantenimiento y mejora de los espacios de uso publico, parques y paseos y edificios de la orbita
Municipal, bajo los lineamientos dispuestos por el Ejecutivo Municipal.

Funciones

Planificar, supervisar y evaluar la prestacion de los servicios de alumbrado publico y
sefalizacion vial luminosa y las obras de mejora, ampliacion, reparacién y mantenimiento
relacionadas con ellos, a fin de proponer planes y proyectos de perfeccionamiento de estos
servicios.

Planificar, coordinar y monitorear el mantenimiento adecuado de los espacios de uso
publico, parques y paseos de la Ciudad, especialmente en lo que hace al arbolado urbano y
la ornamentacion.

Entender en la administraciéon del Vivero Municipal, coordinando acciones en pos del
acrecentamiento y desarrollo de las especies cultivadas, de manera tal que en todo momento
sea Util a las tareas de embellecimiento de la Ciudad.

Planificar y asesorar en la programacion y coordinacion del manejo y la disposicion de
residuos peligrosos en la Ciudad.
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Programar y Garantizar la prestacion de las tareas de limpieza urbana, atendiendo
especialmente al barrido de calles, recoleccion de residuos y realizacion de operativos
especiales de limpieza y saneamiento.

Entender en la direccion y supervisar los trabajos dirigidos a la conservacion de
pavimentos, desagiies conservacion de calles de tierra y mantenimiento de los edificios y
dependencias de la Municipalidad.

Intervenir coordinadamente con las demas Subsecretarias con competencia, en la
autorizacion y supervision de las obras, a realizar en la via publica, por otros Entes
prestatarios de servicios no municipales.

Asesorar al Intendente y al Titular de la Secretaria en los asuntos que estos sometan a su
consideracion

Colaborar con la Secretaria con las funciones y tareas que se le encomienda, en la
determinacion de objetivos de gestion, elaboracion de proyectos y planes de accion y
controlar su cumplimiento en las reparticiones de su dependencia.

Conducir el accionar de las areas de su dependencia, funcional y operativamente, y decidir
sobre los lineamientos estratégicos de accion y distribucion de responsabilidades.
Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion General de Higiene Urbana
Puesto
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre Nombramiento y Remocion
Depende de Subsecretaria | A cargo de - Direccion de Residuos Peligrosos
de Servicios - Direccion de Limpieza Urbana
Publicos - Departamento de Control de Higiene
Urbana
Mision

Impulsar todas aquellas gestiones necesarias para lograr una prestacion eficiente de los servicios
de higiene de la ciudad, poniendo especial foco en el barrido y la limpieza, y la recoleccion y

disp

osicion de residuos y generando conciencia en el vecino y ciudadano acerca de la

problematica de los residuos en la via publica.

Funciones

Trabajar coordinadamente con las 4reas dependientes de esta Direccion General en la
generacion de medidas tendientes a concientizar y situar al vecino en su rol de ciudadano
responsable y cooperativo con el Municipio, respecto de la tematica ambiental de los
residuos, tendiente a una mejor calidad de vida.

Entender en la planificacion y organizacion del barrido y limpieza de calles por
administracion o a través de terceros.

Administrar la prestacion y coordinar la ejecucion de los servicios de recoleccion y
disposicion final de residuos y el manejo de residuos peligrosos y patogénicos por
administracion o a través de terceros, con especial atencion al cumplimiento de normas
sanitarias y ambientales.

Disponer las medidas tendientes a garantizar el cumplimiento de los servicios de higiene de
la ciudad, evaluando periddicamente su prestacion y remitiendo las observaciones en su
caso, a las areas pertinentes para su intervencion y la aplicacion de las sanciones que
pudieran corresponder.

Coordinar e instrumentar la ejecucion de la limpieza y mantenimiento de predios
municipales y vacantes, y de predios privados con cargo a sus propietarios.

Entender en la formulacion de programas y proyectos relacionados con el area de su
competencia, implementando y supervisando la correcta ejecucion de los mismos.
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Supervisar el cuidado y mantenimiento de los equipos y herramientas afectados al area de
su competencia.

Instruir el retiro de escombros de la via publica.

Revisar y Garantizar la correcta atencion y gestion de denuncias de los vecinos sobre el area
de su competencia, en coordinacion con las areas de atencion al ciudadano.

Realizar las gestiones y funciones delegadas por la Subsecretaria y/u otros organos
superiores.

Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Control de Higiene Urbana

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direcciéon A cargo de

General de
Residuos
Peligrosos

Funciones

a. Realizar las tareas de control de limpieza de la ciudad y el cumplimiento de las normas
vigentes en la materia de higiene urbana y ambiental.

b. Atender los reclamos de los vecinos a través de los canales pertinentes y sobre las
cuestiones de su incumbencia y relevar informacion sobre el estado de limpieza de la
ciudad.

c. Realizar intimaciones, actas de comprobacion y/o infraccion, ante el incumplimiento de las
normas vigentes, a través de sus inspectores.

d. Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

e. Informar: mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

f. Propender a la permanente optimizacién de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

g. Emitir informes periddicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior, como asi también de los informes mensuales estadisticos
sobre las actuaciones labradas por cada inspector.

h. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las

reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto | Direccion de Residuos Peligrosos

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccion A cargo de - Departamento de Residuos Patoldgicos y
General de Toxicos
Higiene Urbana - Departamento de Disposicion Final

Misién

Entender y llevar adelante una gestion integral de los servicios de recoleccion, transporte, tratamiento y
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disposicion final de residuos peligrosos, por administracion o a través de terceros, desarrollando todas las
medidas necesarias para optimizar el manejo de los mismos de conformidad a las normas sanitarias,
ambientales y especiales en la materia, constituyéndose en factor de capacitacion y formacion para la
ciudadania en general respecto de su tematica.

Funciones

a. Dirigir e instrumentar la prestacion de los servicios de recoleccion y disposicion de residuos
peligrosos por administracion o a través de terceros, atendiendo al cumplimiento de las normas
sanitarias, ambientales y especiales en la materia.

b. Supervisar el correcto cumplimiento de las tareas del personal municipal cuando el servicio de
recoleccion, traslado y disposicion de residuos peligrosos fuera prestado por Administracion o
servicio mercerizado.

c. Hacer cumplir la prestacion de los servicios de su competencia, cuando fueran concesionados, de
conformidad a las condiciones de contratacion y las normas vigentes, disponer las medidas tendientes
a garantizar su cumplimiento, y remitir las observaciones en su caso, a las areas pertinentes para su
intervencion y la aplicacion de las sanciones que pudieran corresponder.

d. Controlar el cumplimiento de las normas sanitarias, bromatologicas y ambientales en el tratamiento,
manejo y disposicion por parte de las entidades o particulares generadores de residuos peligrosos,
toxicos y patologicos, sean éstas de cualquier jurisdiccion, aplicando las medidas preventivas,
correctivas o sancionatorias tendientes a garantizar su cumplimiento y/o evitar, atenuar o detener los
efectos nocivos de las infracciones.

e. Programar y Coordinar las acciones y tareas de prevencion en el manejo y disposicion de residuos
peligrosos toxicos y patologicos ejecutados por la Municipalidad, o por terceros en relacion a las
normas y politicas sanitarias, bromatoldgicas y ambientales.

f.  Capacitar sobre manejo integral de residuos peligrosos, incentivando la disminucion de su generacion
en los diferentes ambitos.

g. Colaborar en el asesoramiento con areas municipales afines, u otras entidades publicas y privadas
con el objeto de establecer el manejo correcto de residuos comunes que por su volumen o
concentracion puedan transformarse en toxicos o peligrosos.

h. Sugerir y elaborar proyectos de legislacion en materia de prevencion, tratamiento adecuado y
disposicion final de cualquier tipo de residuo peligroso que no esté comprendido por la normativa
actual, sea por su caracter innovador o producto de nuevas tecnologias.

i. Garantizar la correcta atencion y gestion de denuncias de los vecinos sobre el area de su
competencia, en coordinacion con las areas de atencion al ciudadano.

j- Emitir informes periddicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y elevarlos a la
autoridad superior.

k. Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y proyectos que
se ejecuten en su area de competencia.

1. Coordinar y monitorear la gestion de las areas a su cargo y distribucion de las funciones en las
mismas.

m. Trabajar en coordinacion permanente con las diferentes areas que interesan a los proyectos y
actividades propias de la funcion y/o de interés para el Municipio y sus habitantes, promoviendo y
colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.

n. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

0. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el eficiente
desarrollo del personal del area

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Departamento de Residuos Patologicos y Toxicos
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de
Residuos
Peligrosos
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Funciones

.

Hacer ejecutar y cumplir con la prestacion del servicio de recoleccion y disposicion
temporaria de residuos peligrosos patogénicos por administracion o a través de terceros, y
las demas medidas tendientes a optimizar el manejo de los mismos de conformidad a las
normas sanitarias, ambientales y especiales en la materia.

Organizar y/o ejecutar la recoleccion, traslado y disposicion de residuos peligrosos toxicos
en el ambito de la ciudad, ya sea por administracion o contratacion de conformidad a las
normas vigentes.

Realizar inspecciones a generadores, transportistas y operadores de residuos peligrosos,
toxicos y patologicos a fin de controlar y fiscalizar el cumplimiento de las normas vigentes,
la adecuada gestion y equipamiento de estos residuos, y en su caso, la no generacion de los
mismos.

Dirigir y supervisar las tareas de los agentes municipales y el cumplimiento debido de la
prestacion, cuando el servicio de recoleccion y traslado de residuos patogénicos y toxicos
fuera prestado por Administracion, de acuerdo a las normas sanitarias, ambientales y otras
normas aplicables.

Hacer cumplir la prestacion de los servicios en relacion al manejo de los residuos
patogénicos y toxicos, cuando fueran concesionados, de conformidad a las condiciones de
contratacion y las normas vigentes, disponer las medidas tendientes a garantizar su
cumplimiento, y remitir las observaciones en su caso, a las areas pertinentes para su
intervencion y la aplicacion de las sanciones que pudieran corresponder.

Verificar el cumplimiento de las normas de prevencion, sanitarias y bromatoldgicas, sean
éstas de cualquier jurisdiccion comunicando las observaciones al Director para la aplicacion
de las medidas que pudieran corresponder.

Efectuar charlas y capacitaciones a la comunidad en general y areas de competencia
especifica, para instruir sobre la correcta manipulacion, tratamiento, almacenamiento
transitorio y disposicion final de los residuos peligrosos.

Controlar toda actividad que genere, transporte, almacene, utilice, recicle o realice cualquier
accion con elementos toxicos en el ejido de la ciudad de Corrientes.

Recibir y atender las denuncias y reclamos de los vecinos, comunicando al Director las
gestiones realizadas y sus resultados.

Propender a la permanente optimizaciéon de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

Informar: mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

Emitir informes periddicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Departamento de Disposicion Final
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de
Residuos
Peligrosos
Funciones

a.

Coordinar y concretar la correcta disposicion final de residuos peligrosos por administracion
o0 a través de terceros, de conformidad a las normas vigentes.
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Organizar y Supervisar las tareas del personal municipal y la adecuada disposicion final de
los residuos peligrosos, cuando el servicio fuera prestado por Administracion, de
conformidad a las normas vigentes.

Efectuar charlas y capacitaciones a la comunidad en general y areas de competencia
especifica, para instruir sobre la correcta clasificacion, manejo, tratamiento,
almacenamiento y disposicion final de los residuos peligrosos.

Controlar los pasivos ambientales y el impacto que puedan producir en el medio ambiente,
el tratamiento y almacenamiento transitorio y disposicion final de los residuos domiciliarios
y patologicos.

Supervisar las medidas de higiene y seguridad del personal que desempefia actividades en la
planta de disposicion final de residuos comunes y patoldgicos.

Recibir y atender las denuncias y reclamos de los vecinos, en coordinacion con las areas de
atencion al ciudadano.

Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma

Informar: mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

Emitir informes periddicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Limpieza Urbana

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccion A cargo de - Departamento de Barrido y Operativos
General de Especiales
Higiene - Departamento de Recoleccion de Residuos
Urbana

Misién

Gestionar eficientemente los servicios de higiene urbana de la Ciudad, velando por la correcta y
permanente prestacion de los servicios de barrido, limpieza, recoleccion y disposicion de
residuos, teniendo en cuenta la normativa vigente y generando estrategias de concientizacion y
responsabilidad en los vecinos respecto del manejo y disposicion de los residuos comunes.

Funciones

Coordinar y establecer los mecanismos de monitoreo permanentemente de la limpieza de la
ciudad y el barrido de calles de calles por administracion o a través de terceros.

Programar y organizar la recoleccion y disposicion final de residuos por administracion o a
través de terceros, con especial atenciéon al cumplimiento de las normas vigentes,
especialmente las sanitarias y ambientales, interactuando con otras areas municipales a los
efectos de optimizar las tareas de recoleccion y limpieza urbana.

Instruir la limpieza y mantenimiento de predios municipales y/o vacantes, y de los predios
privados con cargo a sus propietarios.

Informar a los vecinos sobre la normativa legal vigente respecto al correcto manejo y
disposicion de los residuos comunes, buscando aproximarse a ellos a partir de estrategias de
concientizacion respecto de la importancia de la disminucion de la generacion de residuos y
el valor ambiental del reciclaje.

Entender en formulacion de programas y proyectos relacionados con el area de su
competencia, implementando y supervisando su correcta ejecucion.
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f. Revisar la correcta atencion y gestion de denuncias de los vecinos sobre el area de su
competencia, en coordinacion con las areas de atencion al ciudadano.

g. Coordinar y controlar las areas a su cargo, manteniendo informadas a las mismas de las
estrategias, actividades y novedades de interés para la provision del servicio publico.

h. Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

i.  Dictar las directivas para las tramitaciones internas y externas.

j- Supervisar el cumplimiento de las resoluciones y disposiciones en el ambito de su
competencia.

k. Emitir informes periédicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

1. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area

m. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Barrido y Operativos Especiales
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccién de | A cargo de
Limpieza
Urbana
Funciones

a. Ejecutar la prestacion del servicio de barrido y limpieza de calles, y la prestacion de servicio
de limpiezas especiales, por administracidon o por terceros.

b. Coordinar y realizar operativos o tareas de limpieza especiales con personal propio del
Municipio o por delegacion a terceros

c. Supervisar las tareas de los empleados municipales y la prestacion adecuada, cuando el
servicio de limpieza y barrido de calles, y limpiezas especiales fuera prestado por la
Municipalidad.

d. Hacer cumplir la prestaciéon de los servicios de su competencia, cuando fuesen
concesionarios, en su caso, y comunicar las observaciones a las areas pertinentes para su
intervencion y la aplicacion de las sanciones que pudieran corresponder.

e. Recibir y atender las denuncias y reclamos de los vecinos, en coordinacién con las areas de
atencion al ciudadano.

f.  Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma

g. Informar: mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

h. Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

i.  Emitir informes periddicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

j-  Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Recoleccion de Residuos
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de
Limpieza
Urbana
Funciones

a. Hacer cumplir y coordinar la prestacion del servicio de recoleccion de residuos prestados
por la Municipalidad o por terceros, y en su caso comunicar las observaciones a las areas
pertinentes para su intervencion y la aplicacion de las sanciones que pudieran corresponder.

b. Supervisar las tareas de los empleados municipales y la prestacién adecuada, cuando el
servicio de recoleccion fuera prestado por la Municipalidad.

c. Recibir y atender las denuncias y reclamos de los vecinos, en coordinacion con las areas de
atencion al ciudadano.

d. Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma

e. Informar: mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

f. Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

g. Emitir informes periddicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

h. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccion General de Redes Urbanas
Puesto
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre Nombramiento y Remocion
Depende de Subsecretaria | A cargo de | - Direccion de Electrotecnia
de Servicios - Direccion de Equipamiento
Publicos - Direccion Operativa de Redes
Misién

Entender en la gestion integral de programas y proyectos de infraestructura luminica de la
ciudad, equipamiento y mantenimiento de las redes y edificios municipales, tanto los ejecutados
por administraciéon como por terceros, buscando la prestacion eficiente de los servicios a partir
de la optimizacion del equipamiento municipal.

Funciones

a. Entender en el disefo y planificacion de programas y proyectos relacionados con el area de
su competencia, implementando y supervisando su correcta ejecucion.

b. Planificar, ordenar y controlar los servicios de alumbrado publico y la sefializacion vial de
la Ciudad.

c. Programar y ejecutar el mantenimiento técnico mecanico adecuado de las maquinas y
equipos del municipio con el objetivo de optimizar su uso y disminuir los costos operativos.

d. Controlar las obras de redes de servicios no municipales haciendo respetar las normas
convenidas con la Administracion Municipal.

e. Coordinar y controlar las tareas de los Departamentos a su cargo y distribuir las funciones a
los mismos.

f. Emitir las directivas pertinentes para las tramitaciones internas y externas.
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e

Responder a los requerimientos del Subsecretario en tiempo y forma.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas por sus dependencias, elevarlos
a la autoridad superior, y remitir la informacion necesaria para la conformacion de
estadisticas, al rea respectiva.

Supervisar el cumplimiento de las resoluciones y disposiciones en el ambito de su
competencia.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Electrotecnia

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccion A cargo de - Departamento de Alumbrado Publico
General  de - Departamento de Sefializacion Vial
Redes
Urbanas

Mision

Garantizar la provision eficiente del servicio de infraestructura luminica y sefializacion vial de
la Ciudad, llevando adelante las gestiones pertinentes para lograr tal objetivo.

Funciones

h

Planificar, mantener, ordenar y controlar la prestacion del servicio de alumbrado publico y
seflalizacion vial de la Ciudad.

Entender en la planificacion y ejecucion de programas y proyectos modernos de alumbrado
publico y de sefializacidn vial, implementandolos y supervisando su correcta ejecucion.
Coordinar con la entidad prestataria del servicio de energia eléctrica la correcta provision
del servicio, su mantenimiento y supervision.

Emitir las directivas pertinentes para las tramitaciones internas y externas.

Responder a los requerimientos del Director General en tiempo y forma.

Sugerir al Director General medidas o programas tendientes a mejorar la prestacion del
servicio

Supervisar el cumplimiento de resoluciones y disposiciones de su competencia.

Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas por sus dependencias, elevarlos
a la autoridad superior, y remitir la informacidon necesaria para la conformacion de
estadisticas, al drea respectiva.

Coordinar y controlar las areas a su cargo, manteniendo informadas a las mismas de las
estrategias, actividades y novedades de interés para la provision del servicio publico.
Solicitar informacién de cada una de las areas/empleados a su cargo y verificar las tareas
que se deban realizar.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Alumbrado Publico
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
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Depende de Direccion de | A cargo de

Electrotecnia

Funciones

@

Ordenar, controlar, mantener, evaluar y proponer mejoras en la prestacion del servicio de
alumbrado publico de la Ciudad.

Cooperar en la planificacion y ejecutar los programas y proyectos de alumbrado publico.
Mantener contactado al Director de Electrotecnia con la entidad prestataria del servicio de
energia eléctrica, en atencion a la correcta provision del servicio, su mantenimiento y
supervision.

Responder a los requerimientos del Director General en tiempo y forma.

Supervisar el cumplimiento de resoluciones y disposiciones de su competencia.

Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

Informar: mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

Emitir informes periddicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Sefalizacion Vial

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccion de | A cargo de

Electrotecnia

Funciones

a. Ordenar, controlar, mantener, evaluar y proponer mejoras en la prestacion del servicio de
seflalizacion vial de la Ciudad.

b. Cooperar en la planificacion y ejecutar los programas y proyectos de sefializacion vial.

c. Mantener contactado al Director de Electrotecnia con la entidad prestataria del servicio de
energia eléctrica, en atencion a la correcta provision del servicio, su mantenimiento y
supervision.

d. Responder a los requerimientos del Director General en tiempo y forma.

e. Supervisar el cumplimiento de resoluciones y disposiciones de su competencia.

f.  Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

g. Informar: mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

h. Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

i. Emitir informes periddicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

j. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las

reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Equipamiento

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccion A cargo de - Departamento de Servicios Generales
General  de - Departamento de Mantenimiento del
Redes Parque Automotor
Urbanas

Mision

Instrumentar todas las gestiones pertinentes relativas al adecuado mantenimiento técnico
mecanico de las maquinas y equipos del municipio como asi también la disposicion de
elementos e insumos necesarios para mejorar los espacios municipales de uso publico, con el
objetivo de optimizar su uso y disminuir los costos operativos.

Funciones

a. Determinar, a partir de evaluaciones diagnosticas y periddicas, las necesidades de
mantenimiento y mejora de las maquinas y equipos de la Municipalidad e informarlas a la
Direccion General

b. Programar e instrumentar la ejecucion por administracion de las tareas de mantenimiento de
las maquinas y equipos o controlar su ejecucion por terceros.

c. Ejecutar por administracion el mantenimiento y mejoras de obras y espacios municipales de
uso publico o controlar su ejecucion por terceros.

d. Organizar al personal municipal dependiente del departamento designado tanto al
mantenimiento de maquinas y equipos como a la realizacion de obras de mantenimiento por

administracion

€. Administrar la provision de materiales y herramientas para las tareas de mantenimiento a su
cargo.

f. Sugerir al Director General medidas o programas tendientes a mejorar la prestacion del
servicio

Supervisar el cumplimiento de resoluciones y disposiciones de su competencia.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas por sus dependencias, elevarlos

a la autoridad superior, y remitir la informacidon necesaria para la conformacion de

estadisticas, al area respectiva.

i. Coordinar y controlar las areas a su cargo, manteniendo informadas a las mismas de las
estrategias, actividades y novedades de interés para la provision del servicio publico.

j- Solicitar informacion de cada una de las areas/empleados a su cargo y verificar las tareas
que se deban realizar

k. Emitir informes periddicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

I.  Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

m. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el

eficiente desarrollo del personal del area.

=@

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Departamento de Servicios Generales
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de
Equipamiento
Funciones

a. Ejecutar por administracion o controlar la ejecucion por terceros, las refacciones o
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ampliaciones de obras y espacios municipales de uso publico, como asi también los
edificios ocupados por dependencias municipales, evaluando y elevando informes
periodicos del estado de ejecucion de sus intervenciones.

Informar a la Direccion de las necesidades de refaccion y/o ampliaciones de obras y
espacios municipales de uso publico, sefializaciones verticales y horizontales de la via
publica, el mantenimiento y ampliacion de los equipamientos publicos y edificios
municipales, y/o problemas de alumbrado publico u otros que hagan a la adecuada imagen y
ornato de los espacios publicos.

Conservar los parques y paseos existentes.

Organizar al personal municipal dependiente del departamento designado a la realizacion de
obras de mantenimiento por administracion.

Administrar la provision de materiales y herramientas para las tareas de refaccion y/o
ampliaciones de obras.

Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

Informar: mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

Emitir informes periédicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Mantenimiento de Parque Automotor
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccién de | A cargo de
Equipamiento
Funciones
a. Determinar las necesidades de mantenimiento y mejora de unidades automotores de la

Municipalidad e informarlas a la Direccion.

Ejecutar por administracion las tareas de mantenimiento de unidades automotores de la
Municipalidad o controlar su ejecucion por terceros, evaluando y elevando informes
periddicos del estado de ejecucion de sus intervenciones.

Organizar al personal municipal dependiente del departamento designado a la realizacion de
obras de mantenimiento por administracion.

Administrar la provision de materiales y herramientas para las tareas de mantenimiento de
unidades automotores.

Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

Informar: mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

Emitir informes periédicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion Operativa de Redes
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de | - Departamento Técnico
General  de - Departamento Liquidaciones y Visados de
Redes Planos
Urbanas - Departamento de Agua, Cloaca y Energia
- Departamento Control de Redes de
Comunicacion
Mision

Gestionar eficientemente el vinculo con los Entes de Redes de Servicios no municipales, a fin
de establecer un programa Unico que incluya cada plan de inversion o trabajos de
mantenimiento de estos y el de la Subsecretaria de Servicios Publicos.

Funciones

Establecer acciones de acercamiento promoviendo el consenso con las empresas prestatarias
de diferentes servicios, a fin de acordar Optimamente un Plan unico de inversiones y
mantenimiento.

Realizar estudios y evaluaciones técnicas de los proyectos de obras de redes, autorizando las
obras de tendido con la conformidad del Director General de Redes Urbanas.

Entender en el otorgamiento de permisos de uso de suelo, factibilidad de la obra y
liberacion de la traza de redes en via publica, en coordinacion permanente con las areas
competentes en la materia, pertenecientes a la Secretaria de Planeamiento, Obras y
Servicios Publicos.

Monitorear el estado de cada red de servicio de las empresas prestatarias de servicios,
controlando la reconversion a subterraneo, a multiuso y la normalizacion, informando
periodicamente al Director General.

Emitir informes sobre la realizacion de las diferentes obras ejecutadas por estas empresas
segun su grado de avance.

Emitir las directivas pertinentes para las tramitaciones internas y externas

Supervisar el cumplimiento de resoluciones y disposiciones de su competencia.

Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas por sus dependencias, elevarlos
a la autoridad superior, y remitir la informacidon necesaria para la conformacion de
estadisticas, al area respectiva.

Coordinar y controlar las 4reas a su cargo, manteniendo informadas a las mismas de las
estrategias, actividades y novedades de interés para la provision del servicio publico.
Solicitar informacién de cada una de las areas/empleados a su cargo y verificar las tareas
que se deban realizar

Emitir informes periédicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion
Puesto

del | Departamento Técnico

Régimen Laboral

Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
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Depende de Direccion de | A cargo de

Operativa de

Redes

Funciones

a. Recepcionar los planes de conversion, normalizacion y evaluar el grado cumplimiento del
mismo

b. Recibir los calculos de esfuerzos de las postaciones multiservicios poniéndola en
consideracion de todas las empresas del medio que tengan redes en via publica

c. Recepcionar y analizar la documentacion técnica requerida para el estudio de factibilidad de
obra y aprobacion del proyecto que seran remitidos al Director para su autorizacion

d. Recepcionar la documentacion conforme a obra

e. Llevar registro de las obras, ampliaciones y/o trabajos de mantenimiento de redes

f. Recibir, analizar y autorizar los pedidos de ocupacion de via publica por trabajos de
mantenimiento de redes

g. Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

h. Informar: mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

i. Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

j. Emitir informes peridédicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

k. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las

reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento Liquidaciones y Visados de Planos

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de

Operativa de
Redes

Funciones

® Q00T

Realizar la liquidacién de los canones municipales correspondientes

Adjuntar a los expedientes los comprobantes de pago elaborados

Realizar el visado y registro de planos

Mantener actualizado el catastro de las redes

Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

Informar: mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

Emitir informes periédicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Agua, Cloaca y Energia

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccion de | A cargo de

Operativa de
Redes

Funciones

a. Controlar las acciones de reconversion y normalizacion de los servicios.

b. Monitorear y supervisar la realizacion de obras nuevas de agua, cloaca y energia eléctrica,
ampliaciones y trabajos de mantenimiento de redes

c. Ejercer el poder de Policia, estando el Director y los Jefes de Departamentos facultados para
labrar actas de intimacidén y comprobacion cuando se identifiquen contravenciones a las
normativas vigentes

d. Organizar y realizar programas de recorridas de verificacion conjuntamente con los
inspectores de redes en via publica

e. Responder ante denuncias recibidas por roturas de vereda y/o calzadas realizadas sin
autorizacion municipal u obstrucciones de cunetas ejerciendo el poder de policia

f.  Elevar al Tribunal de Faltas las Actas labradas por los Inspectores de redes en via publica

g. Actuar ante situaciones de conflictos en lo inherente ante la postacion multiservicio

h. Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

i. Informar: mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

j Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

k. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las

reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Control de Redes de Comunicacion

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccion de | A cargo de

Operativa de
Redes

Funciones

a. Controlar las acciones de reconversion y normalizacion de los servicios.

b. Monitorear y supervisar las obras nuevas de redes de comunicaciones y base de datos,
ampliaciones y trabajos de mantenimiento de redes, verificando el cumplimiento de las
Ordenanzas vigentes y normas técnicas de aplicacion.

c. Ejercer el poder de Policia, estando el Director y los jefes de Departamentos facultados para
labrar actas de intimaciones y comprobacion cuando se presentase contravenciones a las
normas vigentes.

d. Organizar los programas de recorrida de verificacion de los Inspectores de redes en via
publica.

e. Responder a denuncias recibidas por rotura de vereda y/o calzadas realizadas sin
autorizacion municipal u obstrucciones de cunetas ejerciendo el Poder de Policia

f.  Elevar al Tribunal de Faltas las Actas labradas por los Inspectores de redes en via publica.
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g. Actuar ante situaciones de conflictos en lo inherente ante la postacion multiservicio.

h. Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

i. Informar: mantener los canales y vias de comunicacioén habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

j. Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

K. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion General de Parques y Paseos

Puesto

Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre Nombramiento y Remocion

Depende de Subsecretaria | A cargo de | - Direccion de Arbolado Urbano

de Servicios
Publicos
Mision
Impulsar el desarrollo paisajistico de la ciudad desde intervenciones técnicas sobre los parques y

paseos de la misma, gestionando los planes, programas y proyectos en este sentido, coordinando

accl

ones con las distintas areas de gobierno.

Funciones

o

- G

m.

Proyectar, coordinar y supervisar los planes de mejora y restauracion, mantenimiento y
conservacion de plazas, parques, paseos y en general todos aquellos espacios de uso publico
y obras de ornamentacién de la Ciudad.

Implementar y Supervisar programas y proyectos de forestacion de espacios verdes, calles y
avenidas de la ciudad.

Entender en la formulacion de programas y proyectos relacionados con el drea de su
competencia, implementando y supervisando su correcta ejecucion.

Responder a las funciones encomendadas y requerimientos de las autoridades superiores.
Coordinar y Controlar la gestion de las Direcciones a su cargo y la distribucién de las
funciones en las mismas.

Emitir las directivas para las tramitaciones internas y externas.

Revisar la correcta atencion y gestion de denuncias, reclamos y consultas de los vecinos
sobre el drea de su competencia, en coordinacion con las areas de atencion al ciudadano.
Supervisar el cumplimiento de resoluciones y disposiciones de su competencia.

Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas por sus dependencias, elevarlos
a la autoridad superior, y remitir la informacidon necesaria para la conformacion de
estadisticas, al area respectiva.

Supervisar el cumplimiento de las resoluciones y disposiciones en el ambito de su
competencia

Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Arbolado Urbano
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de - Departamento de Ornamentacion
General  de - Departamento de Viveros
Parques y
Paseos
Mision

Promover y gestionar planes de forestacion para la ciudad, con el objetivo de dotar a la misma
de pulmones verdes y brindar a sus habitantes sitios de solaz en contacto con la naturaleza.

Funciones

a. Planificar la forestacion de la Ciudad mediante la definicién de objetivos y estrategias que
atiendan a las necesidades de la poblacion y al desarrollo urbanistico de la ciudad.

b. Instruir la ejecucion de plantaciones de arboles y arbustos en espacios verdes, parques y
paseos de la ciudad.

c. Supervisar el mantenimiento de las areas con forestacion, evaluando las acciones de
mantenimiento de las mismas e instrumentando acciones para revertir situaciones
deficientes en este sentido.

d. Emitir las directivas pertinentes para las tramitaciones internas y externas

e. Supervisar el cumplimiento de resoluciones y disposiciones de su competencia.

f.  Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas por sus dependencias, elevarlos
a la autoridad superior, y remitir la informacion necesaria para la conformacion de
estadisticas, al area respectiva.

g. Trabajar en coordinacién permanente con las diferentes areas que interesan a los proyectos
y actividades propias de la funcién y/o de interés para el Municipio y sus habitantes,
promoviendo y colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.

h. Responder a la solicitud y colaborar en el relevamiento de informacion relativa al area de
incumbencia para la conformacion de las estadisticas de las actividades, funciones y
resultados de los servicios municipales, y remitirlas a tal efecto a la Direccion General de
Estadisticas de la Municipalidad.

i.  Responder a los requerimientos del Director General en tiempo y forma.

j- Sugerir al Director General medidas o programas tendientes a mejorar la prestacion del
servicio.

k. Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

1. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

m. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Departamento de Ornamentacion
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de
Arbolado
Urbano
Funciones

a. Proponer planes y acciones de mantenimiento y ampliacion de los espacios verdes, parques
y paseos de la ciudad.
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Proceder a la conservacion de los parques y paseos existentes.

Informar a las dependencias correspondientes los problemas de alumbrado publico u otros
que hagan a la adecuada imagen y ornato de los espacios publicos.

Emitir las directivas pertinentes para las tramitaciones internas y externas.

Responder a los requerimientos del Director en tiempo y forma.

Supervisar el cumplimiento de resoluciones y disposiciones de su competencia.

Sugerir al Director General medidas o programas tendientes a mejorar la prestacion del
servicio.

Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

Informar: mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Vivero

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccién de | A cargo de

Arbolado
Urbano

Funciones

a. Gestionar, mantener y mejorar la produccion de arboles, arbustos y otras especies botanicas
en el Vivero de Ciudad.

b. Emitir las directivas pertinentes para las tramitaciones internas y externas.

c. Responder a los requerimientos del Director en tiempo y forma.

d. Supervisar el cumplimiento de resoluciones y disposiciones de su competencia.

e. Sugerir al Director General medidas o programas tendientes a mejorar la prestacion del
servicio.

f.  Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

g. Informar: mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

h. Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

i. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccion General de Mantenimiento Vial

Puesto

Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre Nombramiento y Remocion

Depende de Subsecretaria | A cargo de | - Direccion de Trabajos Urbanos

de Servicios - Direccion de Mantenimiento de Red Vial
Publicos
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Mision

Entender en la gestion integral de las obras de mantenimiento de la red vial y pluvial por
contrato o por administracion.

Funciones

a. Proyectar, ¢jecutar y efectuar la direccion, inspeccion y/o supervision de los trabajos de
mantenimiento que lleve a cabo el Municipio por administracion o contratos.

b. Dirigir y coordinar los programas, planes y acciones de mantenimiento y conservacion de
calles, tareas de bacheos y conservacion de desagiies pluviales. Ejecutar por si o por medio
de terceros, obra de equipamiento e infraestructura del Municipio.

c. Ejecutar, por administracion o por contratos, las obras hidraulicas de mejoramiento
programadas por la respectiva Direccion.

d. Intervenir en la autorizacidon y supervision de las obras antes mencionadas, a realizar en la
via publica, por otros Entes.

e. Entender en la formulacion de programas y proyectos relacionados con el area de su
competencia, implementando y supervisando su correcta ejecucion.

f.  Supervisar la ejecucion de las obras realizadas por terceros se ajuste a la contratacion.

g. Responder a las funciones encomendadas y requerimientos de las autoridades superiores.

h. Coordinar y Controlar la gestion de las Direcciones a su cargo y la distribucion de las
funciones en las mismas.

i. Revisar la correcta atencion y gestion de denuncias, reclamos y consultas de los vecinos
sobre el area de su competencia, en coordinacion con las areas de atencion al ciudadano.

j- Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas por sus dependencias, elevarlos
a la autoridad superior, y remitir la informacion necesaria para la conformacion de
estadisticas, al area respectiva

k. Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

1. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

m. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto | Direccion de Trabajos Urbanos

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccion A cargo de | - Departamento de Sistemas Pluviales
General de - Departamento de Produccion en Serie
Mantenimiento
Vial

Mision

Desarrollar todas las gestiones pertinentes a fin de mantener en condiciones Optimas las calles
pavimentadas y de tierra y los desagiies pluviales de la Ciudad.

Funciones

a. Planificar y elaborar un programa anual de trabajos de mantenimiento de las areas de su
incumbencia y elevarlo al Director General para su aprobacion

b. Programar, ejecutar y supervisar los trabajos de mantenimiento de calles y desagiies
pluviales.

c. Presupuestar los costos de materiales y herramientas y mano de obra necesarios para las
obras de mantenimiento a su cargo.

d. Supervisar el cumplimiento de resoluciones y disposiciones de su competencia.

e. Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas por sus dependencias, elevarlos
a la autoridad superior, y remitir la informacion necesaria para la conformacion de
estadisticas, al area respectiva.
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Trabajar en coordinacion permanente con las diferentes areas que interesan a los proyectos
y actividades propias de la funcién y/o de interés para el Municipio y sus habitantes,
promoviendo y colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.

Responder a la solicitud y colaborar en el relevamiento de informacion relativa al area de
incumbencia para la conformacion de las estadisticas de las actividades, funciones y
resultados de los servicios municipales, y remitirlas a tal efecto a la Direccion General de
Estadisticas de la Municipalidad.

Responder a los requerimientos del Director General en tiempo y forma.

Sugerir al Director General medidas o programas tendientes a mejorar la prestacion del
servicio.

Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Sistemas Pluviales
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccién de | A cargo de
Trabajos
Urbanos

Funciones

Coordinar y ejecutar los programas de mantenimiento y mejora de desagiies pluviales.
Determinar las necesidades de mantenimiento y mejora de desagiies pluviales e informarlas
a la Direccion.

Ejecutar por administracién los programas de conservacion y limpieza de desagiies
pluviales o controlar su ejecucion por terceros.

Organizar al personal municipal dependiente del Departamento asignado a la realizacion de
obras de mantenimiento de desagiies pluviales por administracion.

Administrar la provision de materiales y herramientas para las obras de conservacion de
desagiies por administracion.

Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

Informar: mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

Emitir informes sobre la realizacion de las obras realizadas seglin su grado de avance.
Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion
Puesto

del

Departamento de Produccion en Serie

Régimen Laboral

Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
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Depende de Direccion de | A cargo de
Trabajos
Urbanos

Funciones

Disefiar y elaborar elementos e insumos para la ejecucion de obras publicas a cargo del
Municipio

Almacenar adecuadamente los insumos producidos.

Mantener un stock suficiente de insumos para abastecer las necesidades establecidas por la
Direccion.

Llevar un registro ordenado y sistematizado de la produccion de insumos y controlar su
entrega en tiempo y forma.

Responder a los requerimientos del Director en tiempo y forma.

Supervisar el cumplimiento de resoluciones y disposiciones de su competencia.

Sugerir al Director General medidas o programas tendientes a mejorar la prestacion del
servicio.

Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

Informar: mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto

Direccion de Mantenimiento de Red Vial

Régimen Laboral

Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccion A cargo de | - Departamento de Bacheo
General de - Departamento de Mantenimiento de
Mantenimiento Calles de Tierra
Vial

Misién

Gestionar las acciones correspondientes para mantener en condiciones Optimas las calles
pavimentadas y de tierra de la Ciudad.

Funciones

Elaborar un programa anual de trabajos de mantenimiento de las areas de su incumbencia y
elevarlo al Director General para su aprobacion

Programar, instruir y supervisar los trabajos de mantenimiento de calles pavimentadas
Programar e instruir las tareas de mantenimiento de las calles de tierra.

Presupuestar los costos de materiales y herramientas y mano de obra necesarios para las
obras de mantenimiento a su cargo.

Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas por sus dependencias, elevarlos
a la autoridad superior, y remitir la informacidon necesaria para la conformacion de
estadisticas, al area respectiva.

Trabajar en coordinacién permanente con las diferentes areas que interesan a los proyectos
y actividades propias de la funcién y/o de interés para el Municipio y sus habitantes,
promoviendo y colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.

Responder a la solicitud y colaborar en el relevamiento de informacion relativa al area de
incumbencia para la conformacion de las estadisticas de las actividades, funciones y
resultados de los servicios municipales, y remitirlas a tal efecto a la Direccion General de
Estadisticas de la Municipalidad.

Responder a los requerimientos del Director General en tiempo y forma.
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Sugerir al Director General medidas o programas tendientes a mejorar la prestacion del
servicio.

Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Propender a la permanente optimizacién de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto | Departamento de Bacheo

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion  de | A cargo de

Mantenimiento

de Red Vial

Funciones

a. Coordinar y ejecutar los programas de mantenimiento y mejora de calles pavimentadas.

b. Determinar las necesidades de mantenimiento y mejora de calles pavimentadas e
informarlas a la Direccion.

c. Ejecutar por administracion los programas de conservacion de pavimentos o controlar su
ejecucion por terceros.

d. Organizar al personal municipal dependiente del Departamento asignado a la realizacion de
obras de mantenimiento de calles pavimentadas por administracion.

e. Administrar la provision de materiales y herramientas para las obras de conservacion de
calles pavimentadas por administracion.

f.  Responder a los requerimientos del Director en tiempo y forma.

g. Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

h. Informar: mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

i. Propender a la permanente optimizacién de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

j-  Emitir informes sobre la realizacion de las obras realizadas segun su grado de avance.

k. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las

reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto | Departamento de Mantenimiento de Calles de Tierra

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion  de | A cargo de
Mantenimiento
de Red Vial
Funciones
a. Coordinar y ejecutar los programas de mantenimiento de calles de tierra.
b. Determinar las necesidades de mantenimiento y mejora de calles de tierra e informarlas a la
Direccion.
c. Ejecutar por administracion los programas de conservacion calles de tierra y zanjas o
controlar su ejecucion por terceros.
d. Administrar la provision de materiales y herramientas para las obras de conservacion de

calles de tierra por administracion.
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e. Responder a los requerimientos del Director en tiempo y forma.

f.  Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

g. Informar: mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

h. Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

i.  Emitir informes sobre la realizacion de las obras realizadas segun su grado de avance.

j.  Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Supervision de Personal
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Subsecretaria | A cargo de
de Servicios
Publicos
Mision

Gestionar de manera optima el Personal dependiente de la Subsecretaria de Servicios Publicos,
buscando la excelencia en la prestacion de los servicios, aplicando al efecto las mas modernas
practicas en gestion de RRHH y toda normativa municipal que regule las Relaciones Laborales
en el Municipio.

