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BOLETIN OFICIAL MUNICIPAL N° 2767
Corrientes, 03 de Abril de 2017.

RESOLUCION
N° 767: FIJAR a partir del 01 de marzo del 2017, el Salario Minimo Garantizado (SMG), Homologar montos
Asignaciones Familiares, Ord. N° 1810.

DISPOSICION S.R.H. y R.L.
N° 049: APROBAR ad referéndum del Departamento Ejecutivo Municipal, el Manual de Misiones y
Funciones, dependencia inferior de la Secretaria de Recursos Humanos y Relaciones Laborables.




Resolucion N° 767
Corrientes, 28 Marzo 2017

VISTO:
La disposiciones de la Carta Organica Municipal y la Ordenanza N° 6.022; y
CONSIDERANDO:

Que, por medio del articulo 45° de la Carta Organica Municipal se determina que las relaciones laborales de
los agentes dependientes de la Municipalidad de la Ciudad de Corrientes (MCC) seran resueltas por medio
de una Comision Paritaria integrada por representantes de la Organizacion Sindical con personeria gremial de
la actividad, del Departamento Ejecutivo Municipal y el Honorable Concejo Deliberante.

Que, el articulo mencionado precedentemente se encuentra reglamentado por Ordenanza N° 6022 que
determina la integracion de la Comision Paritaria, funcionamiento, etc., disponiéndose en la misma que la
autoridad de aplicacion de la misma estara a cargo de la Secretaria de Recursos Humano y Relaciones
Laborables.

Que, la Secretaria mencionada ha convocado a la Comision Paritaria para sesionar el dia 28 de marzo de
2.016, a partir de las 09 horas, cursando las invitaciones respectivas.

Que, en el dia de la fecha la entidad sindical AOEM que se encuentra intervenida por la Confederacion de
Obreros y Empleados Municipales de la Argentina (COEMA), informa que dos de los tres Delegados
Organizadores designados por la misma y ratificados por el Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social
de la Nacion, no se podran presentar a la reunioén prevista, por lo que la autoridad de aplicacion considera
conveniente suspender la convocatoria.

Que, teniendo en cuenta la necesidad de actualizar las remuneraciones del personal dependiente del
Departamento Ejecutivo Municipal, -en base a las atribuciones otorgadas por los articulos 45 y 46 de la
COM- se considera necesario la aplicacion de una serie de medidas de caracter salarial a cuenta de las que se
adopten en la Comision Paritaria Permanente que se mantienen abierta.

Que, en uso de sus facultades, el Departamento Ejecutivo Municipal, dicta el presente acto administrativo.

POR ELLO;
EL SENOR INTENDENTE MUNICIPAL

RESUELVE:

Articulo 1: FIJAR, a partir del 01 de marzo de 2.017, el Salario Minimo Garantizado (SMG) para el personal
dependiente del Departamento Ejecutivo Municipal comprendido por la Ordenanza N° 3.641 en la suma de
$9105 (nueve mil ciento cinco pesos).

Articulo 2: HOMOLOGAR, los montos de las Asignaciones Familiares dispuestas por la Administracion
Nacional de Seguridad Social (Anses) a la que la Municipalidad de la Ciudad de Corrientes se encuentra
adherida a través de la Ordenanza N° 1810, a partir del 01 de marzo de 2017.

Articulo 3: INCREMENTAR, a partir del 01 de marzo de 2017, el Adicional Especial de Emergencia
otorgado por Resolucion N° 2948 dictada por el Departamento Ejecutivo Municipal para el personal
municipal comprendido en la Ordenanza N° 3641 el 36,70 % calculado sobre el sueldo basico, con carécter no
remunerativo.

Articulo 4: INCREMENTAR, a partir del 01 de marzo de 2017, la Bonificacion por ‘“Responsabilidad
Profesional” (Cédigo 50) instituido por Ordenanza N° 1525 al 40% del nivel de revista del agente.



Articulo 5:INCREMENTAR, a partir del 01 de marzo de 2017,Adicional Especial para el personal de
Agrupamiento Operario de obras y servicios publicos (co6digo 046) instituido por Ordenanza N° 1776 y
modificatorias, reglamentada por Resolucion N° 1849/15 del DEM al 40% del nivel de revista del agente para
el personal que cumpla una jornada laboral de 6 (seis) horas diarias o 30 (treinta) semanales y al 90 % del
nivel de revista del agente para el personal que cumpla jornada laboral de 8 (ocho) horas diarias o 40
(cuarenta) horas semanales.

Articulo 6: HACER extensivo los alcances del articulo anterior al personal del Agrupamiento Operarios que
presta servicios en las Delegaciones Municipales dependientes de la Secretaria de Infraestructuras.

Articulo 7: INCREMENTAR, A PARTIR DEL 01 DE MARZO DE 2017, EL Adicional Especial
“Inspectores” (codigo 039) instituido por Ordenanzas N° 1825 y 1850 y reglamentada por Resolucion del
DEM N° 1848/15, 1902/15 del nivel de revista del agente para aquellos que cumplan una jornada laboral de 8
(ocho) horas diarias o0 40 (cuarenta) horas semanales.

Articulo 8: A los efectos de dar cumplimiento al articulo 2° de la Ordenanza N° 6022, solicitar al Honorable
Concejo Deliberante y a la Caja Municipal de Préstamos procedan adherirse a la presente, en sus mismos
términos y limitaciones.

Articulo 9: La presente Resolucion sera refrendada por todos los Secretarios de Areas del Departamento
Ejecutivo Municipal.

Articulo 10: Registrese, Comuniquese, Notifiquese y Archivese.
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DISPOSICION N° 049
Corrientes, 30 de Marzo de 2017

VISTO:
La Ordenanza N° 6017 y la Resolucion N° 2366 del 12 de Octubre de 2016, y;
CONSIDERANDO:

Que, por Ordenanza N° 6017, se aprueba el Organigrama Funcional y el Manual de Misiones y Funciones de
las Secretarias de Area de la Municipalidad de la Ciudad de Corrientes.

Que, por Resolucion N° 2366 del 12 de Octubre de 2016, se aprueba la estructura Administrativa de la
Secretaria de Recursos Humanos y relaciones Laborales.

Que, la Direccion General de Relaciones Laborales eleva el Manual de Misiones y Funciones de las
dependencias inferiores de la Secretaria de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

Que, en uso de sus atribuciones el Secretario de Recursos Humanos y Relaciones Laborales dicta el presente
acto administrativo.

POR ELLO,
EL SENOR SECRETARIO DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

DISPONE:

Articulo 1: APROBAR ad referéndum del Departamento Ejecutivo Municipal, el Manual de Misiones y
Funciones de las dependencias inferiores de la Secretaria de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, que
como ANEXO UNICO se adjunta y forma parte de la presente.

Articulo 2: Dar intervencion a la Direccion General de Despacho para la toma de razon y remitir copia a la
secretaria de Coordinacion General para conocimiento del departamento Ejecutivo y oportuna ratificacion de
la presente.

Articulo 3: Registrese, publiquese, caimplase y archivese.

PEDRO RAMON LUGO
Secretario de Recursos Humanos



Y Relaciones Laborales
Municipalidad de la Ciudad de Corrientes



MUNICIPALIDAD DE LA CIUDAD DE CORRIENTES
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

Disposicion N°

Corrientes,

ANEXO UNICO

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y
RELACIONES LABORALES

Régimen Laboral

Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocién

Depende de Intendente A cargo de - Subsecretaria Recursos Humanos
- Direccion General Defunciones
- Direccion de Asesoria Legal
- Direccion de Administracion
Misién

Asesorar, planificar y supervisar el desarrollo de las actividades concernientes a la gestion del Poder Ejecutivo
Municipal en sus aspectos de administracion de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, propiciando la
transparencia y eficacia de la gestién, y la instrumentacion y aplicacién de las politicas publicas que contribuyan a la
calidad institucional y al cumplimiento de los lineamientos estratégicos.

Funciones

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.

Asesorar y asistir al Intendente y demas Secretarias del Ejecutivo Municipal en el tramite, estudio, resolucién y aplicacion de
asuntos relacionados con la planificacion y ejecucion de las politicas en materia de su incumbencia.

Representar al Poder Ejecutivo Municipal en realizacion de todo tramite y actividad propia de su funcion y aquellas
delegadas por el Intendente.

Planificar y promover propuestas de actividades a desarrollarse en el &mbito de la Secretaria Recursos Humanos y
Relaciones Laborales, estableciendo los objetivos y resultados esperados, garantizando se cumplan en tiempo, forma,
modo y alcance previstos.

Desarrollar las relaciones institucionales internas del Poder Ejecutivo, 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.

Entender en la aplicacion y cumplimiento de la toda normativa legal y procedimental que en materia de administracion del
Personal y Relaciones Laborales se establezcan en el ambito del Municipio.

Dirigir y coordinar todas las actividades de gestion administrativa con los responsables de las diferentes areas que
componen la Secretaria.

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 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 misién y funciones, como asi también el de las areas bajo su dependencia.

Mantener comunicacién 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
periddicos de gestiones realizadas, y toda otra informacion sustantiva del area.

Participar en las convocatorias a integrar comisiones, desarrollo de proyectos de vinculacién 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 mision, las necesarias para su administracion interna y las que fije la
superioridad.




MUNICIPALIDAD DE LA CIUDAD DE CORRIENTES
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

Disposicion N° Corrientes,

Descriptivo del Puesto

Denominacién del Puesto SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y

RELACIONES LABORALES
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocién
Depende de Intendente A cargo de - Subsecretaria Recursos Humanos

- Direccion General Defunciones
- Direccion de Asesoria Legal
- Direccion de Administracion

Mision

Asesorar, planificar y supervisar el desarrollo de las actividades concernientes a la gestién del Poder Ejecutivo
Municipal en sus aspectos de administracion de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, propiciando la

tra

nsparencia 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

aa.

bb.

CC.

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.

Asesorar y asistir al Intendente y demas Secretarias del Ejecutivo Municipal en el tramite, estudio, resolucién y
aplicacion de asuntos relacionados con la planificacion y ejecucion de las politicas en materia de su
incumbencia.

Representar al Poder Ejecutivo Municipal en realizacion de todo tramite y actividad propia de su funcion y
aquellas delegadas por el Intendente.

Planificar y promover propuestas de actividades a desarrollarse en el ambito de la Secretaria Recursos
Humanos y Relaciones Laborales, estableciendo los objetivos y resultados esperados, garantizando se
cumplan en tiempo, forma, modo y alcance previstos.

Desarrollar las relaciones institucionales internas del Poder Ejecutivo, 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.

Entender en la aplicacion y cumplimiento de la toda normativa legal y procedimental que en materia de
administracion del Personal y Relaciones Laborales se establezcan en el ambito del Municipio.

Dirigir y coordinar todas las actividades de gestion administrativa con los responsables de las diferentes areas
que componen la Secretaria.

Entender en la elaboracion y publicacién de toda la documentacion administrativa que se tramite en el ambito
del Ejecutivo Municipal, prestando su asesoramiento en cuanto a la 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 periddicos de gestiones realizadas, y toda otra informacién sustantiva del area.




MUNICIPALIDAD DE LA CIUDAD DE CORRIENTES
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

Disposicion N° Corrientes,

dd. Participar en las convocatorias a integrar comisiones, desarrollo de proyectos de vinculacién interna y externa, y
otras de indole estratégica conforme lo establezca el Intendente.
ee. 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.
ff.  Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las necesarias para su administracién interna y
las que fije la superioridad.
Descriptivo del Puesto
Denominacion del Puesto SUBSECRETARIA RECURSOS HUMANOS
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion
Depende de Secretariade | A cargo de -Direccién General de Relaciones Laborales
Recursos -Direccién General de Personal.
Humano y - Direccion General de Liquidacion de Sueldos
Relaciones
Laborales.
Mision

Dirigir y supervisar las actividades de gestion general del Ejecutivo Municipal, en los aspectos de administracion del
personal, las relaciones laborales, y con las demas instituciones gubernamentales y no gubernamentales,
asegurando la correcta prestacién 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 de Recursos Humano y Relacién Laboral 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,
con la agrupacion sindical que representa al Personal Municipal y con las demas 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.

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 promocién laboral.
Entender en la administracion del personal municipal, garantizando el pleno cumplimiento del Estatuto y
Escalafén Municipal, en aspectos vinculados a la aplicacion del régimen de retribucion salarial, contratacion de
personal y régimen disciplinario

Participar junto con el Secretario de Recursos Humano y Relacion Laboral en la planificacion de las actividades
a desarrollarse durante el afio venidero, y realizar el seguimiento y la evaluacidn 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 otras de
indole estratégica conforme lo establezcan el Secretario de Recursos Humano y Relacion Laboral y las
autoridades del Ejecutivo Municipal.

Dirigir y supervisar la elaboracion de proyectos de Ordenanzas, Resoluciones, Disposiciones, Notas, y toda otra
documentacién 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




MUNICIPALIDAD DE LA CIUDAD DE CORRIENTES
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

Disposicion N° Corrientes,

cumplimiento de su mision y funciones, como asi también el de las areas bajo su dependencia.
k. 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 Puesto DIRECCION GENERAL DE DEFUNCIONES
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocién
Depende de Secretaria de A cargo de -Direcciéon  Administracion Cementerio San Juan
Recursos Bautista
Humanos y - Direccion Administracién Cementerio Laguna Brava
Relaciones - Direccion de Administracion
Laborales.
Mision

Entender en la direccién, organizacion y supervision de las actividades de gestidn, en lo concerniente a defunciones
y administracion de los cementerios dependientes de la Municipalidad de la Ciudad de Corrientes.