Funciones

a. Controlar el cumplimiento de los deberes y atribuciones de los agentes de la Subsecretaria y
la efectiva atencion las normas que regulan las conductas de los mismos, con el objetivo de
prevenir acciones u omisiones que pudieran poner en riesgo la finalidad de la funcion
publica, el patrimonio del Estado Municipal o la funcion de servidor publico.

b. Colaborar en el &mbito de su competencia con los mecanismos y unidades de control de
gestion implementada en la Municipalidad, tendiente mejorar la eficacia y eficiencia de los
agentes en el desarrollo de sus tareas, la calidad de la gestion y de los servicios.

c. Prever e instrumentar mecanismos adecuados para la aplicacion de medidas disciplinarias
preventivas, correctivas o restitutivas.

d. Garantizar la implementaciéon de auditorias médicas, sobre agentes en uso de las licencias,
en las inasistencias y otras situaciones que se consideren pasibles de control.

e. Promover el cumplimiento real de la prestacion de servicios y el uso razonable de la jornada
de labor del personal, garantizando los principios de regularidad, legalidad, economicidad,
eficiencia y eficacia en la aplicacion de los recursos publicos.

f. Llevar registros de las situaciones observadas, e informar al Director General de
Coordinacion y al Subsecretario, y colaborar con la determinacion de los indicadores
necesarios para la evaluacion del servicio.

g. Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

h. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

i. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion General de Control de Gestion
Puesto
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre Nombramiento y Remocion
Depende de Secretaria de | A cargo de | - Direccion de Administracion y Despacho
Planeamiento, - Direccion de Gestion de Resultados
Obras y - Departamento Contable
Servicios
Publicos
Mision

Lograr el establecimiento de un sistema de control de gestion que proporcione y socialice
informacidén oportuna, adecuada y transparente de cada area de la Secretaria de Obras y
Servicios Publicos.

Funciones

a. Elaborar indicadores de desempefio gestion para cada una de las areas de la Secretaria,
poniéndolos a consideracion de los interesados y reelaborandolos en funcion de los
acuerdos logrados.

b. Elaborar, proponer ¢ implementar un Sistema de Control Interno que permita examinar el
cumplimiento de las misiones de los funcionarios y los objetivos de las diferentes areas de
la Secretaria.

c. Obtener informacion confiable, util, pertinente y oportuna sobre las actuaciones de las
diferentes areas de la Secretaria para retroalimentar a las mismas en funcién de logra
mayores estandares de desempefio, productividad y eficiencia.

d. Realizar las observaciones y recomendaciones pertinentes tendientes a mejorar directa o
indirectamente la gestion de las areas controladas.

e. Colaborar en la planificacion de los diversos programas y proyectos, especialmente en la
determinacion de los sistemas de seguimiento y evaluacion de cada uno de ellos.

f.  Atender los pedidos de asesoria que le formulen desde las areas integrantes de la Secretaria

g. Responder a las funciones encomendadas y requerimientos de las autoridades superiores.

h. Coordinar y Controlar la gestion de las areas a su cargo y la distribucion de las funciones en
las mismas.

i.  Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas por sus dependencias, elevarlos
a la autoridad superior, y remitir la informaciéon necesaria para la conformacion de
estadisticas, al area respectiva

j-  Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

k. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

1. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccion de Administracion y Despacho
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de
General de
Control de
Gestion
Mision

Realizar la gestion integral de las actividades administrativas y de despacho de la Secretaria,
velando por su eficiente cumplimiento.

Funciones
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a. Instrumentar y supervisar la elaboracion de los proyectos de providencias, resoluciones y
ordenanzas, que correspondan a la competencia de la Secretaria.

b. Disponer y organizar una Mesa de Entradas y Salidas de expedientes, notas u oficio
correspondientes a la Secretaria

c. Instruir la entrada y salida a los expedientes segin las disposiciones vigentes y las
indicaciones del Secretario, la registracion de los movimientos en el sistema computarizado
y la correspondiente recepcion por la dependencia destinataria en cuadernos foliados

d. Organizar la atencion al publico para informes sobre expedientes y otros tramites

e. Reunir los informes de personal de todas las Direcciones de la Secretaria e informar las
novedades al Secretario y a la Direccion General de Personal.

f.  Asesorar y supervisar la redaccion y numeracion de los proyectos de disposiciones, notas y
memorandums de la Secretaria.

g. Asesorar, supervisar y entender en la redaccion de los proyectos de resolucion o de
ordenanzas que correspondan a la competencia de la Secretaria, gestionando el refrendo del
Secretario y elevarlos a la Direccion General de Despacho, previo dictamen de la Direccion
de Asesoria Legal de la Secretaria de Planeamiento, Obras y Servicios Publicos y/o el
Servicio Juridico Permanente, segiin corresponda cada caso en particular, y siguiendo
lineamientos de dichos o6rganos legales.

h. Supervisar la clasificacion de los expedientes para su posterior archivo.

i. Coordinar sus funciones con la Direccion de Despacho de la Subsecretaria General —
Secretaria General de Gobierno en cuanto a la confeccidon y tramite de los proyectos de
resoluciones y ordenanzas de conformidad al procedimiento establecido para los mismos.

j.  Elaborar informes periodicos sobre las actividades realizadas por sus dependencias, los
tiempos de ejecucion y sus resultados.

k. Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

1. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

m. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento Contable
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de
General  de
Control de
Gestion
Funciones

a. Controlar todas las rendiciones que realicen los funcionarios autorizados a percibir
adelantos de fondos dentro de la Secretaria.

b. Registrar las rendiciones recibidas por el departamento, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Subsecretaria de Economia y Financiamiento.

c. Elaborar informes de resultados con el objeto de ser elevados a su superior.

d. Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

e. Informar: mantener los canales y vias de comunicacién habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

f. Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.
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Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Gestion de Resultados
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de - Departamento de Recopilacion de Datos
General  de
Control de
Gestion
Mision

Promover la evaluacion de resultados como herramienta de gestion, realizando todas aquellas

acci

ones tendientes a dotar a la Secretaria de Obras y Servicios Publicos de metodologias y

técnicas que apunten a lograr consistencia y coherencia entre los objetivos de la Secretaria y las

acci

ones que en la orbita de en la misma se emprendan.

Funciones

Supervisar el comportamiento operativo y los resultados logrados a fin de que sean
congruentes con los objetivos establecidos por la Secretaria y con la politica de gestion
establecida por el Departamento Ejecutivo Municipal.

Analizar, seleccionar y elaborar indicadores de desempefo para cada una de las areas de la
Secretaria y ponerlos a consideracion de la Direccion General.

Instruir la recoleccion de informacion confiable, til, pertinente y oportuna sobre la gestion
de las areas que integran la Secretaria, para su utilizacidon como insumo central en el
proceso de toma de decisiones.

Disefiar e implementar informes de gestion periddicos que informen los avances logrados en
materia de agenda programatica, con indicadores de resultados procesos en las diversas
areas de la Secretaria.

Comunicar al superior las observaciones y recomendaciones realizadas y los resultados de
su correspondiente seguimiento, notificando especialmente aquellos actos que pudiesen
acarrear perjuicios para el patrimonio publico o incurran en conductas violatorias de las
normas legales par remitirlos a las 4reas competentes.

Comprobar la puesta en practica de las correcciones y sugerencias impartidas por el
Director General a las areas observadas realizando la re-evaluacion de los resultados.
Asesorar a los superiores y los responsables de la ejecucion de programas, proyectos y
operaciones en la realizacion evaluaciones de procesos y resultados programaticos y de
gestion.

Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Recopilacion de Datos

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de

Gestion de
Resultados
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Funciones

Observar el comportamiento operativo y registrar los resultados logrados en el ambito de la
Secretaria a fin de elevarlo como insumo para el analisis a la Direccion.

Recabar datos respecto del desempefio operativo y el logro de resultados en cada una de las
areas de la Secretaria y ponerlos a consideracion de la Direccion.

Recolectar y sistematizar informacion confiable, util, pertinente y oportuna sobre la gestion
de las areas que integran la Secretaria a partir de la aplicacion de los instrumentos
metodologicos pertinentes.

Elaborar informes de resultados con el objeto de ser elevados a su superior.

Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

Informar: mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Compras y Suministros
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Secretaria de | A cargo de - Departamento Almacenes
Planeamiento,
Obras y
Servicios
Publicos
Misién

Velar por el mantenimiento y la eficiente provision de suministros, insumos y materiales,
estableciendo todas aquellas gestiones tendientes a dotar a la Secretaria de Planeamiento, Obras
y Servicios Publicos de los recursos necesarios para cumplir con los objetivos trazados.

Funciones

Gestionar, ante la dependencia competente para ello, la adquisicion y/o contratacion de los
insumos y servicios necesarios para el buen funcionamiento de la Secretaria y sus
dependencias.

Entender en los procedimientos de Compras Directas, Concurso de Precios, Licitaciones
Privadas y Publicas, encuadradas en la Ordenanza de Obras Publicas Municipal,
modificatorios y resoluciones reglamentarias, cumpliendo las normativas vigentes que la
rigen.

Promover y propender al cumplimiento de las leyes, decretos, ordenanzas y toda normativa
vigente, relacionada con las adquisiciones en general, aplicables en la Provincia y en
particular al Municipio de Corrientes.

Proveer y sistematizar un registro actualizado de proveedores y/o prestadores de servicios
que cumplan los requisitos exigibles para tal fin.

Propender a dar agilidad a los tramites de rigor, valiéndose de la tecnologia disponible.
Disponer, organizar y dar curso a los expedientes que ingresen al sector, considerando el
tenor del requerimiento y dando prioridad a las urgencias.
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Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma

Informar: mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del
Puesto

Departamento Almacenes

Régimen Laboral

Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccion de | A cargo de

Compras vy
Suministros

Funciones

Instrumentar un control riguroso de los objetos y elementos que se incorporan y
salen del depdsito de materiales.

Controlar la correspondencia entre las cantidades y calidad de los productos que
ingresen al depdsito, considerando el detalle contenido en la respectiva Orden de
Provision y la mercaderia entregada por el proveedor.

Instrumentar un sistema de control de stock, controlando la reduccién del mismo a
efectos de disponer su oportuna reposicion.

Entender en la actividad desarrollada en el recinto fisico del depdsito y por la
existencias eventuales, faltantes o deterioro de la mercaderia.

Presentar informes regularmente al Director de Suministros, sobre el estado del
Almacén

Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades
superiores, responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

Informar: mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando
aquellas novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos
formalmente establecidos.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes
y/o proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el
cumplimiento de sus funciones.

Emitir informes peridodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del
Puesto

Direccion de Registro Municipal de Constructores
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Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.

3641/01)
Depende de Secretaria de | A cargo de
Planeamiento,
Obras y
Servicios
Publicos

Mision

Mantener un registro agil y eficiente en materia de Constructores de Obras Publicas en
la Ciudad de Corrientes, llevando adelante todas aquellas gestiones que dinamicen los
tramites de inscripcidon, averiguacion de antecedentes, habilitaciones, etc.,
comprendidos en el 4rea de su incumbencia.

Funciones

a. Disponer la inscripcion en el Registro, de las personas que lo soliciten y
cumplimenten los requisitos necesarios para su admision y otorgar la calificacion y
capacidad que le corresponda.

b. Recabar de las dependencias de la administracion publica, de las instituciones de
crédito estatales o privadas, de las entidades profesionales, de los interesados y de
cualquier otra fuente, las informaciones para el cumplimiento de sus fines.

c. Entender en la actualizacion de los antecedentes de los inscriptos.

d. Calificar el comportamiento de los inscriptos tendiendo en cuenta la informacién
que las reparticiones interesadas suministren, como asi también el resultado de los
examenes directos que sea conveniente efectuar, considerando preferentemente los
antecedentes de obras y/o servicios prestados en zonas urbanas.

e. Informas sobre las constancias del Registro a las reparticiones que lo soliciten.

f. Resolver las suspensiones y/o inhabilitaciones y/o reinscripcion de los inscriptos en
los casos que lo soliciten las reparticiones o cuando a juicio de la Comision
corresponda la aplicacion de tales medidas. Aquel los elevara debidamente
documentadas las exposiciones de las faltas cometidas.

g. Publicar cuando lo estime necesario las Resoluciones sobre inscripciones,
modificaciones o sanciones.

h. Priorizar en los equipamientos que sean declarados por las personas y/ empresas,
aquellos que sean utilizables por sus caracteristicas técnicas en las zonas Urbanas.

i. Expedirse sobre situaciones no previstas en el Reglamento de regencia.

j- Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades
superiores, responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

k. Informar: mantener los canales y vias de comunicaciéon habilitados informando
aquellas novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos
formalmente establecidos.

. Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

m. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas
para el eficiente desarrollo del personal del area.

n. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
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Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccion de Asesoria Legal
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.
3641/01)
Depende de Secretaria de | A cargo de
Planeamiento,
Obras y
Servicios
Publicos
Mision

Brindar asesoramiento juridico general a la Secretaria de Planeamiento, Obras y
Servicios Publicos ejerciendo el control de la legalidad de los actos administrativos
desarrollados.

Funciones

a. Asesorar en el dictamen de todas las actuaciones obrantes en la Secretaria, cuando la
naturaleza del acto y su alcance puedan afectar algin derecho subjetivo o interés
legitimo de los administrados.

b. Asesorar al Secretario en cuanto a la funcion municipal en cuanto a la interpretacion
juridica de las normas legales que deben aplicar en su actuacion diaria.

c. Asesorar en la elaboracion de los proyectos de disposiciones, resoluciones u
ordenanzas.

d. Realizar sus dictdmenes y asesoramientos de conformidad con el criterio y los
lineamientos establecidos por el Servicio Juridico Permanente.

e. Responder a los requerimientos del Sr. Secretario de Planeamiento, Obras y
Servicios Publicos en tiempo y forma.

f. Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades
superiores, responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

g. Informar: mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando
aquellas novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos
formalmente establecidos.

h. Desarrollar todas otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

i. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas
para el eficiente desarrollo del personal del area.

j. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

180




Secretaria General de Gobierno
Organigrama aprobado por Resolucion 1351/11 (Parte 1)

Dpto. Cementerio
San Juan Bautista

Dpto. Cementerio
Laguna Brava

Direccién de
Defunciones

Divisién de Evaluacién
y Fiscalizacién

ion de Tramite
Previsional

Division de Legajos

Division de Archivo

Divisi6n de Enlace
y Radio Municipal

g
Departamento de Direccién de % E
Concursos y Estimulos Promocién Laboral ) g.
S&
H
58
Departamento de Direccién de ga
Programas y Proyectos Capacitacion S r::'
2w
Departamento de "
Salud Ocupacional ~ &
P Direccién de Salud [ g
Ocupacional, Higiene y 2 3
N 38
Departamento de Seguridad =2
Higiene y Seguridad o
Dpto. de Certificaciones,
Guarda y Registros
Departamento Direccién de Supervision
Despacho de Personal
=]
Departamento de E H
Control de Asistencia ga
3o
23
<0
o
X
3
Ta
Departamento de °
Remuneraciones
Direccién de
Liquidacién de Sueldos
Dpto. de Despacho y
Embargos Judiciales
Direccién de
Estacionamiento Medido
Departamento de Direccién de
Operaciones Guardia Urbana
Departamento de
Registro de C
Direccién de
Departamento de Educacién Vial
Estadistica e Investigacién
Técnica
=
8 o
23 H
38 g
- o a
< o &a
w3 g 9
® 9 o
€3 32
3 3=
Departamento de x83 =
Administracién :’ a ©
So

Division Taller

6n de Suministro

Departamento de
Logistica

Departamento de

Divisién de
Jefe de Cuerpo

Pl ién de Servicios

Direccion de
Trénsito

i6n de Control de
Animales en Via Publica

Departamento de
Operaciones

Direccién de Atencién al
Usuario y Consumidor

Direcci6n de Servicios
Legales y Técnicos

olens( [ap UQRJ2301d
A Jopiunsuo) |ap esuajeq

ONY¥3I909
30 1VH3INID VIVLIYIIS

ap [es2UaD UQIAIIA

181



182

Secretaria General de Gobierno
Organigrama aprobado por Resolucion 1351/11 (Parte2)

o
3
29
Depar de Direccion de 5 8
. Y . P PP c
Comunicacién Social Seguimiento Técnico 2 g:
g3
]
- 0
L]
Depar de Direccién de r—'-'} ]
Educacién Coordinacion General ﬁ' 2
X
o
ge
Direccién de Formacién 33
de Comisiones g2
a3
L)
]
- s Y o
Direccién de Solicitudes ]
Y Reclamos E_r 2
o o
’ e
a2
o
838
g§83
oON Y
29 3
5 5 2
o 9 o O o
® 5 a3 0
V) <
8 2 E
o 2 o
" ;e 39
Direccién de 2 ;
Delegaciones Municipales 20
£3a
3,
5 s
G
o
&
Direccién de
Atencién al Ciudadano
Direccidn de Organizaciones
No Gubernamentales
Direccion de Centro de
Mediacién Municipal
Divisién
de Expedientes
=}
i ooe . Departamento Mesa =
Divisién de Archivos e 2
! General de Entradasy  |— 2
Impresiones salid. S
aidas Direccién de ° ;
Administracién § 8
Divisién de Departamento ° 3
Notificaciones de Redaccién a
™

Departamento
Boletin Oficial

Division de
Servicios Generales

Direccién de
Asesoria legal

Divisién
Central Telefénica

L]

Direccién de
Administracién

Instituto Municipal de
Promocién de los Derechos
Humanos




Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Secretario general de gobierno

Puesto

Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion
Depende de | Intendente A cargo de | - Subsecretaria General

- Subsecretaria de Gobierno

- Subsecretaria de Descentralizacion y
Participacion Ciudadana

- Direccion  General Defensa  del
Consumidor y Proteccion del Usuario

- Direccion General de Despacho

- Direccion de Asesoria Legal

- Direccién de Administracion

- Instituto Municipal de Promocion de los
Derechos Humanos

Mision

Asesorar, planificar y supervisar el desarrollo de las actividades concernientes a la gestion del
Poder Ejecutivo Municipal en sus aspectos de administracion General, de Gobierno y de
Descentralizacion y Participacion Ciudadana, propiciando la transparencia y eficacia de la
gestion, y la instrumentacion y aplicacion de las politicas publicas que contribuyan a la calidad
institucional y al cumplimiento de los lineamientos estratégicos.

Funciones

a. Asesorar y asistir al Intendente Municipal en el desarrollo de las actividades propias de su
area de intervencion y todos los asuntos que someta a su consideracion, tendientes a lograr
la optimizacion de los objetivos y resultados establecidos por los lineamientos de la
gestion.

b. Asesorar y asistir al Intendente y demas Secretarias del Ejecutivo Municipal en el tramite,
estudio, resolucion y aplicacion de asuntos relacionados con la planificacion y ejecucion de
las politicas en materia de su incumbencia.

c. Representar al Poder Ejecutivo Municipal en realizacion de todo tramite y actividad propia
de su funcion y aquellas delegadas por el Intendente.

d. Planificar y promover propuestas de actividades a desarrollarse en el &mbito de la Secretaria
General de Gobierno, estableciendo los objetivos y resultados esperados, garantizando se
cumplan en tiempo, forma, modo y alcance previstos.

e. Desarrollar las relaciones institucionales internas del Poder Ejecutivo, su articulaciéon con el
Honorable Concejo Deliberante, con la agrupacion gremial que representa al Personal
Municipal, y con las demas instituciones gubernamentales y no gubernamentales con que se
vincule, conforme a los lineamientos establecidos por el Intendente.

f. Entender en la aplicacién y cumplimiento de la toda normativa legal y procedimental que en
materia de administracion del Personal y Relaciones Laborales se establezcan en el 4mbito
del Municipio.

g. Entender en la formulacion y planificacion de las politicas y acciones referidas a Transito y
Seguridad Vial, Estacionamiento Medido, y Seguridad Urbana, garantizando el ejercicio
efectivo del poder de policia en las cuestiones de su competencia, en el marco de la
normativa de aplicacion.

h. Planificar, formular e implementar politicas y estrategias que promuevan la participacion
ciudadana, la responsabilidad social y la construccion de ciudadania, desarrollando y
articulando las funciones de las distintas areas del Ejecutivo Municipal con la sociedad civil,
a fin de alcanzar los objetivos propuestos.

i.  Dirigir y coordinar todas las actividades de gestion administrativa con los responsables de
las diferentes areas que componen la Secretaria.

j. Entender en la elaboracion y publicacion de toda la documentacion administrativa que se
tramite en el ambito del Ejecutivo Municipal, prestando su asesoramiento en cuanto a la
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normativa vigente.

Articular y desarrollar acciones tendientes al logro de los objetivos previstos en los
lineamientos de planificacion estratégica de la gestion, conforme a las pautas establecidas
por el Departamento Ejecutivo.

Comprometer la participacion y operativizacion de las acciones estratégicas por parte de los
Subsecretarios y Directores Generales de su dependencia, con el fin de lograr la mayor
calidad y eficiente concrecion de los objetivos previstos.

Entender en la aplicacion y cumplimiento de la normativa legal, administrativa y
operacional que en materia de su competencia esté vigente, manteniéndose
permanentemente actualizado de manera de asegurar el eficiente cumplimiento de su mision
y funciones, como asi también el de las areas bajo su dependencia.

Mantener comunicacion permanente con las diferentes areas del Ejecutivo Municipal, a fin
de articular acciones y lograr mejores resultados.

Elaborar y elevar al Intendente la Memoria Anual de actividades desarrolladas por la
Secretaria, los informes y reportes periodicos de gestiones realizadas, y toda otra
informacion sustantiva del area.

Participar en las convocatorias a integrar comisiones, desarrollo de proyectos de vinculacion
interna y externa, y otras de indole estratégica conforme lo establezca el Intendente.
Capacitar, coordinar y dirigir al personal a cargo, delegando funciones, asignando
responsabilidades y administrando los recursos disponibles de manera tal que contribuyan a
alcanzar los fines y objetivos del area.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su misidon, las necesarias para su
administracion interna y las que fije la superioridad.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Subsecretaria General
Puesto
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion
Depende de Secretaria A cargo de | - Direccion de Defunciones
General de - Direccion General de Relaciones Laborales
Gobierno - Direccion de Salud Ocupacional, Higiene y
Seguridad
- Direccion General de Personal y Recursos
Humanos
Misién

Dirigir y supervisar las actividades de gestion general del Ejecutivo Municipal, en los aspectos
de administracion del personal, las relaciones laborales, y defunciones, como asi también la
coordinacion de las relaciones institucionales internas, su articulacién con el Honorable Concejo
Deliberante y con las demas instituciones gubernamentales y no gubernamentales, asegurando la
correcta prestacion de los distintos servicios por parte de los trabajadores de las diferentes areas
componentes de la Estructura Municipal.

Funciones

Asesorar y asistir a la Secretaria General de Gobierno en las cuestiones relativas a la gestion
integral de los Trabajadores Municipales (ingreso, induccion, capacitacion, carrera,
condiciones de trabajo, gestion de las compensaciones, etc.) y actuar por delegacion del
Secretario en los asuntos que el mismo le encomiende.

Planificar y proponer propuestas de actividades a desarrollarse en el area de su competencia,
estableciendo objetivos y resultados esperados, conforme a la politica de gestion.

Coordinar y colaborar en el desarrollo de las relaciones institucionales internas del poder
Ejecutivo Municipal, su articulacion con el Honorable Concejo Deliberante, con la
agrupacion sindical que representa al Personal Municipal y con las demds instituciones
gubernamentales y no gubernamentales con que se vincule.

Dirigir y supervisar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos de trabajo en las
reparticiones de su dependencia.
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e. Planificar, dirigir y coordinar la gestion de los recursos humanos de la Municipalidad,
propiciando un sistema de relaciones laborales adecuado a la normativa vigente que
favorezca la capacitacion y promocion laboral.

f. Entender en la administracion del personal municipal, garantizando el pleno cumplimiento
del Estatuto y Escalafébn Municipal, en aspectos vinculados a la aplicacion del régimen de
retribucion salarial, contratacion de personal y régimen disciplinario

g. Dirigir y supervisar las tareas inherentes a defunciones, conforme a la normativa y
procedimientos vigentes.

h. Participar junto con el Secretario General de Gobierno en la planificacion de las actividades
a desarrollarse durante el afio venidero, y realizar el seguimiento y la evaluacion de las
mismas para el logro de los lineamientos propuestos por la Secretaria.

i. Participar en las convocatorias a integrar comisiones, desarrollo de proyectos, vinculacion
interna y externa y otras de indole estratégica conforme lo establezcan el Secretario General
de Gobierno y las autoridades del Ejecutivo Municipal.

j. Dirigir y supervisar la elaboracion de proyectos de Ordenanzas, Resoluciones,
Disposiciones, Notas, y toda otra documentacion administrativa a ser suscripta por las
autoridades competentes, prestando su asesoramiento en cuanto a la normativa vigente.

k. Entender en la aplicacion y cumplimiento de la normativa legal, administrativa y
operacional que en materia de su competencia esté vigente, manteniéndose
permanentemente actualizado de manera de asegurar el eficiente cumplimiento de su mision
y funciones, como asi también el de las areas bajo su dependencia.

1. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las necesarias para su
administracion interna y las que fije la superioridad.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccion de Defunciones

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)

Depende de Subsecretaria | A cargo de - Departamento Cementerio San Juan
General Bautista

- Departamento Cementerio Laguna Brava

Misiéon

Entender en la direccion, organizacion y supervision de las actividades de gestion, en lo
concerniente a defunciones y administracion de los cementerios dependientes de la
Municipalidad de la Ciudad de Corrientes.

Funciones

a. Asistir a la Subsecretaria General y demds Autoridades, en actividades inherentes a su
ambito de accion.

b. Participar conjuntamente con la Subsecretaria General en la elaboracion de proyectos,
normativas y reglamentos, que en el ambito de su competencia tiendan a una mejor y
eficiente gestion.

c. Participar junto con la Subsecretaria en la planificacion del area, determinando los objetivos,
las actividades a desarrollarse y realizar el seguimiento y la evaluacion de las mismas para
el logro de los lineamientos propuestos.

d. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades desarrolladas en los cementerios San Juan
Bautista y Laguna Brava, referidas a su administracion, asignacion de funciones al personal,
prestacion de servicios, control de obras, tareas de mantenimiento y limpieza, seguridad y
vigilancia, y todos aquellos que correspondan con el area de su incumbencia.

e. Entender e intervenir en los procesos de registros de inhumaciones, traslados, reducciones,
inscripcion de titulos de propiedad y contratos de locacion de terrenos en cementerios, y
todos aquellos tramites que se correspondan con su competencia, dando cumplimiento a las
normativas legales y procedimentales fijadas al respecto.

f. Responsable del control y registracion de las declaraciones juradas presentadas por
empresas de Servicios Funebres, en cumplimiento de la normativa y procedimientos
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vigentes.

Mantener contacto y comunicacion con el area de Obras y Servicios Publicos, a fin de
programar y desarrollar tareas en los cementerios municipales.

Responsable de llevar, actualizar y custodiar el archivo de la documentacion presentada y
tramitada ante la Direccion.

Dirigir y controlar el desarrollo de las actividades de los Departamentos a su cargo, dando
cumplimiento a la normativa y otras novedades que hagan al ambito de su competencia.
Elaborar y elevar a la Subsecretaria General todos los informes requeridos sobre aspectos de
su competencia.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del Departamento Cementerio San Juan Bautista
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccién de | A cargo de
Defunciones

Funciones

Responsable de la organizacion y concrecion de las actividades del Cementerio San Juan
Bautista, conforme a los linecamientos establecidos, informando y comunicando
permanentemente las novedades a la Direccion de Defunciones.

Administrar los recursos disponibles, coordinando y dirigiendo al personal a cargo,
delegando funciones y asignando responsabilidades de manera tal que contribuyan a
alcanzar los fines y objetivos del area.

Responsable de la solicitud y administracion de insumos necesarios para el cumplimiento de
las funciones del area, como de su custodia.

Supervisar las tareas de limpieza, mantenimiento, reparaciéon y conservacion de las
instalaciones, conforme a las instrucciones impartidas por la Autoridad.

Coordinar y supervisar las tareas de custodia y seguridad de las instalaciones del
cementerio, segin los lineamientos establecidos por la autoridad competente.

Impartir instrucciones precisas sobre delegacion de las tareas de ordenanzas, serenos,
distribuyendo el trabajo al personal a cargo, supervisando su cumplimiento y respondiendo
por ello ante el superior.

Elaborar y elevar a la Direccion de Defunciones todos los informes requeridos sobre
aspectos de su competencia.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Propender a la permanente optimizacién de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion
Puesto

del

Departamento Cementerio Laguna Brava

Régimen Laboral

Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
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Depende de Direccion de | A cargo de
Defunciones

Funciones

a. Responsable de la organizacion y concrecion de las actividades del Cementerio Laguna
Brava, conforme a los lineamientos establecidos, informando y comunicando
permanentemente las novedades a la Direccion de Defunciones.

b. Administrar los recursos disponibles, coordinando y dirigiendo al personal a cargo,
delegando funciones y asignando responsabilidades de manera tal que contribuyan a
alcanzar los fines y objetivos del area.

c. Responsable de la solicitud y administracion de insumos necesarios para el cumplimiento de
las funciones del area, como de su custodia.

d. Supervisar las tareas de limpieza, mantenimiento, reparacion y conservacion de las
instalaciones, conforme a las instrucciones impartidas por la Autoridad.

e. Coordinar y supervisar las tareas de custodia y seguridad de las instalaciones del
cementerio, segn los lineamientos establecidos por la autoridad competente.

f. Impartir instrucciones precisas sobre delegacion de las tareas de ordenanzas, serenos,
distribuyendo el trabajo al personal a cargo, supervisando su cumplimiento y respondiendo
por ello ante el superior.

g. Elaborar y elevar a la Direccion de Defunciones todos los informes requeridos sobre
aspectos de su competencia.

h. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

i.  Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

j.  Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Direccion General de Relaciones Laborales

Puesto

Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion

Depende de Subsecretaria | A cargo de | - Direccion de Promocion Laboral
General - Direccion de Capacitacion

Mision

Velar por una gestion integral de los trabajadores municipales, siendo responsable de la
planificacién, coordinacion y direccion del sistema de relaciones laborales internas y externas
del Departamento Ejecutivo Municipal, participando en la elaboracion de politicas referidas a la
seleccion de personal, desarrollo de recursos humanos, evaluacion del desempeiio,
retribuciones, y otros, conforme a lo establecido por el Estatuto y el Escalafon de Personal
Municipal y toda otra normativa vigente en la materia, como asi también establecer relaciones
institucionales con la organizacion gremial y demads actores del ambito laboral.

Funciones

a. Asesorar y asistir a la Subsecretaria General y demas Autoridades, en actividades inherentes
a su ambito de accion.

b. Participar conjuntamente con la Subsecretaria General en la elaboracion de proyectos,
normativas y reglamentos, que en el dmbito de su competencia tiendan a una mejor y
eficiente gestion.

c. Participar junto con la Subsecretaria en la planificacion anual del area, determinando los
objetivos, las actividades a desarrollarse y realizar el seguimiento y la evaluacion de las
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mismas para el logro de los lineamientos propuestos.

d. Desarrollar y mantener las relaciones institucionales con la organizacion gremial que
representa a los Agentes Municipales, conforme a los lineamientos establecidos por las
Autoridades.

e. Analizar el sistema de relaciones de trabajo de Municipio, proponiendo ¢ implementando
politicas de gestion referidas a seleccion de personal, desarrollo de recursos humanos,
evaluacion del desempefo, remuneraciones, y otros, conforme a lo establecido por el
Estatuto y el Escalafon de Personal Municipal y toda otra normativa vigente en la materia.

f. Proponer, planificar e implementar actividades de capacitacion y formacién para los
Agentes Municipales, conforme a las necesidades detectadas y las estrategias establecidas
para su gestion.

g. Proponer, planificar e implementar los sistemas de promocion para los Agentes
Municipales, conforme a los lineamientos establecidos por el Estatuto y el Escalafon de
Personal Municipal y toda otra normativa vigente en la materia.

h. Proponer y elaborar instrumentos técnicos de gestion de los Recursos Humanos, referidos a
sistemas de seleccion, descripcion de puestos de trabajo y competencias, evaluacion de
desempefio, promocion, desarrollo, retribucion del personal, y otros, conforme a la
normativa vigente.

i. Participar en las propuestas de cambios organizacionales en relacion a creaciones,
transferencias, fusion de organismos, modificacion de estructuras organizativas efectuadas
por los organismos de la Administracion Municipal.

j. Intervenir en los conflictos laborales suscitados en el ambito de trabajo de los Agentes
Municipales, previniendo y/o participando en la resolucion de los mismos.

k. Disponer y coordinar la realizacion de estudios, analisis y verificacion del cumplimiento de
las disposiciones legales, normativas y reglamentarias en materia referidas al Derecho del
Trabajo, de la Seguridad Social y las Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo de
Personal.

1. Gestionar la recopilacion, actualizacion y archivo de los antecedentes necesarios para la
actualizacion del Digesto del Empleo Municipal.

m. Mantenerse permanentemente actualizado sobre la normativa de aplicacion en el &mbito de
su competencia, brindando asistencia técnica e informacion a quienes lo requieran.

n. Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades de las Direcciones a su cargo,
capacitando y coordinando al personal, asignando responsabilidades y administrando los
recursos disponibles de manera tal que contribuyan a alcanzar los fines y objetivos del area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Direccidon de Promocion Laboral

Puesto

Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion

Depende de Direccion A cargo de | - Departamento de Concursos y Estimulos
General  de
Relaciones
Laborales

Mision

Participar junto con la Direccidon General de Relaciones Laborales, en la elaboracion e
implementaciéon de politicas de gestion referidas a seleccion de personal, promociones,
evaluacion del desempefio, y otros, conforme a lo establecido por el Estatuto y el Escalafon de
Personal Municipal y toda otra normativa vigente en la materia.

Funciones

a. Asistir a la Direccion General de Relaciones Laborales y demas Autoridades, en actividades
inherentes a su ambito de accion.

b. Participar junto con la Direccion General en la planificacion anual del drea, determinando
los objetivos, las actividades a desarrollar y realizar el seguimiento y la evaluacion de las
mismas para el logro de los lineamientos propuestos.
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k.

1.

Dirigir y coordinar la implementacion de sistemas de promocion para los Agentes
Municipales, conforme a los lineamientos establecidos por el Estatuto y el Escalafon de
Personal Municipal y toda otra normativa vigente en la materia.

Dirigir y supervisar la aplicacion de instrumentos técnicos referidos a descripcion de puestos
de trabajo, sistemas de reclutamiento y seleccion, evaluacion de desempefio, promocion,
desarrollo, premios e incentivos, y otros, conforme a la normativa vigente.

Trabajar en coordinacion permanente con las diferentes areas que interesan a los proyectos y
actividades propias de la funcion y/o de interés para el Municipio y sus habitantes,
promoviendo y colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.

Responder a la solicitud y colaborar en el relevamiento de informacion relativa a su area de
incumbencia, util para la conformacion de las estadisticas de las actividades, funciones y
resultados de los servicios municipales, y remitirlas a tal efecto a la Direccion General de
Estadisticas de la Municipalidad.

Mantenerse permanentemente actualizado respecto de la normativa y otras novedades que
hagan al ambito de su competencia.

Elaborar y elevar a la Direccion General de Relaciones Laborales todos los informes
requeridos sobre aspectos de su competencia.

Participar con el Director General de Relaciones Laborales en la confeccion de la Memoria
Anual del area, referida a las gestiones realizadas.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

m. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Departamento de Concursos y Estimulos

Puesto

Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion

Depende de Direccion de | A cargo de | - Division de Evaluacion y Fiscalizacion

Promocion
Laboral

Funciones

a. Asistir a la Direccion de Promocion Laboral en las tareas inherentes y complementarias al
area.

b. Promover e implementar el régimen de concursos para el ingreso y promocion del Personal
y cobertura de cargos vacantes en la administracion publica municipal, conforme a lo
establecido por el Estatuto y el Escalafon de Personal Municipal y toda otra normativa
vigente en la materia.

c. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, normativas y reglamentarias que en
materia de concursos sean dispuestas por autoridad competente, manteniéndose para ello
permanentemente actualizado.

d. Participar en la elaboracién del contenido y aplicacion del procedimiento de los llamados a
concursos, segun los lineamientos establecidos por la normativa y las Autoridades.

e. Proponer e instrumentar la aplicacion de métodos para el reconocimiento y estimulo por
desempefio destacados de la funcion, compromiso y responsabilidad del Personal Municipal.

f. Recopilar y llevar el archivo y registro de los antecedentes y actividades desarrolladas en el
ambito de la Direccion.

g. FElaborar y elevar a la Direccion todos los informes requeridos sobre aspectos de su
competencia.

h. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
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misma y las que fije la superioridad.
i.  Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a

la autoridad superior.

Propender a la permanente optimizacién de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del
Puesto

Division de Evaluacion y Fiscalizacion

Régimen Laboral

Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)

Depende de Departamento | A cargo de

de Concursos y
Estimulos

Funciones

Asistir al Jefe de Departamento Concursos y Estimulos en todas las actividades
desarrolladas por el area.

Mantener permanentemente optimizado el registro de resultados del Sistema de Evaluacion
del Desempefio, registrando las fortalezas y dificultades del mismo, a fin de proponer
medidas de mejora en su implementacion.

Realizar informes derivados de los resultados obtenidos en las Evaluaciones, detectando las
areas problematicas, y elevarlos a las autoridades superiores a efectos de su consideracion.
Brindar asesoramiento eficaz sobre las caracteristicas del sistema ante dudas planteadas por
evaluadores y evaluados.

Llevar organizadamente el calendario de evaluacion, realizando las acciones necesarias para
informar al personal con antelacidn su ejecucion.

Chequear la correcta carga de las evaluaciones por parte de los evaluadores, constatando
errores y gestionando eficientemente la revision de los mismos

Fiscalizar la realizacion agil y eficiente de la carga de los datos en el sistema informatico, a
fin de poder dotar de dindmica al Sistema de Evaluacion.

Trabajar en coordinacion permanente con las diferentes areas que interesan a las actividades
y tareas propias de la funcidn, colaborando activamente en la integracion de equipos de
trabajo.

Recopilar y llevar el archivo y registro de los antecedentes y actividades desarrolladas en el
ambito de la Direccion.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Direccion de Capacitacion
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccion A cargo de - Departamento de Programas vy
General de Proyectos
Relaciones
Laborales
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Mision

Dirigir y coordinar el sistema de capacitacion, formacion y perfeccionamiento de las
competencias del Personal Municipal, a fin de contribuir a la productividad en su trabajo y en la
consecucion de los objetivos organizacionales, asegurando igualdad de oportunidades.

Funciones

k.

1.

Asistir a la Direccion General de Relaciones Laborales y demas Autoridades, en actividades
inherentes a su ambito de accion.

Participar junto con la Direccion General en la planificacion anual del area, determinando
los objetivos, las actividades a desarrollar y realizar el seguimiento y la evaluacion de las
mismas para el logro de los lineamientos propuestos.

Planificar, elaborar y proponer programas de capacitacion, formacion y perfeccionamiento
para el Personal Municipal de los diferentes agrupamientos, asegurando que los mismos
sean pertinentes y de calidad, y que contribuyan a desarrollar competencias y mejorar
desempefios.

Dirigir y coordinar las actividades de capacitacion y formacion desarrolladas, en sus etapas
de deteccion de necesidades, disefio, implementacion y evaluacion de los resultados.
Investigar, disefiar y ejecutar modelos y métodos de capacitacion y formacion adecuados
para el Estado Municipal, incorporando el uso de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion.

Promover relaciones de cooperacion y asociacion técnica con distintas instituciones publicas
y privadas, a fin de desarrollar actividades de capacitacion.

Mantenerse permanentemente actualizado respecto de la normativa y otras novedades que
hagan al ambito de su competencia.

Elaborar y elevar a la Direccion General de Relaciones Laborales todos los informes
requeridos sobre aspectos de su competencia.

Participar con el Director General de Relaciones Laborales en la confeccion de la Memoria
Anual del area, referida a las gestiones realizadas.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

m. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del o

Puesto mnact Departamento de Programas y Proyectos de Capacitacion

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)

Depende de Direccion de | A cargo de

Capacitacion

Funciones

a. Asistir a la Direccion de Capacitacion en todas las actividades inherentes a su ambito de
accion.

b. Participar junto con el Director de Capacitacion en la planificacion y elaboracion de
propuestas de programas y proyectos de capacitacion y formaciéon para el Personal
Municipal.

c. Organizar y desarrollar las actividades de capacitacion y formacion que se ejecuten en el
ambito de la Direccion, conforme a lo establecido en la planificacion del area.

d. Ejecutar las acciones tendientes a detectar y determinar necesidades de capacitacion y

formacion de los Agentes, mediante la realizacion de encuestas, entrevistas, observaciones,
y otros, conforme a los lineamientos establecidos por las Autoridades.
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e. Participar en la evaluacion de los objetivos y resultados logrados en los procesos de
capacitacion, desarrollando y ejecutando una base de datos para su seguimiento.

f. Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de los procesos de capacitacion, referidos a la
gestion de los permisos correspondientes para la participacion de los Agentes, control de
asistencias, entrega de constancias y certificados de aprobacion, y otros segun lo disponga la
Autoridad.

g. Mantenerse permanentemente actualizado respecto de la normativa y otras novedades que
hagan al ambito de su competencia.

h. Trabajar en coordinacion permanente con las diferentes areas que interesan a los proyectos y
actividades propias de la funcién y/o de interés para el Municipio, promoviendo y
colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.

i.  Responder a la solicitud y colaborar en el relevamiento de informacion relativa a su area de
incumbencia, util para la conformacion de las estadisticas de las actividades, funciones y
resultados de los servicios municipales, y remitirlas a tal efecto al area solicitante.

j.  Elaborar todos los informes y reportes inherentes a su funcion.

k. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

1. Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

m. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Pl?ﬁ::tl;nnacwn del Direccion de Salud Ocupacional, Higiene y Seguridad
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion
Depende de Subsecretaria | A cargo de - Departamento de Salud Ocupacional

General - Departamento de Higiene y Seguridad
Misién

Intervenir en las distintas areas en materia de Higiene, Seguridad y Salud Ocupacional en el
ambito de la Municipalidad de la Ciudad de Corrientes.

Coordinar acciones tendientes a lograr la proteccion de la Integridad psicofisica del trabajador
municipal, preservandolo de los riesgos de Salud inherente a las tareas del cargo y al ambiente
donde se ejecutan las mismas.

Funciones

a. Efectuar los relevamientos de las diferentes areas de la Municipalidad a los efectos de
evaluar las zonas consideradas como conflictivas o de alto indice de riesgos, no so6lo para el
personal sino también para terceros.

b. Elaborar programas, ejecutando y capacitando en politicas de prevenciéon en lo
concerniente a Higiene y Seguridad.

c. Confeccionar legajos en aquellas areas de la Municipalidad que posean un alto indice de
siniestralidad a los efectos de poder disminuirlos a través de practicas seguras de trabajo.

d. Hacer cumplir los derechos y obligaciones conforme a la Ley N° 24557/95 de Riesgo
del Trabajo, en sus trabajos, y sus Decretos Reglamentarios y los vinculos que genero la
ART en materia de prevencion, a través de las diferentes normas vigentes.

e. Identificar los ambientes con mayores riesgos. Investigar causas que conlleven
siniestros.

f. Supervisar la conservacion de las instalaciones sanitarias y de otros servicios
(comedores, cocinas, vestuarios), conforme la normativa vigente.

g. Organizar programas de capacitacion y manuales de higiene y seguridad en el trabajo,
adoptando medidas preventivas y correctivas a cada actividad.
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h. Confeccionar planillas de accidentes y enfermedades profesionales.

i. Realizar relevamientos de las instalaciones, equipos, herramientas, etc. Observando las
condiciones de seguridad, estado y conservacion de elementos de proteccion personal y
colectivas.

j-  Estrechar vinculos directos con las compaiiias de seguros sean las ART o las de seguros
personales. Estableces acuerdos con las mismas a los efectos de llevar a cabo los examenes
periddicos teniendo en tal sentido conexion directa con las Superintendencia de Riesgo del
Trabajo y aquellas delegaciones en la provincia a través de la Subsecretaria de Trabajo.

k. Elevar a la Subsecretaria General los informes de ausentismo por cada dependencia tipo
licencia solicitada por cada agente.

1. Carga de altas, bajas y modificaciones e historia clinica de los agentes, como de toda
otra informacidn que se requiera de acuerdo a los programas implementados.

m. Recepcionar las solicitudes de Reconocimientos Médicos confeccionar el formulario a
remitir a los Médicos de Reconocimiento.

n. Elaboracion de los informes para la constitucion de las Juntas Médicas.

0. Confeccion de los informes y/o fichas donde se dejard constancia del tipo de
padecimiento que presentan los agentes certificados médicos por enfermedad, del médico
que extiende el certificado y los dias a otorgarse al agente.

p. Confeccion de informes sobre los agentes que requieren Juntas Médicas.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Departamento de Salud Ocupacional
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direcciéon  de | A cargo de
Salud
Ocupacional,
Higiene y
Seguridad
Funciones

Asesorar y asistir a la Direccion de Supervision de Personal en todas las actividades
inherentes a las competencias del area.

Efectuar la evaluacion y control en materia de medicina laboral de los Agentes Municipales
que hagan uso de licencias, permisos y/o ausencias por causas vinculadas a su estado de
salud, que impliquen la justificacion o no de los mismos, informando en tiempo y forma a
las areas competentes.

Controlar el cumplimiento de los plazos establecidos para la justificaciéon de inasistencias,
solicitudes y otorgamiento de licencias, y toda otra referida a la materia en observancia de la
normativa vigente.

Disponer y realizar auditorias médicas domiciliarias a Agentes Municipales, conforme a la
oportunidad y a los procedimientos establecidos.

Participar e intervenir en Juntas Médicas para analizar accidentes de trabajo, insalubridad de
tareas, enfermedades profesionales y otras afecciones a la salud de los Agentes, conforme a
la normativa y procedimientos vigentes.

Desarrollar actividades de prevencion y control de salud relacionada al area de su
incumbencia y las dispuestas por las autoridades.

Elaborar y elevar todos los informes, reportes y estadisticas solicitadas por el Director y
demés Autoridades sobre cuestiones de su incumbencia.

Mantenerse permanentemente actualizado sobre la normativa de aplicacion en el ambito de
su competencia.
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i. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la

misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

la autoridad superior.
k. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a

Descriptivo del Puesto

Denominacion
Puesto

del

Departamento de Higiene y Seguridad

Régimen Laboral

Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)

Depende de Direccion  de | A cargo de
Salud
Ocupacional,
Higiene y
Seguridad
Funciones

a. Efectuar los relevamientos de las diferentes areas de la Municipalidad a los efectos de
evaluar las zonas consideradas como conflictivas o de alto indice de riesgos, no sélo para el
personal sino también para terceros.

b. Elaborar programas, ejecutando y capacitando en politicas de prevencion en lo
concerniente a Higiene y Seguridad.

c. Confeccionar legajos en aquellas areas de la Municipalidad que posean un alto indice de
siniestralidad a los efectos de poder disminuirlos a través de practicas seguras de trabajo.

d. Hacer cumplir los derechos y obligaciones conforme a la Ley N° 24557/95 de Riesgo
del Trabajo, en sus trabajos, y sus Decretos Reglamentarios y los vinculos que genero la
ART en materia de prevencion, a través de las diferentes normas vigentes.

e. Identificar los ambientes con mayores riesgos. Investigar causas que conlleven
siniestros.

f. Supervisar la conservacion de las instalaciones sanitarias y de otros servicios
(comedores, cocinas, vestuarios), conforme la normativa vigente.

g. Organizar programas de capacitacion y manuales de higiene y seguridad en el trabajo,
adoptando medidas preventivas y correctivas a cada actividad.

h. Realizar relevamientos de las instalaciones, equipos, herramientas, etc. Observando las
condiciones de seguridad, estado y conservacion de elementos de proteccion personal y
colectivas.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccion general de personal y recursos humanos

Puesto

Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion

Depende de Subsecretaria | A cargo de - Direccion de Supervision de Personal
General - Direccion Liquidacion de Sueldos

Mision

Asegurar la eficiente administracion y coordinacion de los recursos humanos, controlando y
optimizando la actividad del personal, asegurando las garantias de igualdad de oportunidades en

igualdad de condiciones de trabajo de acuerdo con las normas laborales vigentes.
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Funciones

Asesorar y asistir a la Subsecretaria General y demas Autoridades, en las tareas inherentes al
area.

Efectuar el estudio, aplicacion y cumplimiento de toda la normativa establecida por el
Estatuto y el Escalafon de Personal Municipal, como asi también toda otra reglamentacion
que en materia de personal sea dispuesta.

Entender todo lo concerniente a la liquidacion de haberes del Personal Municipal de acuerdo
a la normativa vigente.

Entender en la gestion de todo lo referente a la supervision del personal, asegurando la
aplicacion y cumplimiento de las normas establecidas sobre la materia.

Asumir la responsabilidad por la realizacion de todo acto o actividad que se le hubiere
encomendado en relacion con la funcion asignada.

Coordinar y supervisar la aplicacion de un sistema informatico de gestion de personal para
la carga y actualizacion de situaciones de revista, a fin de proveer informacién para la toma
de decisiones.

Participar en la elaboracién de normas y procedimientos que refieran a cuestiones de
Recursos Humanos, tendientes a una mejor y eficiente gestion de los mismos.

Coordinar y supervisar la recoleccion y registro de la informacion necesaria para conformar
estadisticas sobre del Personal Municipal.

Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades de la Direcciones a su cargo, dando
cumplimiento a las normas legales, reglamentarias, administrativas, operativas y toda otra
emanada de autoridad competente.

Mantener informado en forma oportuna a todos los integrantes del area de las disposiciones
normativas emanadas de la autoridad.

Elaborar y elevar a la Subsecretaria y Secretaria General todos informes requeridos sobre
aspectos de su competencia.

Participar con el Subsecretario General en la confeccion de la Memoria anual del area y sus
respectivas dependencias, referida a las gestiones realizadas.

. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del Direccion de Supervision de Personal
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccion A cargo | - Departamento Certificaciones, Guarda y
General de | de Registros
Personal y - Departamento Despacho
Recursos - Departamento de Control de Asistencia
Humanos
Mision

Dirigir las acciones vinculadas con la supervision del Personal Municipal, dando cumplimiento
al Estatuto del Empleado Municipal, las normas de ética publica y toda otra normativa que
determine la conducta y acciones del empleado en el cumplimiento de sus tareas.
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Funciones

a. Asistir a la Direccion General de Personal y Recursos Humanos en las tareas inherentes al
area.

b. Velar por el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Estatuto del Empleado
Municipal, en relacion a los deberes y atribuciones de los agentes, asegurando el
cumplimiento de las normas de ética publica y la buena conducta de los empleados
municipales.

c. Asistir y asesorar al personal sobre sus derechos y obligaciones como agentes publicos.

d. Entender en la gestion de las actividades inherentes al personal, propiciando se mantengan
actualizadas y resguardadas la informacion y documentacion referente a situacion de revista,
certificaciones de servicios, legajos de personal, seguros, asistencias, licencias,
promociones, incompatibilidades, tramites jubilatorios, bajas, y todos aquellos tramites que
se correspondan con el area de incumbencia.

e. Dirigir y supervisar la aplicacion del régimen de inasistencias, licencias, justificaciones y
franquicias y supervisar los procesos administrativos relacionados con permisos de salida,
horarios, medidas disciplinarias y toda otra novedad relativa al area, efectuando las
comunicaciones correspondientes para su liquidacion al area pertinente.

f. Mantener contacto permanente con la Direccion de Liquidacion de Sueldos, a efectos de la
comunicacién en tiempo y forma de las novedades mensuales para la liquidacion de haberes.

g. Dirigir y supervisar la implementacion de las actividades vinculadas a auditoria médica del
Personal.

h. Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades concernientes a Despacho de la
Direccidn, a fin de garantizar una eficiente gestion del area.

i. Elaborar y remitir a la Direccion General todos los informes y reportes inherentes a su
funcion.

j.  Mantenerse permanentemente actualizado sobre la normativa de aplicacion en el &mbito de
su competencia, como asi también propiciar la capacitacion del personal bajo su
dependencia.

k. Organizar y supervisar el desarrollo de las actividades de los Departamentos bajo su
dependencia.

1. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

m. Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

n. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

0. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Pl?s:;r:nnacnon del Departamento de Certificaciones, Guarda y Registros
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccion  de | A cargo de - Division Tramite Previsional
Supervision de - Division Legajos
Personal
Funciones

a. Asistir a la Direccion de Supervision de Personal en todas las actividades inherentes a las
competencias del area.

b. Responsable de organizar y controlar la correcta confeccion y gestion de los Legajos
Personales de los Agentes Municipales, el adecuado control de la documentacion que los
compone, su actualizacion continua y su custodia.

c. Responsable de las actividades referidas a altas, bajas y modificaciones de la situacion de
revista de cada Agente, efectuando en tiempo y forma las comunicaciones correspondientes
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para su liquidacion.

Elaborar y elevar a la autoridad informes de situaciéon de revista; emitir constancias y
certificaciones de servicios; y otros documentos inherentes al area.

Diligenciar todas las tareas y actividades referidas a seguros de vida y accidentes de trabajo,
acatando la normativa vigente y las disposiciones internas establecidas a tal fin.

Trabajar en coordinacion permanente con las diferentes areas que interesan a los proyectos y
actividades propias de la funcion y/o de interés para el Municipio y sus habitantes,
promoviendo y colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.

Responder a la solicitud y colaborar en el relevamiento de informacion relativa a su area de
incumbencia, util para la conformacion de las estadisticas de las actividades, funciones y
resultados de los servicios municipales, y remitirlas a tal efecto a las areas correspondientes.
Mantenerse permanentemente actualizado sobre la normativa y novedades de aplicacion en
el ambito de su competencia.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Division Tramite Previsional
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Departamento de | A cargo de
Certificaciones,
Guarda y
Registros

Funciones

Asistir al Jefe de Departamento de Certificaciones, Guarda y Registro en todas las
actividades inherentes a su competencia.

Confeccionar las Certificaciones de Servicios de los Agentes Municipales, y toda otra
documentacion para el inicio de tramites jubilatorios.

Prestar asesoramiento a los Agentes y/o familiares respecto de la tramitacién de
jubilaciones, pensiones, seguros de vida, y otros beneficios, facilitando la documentacién
necesaria.

Elaborar todos los informes solicitados por el Jefe de Departamento y demas Autoridades
sobre cuestiones de su competencia.

Trabajar en coordinacion permanente con las diferentes areas que interesan a los proyectos y
actividades propias de la funcion y/o de interés para el Municipio y sus habitantes,
promoviendo y colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.
Mantenerse permanentemente actualizado sobre la normativa de aplicacion en el &mbito de
su competencia.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion
Puesto

del

Division Legajo

Régimen Laboral

Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
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Depende de Departamento A cargo de
Certificaciones,
Guarda y
Registros

Funciones

a. Asistir al Jefe de Departamento de Certificaciones, Guarda y Registro en todas las
actividades inherentes a su competencia.

b. Confeccionar los legajos personales de los Agentes Municipales, llevando a cabo el control
de la documentacion que los compone, su actualizacion permanente, y su correcto archivo y
custodia.

c. Elaborar todos los informes solicitados por el Jefe de Departamento y demas Autoridades
sobre cuestiones de su competencia.

d. Trabajar en coordinacidon permanente con las diferentes areas que interesan a los proyectos y
actividades propias de la funcidon y/o de interés para el Municipio y sus habitantes,
promoviendo y colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.

e. Mantenerse permanentemente actualizado sobre la normativa de aplicacion en el ambito de
su competencia.

f. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

g. Emitir informes periédicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

h. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Pl?ﬁ::tl;nnacwn del Departamento Despacho
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de
Supervision  de
Personal
Funciones

a. Asistir a la Direccion de Supervision de Personal en todas las actividades inherentes a las
competencias del area.

b. Efectuar la recepcion y registro de entradas y salidas de los expedientes, notas y otras
documentaciones tramitadas ante la Direccion, controlando la documentacion obrante en las
mismas.

c. Realizar la distribucién de la documentacion ingresada a la Direccion de acuerdo a la
naturaleza del tramite, conforme a los procedimientos establecidos.

d. Confeccionar toda la documentacion administrativa solicitada por el Director, de acuerdo a
las pautas establecidas.

e. Responsable del archivo de toda la documentacion relacionada con el area, manteniéndolo
permanentemente actualizado y ejerciendo su custodia.

f.  Mantenerse permanentemente actualizado sobre los procedimientos aplicados en el ambito
de su competencia.

g. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

h. Emitir informes periédicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

i. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del Departamento de Control de Asistencia
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de
Supervision ~ de
Personal
Funciones

a. Asistir a la Direccion de Supervision de Personal en todas las actividades inherentes a las
competencias del area.

b. Realizar el control de asistencias diarias del Personal, conforme a los procedimientos
establecidos por la superioridad, efectuando en tiempo y forma las comunicaciones
correspondientes para la liquidacion de haberes.

c. Organizar y disponer la realizacion de auditorias de asistencias y cumplimiento de jornadas
laborales en las diferentes dependencias municipales, elaborando y elevando los informes
correspondientes a las areas pertinentes.

d. Recepcionar las solicitudes de licencias y franquicias, como asi también tomar conocimiento
de accidentes de trabajo y otras novedades, efectuando las comunicaciones correspondientes
a la Direccion de Supervision y demas areas competentes.

e. Elaborar y elevar todos los informes, reportes y estadisticas solicitadas por el Director y
demas Autoridades sobre cuestiones de su incumbencia.

f. Mantenerse permanentemente actualizado sobre la normativa de aplicacién en el ambito de
su competencia.

g. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

h. Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

i. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Direccion de Liquidacion de Sueldos
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccion A cargo de | - Departamento de Remuneraciones.
General de - Departamento de Despacho y Embargos
Personal y Judiciales.
Recursos
Humanos
Mision

Dirigir y supervisar la correcta liquidacion de haberes del Personal Municipal, aplicando y
dando cumplimiento a toda la normativa y disposiciones vigentes sobre la materia.

Funciones

a. Asesorar y asistir a la Direccion General de Personal y Recursos Humanos, y demas
autoridades en materia de su competencia.

b. Dirigir y supervisar la correcta liquidacion de los haberes del Personal Municipal,
implementando todas las normas administrativas y operativas establecidas a tal fin.

c. Mantener enlace administrativo con las areas pertinentes a efectos de recibir en tiempo y
forma las novedades mensuales para la liquidacion de haberes.

d. Entender en el cumplimiento de los procedimientos establecidos para implementar 6rdenes
judiciales de embargos, cuotas litis y otros.

e. Atender y subsanar reclamos realizados por omisiones en liquidaciones de sueldos de los
Agentes Municipales.

f. Mantener actualizado el Balance de Cargos de la Municipalidad, de acuerdo con su
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k.

L.

imputacion presupuestaria.

Mantenerse permanentemente actualizado sobre la normativa de aplicacion en el ambito de
su competencia, como asi también propiciar la capacitacion del personal bajo su
dependencia.

Elaborar y remitir a la Direccién General todos los informes y reportes inherentes a su
funcion.

Organizar y supervisar el desarrollo de las actividades de los Departamentos bajo su
dependencia.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

m. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Departamento de Remuneraciones

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccidon de | A cargo de

Liquidacion  de
Sueldos

Funciones

Asistir a la Direccion de Liquidacion de Sueldos en todas las actividades inherentes a las
competencias del area.

Recepcionar las novedades mensuales y la documentacion probatoria proporcionadas por las
areas correspondientes, referidas a situacion de revista, altas, asistencias, licencias,
sanciones, bonificaciones, embargos, bajas, y otras necesarias para la liquidacion de haberes
de los Agentes Municipales.

Responsable de la correcta liquidacion de las remuneraciones del Personal, de conformidad
con las normas administrativas y operativas establecidas a tal fin.

Implementar en tiempo y forma las normas administrativas, operativas y de los sistemas
informaticos referidos a la liquidacion de Sueldos, emanadas de la superioridad.

Mantenerse permanentemente actualizado sobre la normativa de aplicacion en el ambito de
su competencia.

Elaborar y remitir a la Direccidon de Liquidacion de Sueldos todos los informes y reportes
inherentes a su funcion.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Departamento de Despacho y embargos judiciales

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de

Liquidacion  de
Sueldos
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Funciones

Asistir a la Direccion de Liquidacion de Sueldos en todas las actividades inherentes a las
competencias del area.

Recepcionar expedientes, notas y otras documentaciones tramitadas ante la Direccion,
controlando la documentacion obrante en las mismas.

Confeccionar toda la documentacidon administrativa solicitada por el Director, de acuerdo a
las pautas establecidas.

Tomar razén e implementar el procedimiento vigente respecto de embargos y cuotas litis
ordenadas judicialmente, siendo responsable de su correcta registracion, comunicacion a las
areas pertinentes y archivo de la documentacion.

Mantenerse permanentemente actualizado sobre la normativa de aplicacion en el ambito de
su competencia.

Elaborar y remitir a la Direccion de Liquidacion de Sueldos todos los informes y reportes
inherentes a su funcion.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Subsecretaria de Gobierno

Puesto

Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion

Depende de Secretaria A cargo de | - Direccion de Estacionamiento Medido
General de - Direccion General de Transito y Seguridad
Gobierno Vial

Misién

Asesorar y asistir al Ejecutivo Municipal respecto de sus facultades y atribuciones politicas ¢
institucionales, entendiendo en la planificacion, direccidon y coordinacion de las actividades de
gestion de gobierno, en lo referente a transito, seguridad vial y estacionamiento medido, y toda
otra dispuesta por las Autoridades.

Funciones

Asesorar y asistir a la Secretaria General de Gobierno y demas autoridades Municipales, en
las cuestiones de su competencia, y actuar por delegacion del Secretario en los asuntos que
el mismo le encomiende.

Planificar y proponer las actividades a desarrollarse en el area de su competencia,
estableciendo objetivos y resultados esperados, conforme a la politica de gestion.
Desarrollar todo tramite encomendado por las autoridades, manteniendo el enlace
administrativo con organismos gubernamentales y no gubernamentales, provinciales y
nacionales, y toda otra institucion que su funcién lo requiera.

Participar en la elaboracion de normas, reglamentos, procedimientos y demds disposiciones
que en materia de su competencia deban ser dispuestas.

Planificar, proponer e implementar acciones y actividades en materia de transito y seguridad
vial, de acuerdo a la politica de gestion del Ejecutivo Municipal.

Dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades de la Direccion General de
Transito y Seguridad Vial, dando cumplimiento a las normas legales, reglamentarias,
administrativas, operativas, y toda otra emanada de la autoridad competente.

Planificar, dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades de la Direccion de
Estacionamiento Medido, velando por el cumplimiento de las normas legales,
reglamentarias, administrativas, operativas, y toda otra dispuesta por las autoridades.
Entender en la planificacion y gestion de la Guardia Urbana de la Ciudad, proponiendo e
implementando normas para su funcionamiento, administraciéon y operaciones, conforme a
los lineamientos establecidos.
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Participar junto con el Secretario General de Gobierno en la planificacion de las actividades
a desarrollarse durante el afio venidero, y realizar el seguimiento y la evaluacion de las
mismas para el logro de los lineamientos propuestos.

Participar en las convocatorias a integrar comisiones, desarrollo de proyectos, vinculacion
interna y externa y otras de indole estratégica conforme lo establezcan el Secretario General
de Gobierno y las autoridades del Ejecutivo Municipal.

Dirigir y supervisar la elaboracion de proyectos de Ordenanzas, Resoluciones,
Disposiciones, Notas, y toda otra documentacion administrativa a ser suscripta por las
autoridades competentes, prestando su asesoramiento en cuanto a la normativa vigente.
Entender en la aplicacion y cumplimiento de la normativa legal, administrativa y
operacional que en materia de su competencia esté vigente, manteniéndose
permanentemente actualizado de manera de asegurar el eficiente cumplimiento de su mision
y funciones, como asi también el de las areas bajo su dependencia.

Mantener comunicacién permanente con las diferentes areas de la Secretaria General de
Gobierno y demas organos del Ejecutivo Municipal, a fin de articular acciones y lograr
mejores resultados.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las necesarias para su
administracion interna y las que fije la superioridad.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Estacionamiento Medido
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Subsecretaria A cargo de
de Gobierno
Misién

Proponer y desarrollar todas las acciones tendientes a administrar y mejorar el funcionamiento
del sistema de estacionamiento medido de la ciudad, propendiendo a su eficiente gestion,
cumpliendo y haciendo cumplir todas las normativas y disposiciones fijadas en la materia.

Funciones

Asesorar y asistir a la Subsecretaria de Gobierno en las actividades inherentes a su area de
competencia.

Responsable de la administracion del sistema de estacionamiento medido de la ciudad,
promoviendo todas las acciones tendientes a analizar, establecer, modificar y mejorar los
mecanismos de funcionamiento y control, a fin lograr su eficiente gestion.

Ejercer el control del sistema de estacionamiento medido, fiscalizando su funcionamiento,
aplicacion y resultados obtenidos, observando y haciendo cumplir todas las disposiciones
sobre la materia emanadas de la Autoridad.

Realizar la recepcion, andlisis y control de la documentacion presentada por las entidades
solicitantes de espacios de estacionamiento medido, observando el cumplimiento de las
disposiciones vigentes en la materia, dando el curso administrativo correspondiente.
Responsable de llevar el archivo de legajos y toda la documentacion de las concesiones
efectuadas, manteniéndolo permanentemente actualizado y ejerciendo su custodia
Recepcionar y analizar las solicitudes de excepciones a estacionamiento medido, dando el
curso administrativo correspondiente.

Entender en el disefio e impresion de talonarios de tarjetas de estacionamiento medido,
observando reunan los elementos de seguridad necesarios, y procediendo a su entrega en
tiempo y forma a las entidades concesionarios del servicio.

Supervisar en la via publica las acciones y prestaciones realizadas por las entidades
permisionarias, velando por el cumplimiento de las disposiciones y acuerdos efectuados
para la prestacion del servicio.

Coordinar y supervisar el desarrollo de actividades del personal municipal y de las entidades
concesionarias, afectados al control del servicio de estacionamiento medido.

Trabajar en coordinacion permanente con las diferentes areas que interesan a los proyectos y
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actividades propias de la funcidon y/o de interés para el Municipio y sus habitantes,
promoviendo y colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.

Participar junto con el Subsecretario de Gobierno en la planificacion anual del area,
determinando las actividades a desarrollarse y realizar el seguimiento y la evaluacion de las
mismas para el logro de los lineamientos propuestos.

Elaborar y elevar al Subsecretario de Gobierno todos los informes y reportes requeridos
sobre aspectos de su competencia.

Colaborar en el relevamiento de informacion relativa a su area de incumbencia, util para la
conformacion de las estadisticas de las actividades, funciones y resultados de los servicios
municipales.

Mantenerse permanentemente actualizado respecto de toda la normativa y demas novedades
de aplicacion en el ambito de su competencia.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el

eficiente desarrollo del personal del area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Direccion General de Transito y Seguridad Vial
Puesto
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion
Depende de Subsecretaria | A cargo de | - Direccion de Guardia Urbana
de Gobierno - Direccion de Educacion Vial
- Direccion de Transito
- Departamento de Administracion
- Division Enlace y Radio Municipal
Misién

Dirigir y supervisar la formulacion e implementacion de todas las acciones y politicas
municipales en materia de transito y seguridad urbana, articulando las acciones con las distintas
areas del Ejecutivo Municipal y con los organismos provinciales y nacionales con competencia,
para una mejor operatividad en el cumplimiento de la mision.

Funciones

Asesorar y asistir a la Subsecretaria de Gobierno y demas Autoridades, en las tareas
inherentes al rea.

Participar en la elaboracion y proposicion de normas, reglamentaciones, planes y
procedimientos, referidos a pautas técnicas de transito vehicular y peatonal, estacionamiento
de vehiculos en la via publica, regimenes de sanciones, acciones de prevencion, y toda otra
accion que haga al &mbito de su competencia.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades y acciones desarrolladas en el ambito de la
Direccion de Educacion Vial.

Participar en el disefio e implementacion de planes, programas y acciones de educacion vial
y seguridad urbana, propiciando la participacion ciudadana y estableciendo vinculos
interinstitucionales con organismos publicos y privados interesados en la tematica.

Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades de la Direccion de Transito, dando
cumplimiento a las normas legales, reglamentarias, administrativas, operativas y toda otra
emanada de autoridad competente.

Entender en los procedimientos referidos a infracciones de transito y su correspondiente
derivacion al Tribunal de Faltas.

Entender en los procedimientos para la emision, registracion y otorgamiento de licencias de
conducir, observando y haciendo cumplir las normativas establecidas a los efectos.

Entender en la planificacion y coordinacion de relevamientos de datos para la elaboracion
de estadisticas de transito y seguridad vial, para la toma de decisiones.

Mantener contacto permanente y enlace administrativo con las areas del Ejecutivo
Municipal y con los organismos provinciales y nacionales con competencia, a fin de
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implementar acciones conjuntas que tiendan a establecer y mejorar las condiciones de
transito y seguridad de la Ciudad.

Dirigir, coordinar y controlar el desarrollo de las actividades de la Direccion de Guardia
Urbana, dando cumplimiento a la normas legales, operativas y toda otra emanada de
autoridad competente.

Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades del Departamento de Logistica, en lo
referente a las necesidades de adquisicion, renovacién, mantenimiento y reparacion de
equipamientos y vehiculos dependientes de la Direccion General, conforme a los
lineamientos y disposiciones establecidas para su administracion.

Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades de Division Radio y Enlace Municipal,
asignando funciones y administrando los recursos disponibles de manera tal que contribuyan
a alcanzar los objetivos del area.

. Colaborar con el Subsecretario de Gobierno en la confeccion de la Memoria anual del area y
sus respectivas dependencias, referida a las gestiones realizadas.

Participar con el con el Subsecretario de Gobierno en la planificacion de las actividades a
desarrollarse durante el afio proximo, y realizar el seguimiento y la evaluacion de las
mismas para el logro de los lineamientos propuestos por la Secretaria.

Entender y coordinar todas las actividades administrativas desarrolladas en el ambito de la
Direccion General, preservando la documentacion probatoria y los registros de todas las
actuaciones.

Capacitar, coordinar y supervisar al personal a cargo, delegando funciones, asignando
responsabilidades y administrando los recursos disponibles de manera tal que contribuyan a
alcanzar los fines y objetivos del area.

Mantenerse permanentemente informado sobre la normativa de aplicacién en el ambito de
su competencia.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccion de Guardia Urbana
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccion A cargo de - Departamento de Operaciones
General de
Transito y
Seguridad Vial
Mision

Entender en el desarrollo y coordinacion de todas las actividades de la Guardia Urbana
Municipal, promoviendo e implementando lineas de acciéon que fortalezcan la politica de
seguridad ciudadana, el régimen de sanciones, la educacion urbana, la custodia de bienes

publicos, y otros, constituyéndose en facilitadores de la convivencia en los espacios publicos.

Funciones

a. Asistir a la Direccion General de Transito y Seguridad Vial, en las actividades inherentes a

su area de competencia.

b. Participar conjuntamente con la Direccion General de Transito y Seguridad Vial en la
elaboracion de proyectos, normativas y reglamentos, en materia de gestion y actuacion de la

Guardia Urbana, tendientes al cumplimento de su mision.
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c. Promover el desarrollo interno de la institucion, propiciando la formacion y desarrollo del
personal, como asi también velar por la disciplina y honorabilidad de sus miembros.

d. Ejercer la coordinacion general y operativa de los Agentes de la Guardia Urbana,
supervisando el desarrollo y cumplimiento de las funciones y actividades asignadas,
articulando relaciones y acciones con las diferentes areas del Municipio y demas organismos
provinciales y nacionales, a fin de garantizar la eficiente prestacion de los servicios

e. [Entender en la aplicacion del régimen de infracciones y sanciones, el libramiento de actas
de constatacion, advertencia e infraccion, y otras, en cumplimiento de las reglamentaciones
establecidas para el accionar de la Guardia Urbana.

f. Mantenerse permanentemente actualizado respecto de la normativa y otras novedades de
aplicacion en el ambito de su competencia, como asi también informar sobre las mismas al
personal bajo su dependencia.

g. Promover y gestionar todos los recursos econdmicos y materiales necesarios para el
funcionamiento y administracion de la Direccion de Guardia Urbana..

h. Proponer y participar en el desarrollo de actividades de entrenamiento y capacitacion
dirigidas a los Agentes de la Guardia Urbana, coordinando y articulando las acciones con las
areas afines del Ejecutivo Municipal.

i. Promover, implementar y coordinar una red de asistencia a los ciudadanos, a fin de brindar
informacién sobre tramitaciones en las distintas areas de la Municipalidad, orientacion
turistica, convivencia en espacios publicos, y demas acciones establecidas para el
cumplimiento de su mision.

j.  Proponer y participar en el desarrollo de acciones dirigidas a los ciudadanos tendientes a la
educacion urbana, la prevencion de contravenciones e infracciones, el cumplimiento de
normas viales, y otras, en cooperacion con las areas competentes.

k. Trabajar en coordinacion permanente con las diferentes areas que interesan a los proyectos y
actividades propias de la funcién y/o de interés para el Municipio, promoviendo y
colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.

. Participar junto con la Direcciéon General en la planificacion anual del area, determinando
los objetivos, las actividades a desarrollarse y realizar el seguimiento y la evaluacion de las
mismas para el logro de los lineamientos propuestos.

m. Ejercer la representacion de la Guardia Urbana en todo tipo de actos oficiales y
administrativos en que participe la institucion.

n. Establecer criterios e indicar pautas de recepcion, registro, caratulacion, y demas actos
administrativos de la Direccion, a fin de garantizar la correcta tramitacion y seguimiento de
las actuaciones.

o. Elaborar y elevar a la Direccién General todos los informes requeridos sobre aspectos de su
competencia.

p. Colaborar en el relevamiento de informacion relativa a su area de incumbencia, util para la
conformacion de las estadisticas de las actividades, funciones y resultados de los servicios
municipales.

q. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

r. Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

s. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

t. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del Departamento de Operaciones
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de
Guardia Urbana
Funciones
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Asistir a la Direccion de Guardia Urbana en las tareas inherentes a su area de competencia.
Coordinar ¢ implementar todas las acciones y operaciones que se desarrollen en materia de
seguridad y vigilancia publica, custodia de bienes publicos, gestion comunitaria, orientacion
turistica, y otras funciones otorgadas al cuerpo de Guardias Urbanos, con el objeto de
prestar servicios de modo eficiente y adecuado.

Organizar y coordinar la asignacion y distribucion de funciones de los agentes de la Guardia
Urbana, controlando su desempefio, cumpliendo y haciendo cumplir las reglamentaciones y
pautas procedimentales de aplicacion.

Responsable de cumplir y hacer cumplir los derechos de los Agentes a su cargo, velando por
la seguridad fisica y juridica en el ejercicio de su funcion de inspeccion en la via publica,
informando a la superioridad todas las novedades.

Promover y participar en acciones de entrenamiento y capacitacion de los Agentes de la
Guardia Urbana.

Elaborar y elevar a la Direccion informes y reportes periodicos sobre las acciones
desarrolladas, seglin sea la naturaleza de las mismas.

Colaborar en el relevamiento de datos y toda otra informacion necesaria para la elaboracion
de estadisticas referidas a transito.

Trabajar en coordinacion permanente con las diferentes areas que interesan a las tareas
propias de su funcidn, colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.
Mantenerse permanentemente actualizado sobre los procedimientos y disposiciones de
aplicacion en el ambito de su competencia.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Director de Educacion Vial

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)

Depende de Direccion A cargo de - Departamento Registro de Conductor
General de - Departamento Estadistica e
Transito y Investigacion Técnica
Seguridad Vial

Misién

Desarrollar todas las actividades tendientes a la promocién y divulgacion de educacion vial,
elaborando e implementando planes, programas y campaiias, de acuerdo con los lineamientos
establecidos en las politicas de la gestion municipal, como asi también entender en el

otorgamiento de licencias de conducir.

Funciones

Asistir a la Direccion General de Transito y Seguridad Vial, en las actividades inherentes a
su area de competencia.

Colaborar con el con el Director General de Transito y Seguridad Vial y demas autoridades
del area en la planificacion de las actividades a desarrollarse.

Proyectar, elaborar y ejecutar planes y programas tendientes a la promocion de la educacion
y seguridad vial de los ciudadanos, conforme a los lineamientos de la politica municipal en
la materia.

Propiciar el desarrollo de relaciones de intercambio y cooperacion con instituciones y
organizaciones del medio vinculadas a la educacion y seguridad vial, tendientes a la difusion
y capacitacion ciudadana.

Responsable de coordinar y supervisar la implementacion y desarrollo de los planes de
educacion y campafias publicitarias de difusion de normas de transito y seguridad vial,
conforme a los objetivos propuestos y resultados esperados.

Dirigir y supervisar la emision, registracion y otorgamiento de licencias de conducir,
conforme a las normativas y disposiciones establecidas.
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n.

Mantener actualizados los registros y archivos de toda la documentacion atinente al area, de
modo tal que posibilite la obtencion de informacién precisa y confiable sobre las
actuaciones cuando sean requeridas.

Entender en la elaboracion de informes, estadisticas y reportes técnicos solicitados por las
autoridades respecto a su area de incumbencia.

Mantenerse permanentemente actualizado sobre las disposiciones de aplicacion en el ambito
de su competencia, propiciando la capacitacion del personal bajo su dependencia.

Dirigir, organizar y controlar el desarrollo de las actividades de los Departamentos bajo su
dependencia.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Propender a la permanente optimizacién de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Departamento de Registro de Conductor

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccidon de | A cargo de - Division Archivo

Educacion Vial

Funciones

Asistir a la Direccion de Educacion Vial, en las tareas inherentes a su area de competencia.
Asistir y brindar informacion al publico sobre los procedimientos y documentacion
necesaria para la solicitud y otorgamiento de registros de conductor, conforme a la
reglamentacion vigente.

Responsable de la recepcion y control de la documentacion presentada para obtener licencia
de conductor, analizando y verificando los informes fisicos y psiquicos, las destrezas para
conducir, y el conocimiento de las normas de transito del solicitante, observando y haciendo
cumplir todas las disposiciones vigentes sobre la materia.

Efectuar la habilitacion de licencias de conductor a los ciudadanos que cumplan las
condiciones establecidas en la normativa para su expedicion, manteniendo actualizado y
ordenado un registro de las mismas.

Participar en la elaboracion de planes y proyectos para mejora de las actividades
desarrolladas en el 4rea de su competencia.

Elaborar y elevar los informes solicitados por las autoridades respecto a su area de
incumbencia.

Mantenerse permanentemente actualizado sobre las disposiciones de aplicacion en el ambito
de su competencia.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area

Descriptivo del Puesto

Denominacién del Division de Archivo
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
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Depende de Departamento A cargo de
Registro de
Conductor

Funciones

a. Asistir al Departamento Registro de Conductor en todas las tareas inherentes el area.

b. Responsable del llevar archivo del Departamento, verificando que el mismo se encuentre
organizado, custodiado y en condiciones adecuadas de conservacion.

c. Efectuar la recepcion y clasificacion de la documentacion del Departamento enviada a
archivo, aplicando los criterios establecidos al efecto.

d. Elaborar y elevar los informes solicitados por las autoridades respecto a su area de
incumbencia

e. Trabajar en coordinacion permanente con las diferentes areas que interesan a las tareas
propias de su funcidn, colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.

f.  Mantenerse permanentemente actualizado sobre los procedimientos y sistemas informaticos
aplicados en el ambito de su competencia.

g. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

h. Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

i. Propender a la permanente optimizacién de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Estadistica e Investigacion Técnica

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de

Educacion Vial

Funciones

a. Asistir a la Direccion de Educacion Vial en las tareas inherentes a su area de competencia.

b. Efectuar la recoleccion y andlisis de datos y documentacion necesarios para la elaboracion
de informes, estadisticas y reportes técnicos en materia de transito y seguridad wvial,
gestionando la comunicacion y difusion de los resultados obtenidos.

c. Proponer y elevar proyectos para la elaboracion de estudios especificos que contribuyan al
analisis y mejora de las politicas municipales en materia de transito y seguridad vial.

d. Organizar y desarrollar las actividades de investigacion técnica que se ejecuten en el ambito
de la Direccion, conforme a lo establecido en la planificacion del area.

e. Trabajar en coordinaciéon permanente con las diferentes dreas que interesan a las tareas
propias de su funcidn, colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.

f. Elaborar y elevar los informes solicitados por las autoridades respecto a su area de
incumbencia.

g. Mantenerse permanentemente actualizado sobre las disposiciones de aplicacion en el ambito
de su competencia.

h. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

i.  Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

j.  Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Director de Transito
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
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Depende de Direccion A cargo de - Departamento de Logistica

General de - Departamento de Planificacion de
Transito y Servicios
Seguridad Vial - Departamento de Operaciones

Mision

Dirigir y coordinar la ejecucion de las politicas municipales que en materia de transito sean
dispuestas, fiscalizando y garantizando su aplicacion y cumplimiento.

Funciones

~

Asistir a la Direccion General de Transito y Seguridad Vial, en las actividades inherentes a
su area de competencia.

Participar y colaborar con la Direccion General de Transito y Seguridad Vial y demas
autoridades del area en la planificacion de las actividades a desarrollarse, conforme a los
lineamientos establecidos por las autoridades.

Dirigir y coordinar la aplicacion operativa de las politicas, programas y acciones
establecidas en materia de su competencia, siendo responsable de la fiscalizacion de su
cumplimento.

Dirigir y articular las acciones de los distintos Departamentos que componen la Direccion
de Transito, a fin de garantizar una eficiente planificacion, ejecucion y control de las
actividades.

Coordinar la planificacion y ejecucion de los operativos de transito, gestionando y
asignando los recursos humanos y materiales con los que cuenta el area.

Entender en todos los procedimientos desarrollados en los operativos en via publica, el
labrado de actas de infraccion, y demas acciones, en el marco de la normativa establecida al
efecto.