Funciones

a. Asistir a la Secretaria de Recursos Humanos y Relaciones Laborales y demas Autoridades, en actividades
inherentes a su dmbito de accion.

b. Participar conjuntamente con la Secretaria de Recursos Humanos y Relaciones Laborales 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 Secretaria 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, asignacién 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 registracién de las declaraciones juradas presentadas por empresas de Servicios
Funebres, en cumplimiento de la normativa y procedimientos vigentes.

g. Mantener contacto y comunicacion con el area de Obras y Servicios Publicos, a fin de programar y desarrollar
tareas en los cementerios municipales.

h. Responsable de llevar, actualizar y custodiar el archivo de la documentacion presentada y tramitada ante la
Direccion.

i.  Dirigiry 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.

j. Elaborary elevar a la Secretaria de Recursos Humanos y Relaciones Laborales todos los informes requeridos
sobre aspectos de su competencia.

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

[ Emitirinformes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a la autoridad
superior.

m. Propender a la permanente optimizacién de los procedimientos que ejecute el Area.
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Disposicion N° Corrientes,

Descriptivo del Puesto

Denominacién del Puesto DIRECCION DE ADMINISTRACION
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccion A cargo de -Departamento Logistica

General de

Defunciones
Misién

Administrar, organizar, supervisar las tareas administrativas de la direccién general, respetando los lineamientos
establecidos por la Secretaria y el Departamento Ejecutivo.

Funciones

i

Responsable de la Organizacion administrativa de la direccidn general de defunciones y el control del personal

del area.

b.  Administrar los recursos disponibles, delegar funciones y asignar responsabilidades tendientes a la creacién de
los fines y objetivos del area.

¢. Responsable de la recepcion y registros de entradas y salidas de expedientes notas y otras documentaciones

d. Mantenerse permanentemente actualizado sobre normativa y reglamentacion vigente

e. Articular y coordinar con la direccion general de despacho y la escribania municipal en cuento a los proyectos
de resolucion y/o inscripciones de Titulos de los Cementerios.

f. Responsable de la confeccion de documentacion carga al sistema, habilitacion de cuentas de contribuyentes y
confeccion de boletas para el pago de impuestos referidos a cementerios.

g. Responsable del archivo de toda la documentacién relacionada con el area, manteniendo actualizado y
ejerciendo su custodia.

h.  Organizar la atencion al publico, respecto de consultas y pedidos de informacion sobre tramites de nichos,
urnas, panteones, etc.

i.  Confeccionar todos los informes y reportes de actividades del area y elevar a la direccién general.

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

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

Descriptivo del Puesto

Denominacién del Puesto DEPARTAMENTO LOGISTICA
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccion de A cargo de

Administracion

Funciones

a. Responsable de la logistica de la direccion de administracién de la direccién general de defunciones.

b. Administrar los recursos del personal, asignar funciones, delegar responsabilidades tendientes a lograr los
objetivos del area.

c. Responsable de la diagramacién de tareas y prestaciones de dias sabados domingos y feriados.

d. Dirigir y controlar el desarrollo de las actividades respetando los lineamientos de la direccién de administracion
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y la direccion general de defunciones.

e. Elaborary elevar todos los informes requeridos por la direccion, la direccién general y la secretaria.
f. Coordinar con las direcciones de cementerios las actividades especiales organizadas por el departamento
ejecutivo municipal.
Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto DIRECCION ADMINISTRACION CEMENTERIO SAN JUAN BAUTISTA
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccién A cargo de

General de

Defunciones
Mision:

Administrar, organizar, supervisar las tareas del cementerio respetando los lineamientos establecidos por la
Secretaria de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

Funciones

a. Responsable de la organizacién y concrecion de las actividades del Cementerio San Juan Bautista, conforme a
los lineamientos establecidos, informando y comunicando permanentemente las novedades a la Direccion
General 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.

¢. 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, segun 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. Elaborary elevar a la Direccion General 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.  Emitirinformes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a la autoridad
superior.

j. Realizar evaluaciones del personal a cargo destinado a promover mejoras practicas para el eficiente desarrollo
del personal del area.

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

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto DIRECCION ADMINISTRACION CEMENTERIO LAGUNA BRAVA

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

Depende de Direccion A cargo de

General de
Defunciones
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| | |
Mision:

Administrar, organizar, supervisar las tareas del cementerio respetando los lineamientos establecidos por la
Secretaria de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

Funciones

a. Responsable de la organizacién y concrecion de las actividades del Cementerio Laguna Brava, conforme a los
lineamientos establecidos, informando y comunicando permanentemente las novedades a la Direccion General
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, segun 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. Elaborary elevar a la Direccidén General 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.  Emitirinformes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a la autoridad
superior.

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

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

Descriptivo del Puesto

Denominacién del Puesto DIRECCION GENERAL DE RELACIONES LABORALES
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocién
Depende de Subsecretaria de | A cargo de - Direccion de Promocién Laboral

Recursos - Direccion de Capacitacion

Humanos
Mision

Velar por una gestion integral de los trabajadores municipales, siendo responsable de la planificacion, 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 desempefio, 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 organizacién gremial y demas actores del ambito laboral.

Funciones

a. Asesorar y asistir a la Subsecretaria de Recursos Humanos y demas Autoridades, en actividades inherentes a
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su ambito de accidn.

Participar conjuntamente con la Subsecretaria de Recursos Humanos en la elaboracién de proyectos,
normativas y reglamentos, que en el &mbito de su competencia tiendan a una mejor y eficiente gestion.
Participar junto con la Subsecretaria en la planificacion anual del area, determinando los objetivos, las
actividades a desarrollarse y realizar el seguimiento y la evaluacién de las mismas para el logro de los
lineamientos propuestos.

Desarrollar y mantener las relaciones institucionales con la organizacién gremial que representa a los Agentes
Municipales, conforme a los lineamientos establecidos por las Autoridades.

Analizar el sistema de relaciones de trabajo de Municipio, proponiendo e implementando politicas de gestion
referidas a seleccion de personal, desarrollo de recursos humanos, evaluacion del desempefio,
remuneraciones, y otros, conforme a lo establecido por el Estatuto y el Escalafén de Personal Municipal y toda
otra normativa vigente en la materia.

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.

Proponer, planificar e implementar los sistemas de promocién 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.

Proponer y elaborar instrumentos técnicos de gestién de los Recursos Humanos, referidos a sistemas de
seleccidn, descripcidn de puestos de trabajo y competencias, evaluacién de desempefio, promocion, desarrollo,
retribucion del personal, y otros, conforme a la normativa vigente.

Participar en las propuestas de cambios organizacionales en relacidn a creaciones, transferencias, fusién de
organismos, modificacidn de estructuras organizativas efectuadas por los organismos de la Administracion
Municipal.

Intervenir en los conflictos laborales suscitados en el ambito de trabajo de los Agentes Municipales, previniendo
ylo participando en la resolucion de los mismos.

Mantenerse permanentemente actualizado sobre la normativa de aplicacion en el &mbito 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.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto DIRECCION DE PROMOCION LABORAL

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

Depende de Direccion A cargo de - Departamento de Concursos y Estimulos

General de
Relaciones
Laborales

Mision

Participar junto con la Direccion General de Relaciones Laborales, en la elaboracion e implementacién de politicas
de gestion referidas a seleccion de personal, promociones, evaluacion del desempefio, y otros, conforme a lo
establecido por el Estatuto y el Escalafén 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.

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 evaluacién de las mismas para el logro de los
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k.

lineamientos propuestos.

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 &reas 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 a su area de incumbencia, Uil
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 &mbito 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 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.

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

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto DEPARTAMENTO DE CONCURSOS Y ESTiMULOS
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccion de A cargo de - Divisién 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 elaboracion del contenido y aplicacién 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. Elaborary elevar a la Direccion todos los informes requeridos sobre aspectos de su competencia.
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h. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su misién, las complementarias a la misma y las que fije la
superioridad.

i.  Emitirinformes periédicos 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 DIVISION DE EVALUACION Y FISCALIZACION
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Departamento de | A cargo de
Concurso y
Estimulo
Funciones
a. Asistir al jefe de Departamento Concurso y Estimulo en todas las actividades desarrolladas por el area.

b.

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 antelacion 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 dinamica al Sistema de Evaluacion.

Trabajar en coordinacion permanente con las diferentes areas que interesan a las actividades y tareas
propias de la funcion, colaborando activamente en la integracion de equipos de trabajo.

Recopilar y levar el archivo y registro de los antecedentes y actividades desarrolladas en el dmbito 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 periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a la autoridad
superior.

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

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto DIRECCION DE CAPACITACION

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

Depende de Direccion A cargo de - Departamento de Programas y Proyectos

General de - Departamento Programacion de Cursos
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.

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

Participar junto con la Direccién General en la planificacidn 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, formacién 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, implementacién 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 informacién y la comunicacion.

Promover relaciones de cooperacion y asociacion técnica con distintas instituciones publicas y privadas, a fin de
desarrollar actividades de capacitacién.

Mantenerse permanentemente actualizado respecto de la normativa y otras novedades que hagan al &mbito 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 misién, 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.

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

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto DEPARTAMENTO PROGRAMACION DE CURSOS

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

Depende de Direccion de A cargo de

Capacitacién

Funciones

oo ow

Asistir a la Direccién de Capacitacion en todas las actividades inherentes a su ambito de accion.

Participar junto con el director de capacitacion en la programacién de cursos.

Ejecutar las acciones tendientes a determinar y detectar necesidades de capacitacion.

Trabajar en coordinacion con el departamento de programas y proyectos para la elaboracién de cursos de
capacitacion.
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e. Responsable de la diagramacién de actividades del personal que dicta los cursos de capacitacion.

f. Responder a la solicitud y colaborar con los relevamientos de necesidades de cursos y las estadisticas del
area.

g. Elaborar todos los informes y reportes que correspondan al area.

h.  Propender a la constante optimizacién del los procedimientos que ejecute el area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

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

Depende de Direccién de A cargo de

Capacitacién

Funciones

a. Asistir a la Direccién de Capacitacion en todas las actividades inherentes a su ambito de accién.

b. Participar junto con el Director de Capacitacion en la planificacion y elaboracion de propuestas de programas y
proyectos de capacitacion y formacién para el Personal Municipal.

c¢. Organizar y desarrollar las actividades de capacitacidn 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 formacién de los
Agentes, mediante la realizacidn de encuestas, entrevistas, observaciones, y otros, conforme a los lineamientos
establecidos por las Autoridades.

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.

. Brindar apoyo administrativo en el desarrollo de los procesos de capacitacién, 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 coordinacién permanente con las diferentes areas que interesan a los proyectos y actividades
propias de la funcion 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 &rea de incumbencia, Uil
para la conformacion de las estadisticas de las actividades, funciones y resultados de los servicios municipales,
y remitirlas a tal efecto al rea 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.
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.
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Descriptivo del Puesto

Denominacién del Puesto DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocidn
Depende de Subsecretariade | A cargo de - Direccion Salud Ocupacional, Higiene y Seguridad
Recursos - Direccion de Supervision de Personal
Humanos - Direccion Previsional
Misién

Asegurar la eficiente administracién y coordinacién 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.

Funciones

a. Asesorary asistir a la Subsecretario de Recursos Humanos y demas Autoridades, en las tareas inherentes al
area.

b. 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 reglamentacién que en materia de personal sea dispuesta.

c. Entender todo lo concemiente a las novedades para la liquidacion de haberes del Personal Municipal de
acuerdo a la normativa vigente.

d. Entender en la gestion de todo lo referente a la supervisidn del personal, asegurando la aplicacién y
cumplimiento de las normas establecidas sobre la materia.

e. Asumir la responsabilidad por la realizacién de todo acto o actividad que se le hubiere encomendado en
relacién con la funcion asignada.

f. Coordinar y supervisar la aplicacion de un sistema informéatico de gestion de personal para la carga y
actualizacion de situaciones de revista, a fin de proveer informacion para la toma de decisiones.

g. Participar en la elaboracion de normas y procedimientos que refieran a cuestiones de Recursos Humanos,
tendientes a una mejor y eficiente gestién de los mismos.

h.  Coordinar y supervisar la recoleccion y registro de la informacion necesaria para conformar estadisticas sobre
el Personal Municipal.

i.  Dirigiry 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.

j- Mantener informado en forma oportuna a todos los integrantes del area de las disposiciones normativas
emanadas de la autoridad.

k. Elaborary elevar a la Subsecretaria de Recursos Humanos y Secretaria de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales todos los informes requeridos sobre aspectos de su competencia.

I Participar con el Subsecretario de Recursos Humanos en la confeccion de la Memoria anual del area y sus
respectivas dependencias, referida a las gestiones realizadas.

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

n. Emitirinformes periodicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a la autoridad
superior.