Supervisar el desarrollo de las actividades de los agentes de transito, observando el
cumplimiento de las reglamentaciones y pautas procedimentales de aplicacion.

Intervenir en los procesos de solicitud, provision y administracion de los elementos e
insumos necesarios para el desarrollo de las tareas de la Direccion.

Responsable del cuidado, mantenimiento y resguardo de los bienes muebles ¢ inmuebles
concedidos para el desarrollo de las actividades.

Elaborar todos los informes y reportes sobre aspectos de su competencia.

Promover la capacitacion del personal a su cargo a fin de brindar mayor calidad en los
servicios y operativos realizados, y garantizar la correcta utilizacion de los elementos y
herramientas de trabajo provistos.

Prestar colaboracion en el relevamiento de datos y toda otra informacion necesaria para la
elaboracion de estadisticas referidas a transito.

Trabajar en coordinaciéon permanente con las diferentes dreas que interesan a las tareas
propias de su funcidn, colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.
Mantenerse permanentemente actualizado sobre las reglamentaciones, procedimientos y
disposiciones de aplicacion en el ambito de su competencia.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del L
Puesto Departamento de Logistica
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
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Depende de Direccion ~ de | A cargo de | - Division Taller
Transito - Divisioén de Suministro

Funciones

a. Asistir a la Direccion de Transito en las tareas inherentes a su area de competencia.

b. Responsable de la eficiente concrecion de las actividades operativas del Departamento,
manteniendo permanentemente informada a las autoridades.

c. Administrar los recursos disponibles, coordinando y dirigiendo al personal a cargo,
delegando funciones y asignando responsabilidades de manera tal que contribuyan a
alcanzar los fines y objetivos del area.

d. Responsable de la solicitud y administracion de insumos necesarios para el cumplimiento de
las funciones del area, como de su custodia.

e. Entender en el mantenimiento y reparacion del parque automotor dependiente de la
Direccidn, y/o gestion de los mismos segun indique la autoridad.

f. Dirigir las tareas de limpieza, reparacidn y conservacion edilicia, conforme a las
instrucciones impartidas por las autoridades.

g. Trabajar en coordinacion permanente con las diferentes areas que interesan a las tareas
propias de su funcidn, colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.

h. Propiciar su permanente capacitacion como la de sus subordinados a efectos de brindar
mayor calidad en los servicios, y garantizar la correcta utilizacion de los elementos y
herramientas de trabajo provistos.

i. Elaborar y elevar todos los informes y reportes sobre aspectos de su incumbencia.

j.  Mantenerse permanentemente actualizado sobre los procedimientos y disposiciones de
aplicacion en el ambito de su competencia.

k. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

1. Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

m. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Division Taller
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Departamento A cargo de
Logistica
Funciones

a. Asistir al Departamento Logistica y demds areas de la Direccion de Transito en las tareas
inherentes a su area de competencia.

b. Responsable del mantenimiento y reparacion del parque automotor dependiente de la
Direccion, debiéndolo conservar en condiciones 6ptimas para su uso, segin las necesidades
de prestacion de los servicios.

c. Efectuar la provision de herramientas, equipos e insumos necesarios para el desarrollo de las
tareas de mantenimiento y reparacion de los vehiculos, efectuando un uso racional y
apropiado de los elementos suministrados.

d. Trabajar en coordinaciéon permanente con las diferentes areas que interesan a las tareas
propias de su funcion.

e. Propiciar su permanente capacitacion a efectos de brindar mayor calidad en los servicios, y
garantizar la correcta utilizacion de los elementos y herramientas de trabajo provistos.

f. Elaborar y elevar todos los informes y reportes sobre aspectos de su incumbencia.

g. Mantenerse permanentemente actualizado sobre los procedimientos y disposiciones de
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aplicacion en el ambito de su competencia.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del ., ..
Division de Suministro

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)

Depende de Departamento A cargo de

Logistica

Funciones

a. Asistir y prestar colaboracion a la Direccion de Transito y sus areas dependientes en las
tareas propias de su funcion.

b. Responsable de la recepcion y atencion de solicitudes de elementos, equipamiento e
insumos necesarios para ejecucion efectiva y eficiente de los servicios que presta la
Direccidn de Transito y sus areas dependientes.

c. Propiciar y gestionar ante las autoridades correspondientes, la compra y provision de
uniformes de trabajo, elementos de seguridad personal, indumentaria, herramientas y otros
necesarios, para el eficiente desempefio de las funciones.

d. Promover ¢ implementar los mecanismos de control para el uso racional y adecuado de los
elementos suministrados a las diferentes dependencias.

e. Trabajar en coordinacidon permanente con las diferentes areas de la Direccion.

f. Elaborar y elevar todos los informes y reportes sobre aspectos de su incumbencia.

g. Mantenerse permanentemente actualizado sobre los procedimientos y disposiciones de
aplicacion en el ambito de su competencia.

h. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

i.  Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

j.  Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Departamento de Planificacion de Servicios

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)

Depende de Direccion de | A cargo de

Transito

Funciones

a. Asistir a la Direccion de Transito en las tareas inherentes a su area de competencia.

b. Participar con las autoridades de la Direccion en la planificacion y elaboracion de los planes
de servicios ordinarios y extraordinarios que se desarrollen en materia de transito y
seguridad vial.

c. Coordinar y articular acciones con los demds Departamentos que componen la Direccion de

Transito a fin de garantizar una eficiente planificacion, ejecucion y control de las
actividades.
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Proponer ¢ implementar medidas de seguridad y prevencion tendientes a resguardar la
integridad de las personas y recursos materiales con los que cuenta la Direccion, en el
ejercicio de los operativos desarrollados.

Trabajar en coordinacion permanente con las diferentes areas que interesan a las tareas
propias de su funcidn, colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.
Elaborar y elevar todos los informes y reportes sobre aspectos de su incumbencia.

Recopilar y llevar el archivo y registro de los antecedentes y actividades desarrolladas en el
ambito del Departamento.

Mantenerse permanentemente actualizado sobre los procedimientos y disposiciones de
aplicacion en el ambito de su competencia.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Departamento de Operaciones
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de - Division de Jefe de Cuerpo
Transito - Division de Control de Animales
Sueltos en Via Publica
Funciones

Asistir a la Direccion de Transito en las tareas inherentes a su area de competencia.
Coordinar y ejecutar todas politicas y programas de accion municipal que se establezcan en
materia de transito y seguridad vial.

Participar con las autoridades de la Direccion en la planificacion y coordinacion del servicio
operativo en materia de cortes, desvios y clausuras de calles, fluidez en la circulacion,
control y estacionamiento vehicular, a fin de garantizar procedimientos eficientes.

Coordinar y controlar el cumplimiento de la funciones de los agentes de transito que se
encuentren realizando operativos, cumpliendo y haciendo cumplir las reglamentaciones y
pautas procedimentales de aplicacion.

Organizar y coordinar la asignacién y distribucion de funciones de los agentes de la
Direccidon, como asi también otorgar franquicias, cambios de turnos, guardias, y demas
actividades relacionadas a la prestacion de los servicios.

Responsable de cumplir y hacer cumplir los derechos de los Agentes a su cargo, velando por
la seguridad fisica y juridica en el ejercicio de su funcion de inspeccion en la via publica,
informando a la superioridad todas las novedades.

Efectuar la verificacion y control de los procedimientos realizados en el labrado de actas de
infraccion para ser remitidas al Tribunal de Faltas, previa intervencion de Director de
Trénsito.

Elaborar y elevar a la Direccion informes y reportes periddicos sobre los operativos
realizados, segln la naturaleza de los mismos.

Supervisar el cuidado y resguardo de los bienes, muebles e inmuebles pertenecientes a la
Institucion.

Colaborar en el relevamiento de datos y toda otra informacion necesaria para la elaboracion
de estadisticas referidas a transito.

Trabajar en coordinacion permanente con las diferentes areas que interesan a las tareas
propias de su funcién, colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.
Mantenerse permanentemente actualizado sobre los procedimientos y disposiciones de
aplicacion en el &mbito de su competencia.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

212




n. Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.
0. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del Division de Jefe de Cuerpo
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Departamento de | A cargo de
Operaciones
Funciones

a. Asistir al Departamento de Operaciones en el desarrollo de las tareas inherentes a su area de
competencia.

b. Coordinar la ejecucion de las politicas y programas de accion municipal que se establezcan
en materia de transito.

c. Coordinar y ejecutar la prestacion de servicios, conforme a las pautas y lineamientos
establecidos, controlando el orden y la disciplina de los Agentes en servicio, debiendo
informar las novedades sustanciales a los funcionarios superiores.

d. Impartir instrucciones precisas sobre la delegacion de las tareas a los miembros del Cuerpo
de Agentes e Inspectores de Transito en servicio, supervisando su cumplimiento y
respondiendo por ello ante las autoridades.

e. Recepcionar los reclamos efectuados por los ciudadanos en materia de su competencia,
instrumentando los mecanismos administrativos existentes para su eficaz atencion.

f. Responsable de verificar y requerir al personal la correcta utilizacion del uniforme y
elementos otorgados para el desarrollo de sus tareas.

g. Trabajar en coordinacion permanente con las diferentes areas que interesan a las tareas
propias de su funcidn, colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.

h. Mantenerse permanentemente actualizado sobre los procedimientos y disposiciones de
aplicacion en el ambito de su competencia.

i. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

j-  Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

k. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area

Descriptivo del Puesto

Pl?s:;r:nnacnon del Division de Control de Animales Sueltos en Via Publica
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Departamento de | A cargo de

Operaciones
Funciones

a. Asistir al Departamento de Operaciones en el desarrollo de las tareas inherentes a su area de
competencia.

b. Coordinar la ejecucion de las politicas y programas de accidn municipal que se establezcan
en la materia.

c. Coordinar y efectuar recorridas periddicas por diferentes zonas de la ciudad a fin de divisar,
aprehender y trasladar animales que deambulan por al via publica y representan un peligro
para el transito de peatones y vehiculos, instrumentando los procedimientos establecidos al
efecto y dando intervencion a las areas pertinentes.
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Recepcionar las actuaciones realizadas en operativos y dar ingreso a los animales al Corral
Municipal, conforme a los protocolos establecidos, siendo responsable de asegurar la
custodia y alimentacion de los mismos hasta la entrega a quienes acrediten su propiedad.
Efectuar la correcta entrega de animales retenidos en el Corral Municipal a propietarios,
cumpliendo y haciendo cumplir las pautas procedimentales determinadas en la materia.
Confeccionar y elevar informes periddicos sobre los operativos realizados, y toda otra
novedad que surja en el area de su actuacion.

Recepcionar los reclamos efectuados por los ciudadanos en materia de su competencia,
instrumentando los mecanismos administrativos existentes para su eficaz atencion.

Trabajar en coordinacién permanente con las diferentes areas que interesan a las tareas
propias de su funcidn, colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.
Mantenerse permanentemente actualizado sobre los procedimientos y disposiciones de
aplicacion en el ambito de su competencia.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del Departamento de Administracion
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccion A cargo de
General de
Transito y
Seguridad Vial
Funciones

Asistir a la Direccion General de Transito y Seguridad Vial en las tareas inherentes y
complementarias a su competencia.

Efectuar la Recepcion y registro de entradas y salidas de los expedientes, notas y otras
documentaciones tramitadas ante la Direccion General, utilizando el sistema de informatico
desarrollado para el area.

Realizar la distribuciéon de la documentacion ingresada a la Direccion de acuerdo a la
naturaleza del tramite, conforme a los procedimientos establecidos.

Confeccionar toda la documentacion administrativa solicitada por el Director, de acuerdo a
las pautas establecidas.

Responsable del archivo de toda la documentacion relacionada con el area, manteniéndolo
permanentemente actualizado y ejerciendo su custodia.

Responsable de llevar el control de asistencias, registro de guardias y francos semanales,
francos compensatorios, licencias ordinarias y extraordinarias, y otros relacionados al
personal de la Direccién General de Transito y Seguridad Vial, comunicando en tiempo y
forma las novedades al area correspondiente para la liquidacion de haberes.

Participar y colaborar en la formulacion, analisis y evaluacion de planes y proyectos de la
Direccion General, seglin los lineamientos establecidos por las autoridades.

Elaborar todos los informes y reportes solicitados sobre aspectos de su incumbencia, como
asi también prestar su asesoramiento y colaboracion a otras dependencias.

Trabajar en coordinacion permanente con las diferentes areas que interesan a las tareas
propias de su funcién, colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.
Mantenerse permanentemente actualizado sobre los procedimientos y disposiciones de
aplicacion en el &mbito de su competencia.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
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misma y las que fije la superioridad.

. Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

m. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Division de Enlace y Radio Municipal
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccion A cargo de
General de
Transito y
Seguridad Vial
Funciones

a. Asistir a la Direccion General de Transito y Seguridad Vial en las tareas inherentes y
complementarias a su competencia.

b. Responsable de desarrollar, mantener y coordinar las comunicaciones entre las distintas
reparticiones de la Municipalidad de la Ciudad de Corrientes, utilizando las vias VHF, UHF
y otras de aplicacion, segin los lineamientos establecidos por las autoridades.

c. Asegurar la proteccion y cuidado fisico y funcional de los equipos y recursos a su cargo.

d. Coordinar y colaborar en las comunicaciones de la red de emergencia civil con las diferentes
dependencias provinciales y nacionales.

e. Trabajar en coordinacion permanente con las diferentes areas que interesan a las tareas
propias de su funcidn, colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.

f. Elaborar todos los informes y reportes solicitados sobre aspectos de su incumbencia.

g. Supervisar el adecuado registro y archivo de la documentacion de las actividades que se
desarrollan en la Division, ejerciendo su custodia.

h. Mantenerse permanentemente actualizado sobre los procedimientos y disposiciones de
aplicacion en el &mbito de su competencia.

i. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

j-  Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

k. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccion General de Defensa del Consumidor y Proteccion del
Puesto Usuario
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion
Depende de A cargo de |- Direccion de Atencion al Usuario y
Subsecretaria Consumidor
de Gobierno - Direccion de Servicios Legales y
Técnicos
Mision

Entender en la proposicion, promocion e implementacion de politicas, normas y procedimientos
necesarios para la adecuada defensa y proteccion de los derechos de consumidores y
usuarios en la ciudad de Corrientes.

Funciones

a. Entender, Regular e Implementar un procedimiento adecuado para la proteccion y defensa
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de los derechos de consumidores y usuarios en la ciudad de Corrientes.

Constituirse en organo de aplicacion de las normas municipales de defensa del
consumidor y usuario en el ambito de la ciudad.

Promover e implementar campafias de difusion de tales derechos, y tramitacion de las
denuncias y reclamos.

Promover y reglamentar el funcionamiento del Comité de Usuarios y Consumidores y otros
organos de defensa de tales derechos.

Promover el establecimiento de formas y procedimientos para la resolucion de
conflictos o problemas presuntamente originados en incumplimiento de las normas
aplicables de defensa del consumidor o usuario.

Establecer el marco normativo municipal, un régimen de infracciones y sanciones en virtud
de la legislacion vigente en la materia.

Establecer un registro de infractores a las normas de defensa del consumidor y usuario,
determinando las categorizaciones por nivel de incumplimiento y las medidas
resarcitorias, restitutivas o sustitutivas efectuadas de los bienes o servicios objeto de
reclamo.

Elaborar y elevar a la Secretaria General todos los informes requeridos sobre aspectos de su
competencia.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma y
las que fije la superioridad.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Atencion al Usuario y Consumidor
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccion A cargo de
General de

Defensa del
Consumidor y
Proteccion del
Usuario

Mis

ion

Realizar las gestiones pertinentes a fin de proveer a los usuarios y ciudadanos de proteccion ante
las arbitrariedades de los proveedores.

Funciones

Habilitar la gestion y el acompafiamiento de reclamos por conflictos que existieren entre
Usuarios y Consumidores sobre la compra de bienes o contratacion de servicios.

Moderar en las situaciones de conflicto existentes entre los adquirentes y los proveedores,
observando y proponiendo acciones de correccion de las conductas de ambas partes.
Promover acuerdos y verificar el real cumplimiento de los mismos

Proveer informacién y canales de formacion ciudadana en cuanto a los Derechos del
Consumidor y Ciudadano, generando espacios tanto en el &mbito de lo escolar como de
promocion en general.

Coordinar las tareas administrativas de su Jefatura, instrumentando la registracion de todas
aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas u
oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

Elaborar informes periodicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

Informar, mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
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eficiente desarrollo del personal del area.
Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la misma y
las que fije la superioridad.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Servicios Legales y Técnicos
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccion A cargo de
General de

Defensa del
Consumidor y
Proteccion  del
Usuario

Mision

Brindar asesoramiento juridico y técnico general a la Direccidn General de Defensa del
Consumidor y areas dependientes, ejerciendo el control de la legalidad de los actos
administrativos desarrollados.

Funciones

a. Asesorar y asistir a la Direccion General de Defensa del Consumidor y areas dependientes
en cuanto a la aplicacion de las normas legales vigentes en la materia.

b. Actuar por delegacion expresa del Secretario General de Gobierno en asuntos de su
competencia.

c. Asesorar a la Direccion General en lo referente a la interpretacion y aplicacion de normas
técnicas especificas de las areas de su competencia, elaborando los dictdmenes
correspondientes.

d. Intervenir en la elaboracion de proyectos de Resoluciones, Ordenanzas, Disposiciones,
Reglamentaciones internas, y todo acto administrativo que se desarrolle en el ambito de la
Direccion General de Defensa del Consumidor.

e. Entender en la formulaciéon de propuestas y proyectos presentados por las dependencias de
la Secretaria, dictaminando sobre los aspectos legales de los mismos.

f. Mantener enlace administrativo y colaboracion técnica con las demas 4areas de la Secretaria
de Gobierno y el Servicio Juridico Permanente, a fin articular acciones y unificar criterios
en materia de asesoramiento.

g. Proponer y realizar andlisis y estudios para mejorar las ordenanzas, reglamentaciones y
procesos vigentes en la Defensa de los Consumidores y Ciudadanos.

h. Mantenerse permanentemente actualizado en cuanto al marco legal vigente para la
Municipio en general y de la Secretaria en particular, de manera de asegurare el eficiente
cumplimiento de su misién y funciones.

i. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el

eficiente desarrollo del personal del area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del . N C
Puesto Subsecretaria de Descentralizacion y Participacion Ciudadana
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion
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Depende de Secretaria A cargode |- Direccion General de Presupuesto

General  de Participativo

Gobierno - Direccion General de Comisiones
Vecinales
- Direccion General de Delegaciones
Municipales

- Direccién de Atencion al Ciudadano
- Direccion de Organizaciones no

Gubernamentales
- Direccion de Centro de Mediacidon
Municipal

Mision

Planificar, formular e implementar politicas y estrategias para desarrollar y potenciar la
descentralizacion municipal, la participacion ciudadana, y la responsabilidad social,
coordinando y articulando las funciones de las distintas areas de la Subsecretaria y del Ejecutivo
Municipal con la sociedad civil, a fin de contribuir al logro de una eficiente y eficaz gestion.

Funciones

a. Asesorar y asistir a la Secretaria General de Gobierno en las cuestiones de su competencia y
actuar por delegacion del Secretario en los asuntos que el mismo le encomiende.

b. Proponer y planificar la creacion de espacios y procesos que impulsen y fomenten la
participacion ciudadana en las acciones y politicas municipales, estableciendo y controlando
el cumplimiento de los objetivos y resultados esperados, conforme a los lineamientos
establecidos por la gestion.

c. Entender en la planificacion y formulacion del Presupuesto Participativo, gestionando y
desarrollando las acciones necesarias para la plena y arménica participacion de todos los
ciudadanos y organizaciones sectoriales interesadas.

d. Entender en la elaboraciéon y aplicacion de toda la normativa que regule la
institucionalizacion, organizacion, funcionamiento y control de las Comisiones Vecinales en
el ambito de la Ciudad de Corrientes.

e. Planear y coordinar las actividades y servicios prestados en las Delegaciones Municipales de
la Ciudad de Corrientes, desarrollando e implementando politicas para la descentralizacion y
participacion ciudadana.

f. Planificar y desarrollar programas destinados a generar espacios y sistemas para la atencion
al ciudadano, a fin de lograr la eficacia de la accion publica del Ejecutivo Municipal.

g. Fomentar e impulsar la participacion e intervencion de Organizaciones No Gubernamentales
en el desarrollo de politicas y proyectos del Ejecutivo Municipal, buscando la inclusion y
participacion ciudadana en la gestion.

h. Planificar, coordinar y supervisar las actividades desarrolladas en el Centro de Mediacion
Municipal, gestionando y proveyendo las herramientas necesarias para garantizar procesos
de mediaciéon en conflictos extrajudiciales, en conformidad con el marco reglamentario
vigente.

i. Desarrollar y participar en procesos tendientes a la difusion y comunicacion de las
actividades municipales que promuevan la participacion ciudadana, articulando acciones
con las demas areas del Ejecutivo, las asociaciones civiles y las comisiones vecinales, en
pos de alcanzar mejores resultados.

j. Comprometer la participacion y realizacion de acciones estratégicas de los Directores
Generales y Directores de su dependencia, con el fin de lograr la mayor calidad y eficiente
concrecion de los objetivos previstos.

k. Participar junto con el Secretario General de Gobierno en la planificacion de las actividades
a desarrollarse durante el afio venidero, y realizar el seguimiento y la evaluacion de las
mismas para el logro de los lineamientos propuestos por la Secretaria.

. Participar en las convocatorias a integrar comisiones, desarrollo de proyectos, vinculacion
interna y externa y otras de indole estratégica conforme lo establezcan el Secretario General
de Gobierno y las autoridades del Ejecutivo Municipal.
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m. Dirigir y supervisar la elaboracion de proyectos de Ordenanzas, Resoluciones,
Disposiciones, Notas, y toda otra documentacion administrativa a ser suscripta por las
autoridades competentes, prestando su asesoramiento en cuanto a la normativa vigente.

n. Mantenerse permanentemente actualizado en cuanto al marco normativo vigente en materia
de su competencia, de manera de asegurar el eficiente cumplimiento de su mision y
funciones, prestando asesoramiento a quienes lo requieran.

0. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las necesarias para su
administracion interna y las que fije la superioridad.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto Direccion General de Presupuesto Participativo

Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion

Depende de Subsecretaria A cargo de - Direccion de Seguimiento Técnico del
Descentralizacion Presupuesto Participativo
y  Participacion - Direccion de Coordinacion General del
Ciudadana Presupuesto Participativo

Mision

Planificar y coordinar todas las acciones tendientes a la formulaciéon e implementacion del
Presupuesto Participativo, garantizando la libre, plena y armonica intervencion vecinal y
sectorial, acercando de este modo sus necesidades y problematicas al Ejecutivo Municipal, a fin
de que este cumpla su mision los mas adecuadamente posible.

Funciones

a. Asesorar y asistir a la Subsecretaria de Descentralizacion y Participacion en las cuestiones
de su competencia y actuar por delegacion del Subsecretario en los asuntos que el mismo le
encomiende.

b. Participar en la planificacion de proyectos y propuestas a desarrollarse en el area de su
competencia, estableciendo objetivos y resultados esperados, conforme a la politica de
gestion.

c. Planificar y formular el proyecto de Presupuesto Participativo, conforme a las definiciones
de las demandas sectoriales, las prioridades de la comunidad, los criterios de asignacion de
fondos y el programa de inversion de la Ciudad mediante la participacion ciudadana.

d. Planificar e implementar las acciones y mecanismos para lograr la eficaz intervenciéon de
todos los actores sociales interesados en el Presupuesto Participativo, gestionando la agenda
a desarrollar, cumpliendo y haciendo cumplir los plazos y formas legales y administrativas
para su inclusion en el Presupuesto Municipal anual.

e. Suscribir los Dictdmenes que expresan los acuerdos vecinales sobre los proyectos de obras e
inversiones a incluir en el proyecto de Presupuesto Participativo.

f. Participar y asesorar en la elaboracion de todas las normas de aplicacion para declarar el
caracter participativo del Presupuesto Municipal, conjuntamente con el Subsecretario y
demads autoridades.

g. Desarrollar y mantener vinculacion administrativa con las diferentes areas de la
Subsecretaria y Secretaria General de Gobierno, como asi también con las deméas Secretarias
que componen en Gabinete Municipal, de manera de asegurar el eficiente cumplimiento de
su mision y funciones.

h. Entender en todos los procedimientos administrativos, elevacion de documentacion, y
demas tramitaciones para la participacion ciudadana en el Presupuesto, y para canalizar
demandas sociales de emergencia que excedan a las posibilidades del Presupuesto
Participativo.

i. Impulsar el relevamiento de barrios y asentamientos habitacionales, organizaciones sociales,
productivas y sectoriales, comisiones vecinales, grupos culturales y deportivos, espacios de
fe, generacionales, y otros actores comunitarios existentes en la ciudad, llevando registros
actualizados, a fin de ajustar el proceso participativo a la realidad territorial y
organizacional.
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Desarrollar y mantener vinculos institucionales con las diferentes Asociaciones
Profesionales, Organizaciones No Gubernamentales, Partidos Politicos, Instituciones
Educativas, Culturales y Religiosas, Sindicatos, y otros, a fin de integrarlos y afectarlos al
proceso participativo.

Proyectar el desarrollo de actividades educativas, formativas y de capacitacion para todo el
personal municipal afectado y para los actores vecinales y sociales involucrados en el
proceso participativo.

Participar y representar al Municipio en las Asambleas Barriales, Encuentros Generales de
Delegados, y en los encuentros tematicos por sector, seguin lo dispongan las Autoridades.

. Promover y organizar el desarrollo de seminarios, conferencias, talleres y otros encuentros
publicos a fin de difundir experiencias de la aplicacion de Presupuesto Participativo,
impulsando la comunicacion y difusion de los eventos del P.P. para conocimiento publico e
institucional.

Gestionar la recopilacion, actualizacion y archivo de los antecedentes de las actuaciones de
la Direccion General.

Mantenerse permanentemente actualizado sobre la normativa de aplicacion en el ambito de
su competencia, brindando asistencia técnica e informacion a quienes lo requieran.

Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades de las Direcciones a su cargo,
capacitando y coordinando al personal, asignando responsabilidades y administrando los
recursos disponibles de manera tal que contribuyan a alcanzar los fines y objetivos del area.
Elaborar y elevar a la Subsecretaria y Secretaria General todos los informes requeridos
sobre aspectos de su competencia.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccidon de Seguimiento Técnico de Presupuesto Participativo
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccion A cargo de - Departamento de Comunicacion Social
General de
Presupuesto
Participativo
Mision

Asistir a la Direccion General de Presupuesto Participativo en los aspectos formales, técnicos y
administrativos que hacen a la elaboraciéon y tramitacion de proyectos surgidos del proceso
participativo, como asi también colaborar y prestar asesoramiento a los actores comunitarios
involucrados, a fin de lograr una eficiente gestion de las propuestas.

Funciones

Asistir a la Direccion General de Presupuesto Participativo y demds autoridades en todos los
aspectos formales, administrativos, legales, técnicos y profesionales sobre su area de
incumbencia.

Participar en la planificacion y elaboracion de programas, proyectos y propuestas a
desarrollarse en el ambito de la Direccion General de Presupuesto Participativo.

Coordinar las actividades desarrolladas por los profesionales del area, cumpliendo y
haciendo cumplir la normativa vigente, los plazos y las formalidades requeridas por los
procesos.

Responsable de controlar y elevar toda la documentacion referida a proyectos barriales,
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dictamenes zonales, petitorios sectoriales, y toda otra tramitacion, que deba ser suscripta por
la autoridad competente, dando el curso administrativo correspondiente.

Coordinar el desarrollo de la agenda, modalidad y difusion del proceso del Presupuesto
Participativo, junto con las demas areas de la Direccion General, a fin de garantizar su
eficaz gestion.

Organizar y coordinar las reuniones y encuentros multidisciplinarios que requiera el proceso
participativo, convocando a los profesionales del equipo, profesionales del ambito
comunitario y funcionarios municipales vinculados al desarrollo de los proyectos, tendiendo
a su eficiente concrecion.

Asistir a las reuniones del proceso participativo territorial y tematico, prestando su
colaboracion en la coordinacion, registracion de los temas abordados, de las propuestas
realizadas y los acuerdos alcanzados, a fin de elaborar un documento formal del encuentro.
Coordinar y colaborar con los funcionarios del area el desarrollo de las Asambleas Barriales,
velando por el cumplimento de las disposiciones que las regulan y la transparencia de los
procesos y acciones que alli tengan lugar.

Trabajar en coordinacion permanente con las diferentes areas que interesan a los proyectos y
actividades propias de la funcion, promoviendo y colaborando activamente en la integracion
de equipos de trabajo.

Mantenerse permanentemente actualizado sobre la normativa de aplicacion en el ambito de
su competencia, brindando asistencia técnica e informacion a quienes lo requieran.

Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades del Departamento bajo su dependencia.
Elaborar y elevar a la Direccion General todos los informes requeridos sobre aspectos de su
competencia.

. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Descriptivo del Cargo

Denominacion del Departamento de Comunicacion Social
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de
Seguimiento
Técnico del
Presupuesto
Participativo
Funciones

Asistir a la Direccion de Seguimiento Técnico del Presupuesto Participativo y demas
autoridades del Ejecutivo Municipal en todos los aspectos de su incumbencia.

Proyectar, elaborar y publicar diferentes materiales de prensa, gacetillas, boletines
mensuales, y otros documentos con informacion, imagenes, testimonios y opiniones de los
actores intervinientes en los eventos del proceso participativo.

Elaborar y enviar el material necesario para la edicion y publicacion electronica en la pagina
web de la Municipalidad de la Ciudad de Corrientes de todas las actividades del Presupuesto
Participativo.

Producir compactos audiovisuales y espacios radiales para la difusion de los eventos y
actividades del Presupuesto Participativo, en coordinacion con las autoridades superiores del
Ejecutivo Municipal.

Proyectar y elaborar la folleteria de difusion y las invitaciones a los eventos programados en
el marco del Presupuesto Participativo, en colaboraciéon con los actores sociales e
institucionales involucrados.

Participar en todas las actividades y encuentros de educacion y capacitacion convocada por
el area de Presupuesto Participativo, a fin de crecer en las capacidades de la experiencia
comunicacional del proceso participativo y aportar a su correcta evaluacion.
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g. Trabajar en coordinacion permanente con las diferentes areas que interesan a los proyectos y
actividades propias de la funcion y/o de interés para el Municipio y sus habitantes,
promoviendo y colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.
h. Responder a la solicitud y colaborar en el relevamiento de informacion relativa a su area de
incumbencia, util para la conformacion de las estadisticas de las actividades, funciones y
resultados de los servicios municipales, y remitirlas a tal efecto a las areas solicitantes.
i. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.
j- Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.
k. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
Descriptivo del Puesto
Denominacion del | Direccion de Coordinacion General
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccion A cargo de - Departamento  Educacion  del
General del Presupuesto Participativo
Presupuesto
Participativo

Mision

Desarrollar la adecuada coordinacion general de las actividades enmarcadas en el proceso
participativo, promoviendo e implantando las medidas necesarias para lograr su eficiente
funcionamiento, y asegurar la libre, plena e igualitaria participacion de todos los actores sociales
interesados.

Funciones

Asistir a la Direccion General del Presupuesto Participativo y demas autoridades del
Ejecutivo Municipal en todos los aspectos de su incumbencia.

Participar en la planificacion y elaboracion de programas, proyectos y propuestas a
desarrollarse en el ambito de la Direccién General de Presupuesto Participativo.
Responsable de organizar y coordinar la correcta planificacion y convocatoria de todos los
eventos desarrollados en el marco del proceso participativo, articulando las acciones con las
demas areas de la Direccién General, a fin de generar los espacios adecuados para la plena y
libre participacion de los actores sociales involucrados, cumpliendo y haciendo cumplir las
disposiciones que lo regulan.

Coordinar y dirigir las acciones de relevamiento y sistematizacion de barrios y
asentamientos habitacionales, organizaciones sociales, productivas y sectoriales, comisiones
vecinales, grupos culturales y deportivos, espacios de fe, generacionales, y otros actores
comunitarios que desarrollen actividades sociales en la ciudad, llevando registros
actualizados, a fin de ajustar el proceso participativo a la realidad territorial y
organizacional.

Coordinar la difusion de todas las actividades y agenda del proceso participativo, trabajando
en colaboracion con las dependencias de la Direccion General de Presupuesto Participativo.
Efectuar la convocatoria oficial a cada uno de los eventos formales del proceso
participativo: Asamblea Barrial, Encuentro Zonal de Delegados, Encuentros Tematicos por
Sector, Encuentro General de Delegaos y demas actividades oficiales que se desarrollen.
Asistir a la coordinacion de cada uno de los eventos del Proceso Participativo, dando apoyo
técnico y administrativo a los actores institucionales afectados a la tarea, conforme los
lineamientos establecidos por las Autoridades del area.

Fomentar la participacion pluralista en las Asambleas Vecinales, garantizando la inclusion e
intervencion de jovenes y mujeres, a fin de efectivizar el caracter democratico e igualitario
del proceso.

Entender en la planificacion y desarrollo de actividades educativas, tendientes a capacitar a
los diferentes actores institucionales, sociales y comunitarios sobre el proceso de
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participacion ciudadana.

j. Efectuar y cursar las invitaciones a los Delegados Vecinales a las reuniones
interdisciplinarias, reuniones puntuales por proyectos especificos, y otros encuentros
solicitados por la Direccion de Seguimiento Técnico del Presupuesto Participativo, para
generar espacios de consultas, asesoramientos y/o debates sobre los proyectos.

k. Fomentar el desarrollo de encuentros institucionales con los diferentes sectores sociales,
culturales, politicos y comunitarios de la Ciudad, que no se circunscriben a un ambito
territorial determinado, a fin de articular su integracion armoénica al proceso participativo
segun las iniciativas y propuestas a impulsar.

1. Colaborar con las Autoridades del area en la organizacion y coordinacion de los eventos
surgidos de las iniciativas internas o externas que aporten mayor calidad al Presupuesto
Participativo, a fin de alcanzar los fines sociales y democraticos en que se funda.

m. Desarrollar acciones para establecer vinculos administrativos con la Secretaria de Desarrollo
Social, Secretaria de Planeamiento, Obras y Servicios Publicos y demas areas del Ejecutivo
Municipal que interesan a los proyectos, actividades propias de la funcion y/o canalizar
demandas sociales de emergencias que excedan a las posibilidades del Presupuesto
Participativo.

n. Organizar y convocar a los actores sociales e institucionales a la participacion de las
actividades educativas generadas para crecer en la calidad participativa y conciencia
ciudadana.

0. Promover, cooperar y/o colaborar en proyectos, programas y actividades que propendan al
mejoramiento del servicio municipal.

p. Mantenerse permanentemente actualizado sobre la normativa y disposiciones de aplicacion
en el ambito de su competencia, brindando asistencia técnica e informacion a quienes lo
requieran.

q. Elaborar y elevar a la Direccion General todos los informes requeridos sobre aspectos de su
competencia.

r. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

s. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Educacion
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccion A cargo de
Coordinacion
General del
Presupuesto
Participativo
Funciones

a. Asistir a la Direccion de Coordinacion General del Presupuesto Participativo y demaés
autoridades del Ejecutivo Municipal en todos los aspectos de su incumbencia.

b. Planear, proponer y organizar actividades pedagogicas que acompafien la implementacion y
desarrollo del proceso del Presupuesto Participativo, en coordinacion con las autoridades
superiores y los actores sociales intervinientes.

c. Elaborar documentos e informes sobre las actividades pedagogicas realizadas para la
consulta y estudio de los actores participantes, con el objeto de fomentar la evaluacion
permanente de las experiencias, la reelaboracion conceptual y el estudio interdisciplinario al
interior del proceso.

d. Asistir a los encuentros y reuniones del proceso participativo para acordar y articular con los
actores intervinientes los momentos pedagogicos que se van a impulsar colectivamente.

e. Proponer y colaborar en la programacion y organizacion de actividades de capacitacion y
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formacion en aspectos y técnicas que contribuyan a la implementacion, desarrollo e
intervencion de los actores en el proceso de participacion ciudadana.

Proponer a las autoridades superiores el desarrollo de vinculos con instituciones y actores
intervinientes en otras experiencias de procesos participativos a nivel nacional y
latinoamericano, a fin de generar espacios de trabajo y formacion conjuntos.

Promover, cooperar y/o colaborar en proyectos, programas y actividades que propendan al
mejoramiento del servicio municipal.

Mantenerse permanentemente actualizado sobre las disposiciones de aplicacion en el ambito
de su competencia, brindando asistencia técnica e informacion a quienes lo requieran.
Elaborar y elevar a la Direccion todos los informes requeridos sobre aspectos de su
competencia.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a

la autoridad superior.

k. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto

Director General de Comisiones Vecinales

Régimen Laboral

Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion

Depende de Subsecretaria A cargo de - Direccion de Formacion de
Descentralizacion Comisiones Vecinales
y  Participacion - Direccion de Solicitudes y Reclamos
Ciudadana

Misién

Entender en los procesos de institucionalizacion, organizacion y desarrollo de las actividades de
las Comisiones Vecinales en el ambito de la Ciudad de Corrientes, constituyéndose en el érgano
de aplicacién y fiscalizacion de las normas que las regulan, a fin de contribuir a su eficiente
funcionamiento y al desarrollo de la participacion ciudadana.

Funciones

Asesorar y asistir a la Subsecretaria de Descentralizacion y Participacion en las cuestiones
de su competencia, y actuar por delegacion del Subsecretario en los asuntos que el mismo le
encomiende.

Participar en la planificaciéon de proyectos y propuestas a desarrollarse en el area de su
competencia, estableciendo objetivos y resultados esperados, conforme a la politica de
gestion.

Participar y asesorar en la elaboracion de toda la normativa que regula la
institucionalizacion, organizaciéon y funcionamiento de las Comisiones Vecinales en el
ambito de la Ciudad de Corrientes, siendo responsable de su aplicacion.

Entender en todos los procedimientos establecidos para la constitucién y organizacion de las
Comisiones Vecinales, otorgando la Personeria Municipal para su debido reconocimiento,
proveyendo toda la informacion y asesoramiento necesarios.

Supervisar el funcionamiento de las Comisiones Vecinales formalmente constituidas,
velando por el cumplimiento y aplicacion de la normativa vigente que las regula, e
interviniendo en aquellos casos que se presenten irregularidades en el ejercicio de las
funciones e inobservancia de las reglamentaciones.

Promover, cooperar e implementar proyectos, programas y actividades que permitan la
participacion ciudadana a través de las Comisiones Vecinales, tendientes a mejorar las
condiciones de vida y necesidades basicas de la comunidad.

Desarrollar y mantener vinculacion con las diferentes Direcciones de la Subsecretaria y
demas areas del Ejecutivo Municipal, a fin de articular acciones y asegurar el eficiente
cumplimiento de su mision y funciones.
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Mantenerse permanentemente actualizado sobre la normativa y demas novedades de
aplicacion en el ambito de su competencia, brindando asistencia técnica ¢ informacién a
quienes lo requieran.

Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades de las Direcciones a su cargo,
capacitando y coordinando al personal, asignando responsabilidades y administrando los
recursos disponibles de manera tal que contribuyan a alcanzar los fines y objetivos del area.
Elaborar y elevar a la Subsecretaria y demas autoridades todos los informes requeridos
sobre aspectos de su competencia.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Director de Formacion de Comisiones
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccion A cargo de
General de
Comisiones
Vecinales
Mision

Desarrollar y supervisar todas las actividades tendientes a la conformacion y organizacion de las
Comisiones Vecinales, asesorando y asistiendo a las mismas respecto de las reglamentaciones y
disposiciones existentes en la materia, ejerciendo el control de su aplicacion y cumplimiento.

Funciones

Asesorar y asistir a la Direccion General de Comisiones Vecinales, a las autoridades del
Ejecutivo Municipal y a los miembros de las Comisiones en las cuestiones de inherentes a
su competencia.

Responsable de efectuar las tramitaciones necesarias para el otorgamiento de Personeria
Municipal a las Comisiones Vecinales que lo soliciten, examinando la documentacion
presentada y observando el cumplimiento de las normas vigentes en la materia, dando el
curso administrativo correspondiente.

Organizar y coordinar todas las actividades vinculadas a las elecciones de representantes
para la constitucion y funcionamiento de las Comisiones Vecinales, cumpliendo y haciendo
cumplir las reglamentaciones dispuestas a tal efecto.

Llevar los registros de las Comisiones Vecinales reconocidas, como también archivo de la
documentacion atinente al area, siendo responsable de su permanente actualizacion.
Establecer y mantener canales de comunicacion con las Comisiones Vecinales, garantizando
el acceso y provision de toda la informacion del Municipio que sea considerada de su
interés.

Desarrollar y mantener vinculacion y colaboracion técnica con las distintas areas de la
Direccion General y de la Subsecretaria, a fin de fortalecer la vinculacion entre ellas, su
permanente actualizacion y el logro de mayor calidad en los procesos participativos.
Confeccionar y remitir todos los informes y reportes que sean requeridos por la autoridad
superior en materia de su competencia.

Mantenerse permanentemente actualizado sobre la normativa y demdas novedades de
aplicacion en el ambito de su competencia, brindando asistencia técnica e informaciéon a
quienes lo requieran.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Director de Solicitudes y Reclamos
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccion A cargo de
General de
Comisiones
Vecinales
Mision

Responsable de gestionar las solicitudes y reclamos presentados por las Comisiones Vecinales,
debiendo brindar respuestas rapidas y eficaces que contribuyan al mejoramiento de la calidad de

vida de los vecinos.