0. Hacer cumplir los derechos y obligaciones conforme a la ley N° 24557/95 de Riesgo de Trabajo y sus Decretos
Reglamentarios y los vinculos que genero la ART en materia de prevencién.

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

Denominacion del Puesto DIRECCION DE SALUD OCUPACIONAL, HIGIENE Y SEGURIDAD
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Direccion A cargo de - Departamento de Higiene y Seguridad

General de - Departamento Salud Ocupacional

Personal
Misién

Intervenir en las distintas areas en materia de Salud Ocupacional, Higiene y Seguridad 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 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 generd la ART en materia de prevencion, a través
de las diferentes normas vigentes.

e. ldentificar 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 capacitacién y manuales de higiene y seguridad en el trabajo, adoptando medidas
preventivas y correctivas a cada actividad.

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 compafiias de seguros sean las ART o las de seguros personales.
Estableces acuerdos con las mismas a los efectos de llevar a cabo los exdmenes 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 direccion general de Personal los informes de ausentismo por cada dependencia, tipo de licencias
solicitadas por cada agente.

I.  Carga de Altas-Bajas, modificaciones e historia clinica de los agentes de acuerdo a programas implementados.

m. Elaborar informes para la constitucion de las juntas médicas.

n.  Recepcion de certificados médicos y elaboracion de legajos personal referido a enfermedades y tratamientos
del agente.

0. Recepcionar, analizar y actuar a consecuencia los informes de examenes pre ocupacionales realizados por la
ART.

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

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

Denominacién del Puesto DEPARTAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccién de Salud | A cargo de

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 prevencién en lo concerniente a Higiene y
Seguridad.

c. Confeccionar legajos en aquellas reas 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 generd la ART en materia de prevencion, a través
de las diferentes normas vigentes.

e. ldentificar 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 Puesto DEPARTAMENTO DE SALUD OCUPACIONAL
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccién de Salud | A cargo de

Ocupacional,

Higiene y

Seguridad
Funciones

a. Asesorary asistir a la Direccién de Salud Ocupacional, Higiene y Seguridad en todas las actividades inherentes
a las competencias del area.

b. 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.

c.  Controlar el cumplimiento de los plazos establecidos para la justificacion de inasistencias, solicitudes y
otorgamiento de licencias, y toda otra referida a la materia en observancia de la normativa vigente.

d. Disponer y realizar auditorias médicas domiciliarias a Agentes Municipales, conforme a la oportunidad y a los
procedimientos establecidos.

e. Participar e intervenir en Juntas Médicas para analizar accidentes de trabajo, insalubridad de tareas,




MUNICIPALIDAD DE LA CIUDAD DE CORRIENTES
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

Disposicion N° Corrientes,

enfermedades profesionales y otras afecciones a la salud de los Agentes, conforme a la normativa y
procedimientos vigentes.

f. Desarrollar actividades de prevencion y control de salud relacionada al area de su incumbencia y las dispuestas
por las autoridades.

g. Elaborary elevar todos los informes, reportes y estadisticas solicitadas por el Director y demas Autoridades
sobre cuestiones de su incumbencia.

h. Mantenerse permanentemente actualizado sobre la normativa de aplicacién en el &mbito de su competencia.

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.

j- Emitirinformes 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 DIRECCION DE SUPERVISION DE PERSONAL
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccion General A cargo de - Departamento Despacho

de Personal - Departamento Certificaciones, Guarda y Registros

- Departamento de Control de Asistencia

Mision

Dirigir las acciones vinculadas con la supervisién 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.

Funciones

a. Asistir a la Direccion General de Personal en las tareas inherentes al area.

b. Velar por el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Estatuto del Empleado Municipal, en relacién 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 liquidacién al area
pertinente.

f. Mantener contacto permanente con la Direccion de Liquidacion de Sueldos, a efectos de la comunicacion en
tiempo y forma de las novedades mensuales para la liquidacion de haberes.

g. Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades concernientes a Despacho de la Direccion, a fin de
garantizar una eficiente gestion del area.

h.  Elaborar y remitir a la Direccion General todos los informes y reportes inherentes a su funcién.

i. Mantenerse permanentemente actualizado sobre la normativa de aplicacién en el ambito de su competencia,
como asi también propiciar la capacitacion del personal bajo su dependencia.

j. Organizar y supervisar el desarrollo de las actividades de los Departamentos bajo su dependencia.
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k. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su misién, las complementarias a la misma, las necesarias
para su administracion interna y las que fije la superioridad.

[ Emitirinformes periddicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a la autoridad
superior.

m. Realizar evaluacién del personal a cargo destinado a promover mejores practicas para el eficiente desarrollo del
personal del area. )

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

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto DEPARTAMENTO DESPACHO
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccién de A cargo de

Supervision de

Personal
Funciones
a. Asistir a la Direccién de Supervisién de Personal en todas las actividades inherentes a las competencias del

area.

b. Efectuarla 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.

¢. 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.  Emitirinformes 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

Denominacién del Puesto 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 Legajos

Supervision de

Personal
Funciones
a. Asistir a la Direccion de Supervisidn 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 documentacidn que los compone, su actualizacién continua y su
custodia.
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Responsable de las actividades referidas a altas, bajas y modificaciones de la situacién de revista de cada
Agente, efectuando en tiempo y forma las comunicaciones correspondientes para su liquidacién.

Elaborar y elevar a la autoridad informes de situacién 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, acatando la normativa vigente y las
disposiciones internas establecidas a tal fin.

Trabajar en coordinacion permanente con las diferentes &reas 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 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 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 del Puesto

DivISION LEGAJO

Régimen Laboral

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

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
documentacidn que los compone, su actualizacion permanente, y su correcto archivo y custodia.

c. Elaborar todos los informes solicitados por el Jefe de Departamento y demés Autoridades sobre
cuestiones de su competencia.

d. 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.

e. Mantenerse permanentemente actualizado sobre la normativa de aplicacion en el &mbito 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. Emitirinformes 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.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA

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

Depende de Direccion de A cargo de

Supervisién 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 realizacién 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. Elaborary elevar todos los informes, reportes y estadisticas solicitadas por el Director y deméas Autoridades
sobre cuestiones de su incumbencia.

f. Mantenerse permanentemente actualizado sobre la normativa de aplicacién en el &mbito de su competencia.

g. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su misién, 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 Puesto DIRECCION PREVISIONAL

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

Depende de Direccién General de | A cargo de - Departamento Certificaciones

Personal - Departamento Actualizaciones

Mision

Dirigir las acciones vinculadas con los tramites previsionales del Personal Municipal dando cumplimiento al Estatuto
Municipal, las normas de incumbencia Previsional.

Funciones

a. Asistir al Director General de Personal en todas las actividades inherentes a su competencia.

b. Confeccionar las Certificaciones de Servicios de los Agentes Municipales, y toda otra documentacién para el
inicio de tramites jubilatorios.

c. Prestar asesoramiento a los Agentes y/o familiares respecto de la tramitacion de jubilaciones, pensiones y otros
beneficios, facilitando la documentacion necesaria.

d. Elaborar todos los informes solicitados por el Director General y demas Autoridades sobre cuestiones de su
competencia.

e. Trabajar en coordinacion permanente con las diferentes areas que interesan a los proyectos y actividades
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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.

f. Mantenerse permanentemente actualizado sobre la normativa de aplicacion en el ambito de su competencia.
g. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su misién, las complementarias a la misma, las necesarias
para su administracion interna 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 optimizacién de los procedimientos que ejecute el Area.
j- Realizar evaluaciones del personal a cargo destinado a promover mejoras practicas para el eficiente desarrollo
del personal del area.
Descriptivo del Puesto
Denominacion del Puesto DEPARTAMENTO CERTIFICACIONES
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccion Previsional | A cargo de
Funciones
a. Asistir a la Direccion Previsional en todas las actividades inherentes a su competencia.
b. Confeccionar las Certificaciones de Servicios de los agentes municipales y toda otra documentacion para el
inicio de tramites jubilatorios.
c. Prestar asesoramiento a los agentes municipales y/o familiares respecto de la tramitacion de jubilaciones,
pensiones y otros beneficios, facilitando la documentacion necesaria.
d. Elaborar todos los informes solicitados por la Direccion Previsional y demés autoridades sobre cuestiones de su
competencia.
e. Trabajar en coordinacion con las diferentes areas, promoviendo y colaborando activamente en la integracion de
equipos de trabajo.
f.  Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
Descriptivo del Puesto
Denominacion del Puesto DEPARTAMENTO ACTUALIZACIONES
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccion Previsional | A cargo de
Funciones
a. Asistir al director de Previsional en todas las actividades inherentes a su competencia.
b. Mantener actualizado el padrén de los agentes municipales que acceden a la jubilacion tanto ordinaria como
extraordinaria.
¢. Mantener actualizado el detalle de haberes correspondientes a los agentes municipales que accedieron a las
distintas jubilaciones.
d. Elaborar todos los informes correspondientes a la Direccion y elevar a la autoridad competente.
e. Trabajar en coordinacion permanente con las distintas areas, promoviendo y colaborando activamente en la
integracion de equipos de trabajo.
f.  Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.
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Descriptivo del Puesto

Denominacién del Puesto DIRECCION GENERAL LIQUIDACION DE SUELDOS
Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocién
Depende de Subsecretaria A cargo de - Direccion de Remuneraciones.

Recursos Humanos - Direccion de Despacho y Embargos Judiciales.
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. Asesorary asistir a la Subsecretaria 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.

¢. 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 Lites y otros.
. 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 imputacion presupuestaria.
g. Mantenerse permanentemente actualizado sobre la normativa de aplicacién en el ambito de su competencia,
como asi también propiciar la capacitacion del personal bajo su dependencia.

h. Elaborar y remitir a la Subsecretaria Recursos Humanos todos los informes y reportes inherentes a su funcién.

i.  Organizar y supervisar el desarrollo de las actividades de las Direcciones bajo su dependencia.

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

I.  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 REMUNERACIONES

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

Depende de Direccién General A cargo de - Departamento Estadisticas y Calculos
Liquidacion de - Departamento Control y Fiscalizacién de
Sueldos Adicionales

Mision:

Encargada de realizar la correcta liquidacion de los haberes del personal municipal.

Funciones

a. Asistir a la Direccion General de Liquidacion de Sueldos en todas las actividades inherentes a las competencias
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del &rea.
b. Recepcionar las novedades mensuales y la documentacion probatoria proporcionadas por las areas

correspondientes, referidas a situacion de revista, altas, asistencias, sanciones, bonificaciones, embargos,
bajas, y otras necesarias para la liquidacion de haberes de los Agentes Municipales.

c. Responsable de la correcta liquidacion de las remuneraciones del Personal, de conformidad con las normas
administrativas y operativas establecidas a tal fin.

d. Implementar en tiempo y forma las normas administrativas, operativas y de los sistemas informaticos referidos a
la liquidacién de Sueldos, emanadas de la superioridad.

e. Mantenerse permanentemente actualizado sobre la normativa de aplicacién en el ambito de su competencia.

. Elaborar y remitir a la Direccion General de Liquidacién de Sueldos todos los informes y reportes inherentes a
su funcién.

g. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su misidn, las complementarias a la misma, las necesarias
para su administracion interna 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 optimizacién de los procedimientos que ejecute el Area.

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

Descriptivo del Puesto

Denominacién del Puesto DEPARTAMENTO CONTROL Y FISCALIZACION DE ADICIONALES

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

Depende de Direccion de A cargo de

Remuneraciones

Funciones

a. Asistir al director de remuneraciones y al director general de liquidacion de sueldos en todas las actividades
relacionadas con el area.

b. Elaborar informe, realizar controles de adicionales de agentes municipales.

c. Realizar cruzamiento de datos tendiente a lograr los objetivos propuestos.

d.  Servir como medios de informacion permanente del personal municipal.

e. Mantener actualizado el padrén de adicionales particulares del personal municipal e informar sobre el mismo.

f. Mantener amplios canales de informacién y comunicacion con las distintas areas municipales.

g. Realizarinformes periddicos sobre las actividades realizadas y resultados obtenidos.

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

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto DIRECCION DE DESPACHO Y EMBARGOS JUDICIALES

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

Depende de Direccién General A cargo de - Departamento Mesa Entrada y Salida

Liquidacion de
Sueldos
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Mision:

Encargada de recepcionar documentacion judicial y realizar la carga y controlar toda documentacion tramitada.

Funciones

a. Asistir ala Direccién General de Liquidacién de Sueldos en todas las actividades inherentes a las
competencias del area.

b. Recepcionar expedientes, notas y otras documentaciones tramitadas ante la Direccion General,
controlando la documentacidn obrante en las mismas.

¢. Confeccionar toda la documentacién administrativa solicitada por el Director General, de acuerdo a las
pautas establecidas.

d. Tomar razon 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.

e. Mantenerse permanentemente actualizado sobre la normativa de aplicacién en el mbito de su
competencia.

f. Elaborar y remitir a la Direccidn General de Liquidacién de Sueldos todos los informes y reportes
inherentes a su funcién.

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

h.  Emitirinformes periddicos 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.

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

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto DEPARTAMENTO MESA ENTRADAS Y SALIDAS
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccion de A cargo de

Despacho y

Embargos Judiciales

Funciones

a. Recepcionar expedientes, notas y otras documentales tramitadas ante la direccién, controlando las mismas.
Confeccionar toda la documentacion administrativa solicitada por la direccion, de acuerdo a las pautas
establecidas.