Funciones

Asistir a la Direccion General de Comisiones Vecinales y a los miembros de las Comisiones
en las cuestiones de inherentes a su competencia.

Responsable de recepcionar las solicitudes, propuestas y reclamos efectuados por las
diferentes Comisiones Vecinales, prestando su asistencia y asesoramiento sobre las
tramitaciones a efectuar, debiendo brindar una rapida y eficaz respuesta a las situaciones
planteadas.

Desarrollar y mantener vinculacion y colaboracion técnica con las distintas areas de la
Direccion General, de la Subsecretaria, y demas organos del Ejecutivo Municipal, a fin de
garantizar soluciones adecuadas a las solicitudes y reclamos realizados.

Establecer y mantener canales de comunicacion con las Comisiones Vecinales, articulando
el desarrollo de las acciones pertinentes para alcanzar soluciones a los pedidos y reclamos
efectuados.

Llevar registro y archivo actualizados de todas las tramitaciones efectuadas por esta
Direccion.

Confeccionar informes y reportes periddicos, comunicando las novedades sustantivas para
la Direccion General de Comisiones Vecinales en materia de su competencia.

Proponer e implementar proyectos y acciones para el mejoramiento y desarrollo de los
recursos humanos y materiales con los que cuentan las Comisiones Vecinales, a fin de
contribuir a lograr su eficiente y autdbnomo funcionamiento.

Mantenerse permanentemente actualizado sobre la normativa y demds novedades de
aplicacion en el ambito de su competencia, brindando asistencia técnica e informaciéon a
quienes lo requieran.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto

Direccion General de Delegaciones Municipales

Régimen Laboral

Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion

Depende de Subsecretaria A cargo de - Direccion de  Delegaciones
Descentralizacion Municipales
y Participacion
Ciudadana

Mision

Entender en la coordinacion y supervision de las actividades y servicios prestados por las
Delegaciones Municipales de la Ciudad de Corrientes, propendiendo a lograr el eficiente
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funcionamiento de las mismas, articulando las acciones necesarias para el desarrollo de las
politicas de gestion de descentralizacion y participacion ciudadana.

Funciones

a. Asesorar y asistir a la Subsecretaria de Descentralizacion y Participacion Ciudadana en las
cuestiones de su competencia, y actuar por delegacion del Subsecretario en los asuntos que
el mismo le encomiende.

b. Participar en la planificacién de proyectos, programas y propuestas a desarrollarse en el
ambito de las Delegaciones Municipales, estableciendo objetivos y resultados esperados,
conforme a la politica de gestion.

c. Dirigir y supervisar la gestion desarrollada en las Delegaciones Municipales, en lo referente
a la regulacion organizativa y de funciones, la administracion del personal, la prestacion de
servicios municipales que en ellas sean descentralizados, y otras, conforme a los
lineamientos establecidos para su funcionamiento.

d. Responsable del seguimiento, evaluacion y control permanente de las actividades realizadas
en las Delegaciones Municipales, manteniendo informadas a los directivos de las mismas
sobre las estrategias, actividades y novedades de interés, remitiendo y recavando la
informacion necesaria de cada una de ellas.

e. Coordinar y desarrollar acciones con las diferentes areas de la Subsecretaria de
Descentralizacion y Participacion y demas areas del Ejecutivo Municipal, a fin de garantizar
la prestacion efectiva y eficiente de los servicios municipales a cargo de las Delegaciones,
propendiendo a la mejora continua de los mismos.

f. Planificar ¢ implementar diferentes sistemas y registros que permitan efectuar reclamos,
denuncias, solicitudes y sugerencias de los ciudadanos de la jurisdiccion de cada
Delegacion, remitiendo los mismos a las areas correspondientes para su tramitacion,
conforme a los lineamientos establecidos por las Autoridades.

g. Proponer y planificar acciones de fortalecimiento institucional de las Delegaciones
Municipales, promoviendo la formacidn y capacitacion adecuada de su personal, con el
objeto de lograr la eficiencia en las prestaciones brindadas.

h. Trabajar en coordinacion permanente con las diferentes areas que interesan a los proyectos y
actividades propias de la funcion y/o de interés para el Municipio y sus habitantes,
promoviendo y colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.

i. Coordinar el relevamiento y actualizacién de informacion de instituciones, asociaciones y
organizaciones existentes en las dreas geograficas de las Delegaciones, articulando acciones
con la Direccidon de Organizaciones No Gubernamentales.

j- Promover y desarrollar acciones de participacion ciudadana en el ambito geografico de las
Delegaciones, bajo la coordinacion y direccion de la Subsecretaria de Descentralizacion y
Participacion Ciudadana.

k. Observar el constante cumplimiento de todas las disposiciones legales, administrativas y
procedimentales vigentes en el area de su competencia, manteniéndose actualizado sobre las
mismas e informando a los Directores de las Delegaciones Municipales.

l. Elaborar y elevar a la Subsecretaria todos informes requeridos sobre aspectos de su
competencia.

m. Participar con el Subsecretario en la confeccion de la Memoria anual del area y sus
respectivas dependencias, referida a las gestiones realizadas.

n. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

0. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Direccion de Delegaciones Municipales
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
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Depende de Direccion A cargo de
General de
Delegaciones
Municipales

Mision

Responsable de implementar y desarrollar todas las acciones y actividades establecidas para el
funcionamiento de las Delegaciones Municipales, cumpliendo con su normativa, y garantizando
la prestacion eficiente de los servicios a su cargo, a fin de contribuir a lograr la
descentralizacion del Municipio.

Funciones

a. Asistir a la Direccion General de Delegaciones Municipales en todos los aspectos y
cuestiones de su competencia.

b. Promover y participar en la elaboracion de proyectos y programas a desarrollarse en el
ambito de las Delegaciones Municipales, estableciendo objetivos y resultados esperados,
conforme a la politica de gestion.

c. Responsable de dirigir, coordinar y supervisar todas las actividades desarrolladas en la
Delegacion Municipal, en lo referente a la prestacion de servicios que fueron
descentralizados: cobro de tasas por servicios, notificaciones de Juzgados de Faltas,
recepcion y gestion de reclamos, y otras conforme a los lineamientos establecidos para su
funcionamiento.

d. Realizar el seguimiento, evaluacion y control permanente de las actividades realizadas en la
Delegacion Municipal, manteniendo informados a la Direccion General y demas autoridades
superiores sobre cada una de ellas.

e. Articular y mantener el vinculo administrativo con las diferentes areas municipales que
hagan a la prestacion de los servicios descentralizados, en cumplimiento de las normas y
procedimientos establecidos, y propendiendo a garantizar su prestacion efectiva y eficiente.

f. Mantenerse permanentemente actualizado sobre todas las disposiciones legales,
administrativas y procedimentales vigentes para el funcionamiento de las Delegaciones
Municipales, observando su cumplimiento e informando al personal de las mismas.

g. Coordinar e implementar tareas que tiendan al mejoramiento de las condiciones
medioambientales del espacio geografico que abarca la Delegacion Municipal, gestionando
los recursos necesarios para desarrollarlos.

h. Colaborar y cooperar en la organizacion de actividades culturales, deportivas, recreativas, de
participaciéon ciudadanas, y otras, que se desarrollen en el ambito de la Delegacion
Municipal.

i. Prestar asesoramiento e informacion a los ciudadanos respecto de las tramitaciones y
servicios brindados en la Delegacion Municipal.

j. Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades del personal a su cargo, capacitandolos
en sus tareas, asignando responsabilidades y administrando los recursos disponibles de
manera tal que contribuyan a alcanzar los fines y objetivos del area.

k. Elaborar y elevar a la Direccion General todos informes y reportes sobre los aspectos y
novedades sustantivas en aspectos de su competencia.

1. Realizar evaluaciéon del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

m. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Direccion de Atencién al Ciudadano
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
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Depende de Subsecretaria de | A cargo de
Descentralizacion
y  Participacion
Ciudadana

Mision

Proponer y participar en el disefio de espacios, sistemas y/o programas de atencion al ciudadano,
gestionando los recursos necesarios para lograr una atencion efectiva, e implementando los
mecanismos adecuados de seguimiento y control de las respuestas a las demandas.

Funciones

a. Asesorar y asistir a la Subsecretaria de Descentralizacion y Participacion Ciudadana en las
cuestiones de su competencia, y actuar por delegacion del Subsecretario en los asuntos que
el mismo le encomiende.

b. Proponer y participar en la planificacion de programas y procedimientos destinados a
generar y/o mejorar espacios y sistemas para la atencion al ciudadano, de acuerdo con las
politicas de gestion en la materia.

c. Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades tendientes a la atencion de las
demandas de los ciudadanos, gestionando y administrando los recursos necesarios a fin de
satisfacerlas de manera oportuna y eficiente.

d. Proponer, implementar y supervisar un sistema para el registro y monitoreo de reclamos,
destinado a optimizar el accionar y la prestacion de los servicios publicos en la ciudad.

e. Desarrollar y articular proyectos y acciones conjuntas con las distintas areas del Ejecutivo
Municipal, generando y manteniendo los canales de comunicaciéon necesarios para el
cumplimiento de su misién y funciones.

f.  Promover y participar en la programacion y organizacion de actividades de capacitacion
para mejorar la atencion al vecino, en coordinacion con las demdas areas competentes del
Municipio.

g. Participar con el Subsecretario en la confeccion de la Memoria anual del area, referida a las
gestiones realizadas.

h. Mantenerse permanentemente actualizado sobre las disposiciones de aplicacion en el ambito
de su competencia, brindando asistencia técnica e informacion a quienes lo requieran.

i. Elaborar y elevar a la Subsecretaria y Secretaria General todos los informes requeridos
sobre cuestiones de su competencia.

J-  Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

k. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccion de Organizaciones no Gubernamentales
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Subsecretaria de | A cargo de
Descentralizacion
y  Participacion
Ciudadana
Mision

Promover y coordinar la participacion e intervencion de las Organizaciones No
Gubernamentales en el desarrollo e implementacion de politicas y proyectos, en conjunto con la
Municipalidad de la Ciudad de Corrientes, fomentando de ese modo la inclusion y participacion
ciudadana en la gestion.
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Funciones

a. Asesorar y asistir a la Subsecretaria de Descentralizacion y Participacion Ciudadana en las
cuestiones de su competencia, y actuar por delegacion del Subsecretario en los asuntos que
el mismo le encomiende.

b. Proponer y participar en la planificacion de proyectos y propuestas a desarrollarse en el
ambito de la Direccion, estableciendo los objetivos y resultados esperados, conforme a la
politica de gestion.

c. Promover la participacion de las Organizaciones No Gubernamentales en el ambito de la
Municipalidad de la Ciudad de Corrientes, canalizando y articulando acciones, proyectos y
programas de interés con las diferentes areas del Ejecutivo Municipal.

d. Coordinar el relevamiento e identificacion de las Organizaciones No Gubernamentales que
actian en la Ciudad, llevando un registro pormenorizado y actualizado de las mismas.

e. Establecer y mantener vias de comunicacion con las Organizaciones No Gubernamentales,
garantizando el acceso y provision de toda la informacion del Municipio que sea
considerada de su interés.

f. Promover acciones que tiendan al asociativismo, la responsabilidad social y el
fortalecimiento del caracter autéonomo y sustentable de las Organizaciones No
Gubernamentales, en el cumplimiento de sus fines, mediante el impulso de iniciativas
legales, propuestas de capacitacion y asistencia técnica, y de apoyo directo, en coordinacion
con las areas competentes de Ejecutivo.

g. Trabajar en coordinacidon permanente con las diferentes areas que interesan a los proyectos y
actividades propias de la funcién y/o de interés para el Municipio, promoviendo y
colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.

h. Participar con el Subsecretario en la confeccion de la Memoria anual del area, referida a las
gestiones desarrolladas.

i. Mantenerse permanentemente actualizado sobre las reglamentaciones y disposiciones de
aplicacion en el ambito de su competencia, brindando asistencia técnica ¢ informacion a
quienes lo requieran.

j. Elaborar y elevar a la Subsecretaria y Secretaria General todos los informes requeridos
sobre cuestiones de su competencia.

k. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

1. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Direccion de Centro de Mediacion Municipal
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Subsecretaria de | A cargo de
Descentralizacion
y  Participacion
Ciudadana
Mision

Dirigir y coordinar el funcionamiento del Centro de Mediacion Municipal, garantizando la
realizacion de procesos de mediacion y aplicacion de métodos de resolucion alternativa de
conflictos que requieran de su intervencion, cumpliendo y haciendo cumplir todas las
normativas, reglamentaciones y disposiciones vigentes en la materia.

Funciones

a. Asesorar y asistir a la Subsecretaria de Descentralizacion y Participacion Ciudadana en las
cuestiones de su competencia.

b. Proponer y participar en la planificacion de proyectos y propuestas a desarrollarse en el
ambito de la Direccion, estableciendo los objetivos y resultados esperados, conforme a la
politica de gestion.
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c. Participar en la elaboracion e implementacion del régimen de funcionamiento del Centro de
Mediacion Municipal, las modalidades y alcances de su actuacion, y el ejercicio profesional
de los mediadores matriculados, en conformidad con el marco normativo vigente y los
principios y fines de la mediacion como método de resolucion alternativa de conflictos.

d. Entender en los procesos para la resolucion alternativa de conflictos surgidos entre personas
fisicas y/o juridicas en el ambito de la Ciudad de Corrientes, que sean sometidas a su
intervencion, propendiendo a su gestion y resolucion pacifica, conforme a las normas y
disposiciones previstas en la materia.

e. Dirigir y supervisar las actividades desarrolladas en el Centro de Mediacion Municipal, en
sus aspectos administrativos y de personal, gestionando los recursos necesarios y realizando
todas las acciones establecidas para su funcionamiento.

f. Responsable de instrumentar y llevar el Registro de Mediadores matriculados para actuar en
el Centro, conforme a las disposiciones vigentes.

g. Coordinar y articular acciones con las distintas areas del Ejecutivo Municipal y demas
organismos requirentes de los servicios del Centro de Mediacion Municipal, respecto de las
modalidades y alcances de su actuacion, y la prestacion de los mismos.

h. Elaborar y proponer normas y medidas relacionadas con el ejercicio de la mediacion, la
aplicacion de sus técnicas y el mejoramiento de sus funciones en el ambito municipal, y las
que considere convenientes en virtud de su competencia.

i.  Gestionar la recopilacion, actualizacion y archivo de los antecedentes de las actuaciones del
Centro de Mediacion.

j. Participar con el Subsecretario en la confeccion de la Memoria anual del area, referida a las
gestiones desarrolladas.

k. Mantenerse permanentemente actualizado sobre la normativa y reglamentaciones de
aplicacion en el ambito de su competencia, brindando asistencia técnica e informacién a
quienes lo requieran.

1. Elaborar y elevar a la Subsecretaria y Secretaria General todos los informes requeridos
sobre aspectos de su competencia.

m. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

n. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Direccidén General de Despacho
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Secretaria A cargo de - Direccion de Administracion
General de
Gobierno
Mision

Entender en todas las actividades relativas al Despacho de la Secretaria General de Gobierno,
siendo responsable de la elaboracion de la documentacion administrativa a ser suscripta por los
representantes del Ejecutivo Municipal, conforme a las pautas vigentes en materia
administrativa y las establecidas por las autoridades.

Funciones

a. Asesorar y asistir a la Secretaria General de Gobierno y demas autoridades del Ejecutivo
Municipal en las cuestiones administrativas de su competencia, propendiendo al logro de su
eficiente gestion.

b. Actuar por delegacion expresa del Secretario General de Gobierno en asuntos de su
competencia.

c. Asesorar y participar en el tramite, estudio y elaboracion de toda la documentacion
administrativa a ser suscripta por las Autoridades Municipales, orientdndolos respecto del
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marco normativo vigente en la materia.

Entender en todas las normativas y procedimientos establecidos para el funcionamiento y
actuacion de las areas Mesa General de Entradas y Salidas, Redaccion, Boletin Oficial,
Archivo y Notificaciones, estableciendo pautas de trabajo, orientando el accionar, y
comprometiendo la participacion del personal a fin de lograr una eficiente y coherente
gestion de la Direccion General.

Proponer y participar en la elaboracion de normas y procedimientos de aplicacion interna,
en el ambito de su competencia, siendo responsable de la implementacion y control de los
resultados, tendiente a una mejor y eficiente gestion del Despacho.

Desarrollar relaciones interdisciplinarias y de colaboracion técnica con las distintas areas del
Ejecutivo, manteniendo enlace administrativo con ellas a fin de fortalecer la vinculacion, su
permanente actualizacion y el logro de mayor calidad en los procesos.

Planificar y proponer actividades a desarrollarse en el area de su competencia, estableciendo
objetivos y resultados esperados, conforme a la politica de gestion.

Mantenerse permanentemente actualizado en cuanto al marco legal vigente y demas
novedades en aspectos de su competencia, informando de manera oportuna a todos las areas
bajo su dependencia.

Confeccionar todos los informes que sean requeridos por la autoridad superior en materia de
su competencia.

Participar con el Secretario General de Gobierno en la confeccion de la Memoria Anual del
area y sus respectivas dependencias, referida a las gestiones realizadas.

Participar en las convocatorias a integrar comisiones, desarrollo de proyectos, vinculacion
interna y externa y otras de indole estratégica, conforme lo establezcan el Secretario General
de Gobierno y las autoridades del Ejecutivo Municipal.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Direccion de Administracion
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccion A cargo de - Divisién Movimiento de Expedientes
General de - Departamento Mesa General de
Despacho Entradas y Salidas
- Departamento de Redacciéon
- Departamento Boletin Oficial
Mision

Asistir a la Direccién General de Despacho en las actividades administrativas referidas a la
elaboracion y control de la documentacion administrativa a ser refrendada por las Autoridades
competentes, conforme a las pautas establecidas por el superior y las normas administrativas

vigentes.

Funciones

Asistir a la Direccion General de Despacho en las actividades inherentes y complementarias
al ambito de su competencia.

Dirigir y supervisar la elaboracion de la documentacion administrativa del Ejecutivo
Municipal, tales como Proyectos de Resoluciones, Ordenanzas, Disposiciones, Notas, y toda
otra a ser refrendada por las autoridades, conforme a los criterios establecidos por el
Superior.

Responsable de controlar los proyectos de Resoluciones, Disposiciones y demas
documentaciones remitidos por las areas Administrativas de las Secretarias Generales del
Ejecutivo Municipal, verificando su contenido, la conformidad del dictaminen del Servicio
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Juridico Permanente, y los aspectos de forma establecidos, prestando su asesoramiento en
cuando a la normativa vigente.

Articular y coordinar el desarrollo de actividades con las Direcciones Administrativas de las
Secretarias Generales, en cuanto a la confeccion y tramitacion de proyectos de Resolucion,
Ordenanzas, y demas documentaciones, gestionando la rubrica de las autoridades
competentes.

Organizar y coordinar las actividades de los Departamentos Mesa General de Entradas y
Salidas, Redaccion y Boletin Oficial, supervisando las tramitaciones realizadas, preservando
la documentacion probatoria de las actuaciones y el registro de las mismas, en conformidad
con los procedimientos y reglamentaciones establecidas.

Supervisar la ejecucion del correcto procedimiento de notificaciones y emplazamientos,
cumpliendo y haciendo cumplir los plazos y formas previstos.

Gestionar la recopilacion, actualizacion y archivo de antecedentes de las actuaciones de la
Direccidon General de Despacho.

Mantenerse permanentemente actualizado sobre la normativa y reglamentaciones de
aplicacion en el ambito de su competencia, brindando asistencia e informacioén a quienes lo
requieran.

Elaborar y elevar a la Direccion General todos los informes requeridos sobre aspectos de su
competencia.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Divisiéon Movimiento de Expedientes
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de
Administracion
Funciones

Asistir a la Direccion Administracion en las tareas inherentes y complementarias al area.
Recibir, tramitar y derivar los expedientes, notas, oficios y demés documentaciones
ingresados a la Direccion General de Despacho, utilizando los sistemas informaticos
establecidos al efecto y otras formas de registracion, seglin los dispongan las autoridades del
area.

Efectuar la recepcion de expedientes con proyectos de resoluciones, disposiciones y toda
otra documentacion administrativa provenientes del Ejecutivo Municipal y del Honorable
Concejo Deliberante, siendo responsable de verificar el correcto y completo foliado y las
rubricas correspondientes.

Proveer informacion respecto del estado de tramitacion de las actuaciones al publico
interesado.

Elaborar y elevar los informes requeridos por las Autoridades sobre aspectos de su
competencia.

Trabajar en coordinaciéon permanente con las diferentes dreas que interesan a las tareas
propias de la funcion, promoviendo y colaborando activamente en la integracion de equipos
de trabajo.

Mantenerse permanentemente actualizado sobre las disposiciones y procedimientos
aplicados en el ambito de su competencia.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el area.
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Descriptivo del Puesto

Pl?l(::;)tr;nnacmn del Departamento Mesa General de Entradas y Salidas

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)

Depende de Direccion de | A cargo de - Division de Archivos e Impresiones
Administracion

Funciones

a. Asistir a la Direccion de Administracion en las actividades inherentes y complementarias al
area.

b. Efectuar el registro de entradas y salidas de los expedientes y otras documentaciones
tramitadas ante la Municipalidad, utilizando el sistema de informatico desarrollado para el
area.

c. Responsable de implementar los criterios para el registro, caratulacion, recepcion,
expedicion de comprobantes de tramites, pases, archivo, y demas actuaciones relacionadas,
a fin de garantizar la correcta tramitacion de los expedientes y eficiente seguimiento de las
actuaciones.

d. Responsable de la recepcion y distribucion interna de la documentacion dirigida al
Municipio, cumpliendo y haciendo cumplir los procedimientos establecidos al efecto.

e. Elaborar reportes y proveer informacion sobre el estado de tramitacion de las actuaciones a
pedido de las autoridades competentes y publico en general.

f. Organizar las actividades de archivo de la Municipalidad, verificando que el mismo se
encuentre actualizado y en condiciones adecuadas de conservacion de la documentacion.

g. Trabajar en coordinacion permanente con las diferentes areas que interesan a los proyectos y
actividades propias de la funcion, promoviendo y colaborando activamente en la integracion
de equipos de trabajo.

h. Mantenerse permanentemente actualizado sobre las reglamentaciones, procedimientos y
sistemas informaticos aplicados en el Aambito de su competencia.

i. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

j-  Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

k. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el area.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del Division de Archivos e Impresiones
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Departamento A cargo de
Mesa General de
Entradas y
Salidas
Funciones

a. Responsable del archivo de la Municipalidad, verificando que el mismo se encuentre
organizado, custodiado y en condiciones adecuadas de conservacion.

b. Efectuar la recepcion y clasificacion de expedientes, legajos del personal dado de baja,
planos de obra, libros de tasas comerciales, y toda otra documentaciéon del Ejecutivo
Municipal enviada a archivo, aplicando los criterios establecidos al efecto.
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g
h.

Elaborar reportes y proveer informacion sobre la documentacion enviada para su archivo a
pedido de las autoridades competentes.

Trabajar en coordinacion permanente con las diferentes areas que interesan a las tareas
propias de su funcidn, colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.
Mantenerse permanentemente actualizado sobre los procedimientos y sistemas informaticos
aplicados en el ambito de su competencia.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma Yy las que fije la superioridad.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Departamento de Redaccion

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)

Depende de Direccion de | A cargo de - Division de Notificaciones

Administracion

Funciones

a. Asistir a la Direccion de Administracion en las tareas de redaccion, control de contenido y
cumplimiento de normas administrativas vigentes de la documentacion elaborada.

b. Elaborar la documentacion administrativa del Ejecutivo Municipal, tales como Proyectos de
Resoluciones, Ordenanzas, Disposiciones, Providencias, Notas, y toda otra a ser refrendada
por las autoridades, conforme a los criterios establecidos por el Superior.

c. Responsable de la protocolizacion de la documentacion administrativa refrendada por las
autoridades, procediendo a su numeracion y fechado, y posterior archivo de los originales,
ejerciendo su custodia.

d. Remitir al area correspondiente copias certificadas de Ordenanzas, Resoluciones, y demas
documentacion, para su publicacion en el Boletin Oficial de la Municipalidad de la Ciudad
de Corrientes.

e. Entender en el proceso para la realizacion de notificaciones de los actos administrativos a
quienes corresponda.

f. Elaborar y elevar a la Direccion todos los informes requeridos sobre aspectos de su
competencia.

g. Trabajar en coordinacion permanente con las diferentes areas que interesan a los proyectos y
actividades propias de la funcién, promoviendo y colaborando activamente en la integracion
de equipos de trabajo.

h. Mantenerse permanentemente actualizado sobre normativa y disposiciones aplicadas en el
ambito de su competencia.

i. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

j-  Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

k. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Division de Notificaciones
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Departamento de | A cargo de
Redaccion
Funciones
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Responsable de confeccionar y enviar cédulas de notificaciones de Ordenanzas,
Resoluciones y demas actos administrativos a las areas competentes y particulares
interesados, conforme a las pautas procedimentales establecidas al efecto.

Elaborar y asentar en libro de notificaciones rubricado las cédulas entregadas por orden
cronologico, siendo responsable de su actualizacion y custodia.

Diligenciar notificaciones a reparticiones publicas, juzgados, bancos y a particulares, segin
las instrucciones emanadas de la autoridad competente.

Elaborar y elevar a los superiores todos los informes requeridos sobre aspectos de su
competencia.

Trabajar en coordinacion permanente con las diferentes areas que interesan a las tareas
propias de la funcion, promoviendo y colaborando activamente en la integracion de equipos
de trabajo.

Mantenerse permanentemente actualizado sobre las disposiciones aplicadas en el ambito de
su competencia.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Departamento Boletin Oficial

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)

Depende de Direccion de | A cargo de

Administracion

Funciones

a. Asistir a la Direccion de Administracion en las tareas inherentes y complementarias al area
de su competencia.

b. Responsable de la correcta elaboracion y publicacion del Boletin Oficial de la
Municipalidad de la Ciudad de Corrientes, en conformidad con las normas establecidas al
efecto.

c. Coordinar el envio y recepcion de la toda la documentacion administrativa a ser publicada
en el Boletin Oficial, con las areas correspondientes, cumpliendo y haciendo cumplir los
plazos y procedimientos vigentes.

d. Organizar la distribucion de los Boletines Oficiales impresos a las areas competentes,
proveyendo y facilitando el acceso a copias a la ciudadania interesada.

e. Trabajar en coordinacion permanente con las diferentes areas que interesan a los proyectos y
actividades propias de la funcion, promoviendo y colaborando activamente en la integracion
de equipos de trabajo.

f. Mantenerse permanentemente actualizado sobre los procedimientos y disposiciones
aplicadas en el ambito de su competencia.

g. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

h. Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a

la autoridad superior.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del
Puesto

Direccion de Asesoria Legal

236




Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)

Depende de Secretaria A cargo de
General de
Gobierno

Mision

Brindar asesoramiento juridico general a la Secretaria General de Gobierno y areas
dependientes, ejerciendo el control de la legalidad de los actos administrativos desarrollados.

Funciones

a. Asesorar y asistir a la Secretaria General de Gobierno y areas dependientes en cuanto a la
aplicacion de las normas legales vigentes en la materia.

b. Actuar por delegacion expresa del Secretario General de Gobierno en asuntos de su
competencia.

c. Asesorar a la Secretaria en lo referente a la interpretacion y aplicacion de normas técnicas
especificas de las areas de su competencia, elaborando los dictamenes correspondientes.

d. Intervenir en la elaboracion de proyectos de Resoluciones, Ordenanzas, Disposiciones,
Reglamentaciones internas, y todo acto administrativo que se desarrolle en el ambito de la
Secretaria General de Gobierno.

e. Entender en la formulacion de propuestas y proyectos presentados por las dependencias de
la Secretaria, dictaminando sobre los aspectos legales de los mismos.

f. Mantener enlace administrativo y colaboracion técnica con el Servicio Juridico Permanente,
a fin articular acciones y unificar criterios en materia de asesoramiento.

g. Proponer y realizar analisis y estudios para mejorar las ordenanzas, reglamentaciones y
procesos vigentes en la administracion publica municipal.

h. Mantenerse permanentemente actualizado en cuanto al marco legal vigente para la
Municipio en general y de la Secretaria en particular, de manera de asegurare el eficiente
cumplimiento de su misién y funciones.

i. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

j.  Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Direccion de Administracion

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)

Depende de Secretaria A cargo de - Division de Servicios Generales
General de - Division Central Telefonica
Gobierno

Mision

Dirigir y coordinar el desarrollo de las actividades administrativas y de despacho de la
Secretaria General de Gobierno, en lo referente a las tramitaciones, elaboracion y control de la
documentacion a ser suscripta por la Autoridad del area, conforme a las pautas establecidas por
el superior y las normas administrativas vigentes.

Funciones

a. Asistir a la Secretaria General de Gobierno en las actividades inherentes y complementarias
al ambito de su competencia.

b. Efectuar la recepcion y registro de entradas y salidas de expedientes, notas y otras
documentaciones tramitadas ante la Secretaria General de Gobierno en el sistema
informatico, dando el curso administrativo correspondiente, conforme a las pautas y
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lineamientos establecidos.

Elaborar toda la documentacion administrativa solicitada por el Secretario General de
Gobierno, tales como proyectos de Resolucion, Disposicion, Memorandum, Notas, y toda
otra a ser refrendada por la Autoridad del area.

Mantenerse permanentemente actualizado sobre la normativa y reglamentaciones de
aplicacion en el ambito de su competencia, brindando asistencia e informacion a quienes lo
requieran.

Articular y coordinar el desarrollo de actividades con la Direccion General de Despacho, en
cuanto a la confeccion y tramitacion de proyectos de Resolucion, Ordenanzas, y demas
documentaciones, de conformidad a los procedimientos establecidos.

Responsable del archivo de toda la documentacion relacionada con el area, manteniéndolo
permanentemente actualizado y ejerciendo su custodia.

Organizar la atencion al publico, respecto de consultas y pedidos de informacion sobre
tramitaciones iniciadas ante la Secretaria.

Coordinar el desarrollo de tareas de las Divisiones Servicios Generales y Central Telefonica,
de acuerdo a los lineamientos efectuados por el Secretario General de Gobierno.
Confeccionar todos los informes y reportes requeridos por las Autoridades sobre aspectos de
su competencia.

Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Division de Servicios Generales

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)

Depende de Direccion de | A cargo de

Administracion

Funciones

a. Responsable de la eficiente concrecion de las actividades operativas del area, manteniendo
permanentemente informada a la Direccion Administrativa.

b. Efectuar las tareas de servicios generales de limpieza, desinfeccion, jardineria y
mantenimiento de las instalaciones del Palacio Municipal en sus distintas dependencias,
conforme a las instrucciones impartidas por las autoridades.

c. Programar y ejecutar las tareas de reparacion, refaccion y conservacion de las instalaciones
del Palacio Municipal en sus distintas dependencias, conforme a las pautas establecidas por
la superioridad.

d. Responsable de la solicitud y administraciéon de los insumos, elementos e indumentaria
necesarios para el cumplimiento de las funciones del area.

e. Responsable del mantenimiento y custodia de los elementos y herramientas otorgadas para
el cumplimiento de sus actividades.

f. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

g. Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

h. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Division Central Telefonica
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
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Depende de Direccion de | A cargo de

Administracion

Funciones

a. Responsable de la eficiente concrecion de las actividades operativas del area, manteniendo
permanentemente informada a la Direccion Administrativa.

b. Efectuar las comunicaciones internas entre las diferentes dependencias municipales.

c. Proveer las comunicaciones solicitadas desde las distintas areas de la Municipalidad con
nimeros externos.

d. Confeccionar informes y reportes solicitados sobre aspectos de su competencia.

e. Trabajar en coordinacion permanente con las diferentes areas que interesan a las tareas
propias de su funcion, promoviendo y colaborando activamente en la integracion de equipos
de trabajo.

f. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad.

g. Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

h. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del
Puesto

Instituto Municipal de Promocion de los Derechos Humanos

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)

Depende de Secretaria A cargo de

General de
Gobierno

Mision

La promocion, difusiéon y concientizacion de los valores que propugnan los Derechos
Humanos Universales, teniendo en cuenta la premisa fundamental de que los seres
humanos nacen libres e iguales en dignidad y derechos.

Funciones

a. Ejercer la representacion del Instituto Municipal de Promocion de los Derechos
Humanos.

b. Formular los lineamientos generales a los que habrén de sujetarse las actividades
administrativas del Instituto, asi como dirigir y coordinar a los vocales y al personal
del mismo.

c. Aprobar el reglamento interno del Instituto que serd redactado por la vocalia
juridica, asi como las reformas al mismo.

d. Distribuir y delegar atribuciones a los vocales, en los términos del reglamento
interno.

e. Promover y fortalecer las relaciones con organismos publicos, sociales o
privados, nacionales o internacionales, en la materia de su competencia.

f. Celebrar en los términos de la legislacion aplicable, los convenios de
colaboracion necesarios para el mejor cumplimiento de sus fines.

g. Elaborar el plan anual de trabajo, con la asesoria de los vocales.

h. Convocar y presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias del Instituto.

i. Formular las preguntas generales y particulares conducentes a una mejor
proteccion de los derechos humanos en el Estado Municipios de Corrientes.

j. Enviar al Ejecutivo Municipal, cada tres meses, un informe por escrito sobre las
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actividades del Instituto, independientemente del informe anual que debera efectuar.
k. Presentar al Ejecutivo Municipal, la cuenta publica del Instituto, en la forma y
términos que establezca la ley, y las que surjan del reglamento interno u otras
disposiciones juridicas aplicables.

CAL DE POLITICA SOCIAL E INTEGRACION

a. Transmitir al Instituto el sentir de la sociedad que representan, generar vinculos
con los actores sociales para difundir la actividad del instituto, como asi también
conocer la problematica social.

b. Elaborar planes y proyectos que contengan soluciones a los problemas que
surjan de la articulacion con los actores sociales.

c. Elaborar planes de ensefianza y capacitacion para los empleados municipales y
para la comunidad en general sobre los Derechos Humanos.

d. Coordinar y articular con entidades educativas provinciales y nacionales a fin de
difundir la problematica de Derechos Humanos.

CAL JURIDICO

a. Recibir, admitir o rechazar con dictamen fundado las quejas o denuncias
presentadas ante el Instituto por las personas quejosas, sus representantes o
denunciantes, y poner en conocimiento, cual es el tramite legal que deberan realizar
y ante que organismos.

b. Patrocinar o constituirse en querellante conjunto en los casos previstos en los
apartados VI, VII, VIII Y IX de las atribuciones del Instituto Municipal de
Promocion de los Derechos Humanos.

c. Efectuar todas las actividades necesarias para lograr, la reparacion inmediata de
las violaciones a los derechos humanos, que por su propia naturaleza asi lo
permitan, sobre la base del respeto a los mismos, la legalidad y la eficacia
administrativa.

d. Realizar todas las investigaciones con la discrecion que el caso amerite,
respetando plenamente el derecho de audiencia.

e. Supervisar el respeto a los derechos humanos en el sistema administrativo
municipal, efectuando las recomendaciones a las dependencias que correspondan
para el caso de observancia alguna amenaza o violacion a los derechos humanos.

f. Acordar el sobreseimiento y archivo de los casos que no correspondan a la
competencia del Instituto Municipal de promocion de los Derechos Humanos.

g. Llevar registros de causas en tramite en dicha dependencia y el despacho de los
expedientes iniciados.

h. Elaborar el reglamento interno de funcionamiento del instituto.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Secretario de Desarrollo Humano y Economia Social

Puesto

Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion

Depende de | Intendente A cargo de | - Subsecretaria de Coordinacion de Politicas
Sociales

- Subsecretaria de Economia Social

- Subsecretaria de Educacion y Desarrollo
Comunitario

- Subsecretaria de Coordinacion de Politicas
para la Inclusion Laboral y el Empleo

- Direccion General del Consejo Municipal
Politicas para la Juventud

- Direccion de Proteccion Civil y Gestion de
Riesgos

- Direccion de Intervencion Social e
institucional

- Direccioén de Administracion y Despacho

- Direccion de Asesoria Legal

Mision

Asistir, orientar, disefiar politicas sociales que hagan eje en la persona y en su desarrollo a partir
de la equidad y la justicia social tendientes a la promociéon y proteccion de la familia, la
sociedad civil y las organizaciones de la comunidad, en especial a los sectores mas vulnerables
0 en riesgo social.

Funciones

a. Asesorar y asistir al Intendente Municipal en el desarrollo de las actividades propias de su
area de intervencion y todos los asuntos que someta a su consideracion, tendientes a lograr
la optimizacion de los objetivos y resultados establecidos por los lineamientos de la
gestion.

b. Entender en el diseno, aplicacion y evaluacion de politicas para la promocion del desarrollo
local, promocionando la plena inclusion de las comunidades y los actores sociales
revalorizando el territorio y las economias regionales.

c. Promover subsidios, créditos y politicas de gestion para el financiamiento de proyectos de
inversion social, en Localidades y Municipios de extrema pobreza, gestionando convenios
para la provisién de fondos con las Provincias o Municipios.

d. Gestionar, instruir en consolidar un sistema integral de informacion social en el area de su
competencia.

e. Supervisar el desarrollo de las politicas sociales implementadas y aplicar las correcciones
necesarias para cumplir eficientemente con lo planificado.

f. Coordinar las Subsecretarias y areas a su cargo y brindar asistencia funcional y técnica
acorde a las necesidades del sector.

g. Establecer canales de comunicacion eficientes y dagiles coordinados con las demas
Subsecretarias y areas a su cargo asimismo con las demas areas de la Municipalidad y la
comunidad a fin de mantener informados de las actividades de la Secretaria.

h. Garantizar y colaborar en el relevamiento de la informacion necesaria para la conformacion
de las estadisticas de las actividades, funciones y resultados, debiendo remitirlas a tal efecto
a la Direccion General de Estadisticas de la Municipalidad, colaborando con la elaboracion
de los indicadores necesarios.

i.  Planificar y desarrollar un sistema de informacion estadistico interno con las demas areas de
la Secretaria que sirva como instrumento para la gestion y aplicacion de las politicas
sociales en los sectores comunitarios mas vulnerables o en situacion de riesgo social.

j.  Procurar la participacion del Gobierno Provincial en la promocion del desarrollo
comunitario y productivo a través de instrumentos de consenso y cooperacion para
fortalecer la aplicacion de las politicas sociales en todos los ambitos locales.
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Descriptivo del Puesto

Denominacién del Puesto Subsecretaria de Coordinacion de Politicas Sociales

Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion

Depende de Secretaria de | A cargo de - Direccion General de Promocion de la
Desarrollo Nifiez, Adolescencia y Familia
Humano y - Direccion General de Politicas de
Economia Social Género y Diversidad

Mision

Dirigir las acciones tendientes a asistir a la poblacion de la nifiez, adolescencia y familia atendiendo
a las situaciones de género y diversidad a través de la coordinacion de politicas sociales actualmente
en ejecucion o aquellos que se generen en el futuro.