Elaborar informes de estadistica, elevando los resultados a la superioridad.

Organizar el archivo de documentacion sobre oficios judiciales y cuotas Litis.

Mantener en resguardo toda documentacion correspondiente a la direccion general.

Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que efectué el departamento.

Mantener centralizado el registro de expediente judiciales y Administrativo.
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MUNICIPALIDAD DE LA CIUDAD DE CORRIENTES
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

Disposicion N° Corrientes,

Descriptivo del Puesto

Denominacién del Puesto DIRECCION LEGAL
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Secretaria de A cargo de

Recursos Humanos y

Relaciones

Laborales.
Misién

Brindar asesoramiento juridico general a la Secretaria de Recursos Humanos y Relaciones Laborales y areas
dependientes, ejerciendo el control de la legalidad de los actos administrativos desarrollados.

Funciones

a. Asesorar y asistir a la Secretaria de Recursos Humanos y Relaciones Laborales y areas dependientes en
cuanto a la aplicacién de las normas legales vigentes en la materia.

b. Actuar por delegacion expresa del Secretario de Recursos Humanos y Relaciones Laborales 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 dictdmenes correspondientes.

d. Intervenir en la elaboracién de proyectos de Resoluciones, Ordenanzas, Disposiciones, Reglamentaciones
internas, y todo acto administrativo que se desarrolle en el ambito de la Secretaria de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales.

e. Entender en la formulacién de propuestas y proyectos presentados por las dependencias de la Secretaria,
dictaminando sobre los aspectos legales de los mismos.

f. Mantener enlace administrativo y colaboracidn 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 administracién puablica 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 misién, 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

Denominacién del Puesto DIRECCION DE ADMINISTRACION

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

Depende de Secretaria Recursos | A cargo de - Departamento Mesa de Entradas y Salidas
Humanos y - Division Servicios Generales

Relaciones Laborales

Mision

Dirigir y coordinar el desarrollo de las actividades administrativas y de despacho de la Secretaria Recursos
Humanos y Relaciones Laborales, 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, los servicios generales y las comunicaciones.




MUNICIPALIDAD DE LA CIUDAD DE CORRIENTES

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

Disposicion N° Corrientes,
Funciones

a. Asistir ala Secretaria Recursos Humanos y Relaciones Laborales en las actividades inherentes y
complementarias al &mbito de su competencia.

b. Efectuar la recepcion y registro de entradas y salidas de expedientes, notas y otras documentaciones
tramitadas ante la Secretaria Recursos Humanos y Relaciones Laborales en el sistema informético, dando
el curso administrativo correspondiente, conforme a las pautas y lineamientos establecidos.

¢. Elaborar toda la documentacion administrativa solicitada por el Secretario Recursos Humanos y
Relaciones Laborales, tales como proyectos de Resolucién, Disposicion, Memorandum, Notas, y toda otra
a ser refrendada por la Autoridad del area.

d. Mantenerse permanentemente actualizado sobre la normativa y reglamentaciones de aplicacién en el
ambito de su competencia, brindando asistencia e informacion a quienes lo requieran.

e. Articulary coordinar el desarrollo de actividades con la Direccién General de Despacho, en cuanto a la
confeccion y tramitacion de proyectos de Resolucion, Ordenanzas, y demas documentaciones, de
conformidad a los procedimientos establecidos.

f. Responsable del archivo de toda la documentacién relacionada con el area, manteniéndolo
permanentemente actualizado y ejerciendo su custodia.

g. Organizar la atencidn al publico, respecto de consultas y pedidos de informacién sobre tramitaciones
iniciadas ante la Secretaria.

h. Coordinar el desarrollo de tareas de las Divisiones Servicios Generales y Central Telefénica, de acuerdo a
los lineamientos efectuados por el Secretario Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

i.  Confeccionar todos los informes y reportes requeridos por las Autoridades sobre aspectos de su
competencia.

j. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias a la mismay las que
fije la superioridad.

k. Emitirinformes periddicos 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.

m. Realizar evaluaciones del personal a cargo destinado a promover mejoras practicas para el eficiente
desarrollo del personal del area.

Descriptivo del Puesto
Denominacion del Puesto DEPARTAMENTO MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccion de A cargo de - Division Movimiento de Expedientes
Administracion - Divisién Archivo
Funciones

a. Recepcionar expedientes, notas y otras documentaciones tramitadas ante la direccién controlando las
mismas.

b. Confeccionar toda documentacién administrativa solicitada, por la direccién de acuerdo a las pautas

@ ~oao

establecidas.

Realizar informes estadisticos y elevarlos para su analisis.

Organizar el archivo de documentacion correspondiente a la Secretaria.

Mantener en resguardo toda documentacion correspondiente a la Secretaria.
Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que efectué el area
Propender a la permanente capacitacion del personal del area.




MUNICIPALIDAD DE LA CIUDAD DE CORRIENTES
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

Disposicion N° Corrientes,

Descriptivo del Puesto

Denominacién del Puesto D1IvISION MOVIMIENTO DE EXPEDIENTES
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Departamento Mesa | A cargo de
de Entradas y
Salidas
Funciones
a. Encargado de la recepcion, ingreso, derivacién control de los expedientes del &rea.
b. Realizar informes estadisticos de los movimientos de expedientes que tramita el area.
¢.  Organizar el seguimiento de expedientes y el control de plazos de los tramites.
d. Mantener el registro actualizado de los tramites de expedientes de la Secretaria.
e. Propender a la permanente capacitacidn del personal del area.
f. Propender a la permanente optimizacién de los procedimientos que efectué el area
g. Emitirinformes periddicos sobre las actividades que efectué el area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto DIvISION ARCHIVO
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Departamento Mesa | A cargo de
de Entradas y
Salidas
Funciones
a. Encargado de archivar la documentacion necesaria de los tramites de la Secretaria.
b. Mantener en resguardo toda documentacion que corresponda a la Secretaria.
¢. Realizar informes estadisticos de las documentaciones archivadas y sus derivaciones.
d. Propender a la permanente capacitacién del personal del area.
e. Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que efectué el area
f. Realizar las tareas que le fuera encomendada por la direccién y la Secretaria.
Descriptivo del Puesto
Denominacion del Puesto DIvISION DE SERVICIOS GENERALES
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. Programary ejecutar las tareas de reparacion, refaccién y conservacion de las instalaciones del Palacio
Municipal en sus distintas dependencias, conforme a las pautas establecidas por la superioridad.




MUNICIPALIDAD DE LA CIUDAD DE CORRIENTES
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

Disposicion N° Corrientes,

Responsable de la solicitud y administracién de los insumos, elementos e indumentaria necesarios para el
cumplimiento de las funciones del area.

Responsable del mantenimiento y custodia de los elementos y herramientas otorgadas para el cumplimiento de
sus actividades.

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.




MUNICIPALIDAD_DE LA CIUDAD DE_CORRIENTES
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

Disposicién N°

Corrientes,

ANEXO UNICO

Descripf_:ivb del Puesto

Denominacién del Puesto

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y
RELACIONES LABORALES

Régimen Laboral

Personal de Gabinete: Libre nombramientfo y remocion

Depende de Intendenle A cargo de - Subsecrelaria Recursos Humanos
: ‘ - Direccion General Defunciones
- Direccion de Asesoria Legal _
- Direccion de Administracién
Misién

Asesorar, planificar y supervisar el desarrollo de las aclividades concernientes a la gestién del Poder Ejecutiva
Municipal en sus aspectos de administracion de Recursos Humanos 'y Relaciones Laborales, propiciando la
fransparencia y eficacia de la gestion, y la instrumentacion y aplicacian de las politicas publicas que contribuyan a la
calidad institucional y al cumpllmlento de los lineamientos estraiégicos.

Funciones

Asesorar y asistir al Intendente Municipal en el desarroflo de fas actividades propias de su &rea de intervencidn y lodos los
asunios que somela a su constderacian, {endientes a lograr [a opt:mrzacmn delos nbjelavns ¥ resultados establectdos por
fos lineamientos de la gestion,

Asesorar y asislir al Intendente ydemas Secrelarlas de! Ejecutivo Municipal en el tramite, estudio, resolucin y aplicacién de
asunios relaclonados con a planificacion y ejecucion de las politicas en materia de st incumbencla.

Representar al Poder Ejecutivo Municipal en realizacion de fode tramite y actividad propia de su funcion y aquellas
delegadas por el infendentes.”

Planificar y promaver propuestas de actividades a clesarrollarse en ef ambito-de Ia.Secrelaria Recursos Humanos y
Relaciones Laborales, estableciendo los objelivos y resultados esperados, garanlizando se cumplan en tiempo, forma,
mode y alcance previstos.

Desarrallar [as relaciones inslitucionales |nlernas del Pocier Ejeculivo, con la agrupacion gremial que representa al Personal
Municipal, y con ias demas instituciones gubemamentales y ne gubernamentales con que se wncu]e conforme alos
lineamientos establecidos par el Intendente.

Entender en la aplicacion y cumplimiento dela {oda normativa legal y procedimental que en maleria de admlmstracmn del
Personal y Relaciones Laborales se establezcan en el ambito del Municipio.

Dirigir y coordinar todas las aclividades de geshon admmls!rahva con los responsables de las diferentes areas que
componen la Secrelarla.

Enlender en la elaboracion y publicacién de fodala dacuméntacion administraliva que se tramite en el mhito det Ejecutivo -
Municipal, presfando su asesoramienta en cuanto a la narmaliva vigenle.

Articular y desarcollar acciones tendientes al lagro de los abjetivos pravistos en los Imeamlemos de planificacian estrategica
da fa gestion, conforme a las pautas eslablecidas por él Departamenlo Ejecutivo..

Comprometer |a pariicipacicn y operativizacion de las acciones estralégicas.por parie de los Subsecretarios y Directores
Generales de su dependencia, con el fin de lograr la mayor calidad y eficiente concracion de los objetivos previstos,
Entender en la aplicacion y cumplimiante de la normativa legal, administrativa y operaciona! que en materia de su
compelencia eslé vigenle, manteniéndose permaneniemente actualizado de manera de asegurar el eficiente cumplimiento
de su mislan y funclones, como asl fambién ‘el de las areas bajo su dependencia.

Maniener comunicacion permanenie con las dal’erentes dreas del Ejecutive Mummpal a f In de arhcular acciones y lograr
mejores resultados.

Elaborar y elevar al Infendenle la Memoria Anual de actividades desarollzdas por la Secretaria, los informes y reportes
periadicos de gestiones realizadas, y toda ofra Informacitn sustantiva del area.

Participar en las convocatorias a integrar comisiones, desarrollo de proyectos de vinculacian interna y extemna, y ciras de
Indole estratégica conforme lo establezca el Intendanie.

Capacitar, coordinar y dirigir al personal a cargo, delegando funciongs, amgnando responsabllldades ¥ admlmstrandu los
recursos disponibles de manera tal que contribuyan a afcanzar los fines y objetivos del area.

Desarrollar todas ks olras funciones que susfjan de su mlsmn las necesanas para su administracion intema y las que fije la

superioridad,




MUNICIPALIDAD DE LA CIUDAD DE CORRIENTES °
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

Disposicidn N° . Corrientes,

Descriptivo del Puesto

Denominacién del Puesto ' ; SECRETARIA DE RECURS0OS HUMANOS ¥
‘ _ RELACIONES LABORALES
Reégimen Laboral S Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion

Pepende de Intendente . Acargode - Subsecretaria Recursos Humanos

- Direccién General [}efunciones
- Direccion de Asesorla Legal
- Direccion de Administracion

Misién

Asesorar, planificar y supervisar el desarrollo de las actividades concermentes a Ia geshon del Poder Ejeculive
Municipal en sus aspectos de administracion de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, propiciando [a
transparencia y eficacia de la gestion, y a instrumentacion y aplicacion de las poliicas pblicas que contrlbuyan ala
calidad inslitucicnat y al cumpllmlenfo de los lineamientos estrategmos

Funciones

aa.

bb.

cc.

Asesorar y asislir al Inlendente Municipal en el desarroflo de las actividades propias de su area de intervencion
y fodos [os asuntos que someta a su consideracion, tendientes a Iograr la optimizacion de los abjelivos y
resultados establecidos por los lineamientos de la gestion.

Asesorar y asistir al Intendente y demas Secratarlas del Ejecutivo Municipal en el tramlle estudio, resolucion y
aplicacion de asuntos relacionados con la plamf cacion y ejecucion de las politicas en matena de su
incumbencia,

Representar al Poder Ejecutivo Munimpal en reallzacmn de todo tramite y aclwldaci propia de su funcidn y
aquellas delegadas por el intendente..

Planificar y promover propugstas de actividades a desarrollarse en el ambilo de la Secretaria Recursos
Humanos y Relaciones Laborales, estableciendo los objetivos y resultados esperados garantlzando se
cumplan en tiempo, forma, modo y alcance previstos.

Desarrollar ias relaciones institucionales internas del Pader Ejecutivo, con la agrupacmn gremial que representa
al Personal Municipal, y con las demés instituciones gubernamentales y nb gubernamentales con que se
vincule, conforme a los lineamientos establecidos por el Intendante,

Entender en la aplicacion y cumplimiento de Ja toda normativa legal y procedzmentai que en materia de
administracion del Personal y Relaciones Laborales se establezean en el ambito de! Municipia.
Dirigir y coordinar lodas las actividades de geslton admmlstraiwa con los responsables de las diferentes areas
que componen |a Secrelaria, -

Entender en la elabaracion y publicacion de toda la documentacién administrativa que se ramite en el ambilo
del Ejecutivo Municipal, prestando su asesoramiento en cuanto a la normativa vigente.

Ariicular y desarrollar acciones fendientes al logro de |os objetivos previstos en los lineamigntos de planificacion
estratégica de la gestién, conforme a las pautas establecidas por el Departamenio Ejecutivo.

Comprometer la participacion y operativizacion de las acciones estratégicas por parte de los Subsecretarios y
Directores Generales de su dependencia, con e! fin de lograr la mayor calidad y eficiente concrecion de los
objetivos previstos,

Entender en la aplicacién y cumplimiento de la normativa legal, admlmstrailva y operacional que en materia de
su competencia este vigente, manteniéndose permanentemente aclualizado de manera de asegurar el eficiente
cumplimiento de su misién y funciones, como asi también el de Ias &reas bajo su dependencia. -

Mantener comunicacion permanente con las diferentes areas del Ejeculivo Municipal, a fin de articular acciones
y lograr mejores resultados.

Elaborar y elevar al Intendente la Memoria Anual de actividades desarrolladas por la Secretarla los informes y

reportes periddicos de gestiones realizadas, y toda ofra informacian sustanliva del area,




MUNICIPALIDAD DE LA CTUDAD DE CORRIENTES
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

Disposicion N° : Corrientes,
p

Participar en las convocalorias a integrar comnisiones, desarrollo de proyeclos de vinculacion interna y externa, y

dd.
ofras de indole estrategica conforme lo establezea el Intendente. .
ee. Capacilar, 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.
ff. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su m|smn las necesarlas para su administracion interna y
las que fije la superioridad. L
Descriptivo del Puesto
Denominacion del Puesto ‘ S ' SUBSECRETARIA RECURS0S HUMANOS
Régimen Laboral ‘ - Personal de Gabinele: Libre nombrarmienta y remocion
Depende de Secretariade | A cargo de -Direccion General de Relaciones Laborales
Recursos ' /| -Direccion General de Personal,
Humano y © .| - Direccion General de Liquidacian de Sueldos
Relaciones ' o
Laborales.
Mision

Dirigir y supervisar las actividades de gestion general del Ejecutivo Municipal, en los aspectos de administracion del
personal, las relaciones laborales, y con las demds -instituciones gubernamentales y no gubernamentales,
asegurando [a correcta prestacion de los distintos servicios por parte de los trabauadoreé de las diferenles areas
componentes de Ia Estructura Municipal.

Funciones

Asesorar y asistir a la Secrelaria de Recuirsos Humano y Relacion Laboral en las cuestiones relativas a la
gestion integral de los Trabajadores Municipales. (ingreso, induccion, capacitacion, carrera, condiciones de
trabajo, gestion de las compensaciones, efc.) y. actuar por delegacién del Secretario en los asuntos que el
mismo le encomiende.

Planificar y proponer propuestas de actividades a desarrollarse en el &rea de su compelencia, estableciendo
objetivos y resultades esperados, conforme a la polifica de gestian,

Coordinar y colaborar en el desarrollo de las relaciones institucionales internas del poder E;ecutwa Municipal,
con la agrupacion sindical gue representa al Personal Municipal y con las demas instituciones gubemamentales
¥ no gubernamentales con que se vincule,

Dirigir y supervisar el cumplimiento de los p!anes programas y proyecios de trabajo en las: repart;cmnes de sl
dependencia. .
Planificar, dirigir y coordinar la gestion de los recursos humanos de a Mummpahdad prop:mando Un sistema de
relaciones laborales adecuado a la normativa vigente que favorezca ia capacitacion y pramacién labaral.
Entender en la administracion def personal municipal, garantizando el pleno cumplimiento del Estatuto y
Escalafén Municipal, en aspectos wnculados ala apllcaclon del regimen de refribucion salarial, contratacion de
personal y regimen disciplinario

Participar junto con el Secretario de Recursos Humano y Relacion Laboral en |a planificacion de las aclividades
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 Secretarla,

Participar en las convocatorias a integrar comisicnes, desarrolio de proyectos, vinculacion inlerna y olfras de
indole estratégica conforme lo establezcan el Secreiaﬂo de Recursos Humano y Relacion Laboral y las
autoridades del Ejecutivo Municipal. ' '

Dirigir y supervisar la elaboracion de proyectos de Ordenanzas, Resoluciones, Dlsposmlones Notas, y toda ofra
documentacion adminisiraliva a ser suscripta por las auloridades competentes prestando sl asesoramiento en
cuanto a la normativa vigente,

Entender en la aplicacién y cumplimiento de la normativa legal, administrativa y operacmnal que en maleria de
su competencia esté vigente, manteniéndose permanentemente actualizado de manera de asegurar el eficiente




MUNICIPALIDAD DE LA CIUDAD DE CORRIENTES
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

Disposicién N° ' . : " Corrientes,

cumplimiento de su mision y funciones, como asi también el de |as areas bajn su dependencia. -
k. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su misién, las necesarias para su administracion intermna y
las gue fije la superioridad.

Descriptivo del Puesto

Denominacién del Puesto DIRECCION GENERAL DE DEFUNCIONES
Régimen Laboral ‘ Persanal de Gabinete-Libre nombramiento y remocion
Depende de Secrefaria de A cargo de - -Direccion  Administracion . Cementeric San  Juan
Recursos - - | Bautista ‘ '
Humanos y - Direccion Adminisiracion Cementerio Laguna Brava
Relaciones ) - Direccion de Administracion
Labarales. ' ‘ '
Misién

Entender en la direccitn, organizacion y supervision de las aclividades de gesnon en lo concerniente a defunclones
y administracién de los cementerios dependientes de la Municipalidad de la Ciudad de Corrientes.

Funciones

a. Asistir a la Secretaria de Recursos Humanos y Relacmnes Laborales y demas Autorldades en aclividades
inherentes a su ambito de accidn.

b. Participar conjuntamente con la Secretaria de Recursos Humanas y Relaciones Laborales en la elaboracion de
prayeclos, normativas y reglamentos, que en el amb:to de su competencia fiendan a una me;or y eficiente
gestion. .

c. Participar junto con la Secretana en la planificacion del area, detefmlnando Ios objenvos las acn\ndades a
desarrollarse y realizar el seguimiento y la'gvaluacion de las mismas para el logro de los lineamientos
propuestos. :

d. Dirigir, coordinar y supervisar las aclividades desarrolladas en los cementerlos San Juan Bautista y Laguna
Brava, referidas a su administracion, asignacién de funciones al personal, prestacion de servicios, control de
cbras, tareas de mantenimiento y limpleza, seguridad y vigilancia, y todos aquellos gue correspondan con el
area de su incumbencia.

e. Enlender g intervenir en los procesos de reg|stros de mhumacmqes traslados, reduccuones |nscnpc:|on de
litulos de propiedad y contratos de locacion de terrenos en cementerios, y todos aquellos tramites que se
correspondan con su competenma dando cumphmlento alas normatwas legales y procedimentales fijadas al
respacta,

f.  Responsable del confrof y reglstraczon de las declaraciones juradas presentadas por empresas de Servicios
Fiinebres, en cumplimiento de la normativa y procedimientos vigentes.

g. Mantener contacto y comunicacion can el &rea de Obras y Servicios Publicos, a fin de programar y desarrollar
tareas en los cementerios municipales.

h. Responsable de llevar, acluallzar y custodiar &l archivo de la documentacmn presentada y tram|tada ante la
Direcclon,

i, Dirigir y confrolar el desarrollo de las actlwdades de los Departamentos a,su cargo dando cumpl:maento ala
normativa y ofras novedades que hagan al &mbito de su competencia.

j.  Elaborar y elevar a la Secrelaria de Recursos Hurnanos Y Relaciones Laborales {odos los informes requeridos
sobre aspeclos de su competencla. '

k. Desarrollar iodas |as olras funciones que surjan de su mision, las complementanas a fa-misma, las necesarias
para su administracion interna y las que fije la superioridad.

1. Emitir informes periddicos sobre las actwldades realizadas y sus resullados y elevarlos ala autoridad
superior.

m. Propender a la permanenie optimizacién de los procedwmentos que e;ecule el Area.
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Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto ' ' DIRECCION DE ADMINISTRACION
Régimen Laboral ' Personal de Carrera comprendido por Estatuto {Ord.3641/01)
Depende de Direccion - .| Acargo de _-Departamento Logistica

General de -

Defunciones
Misidn

Administrar, organizar, supervisar las tareas administralivas de la direccion general, respetando los fineamientos
establecidos por la Secretaria y el Departamenlo Ejecutwo

Funciones

a. Responsabledela Organlzac:|0n administrativa de la direccion general de defunmones y &l canfrol del personal
del area.

b.  Adminisirar los recursos disponibles, delegar funmones y asugnar responsamhdades tend:entes a la creacion de
los fines y objetivos del area.

c. Responsable de la recepcion y registros de entradas y salidas de expedientes notas y otras documentaciones

d. Manlenerss permanentemente aciualizado sobre normativa y reglamentacion vigente

e. Articular y coordinar con la direccion general de despacho y la escribania mummpal en cuenio a los proyectos
de resolucion y/o inscripciones de Titulos de los Cementerios.

f.  Responsable de la confeccion de documentacion carga al sistema, habilitacién de cuentas de confribuyentes y
confeccion de boletas para el pago de impuesios referidos a cementerios, -

g. Responsable del archivo de toda |a documentacion relacmnada can el area, rnantenlendo gclualizado y
gjerciendo su custodia.

h.  Organizar la atencion al piiblico, respecto de consultas y pedidos de mformaclon sobre tramites de nichos,
urnas, panteones, etc.

. Confeccionar todos los informes y reportes de acfividades del area y elevar a la direccion general,

j.  Desarrollar todas [as ofras funciones que surjan dé su-mision, las compiementanas a la misma, las necesarias
para su administracion interna y las que fiie la superioridad.

k. Realizar evaluacion del personal a cargo destmado a promaver, informes practicas para el desarrollo eficiente
del personal del drea. <

I Propender a la permanente oplimizacion de los procedimientos que ejecule el Area,

Descri'pti'vo del Puesto

Dencminacion del Puesto - . DEPARTAMENTO LOGISTICA
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendide por Estaluto (Ord.3641/01)
Depende de Direccion de A cargo de : ' oo

Administracion S
Funciones

a. Responsable de |a logistica de la direccién de administracion de la direccion general de defunciones.

b. Adminisirar los recursos del personal, asignar funcicnes, delegar responsabnldades tendientes a lograr los
objetivos del area. v

c. Responsable de la diagramacion de tareas y prestaciones de dlas sabados domingos y feriados.

d. Dirigir y controlar el desarrollo de las acfividades respetando los lineamientos de la direccion de adminisiracion




MUNICIPALIDAD DE.LA CIUDAD DE CORRIENTES
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

Disposicion N°© L - Corrientes,

y la direccion general de defunciones.

e. Elaborar y elevar todos los informes requeridos por la direccion, la direccion general yla secretaria.

f. Coordinar con las direcciones de cementerios las actividades especiales orgamzadas por el depariamento
ejecttive municipal.

"Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto DIRECCION ADMINISTRACION CEMENTERIO SAN JUAN BAUTISTA
Regimen Laboral . Personal de Carrera comprendido por Estatule (Ord.3641/01)
Pepende de Direccion A cargo de

General de ' '

Defunciones
Mision:

Administrar, organizar, supervisar las tareas del cementerio respetando Ios lineamientos establecidos por la

Secretarla de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.
Funciones .

a. Responsable de la organizacién y concrecion de las aclividades del Cementerio San Juan Baulista; conforme a
los lineamientos establecidos, informando y cnmunlcando permanentemente Ias novedades a la Direccion
General de Defunciones.

b. Administrar los recursos disponibles, coordinando y d1r|g|end0 al personal'a cargo, delegando funciones y
asignando responsabilidades de manera fal que contribuyan a alcanzar |os fines y objelivos del area.

| €. Responsable de la solicitud y administracién de insumos necesarios para eI cumgplimiento de |as funcaones del
area, como de su custodia.

d. Supervisar las fareas de impieza, mantentmtento reparac:un ¥y conservacion de las instalaciones, conforme a
las insirucciones impartidas por [a Autoridad,

e. Coordinar y supervisar las tareas de custodia y seguiidad de las instalaciones del cementerio, segln los
lineamientos establecidos por la autorldad competente.

f. Impartir instrucciones precisas sobre delegacion de las tareas de ordenanzas, serenos, dislribuyendo el frabajo
al personal a cargo, supervisando su cumplimiento y respondiendo por ello ante el superior.

g. Elaboraryelgvar ala Dlrecclon General de Defuncnones lodos s informes requendos sobre aspectos de su
compelencia, :

h, Desarrollar todas Ias ofras funciones que surjan de su mision, las complementanas ala misma, las necesarias
para su administracion inlerna y |as que fije 1a superioridad.

i.  Emitirinformes periddicos sobre ias aclividades reallzadas y 5US resultados. y elevarios a Ia aulorldad
superior.

j.  Realizar evaluaciones del personal a cargo destinado a promover mejoras practicas para el ef ciente desarrollo
del personal def area.

k. Propender a la permanente ophmlzaclon de los proced|m|entos que ejecule el Area,

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto DIRECCION ADMINISTRACION CEMENTERIO LAGUNA BRAVA
Régimen Laboral ... . Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccign A cargo de : . '

General de

Defunciones
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| i - |
Mision: ‘

Administrar, arganizar, supervisar [as tareas del cementerio respetando Ios imeamlenios establecidos por la
Secretaria de Recursos Humanos y Relaciones Laborales

Funciones

a. Responsable de la organizacion y concrecion de las actividades del Cementerio Laguna Brava, conforme a los
lineamientos establecidos, informando y comunscando permanentemente ias novedades a la Direccian General
de Defunciones.

b.  Administrar los recursos dlspombles coordinando'y dirigiendo al persanal a cargo delegando funciones y
asignando responsabllidades de manera tal que contribuyan a alcanzar los fines y objefivos del area.