Funciones

a. Asesorar y asistir a la Secretaria de Desarrollo Humano y Economia Social en las cuestiones de
su competencia y actuar por delegacion del Secretario en los asuntos que el mismo le
encomiende.

b. Instrumentar las politicas y los lineamientos necesarios para la elaboracion y ejecucion de las
acciones tendientes al desarrollo de programas de organizaciéon y coordinacion de politicas
sociales.

c. Facilitar el control de gestion del area competente, y realizar los informes de la Secretaria.

d. Garantizar y colaborar en el relevamiento de la informacion necesaria para la conformacion de
las estadisticas de las actividades, funciones y resultados, debiendo remitirlas a tal efecto a la
Direccion General de Estadisticas de la Municipalidad, colaborando con la elaboracion de los
indicadores necesarios.

e. Ejercer la coordinacion operativa en la ejecucion de las politicas y acciones desarrolladas por la
linea jerarquica superior, bajo la direccion y los criterios establecidos por la misma.

f. Promover la permanente actualizacion de estrategias y herramientas de aplicacion de las
politicas implementadas o a implementar por ésta Subsecretaria.

g. Proponer, articular y cooperar en la programacion y organizacion de actividades de capacitacion
(en el area de su competencia) para funcionarios municipales, siempre y cuando esa necesidad
esté debidamente fundamentada.

h. Recibir informaciéon de cada una de las areas que estén a su cargo y verificar las tareas que ellas
deben realizar.

i.  Coordinar y controlar la gestion de las tareas de las Direcciones Generales a su cargo. Dar las
directivas para las tramitaciones internas y externas. Supervision de Resoluciones y
disposiciones elaboradas por las Direcciones Generales.

j.  Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de sus
funciones.

k. Propender a la permanente optimizacién de los procedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

e .. Direccion General de Promocion de la Nifiez, Adolescencia y
Denominacion del Puesto 1
familia
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion
Depende de Subsecretaria de | A cargo de - Direccion Centro de Desarrollo Infantil

Coordinacion de
Politicas Sociales

Mision

Formular, coordinar, supervisar e implementar politicas, de asistencia y promocion de la
familia como nucleo integrador y esencial para la proteccion, contencion y formacion de
la personalidad de los nifios, nifias, adolescentes y familia, fortaleciendo el reconocimiento en
la sociedad de nifas, nifios y adolescentes como sujetos activos de derechos.
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Funciones

a. Entender en el desarrollo de acciones, promocion, fortalecimiento y asistencia a las familias
en las instancias del desarrollo y educacion de los nifios, nifias y adolescentes.

b. Garantizar el funcionamiento de los Centros de Desarrollo Infantil municipales.

c. Promover politicas de defensa de los derechos de las nifias, nifios, adolescentes y sus
familias fortaleciendo su reconocimiento en la sociedad.

d. Promover el desarrollo de investigaciones y capacitacion en materias de Nifiez.
Adolescencia y Familia, garantizando y colaborando en el relevamiento de la informacion
necesaria para la conformacion de las estadisticas de las actividades, funciones y resultados.

e. Impulsar mecanismos para ejecutar programas y proyectos que garanticen el ejercicio de los
derechos de las nifias, nifios, adolescentes y sus familias.

f. Coordinar, orientar y supervisar e implementar planes y programas de caracter nacional que
consoliden politicas publicas estratégicas de alcance regional y nacional.

g. Impulsar y adecuar las nuevas tecnologias de intervencion aplicadas a la problematica de la
nifiez, adolescencia y familia.

h. Asistir en el disefio de normas generales de funcionamiento y principios rectores que se
deberan cumplir en las Instituciones de asistencia y proteccion de derechos de los sujetos de
la Ley 26.061.

i. Fortalecer la participacion transversal con las entidades gubernamentales y no
gubernamentales para inclusion social de la infancia y adolescencia.

j- Ejercer la coordinacion operativa en la ejecucion de las politicas y acciones desarrolladas
por la linea jerarquica superior, bajo la direccion y los criterios establecidos por la misma.

k. Recibir informacion del area que esté a su cargo y verificar las tareas que ellas deben
realizar.

|.  Gestionar los insumos materiales para garantizar el normal desenvolvimiento de las tareas a
realizarse en su dependencia proyectando el Stock mensual y anual de materiales.

m. Evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el eficiente
desarrollo del personal del area.

n. Coordinar acciones consensuadas con los poderes del Estado Provincial y Nacion,
organismos gubernamentales y organizaciones no gubernamentales fomentando la
participacion activa de las nifas, nifios y adolescentes.

0. Entender y garantizar la asignacién y el funcionamiento de los recursos necesarios para la
formulacién y ejecucion de las politicas previstas conjuntamente con la Subsecretaria de
Coordinacion de Politicas Sociales.

p. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto Direccion Centro de Desarrollo Infantil
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion
Depende de Direcciéon General | A cargo de
de Promocion de la
Nifiez,
Adolescencia y
Familia
Mision

Promover el desarrollo integral de nifios y adolescentes, especialmente en los que se
encuentran en situacion de riesgo o vulnerabilidad social, garantizando el respeto y la restitucion
de los derechos de las nifias y nifios, acorde con la ley N° 26.061 en los Centro de Desarrollo
Infantil (CDI).

Funciones

a. Asistir a la Direccion General de Promocion de la Nifiez, Adolescencia y Familia y demas
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Autoridades, en actividades inherentes a su ambito de accion.

Formular programas en coordinaciéon con las demdis Areas competentes, que aborden
los problemas emergentes de la familia, desde una perspectiva sistémica, integral e
interdisciplinaria.

Establecer programas de prevencion de conductas antisociales y de la violencia, de
contencion en la urgencia, en situaciones de crisis, violencia, abuso, y maltrato, en
cualquiera de sus formas, que tengan como victimas a nifios, adolescentes o al
grupo familiar.

Articular una red de cooperacion y contencion con otras entidades publicas o privadas,
para nifios, nifias y adolescentes en estas situaciones, o ante sus efectos.

Disefiar normas generales de funcionamiento y principios rectores que deberan cumplir los
CDI municipales de asistencia y proteccion integral de los derechos de las nifias y nifios
acorde con la ley N° 26.061.

Monitorear el disefio y coordinacion de programas de los directores de los CDI.

Brindar jornadas de capacitacion en los CDI para padres y madres de familia con el objeto
de desarrollar habilidades y pautas para la tarea educativa de sus hijos.

Garantizar a los nifios y nifias de los CDI alimentacién y promover la atenciéon de la salud,
el fortalecimiento de la entidad cultural e impulsar actividades de recreacion y
esparcimiento.

Facilitar acciones de asistencia técnica y capacitacion al personal en servicio de atencion
directa en el desarrollo de procesos de transformacion institucional (directivos, docentes,
auxiliares materno, cocineras).

Controlar el accionar del personal de los CDI en la atencion de las familias de los nifios a
fin de lograr la participacion activa de éstos en la educacion de sus hijos.

Desarrollar politicas de acercamiento entre familia e institucion —CDI- con el objeto de
concretizar a esta de las necesidades de su participacion/integracion conjunta.

Evaluar el proceso y los resultados obtenidos en las acciones desarrolladas en la ejecucion
del proyecto institucional de cada establecimiento CDI.

Realizar actividades culturales, recreativas para niflos, nifias y adolescentes en los
distintos barrios de la ciudad, posibilitando ademas espacios de formacion sobre sus
derechos

Priorizar como campos de actuacion principal, los Jardines maternales municipales, los
centros de participacion o delegaciones municipales.

Garantizar y colaborar en el relevamiento de la informacion necesaria para la conformacion
de las estadisticas de las actividades, funciones y resultados, debiendo remitirlas a tal efecto
a la Direccidén General de Estadisticas de la Municipalidad, colaborando con la elaboracion
de los indicadores necesarios.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que ejecute el area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto

Direccion General de Politicas de Género y Diversidad

Régimen Laboral

Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion

Depende de Subsecretaria de | A cargo de - Direccion de Coordinacion de Politicas
Coordinacion de para Personas con Discapacidad
Politicas Sociales

Mision

Promover politicas de igualdad reduciendo las barreras de inequidad, desigualdad y violencia,
atendiendo integralmente a las victimas de ésta; promoviendo la participacion y la ciudadania.

Funciones

Atender y promover servicios sociales y comunitarios a las personas con capacidades
diferentes, orientadas al cumplimiento del derecho a la inclusion social.

Entender y gestionar la formulacion e implementacion de politicas sociales entre personas
con y en situacion de discapacidad y la sociedad civil, con el fin de promocionar y

245




garantizar sus derechos fundamentales, en el marco de los derechos humanos.

c. Desarrollar politicas que tengan por objeto la atencion de las problematicas
especificas de la mujer, especialmente las relacionadas con la violencia, el cuidado de la
salud y la lucha contra la pobreza.

d. Producir y transferir informaciéon y conocimiento sobre sus derechos, y oportunidades,
desde una perspectiva de género

e. Formular y proponer programas tendientes a mejorar las oportunidades de las mujeres,
posibilitando el acceso a la educacion, y formacion en oficios con salida laboral.

f. Disefar y coordinar la implementacion de programas y planes orientados a contribuir al
alcance de la igualdad de oportunidades entre mujeres y varones de la comunidad.

g. Coordinar acciones con la/s areas competentes, a fin de brindar asistencia técnica y
asesoramiento para emprendimientos que puedan ser sostenidos por mujeres como jefas
de hogar.

h. Coordinar acciones para favorecer la incorporacion de la perspectiva de género en el disefio,
gestion y evaluacion de las politicas publicas implementadas por el gobierno municipal.

i. Coordinar la generacion de informacion cientifica sobre la situacion de las mujeres en la
ciudad a través de un Observatorio de Género.

j. Promover los derechos de las mujeres en la comunidad mediante capacitaciones y diversas
acciones de promocion.

k. Articular con las diversas areas del gobierno a fin de brindar una respuesta integral a las
necesidades de las mujeres de la comunidad.

. Coordinar con el Area de salud municipal, a fin de facilitar el acceso servicios
especialmente dirigidos a problematicas y enfermedades que afectan a la mujer.

m. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

n. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

s Direccion de Coordinacion de Politicas para Personas con
Denominacion del Puesto . .
Discapacidad
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion
Depende de Direccion  General | A cargo de
de Politicas de
Género y

Diversidad

Mision

Impulsar politicas publicas que contribuyan a la inclusién de las personas con discapacidad en
la comunidad y a la superacion de las diversas formas de discriminacion contra estas y que estas
politicas promuevan las condiciones sociales adecuadas para garantizar el efectivo ejercicio de
sus derechos., dirigiendo y articulando servicios sociales y comunitarios desde una
perspectiva de integralidad que considere a las personas con capacidades diferentes, a sus
nucleos familiares, sus organizaciones y comunidad como sujetos de politicas publicas.

Funciones

a. Promover los derechos de las personas con discapacidad, integrandolas en sus respectivas
comunidades permitiendo de esa manera mejorar su calidad de vida.

b. Formular y proponer normas y medidas orientadas a proteger y garantizar la
equiparacion de oportunidades y el ejercicio de los derechos de las personas con
capacidades diferentes.

c. Brindar servicios de asistencia, contencion y formacion tendientes a equiparar las
oportunidades para su desarrollo.

d. Disefiar y coordinar la implementacion de programas y planes orientados a contribuir la
inclusion y desarrollo de estas personas en la comunidad a través de accones de promocion,
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prevencion y rehabilitacion para su integracion.

Implementar mecanismos de control en relacion con el cumplimiento efectivo de las
normas nacionales, provinciales y municipales que establecen beneficios y condiciones e
intervenciones que faciliten su integracion social.

Articular con las diferentes areas la atencion de las necesidades de las personas con
discapacidad.

Gestionar la formacion de una red de organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales, que facilite el acceso a un tratamiento adecuado, rehabilitacion,
educacion y demas componentes necesarios para mejorar su calidad de vida.

Impulsar procesos de rehabilitacion integral a partir de un enfoque interdisciplinario e
intersectorial logrando un mayor protagonismo individual y colectivo.

Disefiar y monitorear campafas de concientizacion y promocion de la adopcion de medidas
con el fin de mejorar la situacion de las personas con discapacidad asi como para lograr
igualdad de oportunidades.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que ejecute el area.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto

Subsecretaria de Economia Social

Régimen Laboral

Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion

Depende de | Secretaria de | A cargo de - Direccion General De Politicas de Gestion
Desarrollo Productiva
Humano y
Economia Social

Mision

Promover las

distintas modalidades de economia social destinadas a generar actividades
productivas o de servicios que permitan la inclusion social de los sectores de menores recursos.

Funciones

Asesorar y asistir a la Secretaria de Desarrollo Humano y Economia Social en las cuestiones
de su competencia y actuar por delegacion del Secretario en los asuntos que el mismo le
encomiende.

Articular las acciones del Estado en vinculacion con el sector privado, empresas sociales y
organizaciones de la sociedad civil para la creacion y fortalecimiento de emprendimientos
productivos y sociales que beneficien prioritariamente a sectores d e la poblacion en
situacion de riesgo y/o vulnerabilidad social.

Promover el desarrollo local, para la interaccion creciente de los actores estatales privados y
de la sociedad civil, en el marco y coordinacion de politicas sociales.

Gestionar e instrumentar politicas sociales tendientes a incrementar las capacidades
productivas y la generacion de ingresos a través del apoyo técnico y/o financiero orientado
al fortalecimiento de emprendimientos productivos, propiciando la sustentabilidad de los
mismos.

Elaborar y coordinar la ejecucion de las politicas y acciones de fiscalizacion en todas las
areas bajo su dependencia.

Relevar las necesidades de capacitacion y elaborar en colaboracion con las areas
competentes programas para optimizar el desempefio del personal a su cargo.

Garantizar y colaborar en el relevamiento de la informacion necesaria para la conformacion
de las estadisticas de las actividades, funciones y resultados, debiendo remitirlas a tal efecto
a la Direccion General de Estadisticas de la Municipalidad, colaborando con la elaboracion
de los indicadores necesarios.
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h. Proponer, articular y cooperar en la programacién y organizacion de actividades de
capacitacion (en el area de su competencia) para funcionarios municipales, siempre y
cuando esa necesidad esté debidamente fundamentada.

i.  Gestionar los insumos materiales para garantizar el normal desenvolvimiento de las tareas a
realizarse en su dependencia proyectando el Stock mensual y anual de materiales

j- Evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el eficiente
desarrollo del personal del area.

kK. Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que ejecute el area.

. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto Direccidon General De Politicas de Gestidn Productiva

Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion

Depende de Subsecretaria de | A cargo de | - Direccion de Comercializacion y Ferias
Economia Social Francas

Mision

Promover, coordinar y dirigir los emprendimientos productivos proyectados o desarrollados
en la ciudad, implementando las politicas, planes, programas y proyectos que se definan
desde la Subsecretaria de Economia Social.

Funciones

a. Asesorar y asistir a la Subsecretaria de Economia Social y demas Autoridades, en actividades
inherentes a su ambito de accion

b. Brindar cooperacion y asistencia técnica a los emprendimientos productivos que lo
requieran en coordinacion con las areas afines y competentes.

c. Establecer un banco de proyectos y experiencias de emprendimientos productivos de la
ciudad, y brindar informaciéon a los interesados, a la poblacion en general y a los
organismos municipales con competencia en la materia.

d. Informar de las actividades desarrolladas y avances de su gestion al Subsecretario de
Economia Social.

e. Brindar cooperacion, asistencia e informacion, para facilitar el acceso a micro créditos y
promover emprendimientos productivos.

f. Programar cursos para emprendedores, formacidn microempresas, emprendimientos
productivos y de servicios.

g. Procurar la integracion de planes sociales y programas de emprendimientos, potenciar el
trabajo articulado entre actores institucionales y comunitarios.

h. Programar acciones sostenidas de cooperacion y asistencia que aumentes las
posibilidades de acceder a Microcréditos y promover emprendimientos productivos.

i.  Promover el desarrollo y la expansion de la economia social.

j-  Evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el eficiente
desarrollo del personal del area.

k. Supervisar el cumplimiento de las resoluciones y disposiciones en el ambito de su
dependencia.

. Recibir informacién de cada una de las areas que estén a su cargo y verificar las tareas que
ellas deben realizar.

m. Implementar métodos de procedimientos de trabajo informando a través de reuniones
periddicas con el personal de las areas bajo su dependencia.

n. Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que ejecute el area.

o. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

p. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
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reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de sus

funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto

Direccion de Comercializacion y Ferias Francas

Régimen Laboral

Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.

3641/01)
Depende de Direccion A cargo de - Departamento de Fortalecimiento
General de Asociativo
Politicas de
Gestion
Productiva
Mision

Promover la comercializacion y la organizacion asociativa y solidaria de pequefios productores
agropecuarios y artesanos y las relaciones entre las ferias y comunidad en el marco de la

conservacion del medio ambiente.

Funciones

Asistir a la Direccion General De Politicas de Gestion Productiva y demas Autoridades, en
actividades inherentes a su ambito de accion.

Proveer y Colaborar en el relevamiento de la informacion necesaria para la conformacion de
las estadisticas de las actividades, funciones y resultados, debiendo remitirlas a tal efecto a
la Direccion General de Estadisticas de la Municipalidad, colaborando con la elaboracion de
los indicadores necesarios.

Formular e implementar programas en coordinacion con las demas areas competentes,
de capacitacion que propendan al desarrollo del espiritu emprendedor de los pequefios y
medianos productores agropecuarios y otras actividades.

Articular una red de cooperacion con otras entidades publicas o privadas, para promover
la comercializacion de su produccion en los eventos publicos.

Proponer y realizar actividades de capacitacion de el area de su competencia con los
actores sociales en colaboracion con organismos privados y de la sociedad civil

Realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores.

Recibir informacion del Departamento de Fortalecimiento Asociativo y verificar las tareas
que ellas deben realizar.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que ejecute el area.

Coordinacion y control de gestion de las tareas de las Direcciones Generales a su cargo. Dar
las directivas para las tramitaciones internas y externas. Supervision de Resoluciones y
disposiciones elaboradas por las Direcciones Generales.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que ejecute el area.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto

Departamento de Fortalecimiento Asociativo

Régimen Laboral

Personal de
(0rd.3641/01)

Carrera comprendido por  Estatuto
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Depende de Direccion de | A cargo de

Comercializacion
de Ferias Francas

Funciones

>@ =

Asistir a la Direccion General de Politicas de Gestion Productiva en todas las actividades
inherentes a su ambito de accion.

Formular y desarrollar politicas de promocion de la gestion productiva como elemento
integrador y esencial para el desarrollo local y de las personas de los sectores de menores
recursos.

Gestionar y desarrollar actividades que tiendan a una forma de organizacién que propician
la instalacién de nuevas relaciones sociales impulsando la transformacion, industrializacion
y distribucion de productos mediante una red de comercio justo y solidario.

Promocionar y facilitar la produccién, el consumo y la comercializacion de los productos
provenientes de las ferias francas de la provincia.

Promover y apoyar la produccion natural, ecologica y saludable, siendo co-responsables los
productores con los consumidores del cuidado del medio ambiente; y fomentar el consumo
interno asi como la exportacion de los productos elaborados.

Dictar las directivas para las tramitaciones internas y externas.

Supervisar el cumplimiento de Resoluciones y disposiciones de las Direcciones.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Des

criptivo del Puesto

Denominacion del Puesto Subsecretaria de Educacion y Desarrollo Comunitario

Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion

Depende de Secretaria de | A cargo de -Direccion General de Politicas para la

Desarrollo Educacion y Capacitacion Popular
Humano y - Direccion General de Politicas para La
Economia Social Prevencién Comunitaria

- Direccion de Gestion y Articulacion
con Organizaciones

Mis

ion

Contribuir al fortalecimiento de la Ciudad de Corrientes como ciudad educadora y
revalorizarla como centro de formacion y transferencia de conocimientos y valores.

Promover el desarrollo comunitario, y brindar asistencia técnica y capacitacion para las
asociaciones u organizaciones de la comunidad y su participacion en las acciones municipales.

Funciones

Asesorar y asistir a la Secretaria de Desarrollo Humano y Economia Social en las cuestiones
de su competencia y actuar por delegacion del Secretario en los asuntos que el mismo le
encomiende.

Implementar las acciones educativas de la Municipalidad, asi como las cientificas y
tecnologicas relacionadas, coordinando con las 4areas competentes en el ambito
municipal, a fin de involucrar en ellas a organismos publicos o privados y la
comunidad organizada.

Proponer e implementar programas y acciones que promuevan a Corrientes como ciudad
educadora, el fortalecimiento de la ciudadania y el desarrollo cultural.

Proponer e Implementar la capacitacion y especializacion del personal profesional y/o
técnico afectado al area educativa, en coordinacidon con las demas 4areas con
competencia en la materia.
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Gestionar, sistematizar, implementar y mantener un sistema de informaciéon dinamico
que relacione la oferta educativa de la Ciudad de Corrientes con las demandas laborales,
culturales y sociales.

Promover a la ciudad como centro de formacion, y las acciones de transferencia de
servicios educativos a la comunidad en coordinacion con otras jurisdicciones e
instituciones educativas y cientificas, optimizando recursos y evitando superposiciones.
Garantizar/Colaborar en el relevamiento de la informacion necesaria para la conformacion
de las estadisticas de las actividades, funciones y resultados, debiendo remitirlas a tal efecto
a la Direccion General de Estadisticas de la Municipalidad, colaborando con la elaboracion
de los indicadores necesarios.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que ejecute el area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto Direccion de Politicas para la Educacion y Capacitacion
Popular
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.
3641/01)
Depende de Subsecretaria de | A cargo de - Departamento Educacion y
Educacion y Capacitacion Permanente
Desarrollo
Comunitario
Mision

Generar, en estrecha colaboracion con la Subsecretaria de Educacion y Desarrollo Comunitario,
politicas educativas y de capacitacion que fortalezcan la gestion social a partir de los saberes
comunitarios que hagan al desarrollo local.

Funciones

a. Asesorar a la Subsecretaria de Educacion y Desarrollo Comunitario y demds Autoridades,
en actividades inherentes a su ambito de accion.

b. Planificar y promover programas de Educacion y Capacitacion.

c. Instrumentar sistemas de intercambios comunitarios que permitan superar barreras
geograficas, sociales, culturales y tecnologicas dese el conocimiento y apropiacién de
estrategias y herramientas de satisfaccion de las necesidades sociales.

d. Promover el desarrollo de aptitudes y saberes populares que contribuyan al desarrollo del
capital humano social.

e. Entender y acompafiar los procesos de implementacion de experiencias autogestionables
promoviendo efectiva sustentabilidad de los mismos con la puesta en disponibilidad de
herramientas técnicas apropiadas al alcance de los actores sociales.

f. Promover la integracion y la mediacion social, formando actores claves en las
organizaciones civiles de base y religiosas.

g. Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que ejecute el area.

h. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el

eficiente desarrollo del personal del area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto Departamento Educacioén Y Capacitacion Permanente

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
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Depende de Direccion A cargo de - Division de Inclusion Laboral
General de - Division de Gestion De Politicas
Politicas para la Publicas
Educacion y
Capacitacion
Popular
Funciones
a. Gestionar y ejecutar programas de Educacion y Capacitacion en el ambito municipal.
b. Colaborar en la programacion y ejecutar los programas de educacion y capacitacion

SR a0

— e

implementados en el area. Proponer instancias de contralor y elaborar informes de
resultados.

Implementar talleres de desarrollo de habilidades.

Medir y controlar niveles de aprendizaje para satisfacer demandas laborales en el medio.
Evaluar capacidades de aplicacion y ejecucion de los programas implementados.

Evaluar capacidades en la resolucion de problemas.

Crear jornadas periodicas de participacion de personas en situacion de vulnerabilidad social.
Articular la interaccion entre las diferentes areas componentes de la Subsecretaria de
Educacion y Desarrollo.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del Puesto Division de Inclusion Laboral
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto
(Ord.3641/01)
Depende de Departamento A cargo de
Educacion y
Capacitacion
Permanente

Funciones

a. Gestionar y articular medios y oportunidades para la inclusion laboral de personas en
situacion de riesgo en el &mbito del Municipio de Corrientes

b. Articular relaciones institucionales para la insercion laboral.

c. Identificar y registrar personas en situacion de demanda laboral efectiva, evaluando sus
aptitudes, capacidades y destrezas con el fin de gestionar la correcta insercion de los
mismos a los ambitos laborales disponibles.

d. Coordinar con el Departamento de Educacion y Capacitacion acciones a corto y mediano
plazo destinadas a la insercion y reinsercion laboral de los recursos humanos registrados.

e. Ejecutar, controlar y evaluar programas de insercion laboral establecidos desde el ambito
nacional, teniendo como premisa basica la 6ptima y eficiente distribucion de los mismos,
atendiendo a criterios de promocioén humana y social.

f. Articular y relevar demandas laborales de los sectores productivos del Municipio.

g Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

h. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las

reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto Division de Gestion en Politicas Publicas
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto
(Ord.3641/01)
Depende de Departamento A cargo de
Educacion y
Capacitacion
Permanente
Funciones

a. Establecer acciones de efectivizacion de las politicas publicas establecidas desde el ambito
municipal, a fin de cumplimentar los objetivos sociales propuestos.

b. Crear programas de participacion y concientizacion en la administracion responsable,
ciudadana y participativa de los recursos municipales.

c. Crear los ambitos propicios para el establecimiento de convenios con Organizaciones no
Gubernamentales (ONG)

d. Colaborar en la planificacion y programacion de politicas publicas sustentables, desde la
perspectiva de la proximidad a la problematica cotidianas relevada a partir del trabajo de
campo realizado por la division.

e. Trabajar articuladamente con las demdas areas componentes de la Subsecretaria de
Educacion y Desarrollo

f. Propender a la permanente optimizacién de los procedimientos que ejecute el Area.

g. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

h. Emitir informes periédicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto Direccion General de Politicas para la Prevencion Comunitaria

Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocioén

Depende de Subsecretaria de | A cargo de
Educacion y
Desarrollo
Comunitario

Mision

Desarrollar politicas para la Prevencion Comunitaria en la Nifiez, Adolescencia y Juventud en el
ambito municipal.

Funciones

a. Establecer y coordinar instancias de encuentro comunitario que propendan a la construccion
de confianza y trabajo articulado con las organizaciones de base.

b. Asistencia y colaboracion en la planificacion y aplicacion de las politicas definidas por la
Subsecretaria de Educacion y Desarrollo Comunitario

c. Desarrollar y proponer politicas de accion preventiva como base de la Seguridad Social.

d. Creacion de espacios de didlogo y promocion de proyectos preventivos que atiendan a las
necesidades relevadas en terreno.

e. Organizacion de charlas, reuniones, talleres y seminarios sobre tematicas relativas a
adicciones y sus consecuencias, definiendo temarios consensuados con las demas areas de la
Subsecretaria.

f. Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que ejecute el area.
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g. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

h. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto Direccion de Gestion y Articulacion con Organizaciones

Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion

Depende de Subsecretaria de | A cargo de
Educacion y Desarrollo
Comunitario

Mision

Dotar al Municipio y especialmente al area de Educacion y Desarrollo Comunitario, de un
banco de contactos con organizaciones publicas, gubernamentales, no gubernamentales, e
instituciones privadas, articulando instancias de conformacion de alianzas de trabajo conjunto.

Funciones

a. Fomentar la articulacion entre organizaciones de la sociedad civil.

b. Fortalecer y promover la eficiencia del impacto e incidencia de las organizaciones en la
participacion en la gestion de politicas publicas.

c. Prestar asistencias a los planes de accion de la Subsecretaria de Educacion y Desarrollo
Comunitario.

d. Promover y coordinar instancias de interaccion con las organizaciones barriales y de base,
con el fin de conocer e impregnarse de las capacidades que alli circulan.

e. Fomentar el intercambio de conocimientos y el didlogo creciente y fructifero entre las
politicas publicas y las privadas y sus gestores, tomando como horizonte el desarrollo
comunitario.

f. Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que ejecute el area.

g. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

h. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto Subsecretaria de Coordinacién de Politicas para la Inclusion
Laboral y el Empleo
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion
Depende de Secretaria de | A cargo de
Desarrollo
Humano y

Economia Social

Mision

Asegurar una correcta coordinacion, asistencia y gestion de las politicas publicas de empleo,
microemprendimientos y otras derivadas, para la insercion y re insercion de los trabajadores
desocupados demandantes en el mercado laboral.

Funciones

a. Asistir a personas que buscan insertarse por primera vez en el mercado laboral, que tienen
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necesidad de reconvertir su perfil ocupacional y/ o que presentan dificultades especiales
para el ingreso en el mercado laboral.

Asesorar a las personas que reunan condiciones de empleabilidad para el disefio de
estrategias y mecanismos adecuados para la busqueda de empleo.

Brindar informacion sobre los servicios sociales, seguro de desempleo y otros programas.
Orientar a las personas que presentan problematicas que dificultan sus posibilidades de
insercion laboral y que retinen requisitos exigidos por los distintos programas.

Coordinar, vincular y relevar informacion acerca del esquema de prestaciones necesarias
para canalizar la oferta de servicios de capacitacion laboral y de certificacion educativa.
Disefiar y coordinar politicas de capacitacion de oficios como parte integrante del esquema
local de prestaciones para cursos de formacion para la insercion laboral de los postulantes al
empleo.

Promover y facilitar la insercion laboral de personas que optan por el autoempleo o
microemprendimiento ya sea en su generacion o integracion de uno preexistente.

Asistir a través de la preparacion de proyectos para su presentacion ante las diversas
alternativas de financiacion de programas y componentes orientados al empleo.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que ejecute el area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto

Direccion General Consejo Municipal de Politicas para la

Juventud

Régimen Laboral

Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion

Depende de Secretaria de | A cargo de - Direccion de Voluntariado Social
Desarrollo
Humano y
Economia Social

Mision

Promover la incorporaciéon en las politicas publicas y programas municipales, de la

vision, y las

necesidades

de la juventud de

Corrientes, tendiendo a mejorar las

condiciones y oportunidades para su desarrollo saludable e integracion social.

Funciones

Asesorar y asistir a la Secretaria de Desarrollo Humano y Economia Social y demas
Autoridades, en actividades inherentes a su ambito de accion.

Coordinar con las distintas 4reas de gobierno, la participacion de la juventud en las
actividades y programas implementados por la politica municipal incorporando de la
vision de la juventud en la consideracion de sus necesidades y potencialidades.

Promover el funcionamiento de organos de participacion de la juventud y su
reglamentacion.

Instituir y promover programas de prevencion de la violencia y de conductas
antisociales, de contenciéon en la urgencia en situaciones de crisis, de riesgo, de
violencia, abuso, y maltrato, en cualquiera de sus formas, y ante los efectos de tales
situaciones, articulados en una red de cooperacidon con otras entidades publicas o
privadas.

Instruir y coordinar la realizacion de actividades de relevamiento y sistematizacion de la
informacion que resulte relevante para la contencion, orientaciéon y asistencia a jovenes
y/o a las problematicas juveniles, la deteccion de indicadores a tener en cuenta, y la
utilizacion de los medios y herramientas adecuadas para una comunicacion eficiente con
ellos, atendiendo a sus diversas realidades.

Establecer un sistema adecuado de derivaciones, y coordinar acciones con instituciones
educativas y de salud.
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Establecer, proponer y colaborar con las medidas, programas y acciones orientadas
proteger y garantizar la equiparacion de oportunidades y el ejercicio de los derechos de
los jovenes, la formacion y capacitacion en aptitudes, oficios, autogestion y
emprendimientos.

Proponer y promover acciones y normas que establezcan beneficios y promociones
para su integracion social, promocion laboral en empresas y emprendimientos
productivos, asi como el control del cumplimiento efectivo de las normas que
establecen dichos beneficios y promociones.

Establecer politicas y medidas tendientes a mejorar las condiciones necesarias para su
desarrollo fisico- psiquico y social, actividades de prevencion de enfermedades
sociales y adicciones, y promocion de habitos saludables.

Promover y colaborar con las actividades de contencién, concientizacion y formacion
para los jovenes, ya sean, recreativas, culturales, o educativas, gestionando la
prevision de los espacios adecuados para tales actividades.

Promover y colaborar con el cumplimiento de la legislacion, el control y Ila
prevencion, respecto de determinados hechos, actos, circunstancias y espacios que
faciliten o contribuyan a la afectacion de la moralidad, formacién, integridad y el
normal desarrollo de los jovenes.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que ejecute el area.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto Direccion de Voluntariado Social
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccion  General | A cargo de
De Consejo
Municipal de
Politicas para la
Juventud
Misién

Entender y responsabilizarse por las acciones tendientes a instrumentar la participacion de la
juventud en las actividades y programas implementados por la municipalidad.

Funciones

a. Promover y desarrollar actividades de cardcter voluntario que incluyan a la poblacién
juvenil en la busqueda del incentivo y la participacion ciudadana.

b. Gestionar la promocion, difusion y amplio conocimiento de las actividades generadas por el
area de Juventud, a fin de lograr el mayor impacto

c. Colaborar en la planificacién de programas y proyectos para la poblacién en cuestion, a
partir de la observacion, evaluacion y andlisis de las distintas realidades sociales, culturales
A

d. Ejecutar actividades de inclusion juvenil, tales como talleres, recitales, encuentros, jornadas
de reflexion, charlas de concientizacion

e. Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que ejecute el area.

f. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

g. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las

reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto

| Direccion de Proteccion Civil y Gestion de Riesgos

Régimen Laboral

| Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Secretaria de | A cargo de - Departamento de Operaciones
Desarrollo Humano y
Economia Social

Mision

Entender en las operaciones de defensa civil, coordinando acciones con las distintas areas
de gobierno, y segun las disposiciones de la Junta Municipal de Defensa Civil

Funciones

Asistir a la Secretaria de Desarrollo Humano y Economia Social y demas Autoridades, en
actividades inherentes a su ambito de accion.

Ejecutar las actividades de defensa civil en casos de emergencia, segin las
disposiciones de la Junta Municipal de Defensa Civil y normas vigentes.

Promover y organizar el entrenamiento del personal municipal y civil especializados
en casos de emergencias.

Coordinar las actividades con las demas areas municipales y con las instituciones y
organizaciones gubernamentales de otras jurisdicciones y no gubernamentales.

Operar, administrar y mantener las obras de defensas contra las inundaciones

Coordinar las acciones de Defensa Civil ante siniestros o catastrofes, que le fueran
encomendadas

Garantizar el mantenimiento de las redes de desagiies pluviales. Programar e Implementar
campafias de prevencion de situaciones de emergencia civil y organizar ensayos o
simulacros dirigidos a preparar a la poblacion.

Entender en la programacion de acciones y tareas relacionadas con el area de su
competencia, implementando y supervisando su correcta ejecucion.

Emitir informes periddicos sobre las tareas realizadas y sus resultados, y elevarlos a la
autoridad superior.

Supervisar el cumplimiento de las Resoluciones y Disposiciones en el ambito de su
Dependencia.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que ejecute el area.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de sus
funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto

Departamento de Operaciones

Régimen Laboral

Personal de Carrera comprendido por Estatuto

(Ord.3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de
Proteccion  Civil y
Gestion de Riesgos
Funciones

a. Asistir a la Direccion de Proteccion Civil y Gestion De Riesgos en todas las actividades
inherentes a su &mbito de accion.

b. Coordinar los operativos y procedimientos en casos de emergencias civiles.

c. Solicitar la cooperacion a las demds areas municipales que sean necesarias para atender
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cada situacion de emergencia.

Informar a la direccion el estado de situacion de cada caso de emergencia.

Dirigir las actividades de mitigacion, asistencia social, asistencia médica y de apoyo
logistico.

Coordinar e implementar las actividades dirigidas a capacitar al personal municipal y
civil en casos de emergencias.

Desarrollar campanas de concientizacion y prevencion dirigidas a la poblacion.

Emitir informes periddicos sobre las tareas realizadas y sus resultados, y elevarlos a la
autoridad superior.

Dictar Memorandos necesarios para el normal funcionamiento de tanto interno como
externo al area.

Organizar y coordinar el personal a su cargo en el marco de las normas vigentes.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto Direccion de Intervencion Social e Institucional

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)

Depende de Secretaria de | A cargo de - Departamento de  Acciones
Desarrollo Humano y Directas y Compensatorias

Economia Social

Misiéon

Velar por la atencion integral de los habitantes del Municipio de Corrientes, desde la
perspectiva del abordaje integral del individuo como sujeto de derecho, merecedor de un
servicio publico de calidad que le permita mejorar cualitativamente su calidad de vida,
articulando todas las instancias institucionales publicas y privadas para el logro de este objetivo.

Funciones

a. Asistir al Secretario de Desarrollo Humano y Economia Social en todas las actividades
desarrolladas por el area

b. Realizar investigaciones y estudios a partir de herramientas metodoldgicas fiables que
permitan relevar con exactitud la situacion particular y general de los ciudadanos y
habitantes del Municipio en condiciones de vulnerabilidad social.

c. Delinear politicas y estrategias de intervencion a partir de los estudios realizados,
atendiendo a criterios de oportunidad y eficiencia.

d. Instrumentar todas las acciones correspondientes y actuar como facilitador de las gestiones
de las areas dependientes de esta direccion ante la resolucidon e intervencion en casos,
delegando y capacitando a su personal para la atencion integral de los ciudadanos.

e. Monitoreo permanente de cada caso a fin de conocer el impacto de la intervencion en la
realidad, reestructurando cuando correspondiere las estrategias de resolucion de problemas.

f. Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que ejecute el area.

g. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

h. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las

reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto Departamento de Acciones Directas y Compensatorias

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
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Depende de Direccion De | A cargo de - Divisiones de  Pensiones

Intervencidén Social e Asistenciales
Institucional

Funciones

Asistencia y tratamiento de los casos emergentes que requieren intervencion directa.
Realizar entrevistas para el abordaje de casos que permita la recoleccion de datos con el fin
de obtener una vision integral del problema social.

Colaborar en el disefio de estrategias de resolucion de problemas ante casos de emergencia a
partir del analisis situacional de la realidad a través de los casos recibidos en la
dependencia.

Implementar diferentes estrategias de articulacion con otras dependencias municipales,
provinciales o nacionales que atiendan a la problematica.

Elaboracion de diagndsticos y lineas de accion a fin de tratar integralmente el problema.
Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto Division de Pensiones Asistenciales

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)

Depende de Departamento A cargo de

Acciones Directas y
Compensatorias

Funciones

i

Tramitacién de Pensiones no contributivas (Ministerio de Desarrollo Social de la Nacion.
Leyes 134784 Pension a la Vejez, 18910 Pension por Invalidez, 23746, Madre de 7 o mas
hijos).

Atencidn al publico para el inicio y asesoramiento sobre pensiones asistenciales, tramitacion
y posterior seguimiento de los expedientes.

Informar a los titulares del tramite, sobre el estado y seguimiento de sus expedientes.
Realizar encuestas socioecondmicas e informes finales sobre las solicitudes de pensiones
asistenciales recibidas, gestionadas y ejecutadas.

Coordinar las tareas de la division conjuntamente con las realizadas en este sentido en las
Delegaciones Municipales, a fin de disminuir los tiempos de tramitacion, garantizando el
pleno acceso a este derecho para poblaciones de barrios de dificil acceso y con altos niveles
de vulnerabilidad.

Implementar estrategias de articulacion, capacitacion y accion territorial a fin de optimizar
la tarea, promoviendo el trabajo conjunto entre las dreas componentes de la Secretaria.
Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del Puesto | Departamento Observacién Social
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Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)

Depende de Secretaria de | A cargo de
Desarrollo Humano y
Economia Social

Funciones

a. Disefiar y gestionar integralmente programas para la distribucion eficiente de los recursos
destinados al ambito social, generando herramientas de observacion/registro de datos que
permitan una correcta evaluacion de las acciones implementadas en el area.

b. Identificacion de demandas y prioridades para la optimizacion de recursos, desde la
aplicacion de herramientas metodoldgicas precisas para la recoleccion pertinente de datos.

c. Elaborar informes, estados de situacion y todas aquellas comunicaciones que permitan
conocer los resultados de la Observacion de este Departamento.

d. Establecer ambitos y espacios de comunicacion para difundir los resultados del area, como
asi también proponer innovaciones en el quehacer social a partir de la evaluacion critica de
los resultados obtenidos.

e. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

f. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

g. Emitir informes periédicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto Direccion de Administracion y Despacho
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion
Depende de Secretaria de | A cargo de - Departamento Administracion
Desarrollo
Humano y

Economia Social

Misiéon

Coordinar las actividades administrativas y de despacho de la Secretaria de Desarrollo Humano
y Economia Social. Elaborar los proyectos de providencias, disposiciones, resoluciones y
ordenanzas, que correspondan a la competencia de la Secretaria.

Funciones

a. Asistir a la Secretaria de Desarrollo Humano y Economia Social y demas Autoridades, en
actividades inherentes a su &mbito de accion.

b. Disponer y organizar las entradas y salidas de expedientes, notas u oficios
correspondientes a la Secretaria

c. Dar entrada y salida a los expedientes, segin las disposiciones vigentes y las
indicaciones del Secretario, grabar los movimientos en el sistema computarizado y
registrar su recepcion por la dependencia destinataria en cuadernos foliados.

d. Organizar la atencion al publico para informes sobre expedientes y otros tramites
iniciados.

e. Reunir los informes del personal de todas las Direcciones de la Secretaria e
informar las novedades al Secretario y a la Direccion General de Personal.

f.  Numerar los proyectos de disposiciones, notas y memorandos de la Secretaria.

g. Redactar los proyectos de resolucion o de ordenanzas que correspondan a la
competencia de la Secretaria, tramitarlos de conformidad al procedimiento establecido, y
remitirlos a la Direccion de Despacho para la edicion definitiva, previo dictamen del
Servicio Juridico Permanente.

h. Tramitar las adquisiciones de bienes y suministros asi como las contrataciones
necesarias para el desenvolvimiento de la Secretaria.
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Clasificar los expedientes para su posterior archivo.