¢. Responsable de la solicitud y admlmstracmn dei insurrios necesarios para el cumplimiento de las funciones del
area, como de su custodia.

d. Supervisar as tareas de limpieza, manienimiento, reparacion yconservacmn de [as |nsta|acnones conforme a
las instrucciones [mparhdas por la Autoridad.

e. Coordinar y supervisar las lareas de cusladia y sequridad de las instalaciones del cementerio, segun los
lineamlentos establecidos por la autoridad competente.

f.  Impariir instrucciones precisas sobre delegacion de Ias tareas de ordenanzas, sefencs, distrlbuyendo el trabajo
al personal a cargo, supervisando su cumplimiento y respondiendo por ello ante el superior,

g. Elaborary elevar a la Direcclon General de Defunciones todos los informes requeridos sobre aspectos de su
competencia. :

h.  Desarrollar todas ias ofras func;ones que surjan de su misian, las compfementanas a la misma, las necesarias
para su administracién intera y las que fije la.superioridad,

i, Emilir informes peritdicos sobre las actividades reallzadas y sus resullados y elevarlos a ia autoridad
superiar,

] Realizar evaluaciones del personal a cargo destinado a promover mejoras prachcas para el eficiente desarrollo
del personal del area,

k. Propender a la permanents optimizacian de los procedimlentos que ejecute el Area.

Des-cr‘iptivo del -Puesto

Denominacion del Puesto "~ DIRECCION GENERAL DE RELAGIONES LABORALES
Régimen Laboral ' ' : Personal de- Gabinete: Libre nombramiento y remacion
Depende de Subsecrefariade’ | A cargo de - - Direccién de Promecion Laboral

Recursos. ‘ " | - Direccién de Capacitacidn

Humanos ' S
Mision

Velar por una gestion integral de los {rabajadores municipales, siendo responsable de la planificacion, coordinacion
y direccién del sistsma de relaciones [aborales intemas y externas del Departamento Ejecutivo Municipal,
participando en la elaboracion de paoliticas referidas- & la seleccion de personal, desarollo de recursos humanos,
gvaluacion del desempefio, relribuciones, y otros, conforme a lo establecido por el Estatuto y el Escalafon de
Personal Municipal y loda obra normativa vigente en la maleria, como asi también establecer relaciones
Institucionales con la organlzacion gremial y demas actores del &mbito laboral.

Funciones

a. Asesorar y asistir a la Subsecretaria de Recursos Humanos y demas Autoridades, en aclividades inherentes a
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su &mbito de accién.

b. Participar conjuntamente con fa Subsecretana de Recursos Humanos en la elaboracuon de proyectos,
normativas y reglamentos, que en el &mbito de su competencia tiendan a una mejor y eficiente gestion.

¢. Parlicipar junto con la Subsecretaria en la planificacion anual del area, determinando los objetivos, las
aclividades a desarrollarse y realizar el seguimiento y la evaluacion de las mismas para el logro de los
lineamientos propuesios.

d. Desarrollar y mantener las relaciones 1nsl|tuc:onales con la organizacion gremral gue representa a los Agentes
Municipales, conforme a [os lineamientos establecides por las Autoridades,

e. Analizar el sistema de relaciones de trabajo de Municipio, proponiendo e implerfientando politicas de gestién
referidas a seleccion de personal, desarrolle de recursos humanos, evaluacion del desempefio,
remuneraciones, y olros, conforme a lo establecido por el Estatuto y el Escalafén de Personal Municipal y teda
otra normativa vigente en la materia,

| £ Proponer, panificar e implementar actividades de capacltamon y formacion para los Agentes Municipales,
conforme & las necesidades detectadas y las estrategias establecidas para sil gestion.

g. Proponer, planificar & implementar los sistemas de promacion para tos Agentes Municipales, conforme a los
lineamientos establecidos por &l Estatuto y el Escalafon de Personal Mun:mpal y loda otra normativa vigents en
la maleria.

h.  Proponery elaborar instrumentos lecmcus de gestion de los Recursos Humanos, referidos a sistemas de
seleccion, descripcion de puestos de frabajo y competencias, evaluacién de desempeiio, promocmn desarrollo,
refribucion del personal, y ofros, conforme a la normativa vigente.

i Participar en las propuestas de cambios organizacionales en relacion a creaciones, transferencias, fusion de
organismos, modificacion de estructuras brganizaiivas efectuadas por [os organismos de la Administracién
Municipal.

j. Intervenir en los conflictos [aborales susmtados en el ambito de irabajo de los Agentes Munlmpales previniendo
ylo participando en |a resolucion de los mismos.

k. Mantenerse permaneniemente actualizado sobre la normativa de aplicacién en el ambito de su compelencia,
brindando asistencia lécnica e informacion a quienes lo requieran.

I, Dirigir y supervisar el desarrolio de las acfividades de [as Direcciones a su cargo, capacuandu ¥ coordinando al
personal, asignando responsabilidades y administrando los recursos disponibles de manéra tal que contribuyan
a alcanzar los fines y objelivos de! dreéa. ' :

Descriptivo del Puesto

Denominacion de| Puesto - ' DIRECCION DE PROMOCION LABORAL
Régimen Laboral - Personal de Carrera comprendido por Estatuto {Ord.3641/01)
Depende de Direccién * | Acargo de - Departamento de Concursos y. Estimulos

General de ' )

Relaciones

Laborales
Mision

Participar junto con la Direccion - General de Relaclones Laborales, en la elaboracion e.implementacion de pohtlcas
de gestion referidas a seleccion de personal, promociones, evaluacion del desempefio, y otros, conforme a lo
establecido por el Estatuto y el Escalafn de Personal Municipal y foda ofra normaliva vigente en la maleria.

Funciones

a. Asistir a la Direccién General de Relacmnes Laborales y demas Autondades en aclividades inherentes a su
ambilo de accian.
b. Parlicipar junto con la Direccién General en nla 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
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lineamientos propueslos.

c. Dirigir y coordinar la implementacion de sistemas de promaocion para ]os Agentes Mummpa!es conforme a los

" lineamientos establecidos por el Estaiuto y el Escalafon de Personal Mumclpal y loda otra normativa vigente en
la materia.

d. Dirigir y supervisar la aplicacion de instrumentos técnicas referidos a destripcion de puestos de frabajo,
sistermas de reclutamiento y seleccion, evaluacion de desempeiio, promocion, desarru]lo premios e incentivos,
y otros, conforme a la normaliva vigente.

e. Trabajar en coordinacién permanente con las diferentes areas que inferesan a los proyectos y actividades
propias de la funcion yio de inlerés para el MUHICIPIO y sus habifanies, prumow&ndo y colaberando activamente
en [a infegracitn de equipos de irabajo.. '

f.  Responder a la solicitud y colaborar en el relevamiento de informacion relaiwa a su area de incumbencia, il
para la conformacion de las estadisticas de las actividades, funciones y resultados de los serwcsos municipales,
y remitirlas a tal efecto a la Direccion General de Estadisticas de la Municipalidad.

g. Mantenerse permanentemente actualizado respecto de la normativa y ofras novedades que hagan al ambito de
su competencia,

h. Elaborar y elevar a la Direccion General de- Relacmnes Laborales todos los informes requeridos sobre aspettos
de su competencia.

i.  Participar con el Direclor General de Relaciones. Laborales en |a confeccion de la Memoria Anual del &rea,
referida a las gestiones realizadas.

J.  Desarrollar todas las ofras funciones que surjan de 5 mision, las complementanas alamismay las que fije la
superioridad. .

k. Emitir informes periddicos sobre las aclividades realizadas Y 5US resultados y elevarlos a |a autoridad
superior.

L. Realizar evaluacion del personal a cargo deshnado a promover mejores praclicas para el eficients desarrollo del
personal def area.

m. Propender ala permanente opl|m|zaclon de los procedimientos que eJecute gl Area

D'escriptivo del Puesto

Denominacion def Puesto : L DEPARTAMENTO DE CONCURSOS Y ESTIMULOS
Régimen Laboral - Personal de Carrera comprendido por Eslatulo (Ord.3641/01)
Depende de Direccion de Acargode” - Divisian de Evaluacién 'y Fiscalizacion

Promocion -

| aboral
Funcicnes

a. Asislir a la Direccion de Promocion Laboral en las tareas inherentes y complemenlanas al area,

b. Promover e implementar el régimen de concursos para el ingreso y promosion del Personal y coberiura de
cargos vacanies en la administracion piblica municipal, conforme a [o establecido por el Estaiuto y el Escalafon
de Personal Municipal y toda otra normativa vigente en la materia.

c.  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, normativas y reglamentanas que en materia de concursos
sean dispusstas por autoridad competente, manteniéndose para ello permanentemente actualizado.

d. Participar en la elaboracion del contenido y aplicacién del procedimiento de los llamados a concursos, segin los
lineamientos establecidos por |a normativa y las Autoridades,

g. 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 anlecedentes y aclividades desarrolladas en el ambito de la
Direccion.

g. Elaborar y elevar a la Direcclon todos los mformes requeridos sobre aspectos de su.compelencia.
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h.  Desarroliar todas [as ofras funciones que. surjan de su mision, las complementarias a la misma y las que fije la
superioridad.

i.  Emitir informes periodicos sobre las achwdades realizadas y sus resultadus y elevatlos ala avtoridad
superior.

j- Propender a |a parmanente Dptlmlzamon de los procedimientos que EJecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Misién

Denominacién del Puesto : DIVISION DE EVALUAGCION ¥ FISCALIZACION
| Régimen Laboral : . Personal de Carrera comprendido por Estatuto {Ord.3641/01)
Depende de Departamenio de | A cargo de . L
Concurso y _ ‘ N
Estimulo
Funciones - }

a. Asistir al jefe de Departamento Concurso y Estimulo en todas las actividades desarroliadas por el area.

b.  Mantener permanentemente optimizado el registro de resultados del Sistema de Evaluacion del
Desempefio, regisirando las fortalezas y dificultades del mismo, a fin-de proponer medidas de mejora en
su implementacion.

c. Realizar informes derivados de [os resultados obtenidos en las Evaluaciones, detectando las dreas
prablematicas, y elevarlos a las autoridades superiores a efectos de su censideracion.

d. Brindar asesoramiento eficaz sabre las caracteristicas del sistema ante dudas planleadas por evalladores
y evaluados.

e. Llevar organizadamente el ca[endano de evaluacmn realizando Ias acciones necesarfas para informar al
personal con antelacién su ejecucion,

f.  Chequear la carrecta carga de las evaluaciones por parie de los evaluadores canstatando errores y
gestionando eficientemente |a revision de los mismos.

g. Fiscalizar la realizacion agil y eficiente de la carga de los datos en el sistema informatico, a fin de poder
dotar de dinamica al Sistema de Evaluacion. _

h.  Trabajar en coordinacion permanente con [as diferentes areas que interesan a las actividades y tareas
propias de la funcion, colaborande activamente en la integracion de equipos de trabajo.

i.  Recopilary levar el archivo y registro de Ios antecedentes y, aclividades desarrolladas en el ambito de la
Direcaidn.

j.  Desamollar todas [as ofras funciones que surjan de Su misidn, [as cumplementanas a la misma y las que
fiie la superioridad.

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

I Proponerala permanenle optimizacion de los pracedimientos que ejecute el Area.

Descriptivo del Pues to
Dencminacién del Puesto - , DIRECCION DE CAPACITACION
Régimen Laboral Personal de Carrera comprendido por Estatuto {Ord.3641/01)
Depende de Direccién A cargo de - - ‘Departarriento de Programas y Proyecios
General de - i - Depariamento Programacién de Cursos
Relaciones ’ ' '
laborales
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Dirigir y coordinar el sistema de capacilacion, formacion y perfeccionamiento de las competencias del Personal

- Municipal, a fin de confribuir a la productividad en su trabajo y en la consecumon de los objetivos organizacionales,

asegurando igualdad de oportunidades,

Funciones

Asistir a la Direccion General de Relaciones E.aborales y demas Autondades en actividades inherentes a su
ambito de accion,

b. Participar junto con la Direccion General enla pianiﬁcacién anual del area, detefminando los objeiivos, las
actividades a desarrollar y realizar el seguimiento y la evaluacian de las mismas para el logro de los
lineamientos propuestos.

c. Planificar, elaborar y proponer programas de capacitacion, formacion y perieccionamiento para el Personal
Municipal de los diferentes agrupamientas, asegurando que los mismos sean pertmentes yde cahdad yque
contribuyan a desarrollar competencias y mejorar desempefios. '

d. Dirigir y coordinar las acfividades de capacitacion y formacion desarrol!adas €N sUS etapas de deleccien de
necesidades, disefio, implementacion y evaluacion de los resultados.

e. Investigar, disefiar y ejecutar modelos y métodos de capacitacion y formacion adecuados para el Estado
Municipal, incorporanda el use de las tecnologias e la informacion y la comunicacion;

f.  Promover relaciones de cooperacion y asociacion técnica con distintas anstjlumones publicas y privadas, a fin de
desarrollar actividades de capacifacion.

g. Mantenerse permaneniemente actualizado respecto de Ia normativa y olras novedades que hagan al a&mbito de
su competencia.

h. Elaborar y elevar a la Direccion General de Relaciones Laborales todos lgs informes requendos sobre aspectos
de su competencia.

. Participar con el Director General de Relaciones Laborales en la confeccion de la Memoria Anual del rea,
referida a las gestiones realizadas.

j. Desarrollar lodas las otras funciones que surjan de su mision, las complernentanas alamismaylas que fijela
superioridad,

k. Emitic informes periodicos sobre las acllwdades reallzadas y sus resultados y elevarlos ‘a la autoridad
superior.

. Realizar evaluacion del persona[ a cargo destinado a promover rnemres pracilcas para el eficiente desarrollo del
personal del area.

m. Propender a la permanente opnmlzacmn de los proced:mzentos que EJecute el Area

Descruphvo del Puesto

Denominacldn del Puesto : DEPARTAMENTO PROGRAMACION DE CURSOS

Régimen Lahoral ' Personal de Carrera comprendido por Estatuto {Ord.3641/01)

Depende de Direccion de Acargo de C - . '

Capacitacion '

Funciones

4. Asislir a la Direcclon de Capacitacion en todas |as actividades inherentes a su ambito de accion.

b. Participar junto con el director de capacitacién en la programacidn-de cursos.

c. Ejecutar Ias acciones tendientes a determinar y detectar necesidades de capacitacian. .

d. Trabajar en coordinacion con el depariarnente de programas y proyeclos parala elaboracmn de cursos de
capacitacion.

g. Responsable dela dmgramacmn da acnwdades del personal que dicta Eos CUrsos de capacitacion.

f.  Responder a la solicitud y colaborar con los relevarmenlos de necesidades de cursos y las estadisticas del
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area,

g. Elaborar todos los informes y repories gue correspondan al area.

h. Propender a la constante optimizacion del los procedimientos que ejecute el drea. .

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto ‘ ~ . DEPARTAMENTOQ DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

Régimen Laboral . . Personal de Cairera comprendido por Estatulo (Ord.3641/01)

Depende de Direccion da Acargo de . S

Capacltacion :

Funciones

a. Asistir ala Direccion de Capacilacién en iodas las actividades inherentes a su dmbito de accion..

b. Participar junto con el Director de Capacitacion en la planificacion y elaboracion de propueslas de programas y
proyectos de capacilacion y formagion para el Personal Municipal,

c. Organizar y desarrollar las aclividades de capacnamon yformamon quese ejecuten en el.ambito de la
Direccion, conforme a lo establecido en fa planificacion del area.

d. Ejecutar Ias acciones tendientes a detectar y determinar necesidades de capacitacion y formacién de los
Agentes, mediante |a realizacion de encuestas, entrevistas, observaclones ¥ otros conforme a los:lineamientos
establecidos por las Autoridades. '

e, Participar en |a evaluacion de los objetivos y resultados logrados en los procesos de capacltacmn
desarrollando y efecutando tina base de datos para su seguimiento. '

f.  Brindar apoyo administralivo en el desarrollo de los procesos de capacltacion referidos a la geslion de los
permisos correspondientes para la paruclpacmn de los Agentes, conirol de asistencias, entrega de constancias
y certificados de aprobacin, y otros segin lo-disponga la Autaridad.

g. Mantenerse permaneniemente actualizado respecto de la normativa y otras navedades que hagan al &mbito de
5U competencia.

h.  Trabajar en coordinacion permananie con Ias diferentes reas que inleresan a los proyeclos y aclividades
propias de la funcion y/o de interés para & Munlclplo promowendo y colaborando activamente en la integracion
de equipos de lrabajo.

I.  Responder a la solicitud y colaborar en el relevamlentu de informacion relativa a su drea de incumbencia, uti
para la conformacion de las estadisticas de las actividades, funciones y resultados de los servicios municipales, -
y remilirlas a tal efecto al area solicitante. ,

J- Elaborar fodos les informes y reportes inherentes a su funcian.

k. Desarrollar todas las ofras funciones que surjan de su'mision, las comp]ementanas alamismay las que fije la

superioridad.
Emitir informes penodmos sobre las aclividades realizadas y sus resultados y elevarlos a la autoridad
superior. -

m. Propender a la permanente optimizacién de Ios pracedimientos que ejecute &l Area

Descriptivo del Puesto




MUNICIPALIDAD DE LA CIUDAD DE CORRIENTES
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

Disposicion N o "Corrientes,
1
Denominacion del Puesto - ‘ " DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
Régimen Laboral ‘ ' ‘Personal de.Gabinete: Libre nombramiento y remocién
Depende de Subsecretaria de | A cargo de - Direccion Salud Qcupacional, Higiene y Seguridad
Recursos : _ - Direccion de Supervision de Personal
Humanos - Direccion Previsional
Mision

Asegurar la eficiente administracion y coordinacion de Ios recursos humanos, controlando y oplimizando la aclividad
del personal, asegurando las garantias de igualdad de oportumdades en |gualdad de condiclones de trabajo de
acuierdo con las normas laborales vigentes.

. Funciones

a. Asesorary asisiir a la Subsecrelario de Recursos Humanos y demés Autondades en |as tareas inherentes al
area.

b. Efeciuar ef esfudio, aphcacnon y cumplimiento de toda ia 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 fas novedades para la liquidacion de haberes del Personal Municipal de
acuerdo a la normativa vigente,

d. Enienderen la gestidn de todo lo referente a la, superwsmn del personal asegurandn la apllcacmn ¥
cumplimiento de las normas establecidas sobre la materia,

e. Asumir la responsabilidad per la realizacion de todo acto o actwldad que se le hubiere encomendado en
relacian con fa funcidn asignada.

f.  Coordinar y supervisar |a aplicacion de un slstema informatico de geshon de personai para la carga y
aciualizacion de situaciones de revisla, a fin de proveer informacion para fa toma de decisicnes.

g. Participar en la elahoracién de normas y proced1m|enios que refieran a cuestlones de Recursos Humanos,
tendientes a una mEJOI' y eficiente gestion de los mismas.

h. Caoordinar y supervisar la recoleccion y registro de la informacion necesana para conformar estadislicas sobre
el Personal Municipal.

i.  Dirigi 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 tnlegrantes del area de las disposiciones normalivas
emanadas de la avtoridad. |

k. Elaborar y elevar a la Subsecretaria de Reclirsos Humanos y Secretaria de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales lodos los informes regueridos sobre aspectos de su competencia.

| Participar con el Subsecretario de Recursos Humanos en la confeccion de la Memoria anual del area y sus
respeclivas dependencias, referida a las gestiones realizadas. .

m. Desarrollar todas las ofras funciones que SUI‘]E[‘I de su misidn, las complementarias a [a misma y las que fije la
superioridad.

n. Emitirinformes periédicos sobre las achwdades reahzadas y sus resultados y elevar!os a |a autoridad
superior.

0. Hacer cumplir los derechos y obligaciones conforme a la ley N° 24557!95 de Rlesgo de Trabajo y sus Decrelos
Reglamentarios y fos vinculos que genero la ART en maleria de prevencion,

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

Descriptivo del Puesto




MUNICIPALIDAD DE LA CIUDAD DE CORRIENTES |
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

Disposicion N° _ S Corrientes,
Denominacion del Puesto DIRECCION DE SALUD OCUPAGIONAL, HIGIENE ¥ SEGURIDAD
Régimen Laboral ' Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3841/01)
Depende de Direccion A cargoe de - Departamento de Higiene y Seguridad’
General de © | - Departamento Salud Ocupacional
Persanal ' S
Misidn

Intervenir en ias distintas areas en materia de Salud Ocupacional, H|glene ¥ Segur:dad en el ambito de la
Municipalidad de la Ciudad de Corrientes.

Coordinar acciones tendientes a lograr la proteccion de la Integridad psicofisica del trabajador munlmpal
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 coma conflictivas o de alto indice de riesgos, no sdlo para el personal-sino también para terceros.

b. Elaborar programas, ejecutando y capacltando &n puliticas de prevencmn en fo concerniente a Higiene y
Seguridad.

c. Confeccionar legajos en aquellas areas de la Municipalidad que posean un alto indlce de smlestralldad alos
efectos de poder disminuirlos a través de préacticas sequras de trabajo.

d. Hacer cumplir los derechos y obltgaclones conforme a la Ley N° 24557/95 de Riesgo del Trabajo en sus
frabajos, y sus Decrelos Reglamentarios y los vinculos que generd la ART en materia de prevencion, a fravés ™
de las diferentes normas vigentes.

e. Identificar los ambientes con mayores nesgos Investigar causas gue conlleven smsestros

f. Supervisar la conservacion de las mstalacmnes sanitarias ¥ de olros serwcms {comedores, cocinas, vestuarios),
conforme la normativa vigente.

g. Organizar programas de capacitacion y manuales de higiene y segundad en el trabajo adoptando medidas
preventivas y correclivas a cada actividad.

h.  Confeccionar planillas de accidentes y enfermedades profesmnales

i Realizar relevamientos de las inslalaciones; equipos, herramientas, etc. Observando las condmmnes de
seguridad, estado y conservacién de elementos de proleccion personal y colectivas.

j.  Estrechar vinculos directos con las compaflas 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 {al
sentido conexién directa con las Superintendencia-de Riesgo del Trabajo y aquellas delegacicnesen la
provincia a través de la Subsecretaria de Trabajo.

k. Elevar ala direccion general de Personal los informes de ausentismo porcada dependencta tipo de licencias
solicitadas por cada agente.

I, Carga de Altas-Bajas, modificaciones e h]stona clinica de los agentes de acuerdo a programas implementados.

m. Elaborar informes para [a constitucion de las juntas médicas.

n.  Recepcién de certifi cados médicosy elaburamon de legajos personal referldo a enfermedades y tratamientos
del agenle,

0. Recepcionar, analizar y actuar a consecuencua los lnfnrmes de exarnenes pre ocupacmnales realizados por [a
ART.

p. Realizar evaluacion del personal a cargo, destmado a promover practicas para el eficiente desarrolio del
personal del area,

g. Propender a la permanente ophmlzamon de los procedimientos que gjecule ei area,

Descriptivo del 'Puesto




MUNICIPALIDAD DE LA CIUDAD DE CORRIENTES
SECRETARIA DE RECURSOS HUlVIANOS Y RELACIONES LABORALES

Disposicion N° : Corrientes,
Denominacion del Puesto . DEPAR’TAMENTO DE HIGIENE ¥ SEGURIDAD
Régimen Laboral . Personal de Carrera comprendldo por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccion de Salud | A cargo de
Ocupacional,
Higiene y
Seguridad
Funciones

Efecluar los relevamientos de [as diferentes &reas de la Municipalidad a lgs efectos de evaluar las zonas
consideradas como conflictivas o de alto indice de riesgos, no sélo para el personal sino también para terceros.
Elaborar programas, ejecutando y capacutando en poIiitcas de prevencion en lo concerniente a Higiene y
Seguridad.

Confeccionar legajos en aquellas areas de la Municipalidad que posean un alto Indice de smleslra!ldad alos
efectos de poder disminuirlos a través de praclicas seguras de trabajo.

Hacer cumplir los derechos y obligaciones conforme a la Ley N° 24557/95 de Riesgo de! Trabajo, en sus
frabajos, y sus Decretos Reglamentarios y los vinculos que generd la ART en materia de prevencidn, a traves
de las diferentes normas vigentes. -

ldentificar los ambientes con mayores riesgos. Inveshgar causas que conlleven siniestros,

Supervisar la conservacion de |as instalaciones sanitarias y de otros servicios {comedores, cocinas, vestuarios),
conforme ia normativa vigente,

Organizar programas de capacitacion y manuales de higiene y segurldad en el trahajo, adoptando medidas
prevenlivas y correclivas a cada actividad. :

Realizar relevamientos de las instalaciones, equipas, herramientas, etc Ohbservando las condiciones de
seguridad, estado y conservacion de elementos de proteccidn personal y colectivas.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Pussto - : . DEPARTAMENTO DE SALUD OCUPACIONAL
Régimen Laboral - Personal de Carrera comprend!do por Estaluto (Ord.36841/01)
Depende de Direccion de Salud | A cargo de .