Coordinar sus funciones con la Direccion de Despacho Municipal dependiente de la
Subsecretaria General — Secretaria General de Gobierno- en cuanto a la confeccion y
tramite de los proyectos de resoluciones y ordenanzas de conformidad al
procedimiento establecido para los mismos.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que ejecute el area.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto Departamento de Administracion

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)

Depende de Direccion De | A cargo de - Division Mesa de Entradas

Administraciéon y - Division Privada
Despacho - Division de Personal

Funciones

a. Asistir a la Direccion De Administracion y Despacho en todas las actividades inherentes a
su ambito de accion.

b. Tramitar las adquisiciones de bienes muebles, asi como las contrataciones necesarias para
el desenvolvimiento de la Secretaria, mediante los procedimientos respectivos.

c. Organizar la atencidn al publico para informes sobre expedientes y otros tramites dirigidos a
la Secretaria

d. Dirigir las actividades administrativas del area.

e. Propender a la permanente optimizacién de los procedimientos que ejecute el Area.

f. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

g. Emitir informes periédicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a

la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del Puesto Division Mesa De Entradas

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)

Depende de Departamento de | A cargo de

Administracion

Funciones

a. Asistir al Jefe de Division de Mesa de entradas en todas las actividades desarrolladas por el
area

b. Registro de entrada y salida de expedientes.

c. Armado de expedientes.

d. Confeccion de expedientes para ser presentados a mesa de entrada general.

e. Confeccionar notas varias segun requerimientos para el normal funcionamiento del area

f.  Dictar Memorandos y comunicaciones fluidas a fin de garantizar un 6ptimo funcionamiento
del area, tanto internamente como en conexion con otras areas de la Direccion.

g. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
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Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto Division Privada

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)

Depende de Departamento de | A cargo de

Administracion

Funciones

a. Asistir al Jefe de Division Privada en todas las actividades desarrolladas por el area.

b. Llevar la agenda de actividades inherentes al Jefe de Division Privada.

c. Cumplir con las directivas emanadas del Jefe de Division Privada.

d. Asistir al Superior en el cuamplimiento de sus funciones.

e. Coordinar las diferentes areas dependientes de la Division Privada.

f. Receptar, transmitir y responder la documentacion y correspondencia del Titular del
Departamento de Administracion.

g. Llevar los registros de audiencias del Departamento de Administracion

h. Coordinar la administracion del Departamento de Administracion.

i.  Supervisar el cumplimiento de Resoluciones y disposiciones de las Direcciones.

j.  Realizar las funciones y tareas relativas al servicio encomendadas por las autoridades
superiores.

k. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

l.  Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

m. Emitir informes periédicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a

la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del Puesto Division Personal

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)

Depende de Departamento de | A cargo de

Administracion

Funciones

a. Asistir al Jefe del Departamento Administracion en todas las actividades desarrolladas por
el area.

b. Entender en el seguimiento, registracion, formalizacion y resguardo de los
procedimientos y la documentacion inherentes a las altas, bajas, promociones,
traslados y cualesquiera otros movimientos o modificaciones en la planta de personal.

c. Realizar un seguimiento del régimen de contrataciones de personal, los perfiles y
requisitos, tipo de contrato, condiciones de trabajo, retribucion y sistemas de
evaluacion de desempeiio

d. Atender la aplicacion y debida instrumentacion de un sistema que permita registrar la
totalidad de los legajos del personal para proporcionar informacion sobre su
distribucion, promociones, incompatibilidades y otras situaciones relevantes.

e. Realizar estudios previos del régimen de incompatibilidades y acumulacion de cargos,
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tarea que se ejecutaran en forma conjunta con otras oficinas pertinentes.

Promover los mecanismos técnico-administrativos adecuados para el cumplimiento de
la real prestacion de servicios, el uso razonable del tiempo de labor del personal, y una
adecuada gestion de los recursos humanos.

Garantizar la aplicacion de los sistemas de informacion establecidos por el area
competente en informatica, para la correcta gestion de los recursos humanos.

Propender a la permanente optimizacién de los procedimientos que ejecute el Area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto Direccion de Asesoria Legal
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Secretaria de | A cargo de

Desarrollo

Humano y

Economia Social

Funciones

a. Asistir a la Secretaria de Desarrollo Humano y Economia Social en todas las actividades
inherentes a su ambito de accion.

b. Asesorar a la Secretaria en cuanto a sus funciones municipales, y la
interpretacion juridica de las normas legales que resultan aplicables en las acciones de
gestion y en la materia de su competencia Asesorar en la elaboracion de los proyectos
de disposiciones, resoluciones u Ordenanzas.

c. Realizar sus dictamenes, informes y asesoramientos, de conformidad con el
criterio y los lineamientos establecidos por el Servicio Juridico Permanente.

d. Disponer y organizar la entrada y salida de expedientes, notas u oficios
correspondientes a la Subsecretaria.

e. Dar entrada y salida a los expedientes segun las disposiciones vigentes y las
indicaciones de la Subsecretaria, grabar los movimientos en el sistema computarizado y
registrar su recepcion por la Dependencia destinataria en cuadernos foliados.

f. Redactar y Numerar los proyectos de disposiciones, notas y memorandos y otras
comunicaciones solicitadas por el titular de la Subsecretaria, en articulaciéon con la
Direccion de Asesoria Legal.

g. Redactar los proyectos de resolucion o de ordenanzas que correspondan a la
competencia de la Subsecretaria, de conformidad al procedimiento establecido y en
articulacion con la Direccion de Asesoria Legal.

h. Clasificar los expedientes para su posterior archivo.

1. Dictaminar en todas las actuaciones obrantes en la Secretaria, cuando la naturaleza
del acto y su alcance puedan afectar algin derecho subjetivo o interés legitimo de
los administrados.

j- Dictar Memorandos y comunicaciones fluidas a fin de garantizar un Optimo
funcionamiento del area, tanto internamente como en conexidén con otras areas de la
Direccion.

k. Organizar y coordinar el personal a su cargo en el marco de las normas vigentes.

1. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

m. FEjercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

n. Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos
a la autoridad superior.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Secretaria de Salud y Medio Ambiente

Puesto

Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre Nombramiento y Remocion
Depende de Intendencia A cargo de | - Subsecretaria de Salud

- Subsecretaria de Medio Ambiente

- Direccion General de Politicas de Adultos
Mayores

- Direccion de Asesoria Legal

- Direccion de Administracion y Despacho

- Centro Integral para el Discapacitado
(CIP.ED.)

- Direccién de Proyecto Socio-Comunitario
- Direccion de Emergencia Metropolitana

- Direccion General de Prestaciones
Médicas

Mision

Promover mediante su intervencion como maximo gestor y responsable de las politicas publicas
establecidas en su area, las bases de sustento de un Municipio Saludable , impulsando también
el desarrollo ambiental, garantizando su preservacién y proteccion integral a partir de las
herramientas y criterios legales, administrativos y técnicos establecidos por las politicas de
salud y medio ambiente establecidas por el Departamento Ejecutivo Municipal.

Funciones

a. Entender en la gestion integral de las politicas publicas en materia de Salud y Medio
ambiente, a partir del trabajo coordinado con organismos del Estado Provincial, Nacional,
ONG?’s, ciudadanos , posibilitando la participacion de todos los actores involucrados en las
politicas municipales relacionadas con su competencia.

b. Planificar, dirigir y monitorear el Sistema de Atencion Primaria de la Salud Integral en
coordinacion con los organismos provinciales y nacionales competentes.

c. Establecer y desarrollar politicas de salud para la generacion de herramientas que propendan
a paliar las situaciones de carencia sanitaria.

d. Establecer e instruir el desarrollo de programas de accion contingente sobre poblacion en
riesgo sanitario a partir de la intervencion planificada y organizada.

e. Entender, instruir y controlar la ejecucion de programas tendientes a reducir las condiciones
de riesgo y los efectos de la pobreza en la poblacion infantil y adolescente, y a atenuar los
efectos de la desnutricion infantil, mediante la articulacion de los recursos institucionales y
sociales de la comunidad.

f. Establecer y desarrollar politicas de creacion de espacios y servicios de contencion,
asistencia y revalorizacion social de los Adultos Mayores

g. Disponer medidas orientadas a proteger y garantizar la equiparacién de oportunidades y el
ejercicio de los derechos de las personas con capacidades diferentes, coordinando con todas
las areas de gobierno municipal. Promover y controlar el cumplimiento efectivo de las
normas que establecen beneficios o condiciones de igualdad.

h. Planificar lineas de accion y programas que tengan por objetivo la proteccion y preservacion
del medio ambiente y la evaluacion del impacto ambiental.

i. Elaborar con el apoyo de las distintas areas de la Secretaria de Salud la propuesta de
presupuesto de recursos propios-Plan Operativo Anual (POA)-y recursos nacionales para su
aprobacion por el Departamento Ejecutivo

j- Supervisar y evaluar el ejercicio de las medidas de control y sancion conducentes a prevenir
los dafios ambientales, o disminuir en su caso los efectos nocivos para el ambiente y la
salud de las personas, fiscalizando el estricto cumplimiento de las normas de higiene
urbana, bromatoldgicas, sanitarias y ambientales.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Subsecretaria de Salud

Puesto

Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre Nombramiento y Remocion

Depende de Secretaria de | A cargo de | - Direccion General de Atencion Primaria
Salud y de la Salud
Medio - Direccion General de Politicas para la
Ambiente Prevencion de la Salud.

- Direccion de Supervision y Control de
Servicios Sanitarios

- Direccién de Planificacion y Programacion
- Direccion de Logistica

Mision

Entender en la gestion integral de politicas de salud conducentes al logro de un municipio

saludable, velando por la sustentabilidad y eficiencia del sistema de atencion primaria de la
salud.

Funciones

a. Coordinar, ejecutar y evaluar las acciones para la implementacion de proyectos en los

diferentes barrios de la ciudad en cooperacion con las diferentes organizaciones de la
sociedad civil, asociaciones intermedias y organismos del Estado en todos sus niveles.
Coordinar programas especificos de salud para atender las demandas de la ciudadania.
Definir lineas de accion para la elaboracion de proyectos que tiendan al mejoramiento de la
calidad de vida de los vecinos.

Evaluar los proyectos y propuestas presentados por los coordinadores de talleres de los
representaciones libres del pueblo y definir estrategias de su puesta en funcionamiento,
realizando el consiguiente seguimiento del proceso, evaluando su impacto y elaborando
estrategias para su optimizacion

Canalizar, a través de propuestas concretas, las demandas y necesidades vinculadas a las
actividades “Salud Sustentable” que llegan como iniciativa de diferentes instituciones o
comisiones barriales.

Implementar convenios con instituciones educativas del medio, tanto del &mbito provincial
como universitario, articulando el trabajo de sus comunidades educativas (alumnos,
docentes y egresados) en un esquema de proyeccion social, favoreciendo una circulacién
democratica participativa del conocimiento sobre un municipio saludable.

Programar instancias de promocidén y capacitacion en salud, desarrollando actividades
educativas y de transferencia de capacidades en plazas, parques y espacios abiertos de la
ciudad, como asi también conferencias, seminarios, talleres, encuentros interdisciplinarios
para las diversas tareas de informacion/formacién de nifios nifias, jovenes y adultos
mayores.

Supervisar la entrega de los informes mensuales, trimestrales y anuales, referentes a los
proyectos de inversion de los programas de salud.

Evaluar y supervisar el gasto de inversion y avances fisicos.

Trabajar en coordinacion con el area de Proteccion Civil y gestion del Riesgo en tiempo de
inundaciones y desastres naturales.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccion General de Atencion Primaria de la Salud
Puesto
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre Nombramiento y Remocion
Depende de Subsecretaria | A cargo de | - Direccion de Odontologia

de Salud - Direccion de Kinesiologia

- Direccion de S.A.P.S.
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Mision

Impulsar el eficiente desarrollo de la politica de Salud definida por el Ejecutivo Municipal a
partir de la gestion integral de las acciones sanitarias estratégicas correspondientes a la Atencion
Primaria de la Salud.

Funciones

a. Planificar en coordinacién con los equipos técnicos de su area, acciones promocionales,
preventivas y asistenciales, instruyendo su ejecucion y monitoreando permanentemente el
desarrollo y los resultados de las mismas.

b. Facilitar al equipo de salud, en el nivel operativo, las herramientas y recursos disponibles,

de programas locales, provinciales y nacionales.

Proponer las acciones y derivaciones para los problemas que excedan al sector sanitario.

Controlar y evaluar la calidad de las acciones sanitarias

e. Fomentar la participacion comunitaria en la toma de decisiones, promoviendo asi la
descentralizacion de las areas programaticas.

f.  Gestionar los recursos fisicos y logistica necesaria para brindar un servicio eficiente

g. Analizar la situacién del contexto epidemiologico, con ajuste de las asimetrias
programaticas.

h. Gestionar el recurso humano con mejora de la calidad, aplicando para ello programas de
capacitacion continua en las respectivas profesiones.

i. Fomentar el desarrollo de trabajos interdisciplinario entre los equipos de salud, evaluaciones
periddicas y acciones internas que apunten a la integracion y proteccion integral de los
profesionales de la salud.

j. Monitorear el cumplimiento de los registros y documentaciones originados por la aplicacion
de los programas, teniendo como referencia las recomendaciones técnicas y metodoldgicas
de las areas competentes.

k. Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que ejecute el area.

1. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

m. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

/o

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccidon de Odontologia
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de
General de
Atencion
Primaria de la
Salud
Mision

Impulsar el eficiente desarrollo de la politica de Salud definida por el Ejecutivo Municipal a
partir de la gestion integral de las acciones sanitarias estratégicas correspondientes a la Atencion
Primaria de la Salud.

Funciones
a. Fortalecer la integracion de las acciones, desarrolladas en el Primer Nivel de Atencion
b. Coordinar, supervisar, monitorear y evaluar las acciones en el Primer Nivel.

c. Solicitar a cada area de su dependencia la Planificacion, conteniendo justificacion y
diagnosticos, objetivos, metas, actividades, cronogramas, recursos, monitoreo y evaluacion.
d. Supervisar y evaluar el trabajo comunitario
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Coordinar, supervisar y evaluar los programas de Salud Bucal vinculadas al Primer Nivel de
Atencion

Programar capacitacion y actualizacion permanente del Personal Odontologico.

Coordinar las tareas administrativas de su Direccion, instrumentando la registracion de
todas aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas
u oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

Confeccionar los informes destinados a su superior inmediato, y a los 6rganos de control de
la Municipalidad cuando sean requeridos.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el area.
Administrar acciones tendientes a brindar cooperacion y asistencia técnica a las demas areas
de la Subsecretaria.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que ejecute el area.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Kinesiologia
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de
General de
Atencion
Primaria de Ila
Salud
Misién

Aplicar los lineamientos de la estrategia de APS, fortaleciendo el Primer Nivel de Atencion,
generando cambio que promuevan oportunidades de vida sana para la poblaciéon y mejorando el
acceso a los servicios de Salud.

Funciones

a. Fortalecer la integracion de las acciones, desarrolladas en el Primer Nivel de Atencion

b. Coordinar, supervisar, monitorear y evaluar las acciones en el Primer Nivel.

c. Solicitar a cada area de su dependencia la Planificacién, conteniendo justificacion y
diagndsticos, objetivos, metas, actividades, cronogramas, recursos, monitoreo y evaluacion.
Supervisar y evaluar el trabajo comunitario

e. Coordinar, supervisar y evaluar los programas de Salud Osteo kinésica vinculadas al Primer
Nivel de Atencion (Rehabilitacion, etc.)

f. Programar capacitacion y actualizacion permanente del Personal de Kinesiologia

g. Coordinar las tareas administrativas de su Direccion, instrumentando la registracion de
todas aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas
u oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

h. Confeccionar los informes destinados a su superior inmediato, y a los 6rganos de control de
la Municipalidad cuando sean requeridos.

i.  Administrar acciones tendientes a brindar cooperacion y asistencia técnica a las demas areas
de la Subsecretaria.

j. Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y

proyectos que ejecute el area.
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k. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

l.  Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de S.A.P.S.
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de
General de
Atencion
Primaria de Ila
Salud
Mision

Aplicar los lineamientos de las estrategias de APS, fortaleciendo el primer nivel de Atencion,
generando cambios que promuevan y garanticen la prevencion y proteccion de la salud como
atencion primaria.

Funciones

a. Elevar a la Subsecretaria de Salud la planificacion, diagnosticos, objetivos, metas
actividades, recursos, monitoreo y evaluacion.

b. Supervisar y evaluar las actividades de los distintos agentes que realizan funciones de
salas.

c. Elevar estadisticas epidemioldgicas semanales y mensuales seglin corresponda.

d. Trabajar en la implementacion de la ejecucion de programas de recursos Nacionales,
Provinciales y Municipales, tendientes a mejorar la salud, reducir la desnutricion en las
diferentes edades, mortalidad materna, prevencion de enfermedades crénicas no
transmisibles y control materno infantil.

e. Supervisar y coordinar la busqueda y rescate activo del paciente por abandono de
controles a través del personal correspondiente de las salas.

f. Coordinar las tareas administrativas de su direccion, instrumentando el registro de todas
aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas u
oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

g. Confeccionar los informes destinados a su superior inmediato y a los 6rganos de control
de la Municipalidad cuando sean requeridos.

h. Administrar acciones tendientes a brindar cooperacion y asistencia técnica a las demas
areas de la Subsecretaria de Salud.

i. Realizar la evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para
el eficiente desarrollo del personal del area.

j-  Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales y las
reglamentaciones y todas aquellas que se consideren necesarias par el cumplimiento de sus
funciones.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion General de Politicas para la Prevencion en Salud
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Subsecretaria de | A cargo de

Salud
Mision

Entender en la gestion integral de proyectos que vinculen a la Salud en el entorno social y
cultural de toda la Poblacion.

Funciones

a. Colaborar con

la Subsecretaria en el ejercicio de sus funciones y en la programacion de

actividades, dirigiendo los planes de accion y actividades planificados, proponiendo
abordajes novedosos en el area de su competencia.

b. Participar y asistir a las reuniones de la Subsecretaria de Salud

c. Asistir con la Subsecretaria a giras, audiencias y reuniones de trabajo

Coordinar proyectos comunitarios con entidades estatales (universidades), privadas y
ONG’s.

Realizar el seguimiento del proceso en su totalidad, relevando fortalezas, debilidades y
propuestas.

Confeccionar los informes destinados a su superior inmediato, y a los 6rganos de control de
la Municipalidad cuando sean requeridos.

Realizar las gestiones y funciones delegadas por la Subsecretaria y/u otros organos
superiores.

Promover, cooperar y/o colaborar en proyectos, programas y actividades de vinculacion
interinstitucional que propendan al mejoramiento del servicio de Salud Municipal,
especificamente en el area de la prevencion.

Trabajar en coordinacién permanente con las diferentes areas que interesan a los proyectos
y actividades propias de la funcién y/o de interés para el Municipio y sus habitantes,
promoviendo y colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.

Responder a la solicitud y colaborar en el relevamiento de informacion relativa al area de
incumbencia para la conformacion de las estadisticas de las actividades, funciones y
resultados de los servicios municipales, y remitirlas a tal efecto a la Direccion General de
Estadisticas de la Municipalidad.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que ejecute el area.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

. Ejercer las demds funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccion de Supervision y Control de Servicios
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Subsecretaria de | A cargo de
Salud
Mision

Llevar adelante la auditoria de los Servicios Sanitarios prestados por la Municipalidad de
Corrientes, de manera permanente y ajustada a criterio, con el objeto de corregir/minimizar los
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desajustes en los servicios sanitarios a disposicion de la poblacion de la Ciudad.

Funciones

mo a0 ow

Formular y proponer la planificacion especifica de las auditorias y exdmenes de practica.
Asistir y asesorar al equipo de auditores

Realizar evaluaciones de los programas, proyectos y operaciones.

Capacitar al equipo de auditores

Realizar un informe mensual de las actividades del area.

Definir propuestas sobre estdndares y normas de procedimientos en la Atencion
Primaria, junto a los Comités de expertos, referentes Universitarios y referentes de las
distintas sociedades cientificas, adaptados a la comunidad objeto y a los recursos
disponibles.

Instrumentar todas las acciones que sean necesarias para el cumplimiento de su mision y las
que surjan de la politica de salud municipal.

Coordinar las tareas administrativas de su Direccion, instrumentando la registracion de
todas aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas
u oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

Confeccionar los informes destinados a su superior inmediato, y a los 6rganos de control de
la Municipalidad cuando sean requeridos.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que ejecute el area.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Planificacion y Programacion
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Subsecretaria de | A cargo de - Departamento de Epidemiologia y
Salud Medicina Preventiva
- Departamento de Educacién para la
Salud
Mision

Dotar a la Subsecretaria de Salud, y en forma coordinada con otras areas de la misma, de un
banco de proyectos de impacto sanitario destinados a la poblacién en su conjunto, que por su
trascendencia sean estratégicos para el desarrollo integral de las politicas de salud establecidas,
con el objetivo de brindar una cobertura amplia, accesible y que propenda al bien comun de la

poblacion de la Ciudad.

Funciones

a. Promover y Disefiar programas destinados a la comunidad en general, teniendo en cuenta
las demandas de las organizaciones de la comunidad, como de la evaluacion epidemiologica
provista por la respectiva area.

b. Articular con instituciones académicas y cientificas lineas dindmicas de investigacion-
accion sobre determinantes sociales del proceso de salud-enfermedad, a los efectos de
contar con informacion cientificamente valida para intervenir en las realidades socio-
sanitarias de la Ciudad.

c. Ordenar y sistematizar, las acciones definidas como adecuadas para prevenir, reducir y/o

erradicar problemas de salud.
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-

Garantizar en la formulacion y ejecucion de los programas y planes, una cobertura amplia,
accesible, que propenda al bien comun.

Coordinar las tareas administrativas de su Direccion, instrumentando la registracion de
todas aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas
u oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

Dirigir los planes de accion y demas actividades encomendadas, coordinando
operativamente las dependencias inferiores en la orbita de su competencia.

Confeccionar los informes destinados a su superior inmediato, y a los 6rganos de control de
la Municipalidad cuando sean requeridos.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el area.
Administrar acciones tendientes a brindar cooperacion y asistencia técnica a las demas areas
de la Subsecretaria.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que ejecute el area.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Educacion para la Salud
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de
Planificacion y
Programacion
Funciones
a. Proponer lineas de accion tendientes a la formacion y capacitacion continua y permanente

en materia de educacion para la salud a los distintos sectores de la poblacion, estableciendo
una adecuada estrategia de comunicacion para la difusion de proyectos, e integrando a las
distintas organizaciones comunitarias con fines solidarios (ONG, Cruz Roja, Universidades,
etc.)

Ejecutar los planes y proyectos planificados para el area relativos a la Educacion para la
Salud como asi también materiales educativos a ser instrumentados en proyectos barriales
de salud y medio ambiente.

Contribuir a la integracion de todas las dependencias municipales y con las organizaciones
comunitarias para implementar acciones de promocion de la salud, estimulando la
participacion de todos los sectores.

Mantener una estrecha vinculacion con las organizaciones de la sociedad civil, con el objeto
de detectar las necesidades en materia de educacion para la salud. Preparar especificamente
a lideres barriales en primeros auxilios y manejo de la accion.

Realizar tareas de divulgacion de campaifias para prevencion y control de enfermedades.
Coordinar las tareas administrativas de su Jefatura, instrumentando la registracion de todas
aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas u
oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

Informar, mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
respondiendo a sus requerimientos en tiempo y forma.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
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reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

k. Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Logistica

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Subsecretaria de | A cargo de - Departamento de Mantenimiento

Salud - Departamento de Insumos Generales y

Alimentos
- Departamento de Farmacia Central e
Insumos Sanitarios

Mision

Proporcionar a los componentes del servicio de salud municipal de los insumos especificos y
generales, alimentarios y sanitarios con eficiencia, gerenciando y administrando los mismos con
criterio técnico y administrativo, para el cumplimiento de la mision atribuida al area de Salud.

Funciones

a. Recibir las propuestas de compras y canalizar, atendiendo y asesorando al personal
peticionario de la forma y periodicidad de las peticiones, e instrumentando la realizacion de
un registro permanente de solicitudes, a efectos de elaborar estadisticas por area y evaluar el
comportamiento de la Direccion en ese sentido

b. Adquirir material fungible para los centros de Salud

Canalizar las nuevas altas en la Direccion correspondiente para inventariar

d. Prepara toda la documentacion necesaria para la elaboracion del plan de necesidades
anuales

e. Coordinar la entrada y salida del deposito de farmacia central de inversiones nuevas y
existentes.

f. Realizar el seguimiento del cumplimiento de los plazos de entrega de las inversiones.

g. Ejercer la supervision de las farmacias de los SAPS (Entrega de material, formacion del
personal a cargo, depositos y plazos de reposicion)

h. Proveer de los insumos generales, sanitarios y alimentarios a la Secretaria de Area, para su
distribucion en los distintos servicios y unidades sanitarias y sociales, velando por una
distribucion acorde a las contingencias del servicio.

i. Entender en la administracion y funcionamiento de la Farmacia Central de la
Municipalidad.

j- Coordinar las tareas administrativas de su Direccion, instrumentando la registracion de
todas aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas
u oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

k. Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que ejecute el area.

1. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

m. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

o

273




Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Mantenimiento

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccion de | A cargo de

Logistica

Funciones

a. Realizar tareas de seguimiento y control de los servicios, con los criterios y actuaciones
establecidas por la Direccion de Logistica

b. Realizar todas las tareas y gestiones necesarias para el mantenimiento integral del servicio.

c. Controlar el funcionamiento y seguridad técnica de todas las instalaciones, equipos,
edificios a su cargo, y su entorno.

d. Proponer programas y acciones de mantenimiento, seguridad de equipos, instalaciones y
edificaciones

e. Organizar talleres y almacenes de mantenimiento, observando la actualizacién constante del
inventario de materiales, repuestos y herramientas.

f. Recibir todas las instalaciones y equipos

g. Transmitir a la Direccion informacioén puntual relacionada a las instalaciones y equipos,
elaborando ademas informes mensuales respecto de las novedades en su area de
competencia.

h. Coordinar las tareas administrativas de su Jefatura, instrumentando la registracion de todas
aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas u
oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

i. Informar, mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

j. Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

k. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

l.  Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

m. Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a

la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Departamento de Insumos Generales y Alimentos

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccion de | A cargo de

Logistica

Funciones

a. Almacenar, custodiar y administrar los insumos que se manejen en la Subsecretaria.

b. Mantener un inventario actualizado y un control permanente de las existencias, altas y bajas
de los insumos a su cargo.

c. Coordinar las tareas administrativas de su Jefatura, instrumentando la registracion de todas
aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas u
oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

d. Informar, mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

e. Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

f.  Emitir informes periddicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
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elevarlos a la autoridad superior.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Emitir informes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Farmacia Central e Insumos Sanitarios
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de

Logistica
Funciones

a. Administrar todos los recursos asignados al departamento de farmacia, como asi también de

los insumos necesarios para el desarrollo del servicio sanitario

Registrar en inventario y controlar las existencias, altas y bajas de los elementos a su cargo.
Coordinar las tareas administrativas de su Jefatura, instrumentando la registracion de todas
aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas u
oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

Informar, mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

Emitir informes periddicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

Propender a la permanente optimizaciéon de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a
la autoridad superior.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Subsecretaria de Medio Ambiente
Puesto
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion
Depende de Secretaria de | A cargode |- Direccion General de Saneamiento
Salud y Ambiental
Medio - Direcciéon General de Bromatologia y
Ambiente Abastecimiento
- Direccion de Zoonosis
- Departamento de Educacion Ambiental
Mision

Entender en la gestion integral de las politicas publicas de proteccion y preservacion del
ambiente y del uso racional de los recursos naturales y conservacion de la riqueza biologica de
la tierra, velando por la preservacion de los ecosistemas naturales, la conservacion del suelo y
aguas, y la consiguiente proteccion de los derechos de propiedad sobre ellos, y ejerciendo el
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poder de policia

municipal en relacion a la normativa vigente en materia de higiene,

bromatologia, sanidad y conservacion ambiental.

Funciones

Disponer las gestiones y los medios necesarios para activar y ejercer el poder de policia
municipal en lo concerniente a la proteccion y preservacion del ambiente, el uso racional de
los recursos naturales, la higiene urbana y la prevencion de enfermedades provenientes de
animales.

Fiscalizar el cumplimiento de las normas sanitarias y ambientales, especialmente las
bromatologicas, de abastecimiento y de higiene urbana

Planificar coordinadamente con las areas directamente interesadas y gerenciar mecanismos
de funcionamiento administrativo de los mercados urbanos, mataderos, y frigorificos.
Monitorear en conjunto con la Direccion de Limpieza Urbana de la Secretaria de Obras y
Servicios Publicos, la calidad de prestacion de los servicios de barrido, limpieza y
recoleccion de residuos de la ciudad.

Promover una labor educativa ambiental orientada al cuidado de la ciudad a través de una
politica de apropiacion responsable del espacio publico.

Reforzar las intervenciones sobre el area de la zoonosis, promoviendo en la comunidad el
conocimiento y la prevencion de posibles afecciones de origen animal.

Promover la preservacion y proteccion del ambiente urbano en condiciones Optimas de
salubridad y tendiendo a mejorar la calidad de vida de los vecinos.

Proponer y planificar estrategias de manejo y disposicion de residuos solidos atendiendo al
cuidado del ambiente.

Instruir el control del debido cuidado de los recursos renovables, tanto por parte de los
habitantes de la ciudad como de los agentes municipales, promoviendo la rectificacion de
normas o conductas que de algin modo atenten contra su existencia o calidad.

Asesorar al Intendente Municipal y al titular de la Secretaria, en los asuntos que estos
sometan a su consideracion.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccion General de Saneamiento Ambiental
Puesto
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion
Depende de Subsecretaria | A cargo de - Direccion de Andlisis y Evaluacion del
de Medio Impacto Ambiental
Ambiente - Departamento de Higiene y Desinfeccion
Mision

Trabajar por la consecucion de mayores estandares de saneamiento ambiental a partir de una

gestion integral de

las politicas establecidas en esta materia, con el objeto de mejorar la calidad

de vida de la poblacion.

Funciones

Planificar, coordinar y monitorear la ejecucion de campafias de difusion a favor de la
preservacion del ambiente, intentando cubrir con estas acciones al mayor porcentaje de la
poblacion de la Ciudad, y coordinando estas acciones con organismos oficiales,
instituciones u organizaciones intermedias.

Asistir y asesorar en la modificacion de las normas legales sobre saneamiento del ambiente.
Instruir y supervisar las inspecciones realizadas para la habilitacion de comercios o
industrias y entender en la realizacion de los informes correspondientes en los expedientes.




Disponer y controlar la realizacion de trabajos de fumigacion y otros de higiene y
desinfeccion.

Confeccionar los informes destinados a su superior inmediato, y a los 6rganos de control de
la Municipalidad cuando sean requeridos.

Realizar las gestiones y funciones delegadas por la Subsecretaria y/u otros organos
superiores.

Promover, cooperar y/o colaborar en proyectos, programas y actividades de vinculacion
interinstitucional que propendan al mejoramiento del servicio de Salud Municipal,
especificamente en el area de saneamiento ambiental.

Trabajar en coordinacién permanente con las diferentes areas que interesan a los proyectos
y actividades propias de la funcién y/o de interés para el Municipio y sus habitantes,
promoviendo y colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.

Responder a la solicitud y colaborar en el relevamiento de informacion relativa al area de
incumbencia para la conformacion de las estadisticas de las actividades, funciones y
resultados de los servicios municipales, y remitirlas a tal efecto a la Direccion General de
Estadisticas de la Municipalidad.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que ejecute el area.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Analisis y Evaluacion del Impacto Ambiental
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de - Departamento de Inspeccion
General de
Saneamiento
Ambiental
Misién

Investigar y generar informacién valiosa para la salud humana y ambiental de la poblacion
correntina, a partir de andlisis y evaluaciones técnicas sobre los efectos de las instalaciones
comerciales o industriales sobre la misma, con el objeto de ofrecer datos para la elaboracion de
cursos de accion alternativos para paliar situaciones ambientales deficientes.

Funciones

Entender y participar en la realizacion de procedimientos del control de todas las
actividades contaminantes y determinar los riesgos para la salud humana y el ambiente,
tanto de acciones propias de la Municipalidad de Corrientes como con otros gobiernos
municipales y el Gobierno Provincial y Nacional.

Planificar proyectos de investigacion y/o abordaje de situaciones con el objeto de indagar,
recopilar informacion y evaluar a los efectos sobre el ambiente de una radicacién comercial
o industrial, sus desechos y elementos contaminantes, ordenando las sanciones que
correspondieren seglin las disposiciones vigentes.

Determinar e informar los riesgos de contaminacion por accidentes y dafio ambiental.
Labrar actas y aplicar sanciones derivadas de los abordajes y/o procedimientos realizados,
tanto los de la Direccion como aquellas acciones de control e inspeccion realizadas
coordinadamente con otras areas de la Municipalidad de Corrientes.

Actuar de oficio o a pedido de los particulares en caso de contaminacion resultantes de
espectaculos publicos o actividades comerciales o industriales segin las ordenanzas
municipales vigentes.
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Coordinar las tareas administrativas de su Direccion, instrumentando la registracion de
todas aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas
u oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

Confeccionar los informes destinados a su superior inmediato, y a los 6rganos de control de
la Municipalidad cuando sean requeridos.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el area.

Emitir informes periddicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que ejecute el area.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Departamento de Inspeccion

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direccidon de | A cargo de

Analisis y
Evaluacion  del
Impacto
Ambiental

Funciones

a. Controlar el cumplimiento ¢ higiene de las normas sanitarias y ambientales en la ciudad y la
prestacion de los servicios.

b. Inspeccionar el funcionamiento de los comercios o fabricas relacionadas con los trabajos de
saneamiento y ordenar la sanciones que correspondieren segun las disposiciones vigentes

c. Coordinar las tareas administrativas de su Jefatura, instrumentando la registracion de todas
aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas u
oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

d. Informar, mantener los canales y vias de comunicacién habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

e. Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

f.  Emitir informes periddicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

g. Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

h. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las

reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Higiene y Desinfeccion
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de
General  de
Saneamiento
Ambiental
Mision

Llevar adelante todas las gestiones pertinentes para dotar a la ciudad de mejores indicadores de
higiene y salubridad.

Funciones

a. Elaborar y proponer planes y programas de abordaje contingente de las problematicas
relativas a la higiene y salubridad de la Ciudad.

b. Planificar, instruir y participar en la realizacion de inspecciones previas a la habilitacion
de los establecimientos estables o temporarios que produzcan o comercialicen
productos alimenticios, emitiendo los informes pertinentes en cuanto a Higiene y
Desinfeccion.

c. Monitorear e inspeccionar el funcionamiento de los comercios o fabricas relacionados con
los trabajos de saneamiento y ordenar la sanciones que correspondieren segun las
disposiciones vigentes, coordinando las acciones pertinentes con el Departamento de
Inspeccion.

d. Entender en la fiscalizacion de los trabajos de fumigacion, limpieza de tanques y
saneamiento (desagote de pozos negros) realizadas por empresas particulares.

e. Detectar y determinar zonas de plagas en el ejido municipal a los efectos de su erradicacion

f. Realizar las estadisticas de roedores, insectos y todo tipo de plagas

g. Entender en la fiscalizacion de los trabajos de fumigacidon realizados por empresas
particulares.

h. Programar y ecjecutar la desinfeccion y el control integrado de plagas en Edificios
Municipales y Organismos Oficiales articulando los medios y recursos humanos y
materiales para llevar adelante la tarea con eficiencia.

i. Realizar la verificacion y registracion de desinfeccion de vehiculos de transporte de
pasajeros (remises, taxis escolares, minibuses y émnibus)

j- En caso de catéastrofes naturales y/o epidemias de caracter zoonético y/o transmitida por
vectores, colaborar con las areas especificas e instrumentar tareas destinadas a combatir las
mismas.

k. Coordinar las tareas administrativas de su departamento, instrumentando la registracion de
todas aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas
u oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

l.  Emitir informes periddicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

m. Propender a la permanente optimizaciéon de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

n. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion General de Bromatologia y Abastecimiento
Puesto
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion
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Depende de

Subsecretaria
de Medio
Ambiente

A cargo de

- Departamento de Inspeccion y Seguridad

- Departamento de Laboratorio y Control

- Departamento de Mercado de Productos
Frescos

- Departamento de Mercado de Abasto

- Departamento de Matadero Municipal

- Departamento S.I.V.E.P.

Mision

Velar por la calidad de los alimentos producidos y/o comercializados en la Ciudad y su aptitud
para el consumo humano, como asi también controlar las condiciones de higiene y salubridad de
los Iugares de elaboracion, depdsito o transporte, actuando como 6rgano de aplicacion de la
normativa en la materia y ejerciendo el poder de policia correspondiente.

Funciones

Disefiar, proponer y ejecutar programas de higiene, sanidad y seguridad alimentaria.
Controlar la calidad y seguridad alimentaria de acuerdo a los parametros y normas
bromatologicas vigentes, y aplicar las normas de control en la materia.

Intervenir en la elaboracion y ejecucion de politicas dirigidas a asegurar el normal
abastecimiento de alimentos en la Ciudad.

Controlar previamente a su habilitacion y durante su funcionamiento los comercios,
depositos, fabricas y cualquier local o espacio fisico donde se elaboren almacenen o
expendan alimentos y realizar los informes correspondientes.

Planificar y ordenar la instalacion de puestos de control de introduccion de alimentos a la
Ciudad, fiscalizando el origen, destino y estado sanitario de los mismos y aplicando las
normas legales vigentes en la materia.

Realizar coordinadamente con instituciones académicas y de investigacion, estudios e
investigaciones sobre los alimentos mediante analisis fisicos, quimicos, bacteriologicos y
todo otro que fuera necesario para asegurar sus condiciones de sanidad e higiene y su
aptitud para el consumo humano.

Realizar las gestiones y funciones delegadas por la Subsecretaria y/u otros organos
superiores.

Promover, cooperar y/o colaborar en proyectos, programas y actividades de vinculacion
interinstitucional que propendan al mejoramiento del Ambiente de la Ciudad.

Trabajar en coordinacién permanente con las diferentes areas que interesan a los proyectos
y actividades propias de la funcion y/o de interés para el Municipio y sus habitantes,
promoviendo y colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.

Responder a la solicitud y colaborar en el relevamiento de informacion relativa al area de
incumbencia para la conformacion de las estadisticas de las actividades, funciones y
resultados de los servicios municipales, y remitirlas a tal efecto a la Direccion General de
Estadisticas de la Municipalidad.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que ejecute el area.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion
Puesto

del

Departamento de Inspeccion y Seguridad

Régimen Laboral

Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
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Depende de Direccion A cargo de

General de
Bromatologia

Funciones

Realizar una inspeccion previa a la habilitacion de los establecimientos fijos o temporarios
que produzcan o comercialicen productos alimenticios, categorizandolos por rubros y
riesgos, y emitir de acuerdo a ello los informes pertinentes.

Realizar inspecciones regulares y de rutina a fin de corroborar las condiciones edilicias de
los establecimientos, la correcta aplicacion de las Buenas Practicas de Manufacturas (BPM)
por parte de sus operarios, chequeando las documentaciones necesarias para su
funcionamiento regular y observando que el comercio se halle libre de roedores, insectos y
otros, cumpliendo de esta manera las normas bromatologicas vigentes.

Brindar asesoramiento técnico y bromatologico a pedido de los interesados, previo a la
solicitud de habilitacion e inicio del expediente correspondiente. El asesoramiento podra
realizarse en el lugar de instalacion del establecimiento o en el Departamento de Inspeccion
y Seguridad.

Realizar inspeccion de los vehiculos de transporte de sustancias alimenticias, emitiendo
informes al respecto en virtud del otorgamiento de la Habilitacion correspondiente.
Coordinar con otras areas del Municipio la realizacion de operativos integrales de
inspeccion de vehiculos de transporte de productos alimenticios, a efectos de constatar el
real cumplimiento de la normativa vigente

Realizar charlas educativas y constituirse como agente de capacitacion al Cuerpo de
Inspectores, a efectos de mantener actualizados a los mismos con respecto a la normativa en
vigencia, como asi también brindar formacion y capacitacion a manipuladores de alimentos
en los diferentes establecimientos.

Mantenerse permanentemente actualizado respecto de la normativa vigente.

Coordinar las tareas administrativas de su Jefatura, instrumentando la registracion de todas
aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas u
oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

Informar, mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

Emitir informes periddicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Departamento de Laboratorio y Control
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de
General de
Bromatologia
Funciones

a. Realizar analisis fisico- quimicos y bacteriologicos de los alimentos.

b. Realizar muestreos de alimentos y algunas sustancias especificas analizadas por este u otro
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laboratorio.

Informar la aptitud para el consumo humano de los elementos analizados.

Elevar para aprobacion los informes sobre los productos alimenticios en la jurisdiccion
Municipal, de acuerdo con las disposiciones vigentes.

Registrar los productos alimenticios aprobados en la jurisdiccion Municipal.

Trabajar conjuntamente e intercambiar asistencia técnica con otros laboratorios provinciales
o0 nacionales.

Colaborar en la capacitacion de operadores de alimentos.

Brindar espacios de intercambio con instituciones educativas tales como la Universidad, a
fin de articular acciones de practica profesional, extendiendo las certificaciones
correspondientes.

Atender con cordialidad y eficiencia al publico cuando la necesidad asi lo requiera.
Coordinar las tareas administrativas de su Jefatura, instrumentando la registracion de todas
aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas u
oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

Informar, mantener los canales y vias de comunicacioén habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

Emitir informes periédicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Mercado de Productos Frescos
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de
General de
Bromatologia
Funciones

Realizar una adecuada identificacion, registro y control de los feriantes, puesteros y otros
comerciantes establecidos en los mercados de productos frescos, sean éstos estables o
temporarios.

Mantener un registro actualizado de todos los establecimientos donde se almacenen,
elaboren o expendan alimentos en la ciudad.

Elaborar en tiempo y forma y mantener a disposiciéon de la superioridad los registros
confeccionados

Mantener informados a los puesteros y feriantes sobre las disposiciones vigentes y las
propuestas de capacitacion ofrecidas por el Municipio, en materia de conservacion y
comercializacion de productos frescos y toda otra norma inherente a las actividades que se
desarrollan en los mercados de productos frescos.

Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno (Resolucion 675/04) y cualquier otra
norma aplicable, instrumentando tanto la normativa interna como las acciones necesarias
para que estas se cumplan cabalmente, propendiendo asi a un 6ptimo funcionamiento del
Mercado.

Coordinar las tareas administrativas de su Jefatura, instrumentando la registracion de todas
aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas u




oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

Informar, mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

Emitir informes periddicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Mercado de Abasto
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccidon A cargo de
General de
Bromatologia
Funciones

Proponer ante la Direccion General de Bromatologia, la autorizacion, suspension o
denegacion de la ocupacion de los espacios para puesteros del Mercado de Abasto
Municipal de acuerdo con las normas municipales vigentes.

Mantener un registro actualizado de todos los puesteros del Mercado de Abasto.

Elaborar en tiempo y forma y mantener a disposicion de la superioridad los registros
confeccionados

Mantener informados a los puesteros y feriantes sobre las disposiciones vigentes y las
propuestas de capacitacion ofrecidas por el Municipio, en materia de conservacion y
comercializacion de productos frescos y toda otra norma inherente a las actividades que se
desarrollan en los mercados de productos frescos.

Realizar el monitoreo permanente y los controles periddicos establecidos para fiscalizar el
origen, destino y estado sanitario de los alimentos y el cumplimiento de las normas
municipales.

Coordinar las tareas administrativas de su Jefatura, instrumentando la registracion de todas
aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas u
oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

Informar, mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

Emitir informes periédicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Matadero Municipal
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de
General de
Bromatologia
Funciones

a. Proponer ante la Direccion General de Bromatologia, la autorizacion, suspension o
denegacion de el servicio de faena del Matadero Municipal a partir de las normas vigentes.

b. Controlar el cumplimiento de las regulaciones y normas vigentes en el funcionamiento
operativo del Matadero Municipal.

c. Realizar inspecciones regulares para detectar posibles irregularidades e informar las
mismas, en caso de existir, a fin de establecer las correcciones inmediatas a aplicar.

d. Controlar que los medios de transporte de los productos de faena del Matadero estén
acordes a lo establecido por las normas vigentes.

e. Coordinar las tareas administrativas de su Jefatura, instrumentando la registracion de todas
aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas u
oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

f. Informar, mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

g. Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

h. Emitir informes periddicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

i. Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

j.  Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de S.I.V.E.P.
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de
General de
Bromatologia
Funciones

a. Proponer ante los superiores propuestas de organizacion respecto de la instalacion de
puestos de comercializacion o introduccion de pescados frescos en la Ciudad, fiscalizando
el origen, destino y estado sanitario de los mismos y aplicando las normas legales vigentes
en la materia.

b. Realizar analisis fisico-quimicos y bacteriologicos del estado de los pescados y frutos de rio
y mar a efectos de preservar la salud de la poblacion.

c. Informar la aptitud para el consumo humano de los elementos analizados.

d. Coordinar las tareas administrativas de su Jefatura, instrumentando la registracion de todas
aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas u
oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

e. Informar, mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

f.  Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

284




Emitir informes periédicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de

sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Zoonosis
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Subsecretaria | A cargo de | - Departamento de Control y Vigilancia de
de Medio Vectores
Ambiente

Mision

Impulsar y realizar todas aquellas gestiones tendientes a minimizar/anular las posibilidades de
transmision de enfermedades de origen animal al ser humano.

Funciones

Elaborar en coordinacidon con otras areas del Municipio planes de accion contingentes para
el control poblacional de animales de la via ptblica, observando los criterios de proteccion
animal vigentes en las leyes nacionales y normativa provinciales y locales.

Instruir la intervencién de agentes municipales, o realizarlo personalmente cuando la
situacion asi lo amerite, ante escenarios conflictivos que se den en lugares publicos con la
presencia de animales.

Controlar y decomisar animales en situacion irregular en la via publica.

Promover instancias de capacitacion/concientizacion de la poblacion, a partir de la
divulgacion de los riesgos de contraer enfermedades de origen animal y sus métodos de
profilaxis.

Coordinar las tareas administrativas de su Direccidn, instrumentando la registracion de
todas aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas
u oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

Dirigir los planes de accion y demds actividades encomendadas, coordinando
operativamente las dependencias inferiores en la orbita de su competencia.

Confeccionar los informes destinados a su superior inmediato, y a los 6rganos de control de
la Municipalidad cuando sean requeridos.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el area.
Supervisar el cumplimiento de las resoluciones y disposiciones en el ambito de su
competencia.

Emitir informes periédicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que ejecute el area.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion
Puesto

del

Departamento de Control y Vigilancia de Vectores

Régimen Laboral

Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
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Depende de Direccion de | A cargo de

Z.00n0s1s

Funciones

— R

53

Planificar y coordinar las tareas propias del Departamento en las respectivas areas que lo
integran.

Sectorizar y elaborar mapas de areas de trabajo, y a partir de los mismos planificar y realizar
acercamientos y visitas domiciliarias con el fin de brindar informacion, realizar encuestas
vectoriales, identificar criaderos, realizar descacharrizados, etc.

Atender las diferentes contingencias epidemiologicas y considerar la aplicacion de
diferentes estrategias para paliarlas segun el caso.

Facilitar la construccion de redes de coordinacion de informacion ante casos sospechosos
entre este Departamento, CAPS, SAPS, Laboratorio de referencia y area de Epidemiologia
del Ministerio de Salud Publica.

Coordinar la ejecucion de programas de prevencion (difusion, educacion e inspeccion)
Organizar, coordinar y fiscalizar la ejecucion de tareas de bloqueo vectorial (para evitar la
circulacion viral y ordenamiento ambiental (descacharrizado), con el objeto de bajar los
indices vectoriales en forma conjunta con areas de competencia, nacional, provincial,
municipal y otros, cuando la situacion asi lo requiera, las que estaran sujetas a las
necesidades epidemiologicas que podran requerir otras estrategias.

Elaborar informes y planillas de registro de los trabajos domiciliarios realizados,
sistematizando los datos obtenidos y confeccionando graficos y representaciones
cartograficas, como asi también confeccionar indices de vivienda, criaderos, Breteau y
recipientes y las consiguientes estadisticas

Instruir la realizacion del el control larvario y de adultos con productos bioldgicos y
quimicos, y en el caso que sea necesario el bloqueo vectorial con estos productos en
domicilios y peridomicilios de pacientes sospechosos y confirmados.

Contactar a los pacientes sospechosos de infeccion y confirmar el estado en forma conjunta
con profesionales de la Salud.

Planificar y proponer las acciones pertinentes para un optimo logro de los objetivos.
Promover la capacitacion permanente del personal.

Ejecutar los planes de promocion, divulgacion y educacion para la salud, planificando,
proponiendo y ejecutando instancias de difusion de la informacion analizada en el area y
las acciones pertinentes para un 6ptimo logro de los objetivos de control del area.
Instrumentar los medios para una realizacion eficiente de la vigilancia entomolégica.
Promover, impulsar y realizar trabajos de investigacion en la materia, estimulando la
participacion de sus representantes en eventos cientificos y de trasferencia con entidades
académicas reconocidas.

Coordinar las tareas administrativas de su Jefatura, instrumentando la registracion de todas
aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas u
oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

Emitir informes periédicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Departamento de Educacion Ambiental
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Subsecretario de | A cargo de
Medio Ambiente
Funciones
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Proponer lineas de accion tendientes a la formacion y capacitacion continua y permanente
en materia de educacion ambiental a los distintos sectores de la poblacion, estableciendo
una adecuada estrategia de comunicacion para la difusion y éxito de los proyectos
encarados.

Ejecutar los planes y proyectos planificados para el area relativos a la Educacion Ambiental
como asi también materiales educativos a ser instrumentados en proyectos barriales de salud
y medio ambiente.

Contribuir a la integracion de todas las dependencias municipales y con las organizaciones
comunitarias para implementar acciones de promocion y cuidado del ambiente, estimulando
la participacion de todos los sectores.

Mantener una estrecha vinculacion con las organizaciones de la sociedad civil, con el objeto
de detectar las necesidades en materia de educacion ambiental.

Realizar tareas de divulgacion de campafias de cuidado y concientizacion del valor de la
preservacion del ambiente.

Coordinar las tareas administrativas de su Jefatura, instrumentando la registracion de todas
aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas u
oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

Informar, mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

Emitir informes periédicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion General de Politicas de Adultos Mayores
Puesto
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion
Depende de Subsecretaria | A cargo de | - Direccion de Gestion y Administracion
de Medio - Direccidn Juridico y Social
Ambiente
Mision

Llevar adelante una gestion integral tendiente a la resocializacion de los ciudadanos adultos
mayores de Corrientes, impulsando estrategias de asistencia, contenciéon y promocion social.

Funciones

Planificar la generacion de espacios y servicios de contencion, asistencia y revalorizacion
social de los ciudadanos mayores

Proyectar y coordinar la realizacion de actividades de integracion comunitaria de los adultos
mayores, promoviendo su participacion en acciones y programas comunitarios.

Gestionar ante organismos del Estado Municipal, Provincial, Nacional y/o entes
internacionales, la obtencion de programas que faciliten a las personas en vulnerabilidad y
situacion de riesgo, vivir su adultez con dignidad.

Integrar a las politicas de atencion primaria de la salud, las acciones dirigidas a los adultos
mayores, coordinando esfuerzos para lograr mayor accesibilidad a los beneficios sociales.
Coordinar con las areas del Municipio que ofrecen estos servicios, la realizacion de cursos
formacion en artes, musica y danza y aptitudes solidarias para la realizacion de tareas
socialmente relevantes.

Ejecutar y monitorear las politicas y acciones programadas, teniendo como objetivo el logro
de los resultados previstos.
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Confeccionar los informes destinados a su superior inmediato, y a los 6rganos de control de
la Municipalidad cuando sean requeridos.

Coordinar operativamente las dependencias inferiores en la orbita de su competencia.
Realizar las gestiones y funciones delegadas por la Secretaria y/ o el Intendente.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que ejecute el area.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Gestion y Administracion
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de
General de
Politicas de
Adultos Mayores
Mision

Realizar la gestion integral de las actividades administrativas de la Direccion, velando por su
eficiente cumplimiento.

Funciones

Instrumentar y supervisar la elaboracion de los proyectos de providencias, resoluciones y
ordenanzas, que correspondan a la competencia de la Direccidon General, en atencion al
procedimiento establecido al efecto.

Recepcionar y dar curso a los expedientes, notas u oficios correspondientes al area, segin
las disposiciones vigentes, clasificandolos para su posterior archivo.

Instruir la registracion de los movimientos en el sistema computarizado y la correspondiente
recepcion en tiempo y forma por la dependencia destinataria

Organizar la atencion al publico para informes sobre expedientes y otros tramites

Tramitar las adquisiciones de bienes y suministros asi como las contrataciones de servicios
necesarios para el desenvolvimiento de la Direccién General.

Elaborar y presentar a la Direccion General informes periddicos sobre las actividades
realizadas por sus dependencias, los tiempos de ejecucion y sus resultados.

Coordinar las tareas administrativas de su Direccidn, instrumentando la registracion de
todas aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas
u oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

Confeccionar los informes destinados a su superior inmediato, y a los 6rganos de control de
la Municipalidad cuando sean requeridos.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el area.
Supervisar el cumplimiento de las resoluciones y disposiciones en el ambito de su
competencia.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion Juridico y Social
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de
General de
Politicas de
Adultos Mayores
Mision

Asesorar a la Direccion y a las dependencias del area en los asuntos que requieran intervencion
y dictamen juridico, en constante colaboracion con la Asesoria Legal de la Secretaria de Salud y
Medio Ambiente.

Funciones

a. Dictaminar en todas las actuaciones obrantes en la Direccion General

b. Brindar asesoramiento legal en general tanto a las areas componentes de la Direccion como
a los adultos mayores, con el objetivo de garantizar en la mayor medida posible, la
contencion social de los mismos.

c. Proponer y coordinar con las areas competentes la realizacion de cursos de formacion,
capacitacion comunitaria continua en distintas tematicas propias de este grupo etareo con el
fin de ampliar sus posibilidades de participacion.

d. Promover programas rotativos al abuso y maltrato de los Adultos Mayores

e. Promover y llevar adelante acciones que efectivicen el ejercicio de los Derechos de los
adultos mayores, articulando con Instituciones Publicas y Privadas.

f.  Coordinar las tareas administrativas de su Direccidn, instrumentando la registracion de
todas aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas
u oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

g. Confeccionar los informes destinados a su superior inmediato, y a los 6rganos de control de
la Municipalidad cuando sean requeridos.

h. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el area.

i.  Supervisar el cumplimiento de las resoluciones y disposiciones en el ambito de su
competencia.

j-  Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

k. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccion de Asesoria Legal
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Secretaria de | A cargo de
Salud y Medio
Ambiente
Mision

Asesorar al Secretario y a las dependencias del area en los asuntos que requieran dictamen
juridico, en coordinacion con el Servicio Juridico Permanente.

Funciones

a. Dictaminar en todas las actuaciones obrantes en la Secretaria, cuando la naturaleza del acto
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y su alcance puedan afectar algiin derecho subjetivo o interés legitimo de los administrados.

b. Asesorar al Secretario en cuanto a la funcion municipal en cuanto a la interpretacion
juridica de las normas legales que deben aplicar en su actuacion diaria.

c. Asesorar en la elaboracion de los proyectos de disposiciones, resoluciones u ordenanzas.

d. Realizar sus dictamenes y asesoramientos de conformidad con el criterio y los lineamientos
establecidos por el Servicio Juridico Permanente.

e. Coordinar las tareas administrativas de su Direccion, instrumentando la registracion de
todas aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas
u oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

f. Dirigir los planes de accion y demas actividades encomendadas

g. Confeccionar los informes destinados a su superior inmediato, y a los 6rganos de control de
la Municipalidad cuando sean requeridos.

h. Supervisar el cumplimiento de las resoluciones y disposiciones en el ambito de su
competencia.

i. Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que ejecute el area.

j.  Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

k. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Administracion y Despacho
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Secretaria de | A cargo de - Departamento de Despacho

Salud y Medio - Departamento Contable

Ambiente - Departamento de Bienes Patrimoniales
Misién

Realizar la gestion integral de las actividades administrativas y de despacho de la Secretaria,
velando por su eficiente cumplimiento.

Funciones

a. Instrumentar y supervisar la elaboracion de los proyectos de providencias, resoluciones y
ordenanzas, que correspondan a la competencia de la Secretaria.

b. Disponer y organizar una Mesa de Entradas y Salidas de expedientes, notas u oficio
correspondientes a la Secretaria

c. Instruir la entrada y salida a los expedientes segiin las disposiciones vigentes y las
indicaciones del Secretario, la registracion de los movimientos en el sistema computarizado
y la correspondiente recepcion por la dependencia destinataria en cuadernos foliados

d. Organizar la atencion al publico para informes sobre expedientes y otros tramites

e. Reunir los informes de personal de todas las Direcciones de la Secretaria e informar las
novedades al Secretario y a la Direccion General de Personal.

f. Asesorar y supervisar la redaccion y numeracion de los proyectos de disposiciones, notas y
memorandums de la Secretaria.

g. Asesorar, supervisar y entender en la redaccion de los proyectos de resolucion o de
ordenanzas que correspondan a la competencia de la Secretaria, gestionando el refrendo del
Secretario y elevarlos a la Direccion de despacho previo dictamen del Servicio Juridico
Permanente.

h. Tramitar las adquisiciones de bienes y suministros asi como las contrataciones de servicios
necesarios para el desenvolvimiento de la Secretaria.

i.  Supervisar la clasificacion de los expedientes para su posterior archivo.
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Coordinar sus funciones con la Direccion de Despacho de la Subsecretaria General —
Secretaria General de Gobierno en cuanto a la confeccion y tramite de los proyectos de
resoluciones y ordenanzas de conformidad al procedimiento establecido para los mismos.
Elaborar y presentar a la Secretaria informes periddicos sobre las actividades realizadas por
sus dependencias, los tiempos de ejecucion y sus resultados.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que ejecute el area.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento de Despacho

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Direcciéon de | A cargo de

Administraciéon y
Despacho

Funciones

a. Organizar la entrada y salida de los expedientes, notas u oficios instruidos por la Direccion,
en observacion de las disposiciones vigentes.

b. Realizar la carga en el sistema computarizado y verificar su recepcion por la dependencia
destinataria.

c. Redactar y numerar los proyectos de disposiciones, notas, memorandums y otras
comunicaciones solicitadas por las autoridades superiores.

d. Redactar los proyectos de resoluciones y ordenanzas que correspondan a la competencia de
la Secretaria de Salud y Medio Ambiente, de conformidad con el procedimiento establecido.

e. Clasificar los expedientes para su posterior archivo.

f. Coordinar las tareas administrativas de su Jefatura, instrumentando la registracion de todas
aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas u
oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

g. Informar, mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

h. Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

i. Propender a la permanente optimizacién de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

j- Mantener en resguardo la documentacion que ingrese al sector.

k. Llevar registrado ordenado de notas, informes, Disposiciones, Resoluciones suscriptas por
el Secretario y de otras Areas que ingresen al sector.

1. Realizar archivo cronologico de toda la Documentacion y de contratos, convenios, Actas
inherentes a la Secretaria.

m. Recepcion, clasificacion y distribucion de los recibos de sueldos.

n. Emitir informes periddicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

o. Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

p- Ejercer las demds funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las

reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Departamento Contable
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de
Administraciéon y
Despacho
Funciones

a. Controlar todas las rendiciones que realicen los funcionarios autorizados a percibir
adelantos de fondos dentro de la Secretaria.

b. Registrar las rendiciones recibidas por el departamento, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Subsecretaria de Economia y Financiamiento.

c. Coordinar las tareas administrativas de su Jefatura, instrumentando la registracion de todas
aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas u
oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

d. Informar, mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

e. Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

f.  Emitir informes periddicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

g. Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

h. Verificar y tramitar adquisiciones y pagos de bienes y servicios controlando que se ajusten
al presupuesto anual de la Secretaria.

i.  Llevar control presupuestario de la Secretaria, como también control y fiscalizacion de las
cajas chicas.

j. Emitir informes peridédicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

k. Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

l.  Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Departamento de Bienes Patrimoniales
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion de | A cargo de
Administracion y
Despacho
Funciones

a. Realizar el contralor de todos los bienes de capital de la Secretaria de Salud,
confeccionando y manteniendo un inventario actualizado.

b. Tener conocimiento de todo expediente por el cual se tramite el ingreso o egreso de bienes
de capital.

c. Solicitar periodicamente a las dependencias de la Secretaria la confeccion de inventarios y
proceder a su control.

d. Coordinar las tareas administrativas de su Jefatura, instrumentando la registracion de todas
aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas u
oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.
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Informar, mantener los canales y vias de comunicacion habilitados informando aquellas
novedades sustantivas para el servicio a través de los mecanismos formalmente
establecidos.

Cumplir: realizar las funciones y tareas encomendadas por las autoridades superiores,
responder a sus requerimientos en tiempo y forma.

Emitir informes periddicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

Preservar el buen uso y mantenimiento de los bienes patrimoniales pertenecientes a la
secretaria y sus dependencias.

Emitir informes periddicos sobre los trabajos o controles realizados y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superior.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y/o
proyectos que se ejecuten en su area de competencia.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion Centro Integral para el Discapacitado (C.I.P.E.D.)
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Secretaria de | A cargo de

Salud y Medio

Ambiente
Misién

Favorecer el desarrollo integral de las personas con discapacidad brindandoles la posibilidad de
acceder a una rehabilitacion integral en forma gratuita, estimulando sus potencialidades
dandoles, en la medida de sus capacidades, la posibilidad de su integracion en el ambito social,
afianzando asi su autonomia, trabajando coordinadamente con los padres, tutores, instituciones,
profesionales y particulares que deseen participar en ella.

Funciones

Asesorar y apoyar al equipo profesional del centro de integracion de en la utilizacion
eficaz de programas, equipamientos, proyectos en las diversas areas que tienen a su cargo el
abordaje interdisciplinar

Fomentar la participacién de los profesionales, creando instancias de abordaje de las
diferentes problematicas e impulsar las diferentes iniciativas que surjan en pos de mejorar la
calidad de la atencion y rehabilitacion de los nifios que asisten al centro.

Recoger las necesidades de formacion y proponer actuaciones en ese campo.

Promover y facilitar el uso de los recursos tecnoldgicos adecuados que favorezcan la
actualizacion en el campo cientifico.

Intercambiar y difundir experiencias en el ambito profesional que enriquezcan las relaciones
interpersonales y las habilidades sociales en cada una de las areas implicadas en la
integracion.

Gestionar los insumos necesarios para el centro para favorecer la dindmica en la Institucion.
Coordinar jornadas, seminarios, cursos, talleres, capacitaciones en general promoviendo la
actualizacion permanente de los profesionales que tienen a su cargo la integracion.
Administrar y organizar los recursos materiales y humanos como instancias de mejorar la
organizacion, sistematizacion y planificacion de los diferentes proyectos.

Liderar la gestion académica, instando a potenciar las competencias de los profesionales que
trabajan en el centro.

Supervisar el trabajo realizado en los diferentes gabinetes, evaluando las diferentes
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instancias, de progreso, adaptaciones, seguimientos, otros, realizados por los distintos
profesionales.

k. Proponer al equipo de integracion del centro los criterios para la utilizacion y la
optimizacion de los recursos para la renovacion constante de los mismos

l.  Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que ejecute el area.

m. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

n. Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Proyectos Socio-Comunitarios

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)

Depende de Secretaria de | A cargo de

Salud y Medio
Ambiente
Mision

Identificar y formular proyectos socio-comunitarios desde una perspectiva multidimencional
centrada en el desarrollo humano, financiables con fondos extrapresupuestarios provenientes de
organismos multilaterales y/o de la cooperacion centralizada o descentralizada.

Funciones

S0 o o

Identificar convocatorias y gestionar la documentacion que sea requerida.

Dar apoyo técnico y metodologico a las distintas dependencias de la Municipalidad en la
materia de competencia.

Formular solicitudes de financiamiento destinadas a solventar proyectos de desarrollo
humano, mejoramiento de calidad de vida, incremento de capital social y de iniciativas
comunitarias

Desarrollar y ejecutar los proyectos que se asignen expresamente.

Promover el desarrollo local y comunitario.

Articular acciones de participacion ciudadana.

Impulsar el trabajo en redes sociales y el sentido de pertenencia

Elaborar proyectos respondiendo a las necesidades de la comunidad, ofreciendo soluciones
metodologias, tomando en consideracion los planes de desarrollo municipal, provincial y
nacional.

Promover la formacioén de redes sociales como ambito de analisis, discusion y resolucion de
conflictos que refieren a la vida de las familias, buscando el mejoramiento de la calidad de
vida en un ambiente saludable.

Coordinar las tareas administrativas de su Direccion, instrumentando la registracion de
todas aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas
u oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que ejecute el area.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Emergencias Metropolitanas

Puesto

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Secretaria de | A cargo de

Salud y Medio
Ambiente

Mision

Fortalecer las acciones de atencion y traslado del Primer Nivel de Atencion.

Funciones

a. Capacitar y organizar equipos médicos de Emergencia.

b. Capacitar y organizar equipos paramédicos de Emergencia.

c. Capacitar y organizar equipos de choferes para mévil de emergencia.

d. Implementar programas de Estrategias de Funcionamiento siguiendo estandares nacionales

o

e internacionales.

Organizar los botiquines de Emergencia para el Primer Nivel de Atencion.

Establecer estrategias de supervision, mantenimiento y equipamiento de moéviles de
emergencias (ambulancias)

Realizar capacitaciones de extension a la comunidad en general y personal del Primer Nivel
en lros auxilios.

Coordinar las tareas administrativas de su Direccion, instrumentando la registracion de
todas aquellas novedades que se consideren importantes para el servicio (expedientes, notas
u oficios) y dandoles el curso administrativo correspondiente.

Dirigir los planes de accidon y demas actividades encomendadas, coordinando operativa y
eficientemente al personal, propendiendo a la permanente optimizacion de los
procedimientos que ejecute el area.

Confeccionar los informes destinados a su superior inmediato, y a los 6rganos de control de
la Municipalidad cuando sean requeridos.

Propender a la permanente optimizacion de las actividades, procedimientos, planes y
proyectos que ejecute el area.

Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el
eficiente desarrollo del personal del area.

Ejercer las demas funciones establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion General de Prestaciones Medicas

Puesto

Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion

Depende de Secretaria de | A cargo de - Direccion de Auditoria Contable
Salud y Medio - Direccion de Auditoria Legal
Ambiente - Direccion de Coordinacion

Mision

Formular planes de accion, ejecutarlos y controlar el funcionamiento de las fuentes de
financiamiento externo a la institucion en lo que respecta a la salud, ya sean estas estatales
nacionales (Plan Nacer), estatales provinciales, sindicales o privadas, fortaleciendo el concepto
de la calidad en salud.
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Funciones

ot

—_—

Definir e implementar plan de utilizaciéon de recursos provenientes de las fuentes de
financiamiento.

Definir e implementar procesos transparentes para que todos los Efectores de los planes
perciban lo que corresponda.

Formular, ejecutar y controlar Convenios de Prestacion de Servicios Médicos con
Nacion (Plan Nacer, PAMI).

Formular, ejecutar y controlar Convenio de Prestacion de Servicio con Obras Sociales
Provinciales (IOSCOR).

Formular, ejecutar y controlar Convenios de Prestacion de Servicios Médicos con
Institutos de Servicios Sociales (ISSUNNE, etc.)

Formular, ejecutar y controlar Convenios de Prestacion de Servicios Médicos con
entidades privadas (OSDE, MEDIFE, COMECOR, etc.).

Generacion de informacion para la evaluacion de desempefio de los servicios.
Identificacion de recursos economicos disponibles que puedan mejorar la promocion de
la salud y la calidad de vida.

Desarrollo de la tecnologia para el manejo y difusion de la informacion.

Definicion y desarrollo de mecanismos de evaluacion de la calidad.

Capacidad institucional para la gestion de los sistemas de salud publica, con especial
interés en los procesos de construccion, ejecucion y evaluacion de iniciativas dirigidas a
resolver los problemas de salud de la poblacion.

Incorporacion de sistemas de evaluacion y mejoramiento de su calidad.

Fomento de la elaboracién de normas sobre las caracteristicas basicas que deben tener
los sistemas de garantia y mejoramiento de la calidad.

Definicion, explicacion y garantia de los derechos de los usuarios.

Instauracién de un sistema de evaluacion de tecnologias que colabore en los procesos de
adopcion de decisiones del sistema y contribuya a mejorar su calidad.

Utilizacion de la metodologia cientifica para la evaluacion de intervenciones de diversos
grados de complejidad.

Incorporacion de sistemas de evaluacion de satisfaccion de los usuarios y su utilizacion
para mejorar la calidad de los servicios.

Andlisis y desarrollo de prestaciones de servicios, tendiente a realizar convenios con
obras sociales.

Desarrollo de un sistema de manejo racional y eficiente de los insumos, buscando
optimizar costos.

Organizar una estructura de trabajo, eficiente que permita el logro de las metas del
sector.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccion de Auditoria Contable
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de
General de
Prestaciones
Meédicas
Mision

Controlar el funcionamiento de las fuentes de financiamiento externo a la institucion en lo que
respecta a la salud, ya sean estas estatales nacionales (Plan Nacer), estatales provinciales,
sindicales o privadas, fortaleciendo el concepto de la calidad en salud.

Funciones

296




Definir e implementar plan de utilizaciéon de recursos provenientes de las fuentes de
financiamiento.

Definir e implementar procesos transparentes para que todos los Efectores de los planes
perciban lo que corresponda.

Identificacion de recursos economicos disponibles que puedan mejorar la promocion de
la salud y la calidad de vida.

Desarrollo de un sistema de manejo racional y eficiente de los insumos, buscando
optimizar costos.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del | Direccion de Auditoria Legal
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de
General de
Prestaciones
Médicas
Mision

Formular Planes de Accion de financiamiento externo a la institucion en lo que respecta a la
salud, ya sean estas estatales nacionales (Plan Nacer), estatales provinciales, sindicales o
privadas, fortaleciendo el concepto de la calidad en salud.

Funciones

Formular, ejecutar y controlar Convenios de Prestacion de Servicios Médicos con
Nacién (Plan Nacer, PAMI).

Formular, ejecutar y controlar Convenio de Prestacion de Servicio con Obras Sociales
Provinciales (IOSCOR).

Formular, ejecutar y controlar Convenios de Prestacion de Servicios Médicos con
Institutos de Servicios Sociales (ISSUNNE, etc.)

Formular, ejecutar y controlar Convenios de Prestacion de Servicios Médicos con
entidades privadas (OSDE, MEDIFE, COMECOR, etc.).

Fomento de la elaboracion de normas sobre las caracteristicas basicas que deben tener
los sistemas de garantia y mejoramiento de la calidad.

Definicion, explicacion y garantia de los derechos de los usuarios.

Andlisis y desarrollo de prestaciones de servicios, tendiente a realizar convenios con
Obras Sociales.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del | Direccion de Coordinacion
Puesto
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de
General de
Prestaciones
Médicas
Mision
Funciones
a. Generacion de informacion para la evaluacion de desempeiio de los servicios.
b. Desarrollo de la tecnologia para el manejo y difusion de la informacion.
c. Definicion y desarrollo de mecanismos de evaluacion de la calidad.
d. Capacidad institucional para la gestion de los sistemas de salud publica, con especial

interés en los procesos de construccion, ejecucion y evaluacion de iniciativas dirigidas a
resolver los problemas de salud de la poblacion.
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e. Incorporacion de sistemas de evaluacion y mejoramiento de su calidad.

f. Instauracion de un sistema de evaluacion de tecnologias que colabore en los procesos de
adopcion de decisiones del sistema y contribuya a mejorar su calidad.

g. Utilizacion de la metodologia cientifica para la evaluacion de intervenciones de diversos
grados de complejidad.

h. Incorporacion de sistemas de evaluacion de satisfaccion de los usuarios y su utilizacion
para mejorar la calidad de los servicios.

i. Organizar una estructura de trabajo, eficiente que permita el logro de las metas del
sector.

Glosario de Términos:

A continuacién se presenta un glosario de términos empleados en este Manual de Misiones y
Funciones, el cual apunta a aportar claridad en los verbos y acciones que definen las funciones
establecidas.

Misién: La mision refiere al rol fundamental de la unidad organizativa o area, su objetivo de
maxima o proposito general.

Funcién: La funcion es una actividad necesaria para el cumplimiento de la mision de la unidad
organizativa, las cuales pueden ser sustantivas (aquellas especificamente vinculadas al rol de la
unidad) o generales (de indole administrativa y de organizacion). Cada una de las funciones
reine un conjunto de tareas mas elementales, las cuales, por su extension no forman parte de
este manual.

En la descripcion de las misiones y funciones del manual se pueden utilizar los siguientes
verbos:

ACTUAR: Ejercer funciones

ADMINISTRAR: Suministrar, proporcionar o distribuir algo para un mayor rendimiento de
ello o para lograr resultados eficientes.

ALMACENAR: Reunir o guardar informacion.

ANALIZAR: Examinar cualquier aspecto de la realidad susceptible de estudio intelectual.
ASESORAR: Prestar consejo técnico, sin responsabilidad formal en la toma de decision.
ASISTIR: Apoyar a alguien en forma general y permanente.

COLABORAR: Contribuir, ayudar a otros para el logro de un fin.

COMUNICAR: Hacer participe o hacer saber a alguien algo. Transmitir

CONDUCIR: Guiar o dirigir hacia un objetivo o a una situacion previamente establecida.
CONTROLAR: ejercer la comprobacion de lo atinente a su competencia.

COOPERAR: Obrar juntamente con otro u otros para un mismo fin.

COORDINAR: Interrelacionar personas y/o areas, evitando conflictos, produciendo sinergia,
para el cumplimiento de fines predeterminados.

CUMPLIR: hacer lo que debe realizarse.

DESARROLLAR: Acrecentar, dar incremento a algo de orden fisico, intelectual o moral.
DICTAR: Dar, impartir, pronunciar leyes, fallos, preceptos, y todo otro instrumento que refiera
a regulaciones.

DIRIGIR: Encaminar la intencion y las operaciones de un grupo de trabajo a determinado fin,
dando las reglas y consejos pertinentes para el manejo de su area o dependencia.

DISENAR: Concebir un proyecto o plan original tanto en el plano fisico como inmaterial
(social, cultural, organizacional, etc.)
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DISPONER: preparar, poner cuestiones, materiales, objetivos en orden y situaciéon conveniente,
determinar, mandar lo que ha de hacerse.

DOCUMENTAR: Instruir o informar a alguien acerca de las noticias y pruebas respectivas a
un asunto

EJECUTAR: Hacer efectivo un proposito formalizado previamente.

ELABORAR: Preparar un producto por medio de un trabajo adecuado.

ELEVAR: Dirigir un escrito, informe o peticion a una autoridad, por via formal.

EMITIR: Manifestar por escrito o verbalmente un juicio, dictamen, opinion, instruccion, etc.
EMPRENDER: Acometer y comenzar una obra, llevar adelante un proyecto o empefio,
especialmente si sus circunstancias no son del todo favorables.

ENTENDER EN: Ser responsable primario.

ESTABLECER: Formular un principio de caracter general.

ESTUDIAR: Ejercitar el entendimiento para alcanzar o comprender algo.

EVALUAR: Estimar, apreciar, calcular el valor de algo

EXAMINAR: Investigar en profundidad y cuidado algo, buscando reconocer su calidad y
pertinencia, observando si contiene algun defecto o error.

FISCALIZAR: Criticar y traer a juicio a partir de la observacion y el analisis, las acciones u
obras de alguien.

FORMULAR: Expresar, manifestar, reducir a términos claros y precisos un mandato, una
proposicion, un plan o proyecto.

GARANTIZAR: Dar seguridad, compromiso y certeza sobre algo.

GERENCIAR: Gestionar

GESTIONAR: Hacer las diligencias conducentes al logro de un objetivo.

GESTIONAR INTEGRALMENTE: Illevar adelante todas las instancias del proceso
administrativo: Planificacion, Organizacion, Direccion y Control de las actividades establecidas
para el area.

IDENTIFICAR: Reconocer

IMPLEMENTAR: Poner en funcionamiento, aplicar métodos, medidas, etc., para llevar algo a
cabo.

INFORMAR: Enterar, dar noticia de algo.

INSTRUIR: Comunicar, ensefiar sistematicamente a alguien ideas, conocimientos,
procedimientos, actividades, etc.

INSTRUMENTAR: Proporcionar los instrumentos.

INTERVENIR: Tomar parte de un asunto, sin ser responsable primario.

MONITOREAR: Seguimiento, observacion del curso de uno o mas pardmetros para detectar
eventuales anomalias

OBSERVAR: Examinar atentamente. Guardar y cumplir exactamente lo que se manda y
ordena.

ORGANIZAR: Coordinar las personas y los medios adecuados para el cumplimiento de un fin.
PARTICIPAR: Tomar parte en algo

PLANIFICAR: Elaborar planes o proyectos para llevar adelante de una accion.
PROGRAMAR: Elaborar programas, idear y ordenar las acciones necesarias para realizar un
proyecto.

PROMOVER: Iniciar algo procurando su logro.

PROPENDER: tender hacia algo en particular

PROPONER: realizar propuestas, recomendar.

PROVEER: Suministrar, brindar, informacion.

Resolucion N° 1940
Corrientes, 26 de Julio de 2012

VISTO:
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El Expediente N° 782-S-2012 (89-D-12) y la Ordenanza N° 5739, sancionada
por el Honorable Concejo Deliberante en fecha 21 de Junio de 2012, y;

CONSIDERANDO:

Que, la citada Ordenanza aprobar el Organigrama y Manual de Misiones y
Funciones de la Estructura Administrativa de las Secretarias de Areas y Dependencias
directas del Departamento Ejecutivo Municipal de la Ciudad de Corrientes hasta el nivel
de Divisiones; la que como “ANEXO A” forma parte integrante de la misma.-

Que, el mismo, resulta necesario de acuerdo a las necesidades y prioridades de
gestion, permitiendo la  promocién y satisfaccion del bienestar general de los
ciudadanos.

Que, en virtud de los fundamentos esgrimidos y en uso de las facultades
conferidas, el Departamento Ejecutivo Municipal, procede a dictar el presente acto
administrativo.-

POR ELLO,
EL SENOR INTENDENTE MUNICIPAL
RESUELVE:

Articulo 1: Promulgase, la Ordenanza N°® 5739 sancionada por el Honorable
Concejo Deliberante, en fecha 21 de Junio de 2012.

Articulo 2: La presente Resolucion serd refrendada por la Sefiora Secretaria
General de Gobierno de la Municipalidad.-

Articulo 3: Registrese, Comuniquese, Cimplase y Archivese.

Carlos Mauricio Espinola
Intendente
Municipalidad de la Ciudad de Corrientes

C.P. Aurora Cecilia Custidiano
Secretaria General de Gobierno
Municipalidad de la Ciudad de Corrientes

300



ORDENANZA N° 5739
Corrientes, 21 de Junio de 2012

VISTO:

El expediente 89-D-12, (782-S-2012) y lo normado en el articulo 14° inciso, 17, articulo
25°incisos 19 y 57, articulo 30°, articulo 43° incisos 20,82 y 84 de la Carta Organica Municipal
de la Ciudad de Corrientes y la Ordenanza N° 5.218, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Carta Organica Municipal establece que el Departamento Ejecutivo Municipal
debera elaborar el proyecto de Ordenanza del Organigrama y Manual de Misién y Funciones
que contemple los cargos de Gobierno y sus dependencias dentro del marco de la Carta
Organica y someterlo a la aprobacion del Honorable Concejo Deliberante.

Que, por Ordenanza N° 5.218 del 14 de Diciembre de 2.009 se aprob6 el Organigrama
de la Estructura Administrativa de las Secretarias de Areas y Dependencias directas del
Departamento Ejecutivo a fijar provisoriamente la estructura, funciones y procedimientos de las
Direcciones y demas dependencias inferiores y a realizar las asignaciones y/o afectaciones del
Personal Municipal que requiera el Organigrama de la Estructura Administrativa.

Que, resulta necesario que el Departamento Ejecutivo Municipal cuente con un
Organigrama y Manual de Mision y Funciones de su Estructura Administrativa, de acuerdo a
sus necesidades y prioridades de gestion, permitiendo la promocion y satisfaccion del bienestar
general de los ciudadanos.

Que, el presente Organigrama y Manual de Mision y Funciones ha sido elaborado por el
Departamento Ejecutivo y elevado a consideracion de este Honorable Concejo Deliberante para
su aprobacion, de acuerdo a las provisiones establecidas en los articulos 50° y 84° de la Carta
Organica Municipal.

POR ELLO

EL HONORABLE CONCEJO DELIBERANTE
SANCIONA CON FUERZA DE ORDENANZA

ART. 1°: APROBAR el Organigrama y Manual de Misioén y Funciones de la Estructura
Administrativa de las Secretarias de Areas y Dependencias directas del Departamento Ejecutivo
Municipal de la Ciudad de Corrientes hasta el nivel de DIVISIONES; la que como “ANEXO A”
se adjunta como parte integrante de la presente Ordenanza.

ART. 2°: La presente Ordenanza serd refrendada por el Secretario del Honorable Concejo
Deliberante.

ART: 3°: REMITIR la presente al Departamento Ejecutivo para su promulgacion.
ART. 4°: REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE.

DADO EN EL RECINTO DEL HONORABLE CONCEJO DELIBERANTE A LOS
VEINTIUN DIAS DEL MES DE JUNIO DEL ANO DOS MIL DOCE.

Lic. Miriam Coronel



Presidente
Honorable Concejo Deliberante
Municipalidad de la Ciudad de Corrientes

Dr. Ricardo Juan Burella
Secretario
Honorable Concejo Deliberante
Municipalidad de la Ciudad de Corrientes

VISTO: LA ORDENANZA N° 5739 SANCIONADA POR EL HONORABLE CONCEJO
DELIBERANTE EL 21-06-2012.-

Y PROMULGADA: POR RESOLUCION N° 1940 DEL DEPARTAMENTO EJECUTIVO
MUNICIPAL EL 26-07-2012.-

POR LO TANTO: CUMPLASE.-

Resolucion N° 1940
Corrientes, 26 de Julio de 2012

VISTO:

El Expediente N° 782-S-2012 (89-D-12) y la Ordenanza N° 5739, sancionada por el
Honorable Concejo Deliberante en fecha 21 de Junio de 2012, y;

CONSIDERANDO:

Que, la citada Ordenanza aprobar el Organigrama y Manual de Misiones y Funciones de
la Estructura Administrativa de las Secretarias de Areas y Dependencias directas del
Departamento Ejecutivo Municipal de la Ciudad de Corrientes hasta el nivel de Divisiones; la
que como “ANEXO A” forma parte integrante de la misma.-

Que, el mismo, resulta necesario de acuerdo a las necesidades y prioridades de gestion,
permitiendo la promocion y satisfaccion del bienestar general de los ciudadanos.

Que, en virtud de los fundamentos esgrimidos y en uso de las facultades conferidas, el
Departamento Ejecutivo Municipal, procede a dictar el presente acto administrativo.-

POR ELLO,
EL SENOR INTENDENTE MUNICIPAL

RESUELVE:



Articulo 1: Promulgase, la Ordenanza N° 5739 sancionada por el Honorable Concejo
Deliberante, en fecha 21 de Junio de 2012.

Articulo 2: La presente Resolucion sera refrendada por la Sefiora Secretaria General de
Gobierno de la Municipalidad.-

Articulo 3: Registrese, Comuniquese, Cumplase y Archivese.

Carlos Mauricio Espinola
Intendente
Municipalidad de la Ciudad de Corrientes

C.P. Aurora Cecilia Custidiano
Secretaria General de Gobierno
Municipalidad de la Ciudad de Corrientes