Ocupacional, N

Higiene y

Seguridad
Funciones

Asesorar y asistir a la Direccidn de Salud Ocupacmnal Higiene y Seguridad en tndas las actlwdades inherentes
a las competencias del area.

Efeciuar la evaluacién y conirol en materia de medtcana laboral de Ios Agenles Municipales que hagan uso de
licencias, permisos y/o ausencias por causas vinculadas a su estado de saiud, que impliquen la justificacion o
no de los mismos, informando en fiempo y forma a las areas competentes

Controlar el cumplimiento de los plazos establecidos para la justificacion 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 a oportunidad y a los
procedimientos establecidos.”

Participar e intervenir en Juntas Médicas para analizar accidentes de trabajo, insalubridad de tareas, -
enfermedades profesionales y ofras afecciones a la salud de los Agentes, conforme a la normativa y
procadimientos vigentes. -




MUNICIPALIDAD DE LA CIUDAD DE CORRIENTES
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

Disposicion N° o ‘ . Corrientes,

f.  Desarrollar actividades de prevencion y control de salud relacionada al area de su mcumbenma y las dispuestas
por las autoridades.
9. Elaborar y elevar todos los informes, reportes y estadsticas solicitadas’ por el Direclory demas Autoridades
sobre cuestiones de su incumbencia.
h. Mantenerse permanentemente actualizado sobre [a normativa de aplicacion en el ambito de su compelenc]a
i. Desarrollar fodas las otras funciones que surjan de su misién, las complementanas a la misma, las necesarias
para su administracion interna y las que fije a superioridad.
jo Emitir informes penodmos sobre las achwdades realizadas y sus resu]tados y elevarlns a la autoridad
superiar. :
k. Propender a la permanente opl:m[zamon de Ios procedimientos que ejecuie gl Area
Descriptivo del Puesto
Denominacion del Puesto : DIRECCION DE SUPERVISION DE PERSONAL
Régimen Laboral "~ Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccion General | Acargode | - Departamento Despacho
de Personal ‘ ' - Departamento Certificaciones, Guarda y Registros
: - Departamento de Control de Asistencia
Mision

Dirigir las acciones vinculadas con la supervision del Personal Municipal, dando cumplimiento al Estatuio del
Empleado Municipal, las normas de élica publica y toda ofra normativa que determing la conducta y acciones del
empleado en ef cumplimiento de sus tareas.

Funciones

a. Asistir a la Direccion General de Personal en las tareas inherentes al area.

b.  Velar por el cumplimiento de as disposiciones contenidas en el Estatuto del Empleado Municipal, en relacion a
los deberes y atribuciones de los agentes, asegurando &l cumplimiente de las normas de etica pablica y la
buena conducta de los empleados municipales. '

c. Asislir y asesorar al personal sobre sus derechos y abligaciones como agentes piblicos.

d. Entender en la gestion de las actividades inherentes al personal, propiciando se mantengan actualizadas y
resguardadas fa informacion y documentacion referente a situacion de revista, certificaciones de servicios,
legajos de personal, seguros, asistenclas, licencias, promomones incompalibilidades, tramites jubllalonus
bajas, y todos aquellos trémites gue se correspondan cori el area de Incumbencia.

g. Dirigir y supervisar Ia aplicacién del régimen de inasistencias, licencias, justificaciones y franquicias y supennsar
los procesos administrativos relacionados con permises de salida, horarlos, medidas disciplinarias y toda otra
novedad relativa al area, efectuando las comumcaclones correspondientes para su liquidacion al area
pertinente.

. Mantener contacto permanente con la Dlrecmon de Liguidacion de Sueldos a efectos de |a éomunicacion en
liempo y forma de las novedades mensuales para la liquidacion de haberes.

g. Dirigir y supervisar el desarrollo de [as actividades concernientes a Despacho de la-Direccidn, a fin de
garanlizar una eficiente gestion del area.

h. Elaborar y remitir a la Direccion General todos los informes y repories inherentes a su-funcian.

i. Manlenerse permanentemente aclualizado sobre la normativa de aphcamon en el &mbito de su competencia,
como as| también propiciar la capacitacion del personal bajo su dependericia:

i Organizar y supervisar el desarrolle de las aclividades de los Departamentos bajo su dependencna

k. Desarrollar todas las ofras funciones que surjan de su misién, las complementanas a la misma, |as necesarias

para su administracién interna y [as que fije la superioridad.




MUNICIPALIDAD DE LA CIUDAD DE CORRIENTES
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALLS

Disposicidn N° : ‘ . - Corrientes,

Emitir informes periodicos sobre [as achwdades reallzadas ¥ sus resu]{ados y elevarlos a la autoridad
SUperior.

m. Realizar evaluacion del personal & cargo deshnado a promover rnepres pracﬂcas para el ef tiente desarrollo del
persanal del area.

n. Propender a la permanente opnmlzacmn de Ios procecilmlentos que ejecute el Area.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto : : DEPARTAMENTO DESPACHO

Régimen Laboral : Personal de Carrera comprend[do por Estatute (Ord.3641/01)

‘Depende de Direccion de | Acargode

Supervision de
Personal )

Funciones

a. Asisfir a la Direccion de Supervision de Pérsonal en todas las actlwdades [nherentes alas competenc:as del
area,

b. Efectuar la recepcion y registro de eniradas y. salldas de {os expedientes, nolas y ofras documentactones
tramitadas ante la Direceldn, controlando la documentacidn abrante en las mismas.

¢. Realizar la distribucion de la documentacion ingresada a la Direcmon de acuerdo a la naturaleza del framite,
conforme a los procedimientos establecidos. '

d. Confeccionar toda la documentacion admmtslrahva solicitada por el Director, de acuerdo a las pautas
establecidas.

g, Responsable del archivo de lodala documentacion relacmnada con el &rea, mantemendolo permanentemente
actualizado y ejerciendo su custodia.

f.  Mantenerse permanentemente actualizado sobre los procedlmlentos aplicados en el amb:to de sU compelencia.

g. Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su misidn, las complementarias a [a misma y las que fije la
superioridad.

h.  Emitir informes periddicos sobre |as actividades redlizadas y sus resultados y elevarlns a la autoridad
superior. :

i. Propender ala permanente optnm:zac:on de los prccedlmlenlos que ejecute eI Area,

Descriptivo del Puesto

Pencminacion del Puesto - DEPARTAMENTO DE CERTIFICACIONES, GUARDA Y REGISTROS

| Reégimen Laboral - Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Qrd.3641/01)

Depende de Direccion de Acargode - Division' Legajos

Supervision de -
Personal

Funciones

a. Asislir ala Direccion de Superwsuon de Personal en todas las actividades mherenies a las compelencias del
area.

b. Responsable de organizar y con{rolar la correcta confeccion y gesiion de los Legajos Personales de Ios
Agentes Municipales, el adecuado control de la documentacion que Ios 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 fiempo y forma las comunicaciones correspondientes para su liquidacion,




MUNICIPALIDAD DE LA CIUDAD DE CORRIENTES
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

Disposicion N° - " Corrientes,

d. Elaborar y elevar a la autoridad informes de situacidn de revista; emilir constancias y certificaciones de
servicios; y oftros documentos inherentes al area.

e. Diligenciar fodas |as tareas y aclividades rei‘eridas a seguros de vida, acatando la normativa vigente y las
disposiciones inlernas eslablecidas a tal fin. .

f. Trabajar en coordinacién permanente con las diferentes areas que interesan a los proyectos y actividades
propias de 1a funcién y/o de interés para el Municipic y sus habitantes, promowendo y colaborando activamente
en la integracion de equipos de {rabajo.

g. Responder a la solicitud y colaborar en el relevamiento de infarmacién relativa a'su area de incumbencia, uil
para la conformacion de las estadisticas dé las actividades, funciones y resultados de los servicios municipales,
y remitirlas a tal efeclo a las areas correspondientes.

h. Mantenerse permanentemente actuahzado sobre la normativa y novedades de aphcac:on en el dmbito de su
compelencia.

i, Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su misién, las complemenlanas alamisma, las necesarias
para su administracion inferna y las que fije la superioridad.

j. Emitirinformes periédicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y elevarlos a la autoridad
superior.

k. Propender ala permanenie ophmmacmn de los procedlm[entos que ejecute el Area.

-Desc_ript_i'vo del Puesto'

Denominacion del Puesto ' y - DIVISION LEGAJO
Régimen Laboral - Personal de Carrera cumprendldo pur Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Departamenie . A cargo de

Certificaciones,

Guarda y Regisiros
Funciones

a,  Asistir al Jefe de Departamento de Cerhf cacmnes Guarda y Reg|stro en todas las actividades inherentes
a U competencia.

b.  Confeccionar los legajos personales de los Agentes Municipales, llevando a cabo el control dela
decumentacion que los compone, su actualizacion permanente, y su correcto archivo y cusiodia,

¢c. FElaborar fodos los informes solicitados por el Jefe de Departamento y deméas Autoridades sobre
cuestiones de su compalencia.

d. Traba]ar en coordinacion permanente con las diferentes areas gue interesan a los proyectes y actividades
propias de la funcién yfo de inlerés para el Municipio y sus habitantes, promoviendo y colaboranda
activamente en la integracitn de equipes de krabajo.

e. Mantenerse permanentemente actualizado sobre [a normativa de apl[camon en el ambito de su
compelencia.

f.  Desarrollar todas las ofras funciones que surjan de su mision, Ias complementanas a la misma, las
necesarias para su administracion inlerna y las que fije la superioridad.

g. Emitir informes periodicos sobre Ias aclividades realizadas y sus resultados y elevarlos a Ia autoridad
superior.

h. Praopenderala permanente optlmlzamon de lds procedlmlentos que EJecute el Area,

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto ~ | . DEPARTAMENTC OE CONTROL DE ASISTENCIA




MUNICIPALIDAD DE LA CIUDAD DE CORRIENTES
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

Disposicion N? : © ' Corrientes,
Régimen Laboral | Personal de Carrera comprendldo por Estatuto (Ord 3541!01)
Depende de Direccion de . A cargo de

Supervision de
Personal
Funciones

a.

b.

Asistir a la Direccion de Superwsmn de. Personal en todas Ias aclividades inherentes a Ias competencias del
area.

Realizar el control de asistencias diarias del Parsonal conforme a los. procedimientos establecidos por la
superioridad, efecluando en tiempo y furma las comunicaciones correspondientes para la liquidacion de
haberes.

Crganizar y disponer la realizacion de auditorias. de asistenclas ycumpllmlenio de Jornadas laborales en las
diferentes dependencias municipales, elabnrando y elevando los informes correspondaentes alas areas
periinentes.

Recepcionar Jas solicitudes de licencias y franqmclas como asi tamblen tomar conommlento de accidentes de
trabajo y otras novedades, efectuando las comunicaciones correspondlentes a la Direccion de Supervision y
demas areas compelentes.

Elabarar y elevar todos los informes, reporles y estadisticas solicitadas por eI Direclor y demas Autoridades
sabre cuestiones de su incumbencia. .

Manlenerse permanentemente actualizado sobre la normativa de aplicacion en el &mbito de su competencia.
Desarrollar fodas |as ofras funciones que surjan de su misidn, las complementarias a la misma, las necesarias
para su administracion interna y las que fije la superioridad.

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

Propender & la parmanente opi|m|zac[mn de los procedimlenios que gjecute el Area

Descriptivo del Puesto

Denominacién del Puesto ‘ ' : DIRECCION PREVISIONAL
Régimen Laboral .. Personal de Carrera comprendide por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccion Generalde | A cargo de - Departamento Cerlificaciones

Personal - Departamento Actualizaciones
Mision

Dirigir las acciones vinculadas con los tramites prewsmnales del Personal Municipal dando cumphmlenlo al Estatuto -
Municipal, las normas de :ncumbenma Prewsmnal

Funciones

a. Asistir al Director General de Personal en todas las &clividades inherentes a su competencia.

b. Coenieccionar las Ceriificaciones de Ser\ncios de Ios Agentes Municipales, y toda olra documientacion para el
inicio de tramites jubilatorios.

o, Prestar asesoramiento a los Agentes yio famlllares respecto de la tramltaclon de jubilaciones, pensiones y otros
beneficios, facilitando la documentacién necesaria.

d. Efaborar todos los informes solicitados por et Dlrector General y demés Autoridades sobre cugstiones de su

compelencia.

Trabajar en coordinacién permanenie con las diferentes areas que mteresan alos proyectos y actividades
propias de [a funcion yfo de interés para el Municipio ¥3 sus habitantes, promoviendo y colaborando activamente
en la integracion de equipos de frabajp.

Mantenerse permanentemente actualizado sobre Ja normativa de aplicacitn en el &mbito de sU competencia,
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MUNICIPALIDAD DE LA CIUDAD DE CORRIENTES
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

Disposicion N°® : .Corrientes,

Desarroliar fodas las ofras funciones que sur]an tle su misidn, las complementanas alamisma, las necesarias
para su administracion interna y las que fije lasuperioridad.

h. Emitir informes periddicos sobre las aclividades realizadas y sus resultados y elevarlos a la autoridad
superiar.
i.  Propender ala permanenie optimizacion de los procedimientos que ejecute eE Area ,
J.  Realizar evaluaciones del personal a cargo destinado a promover mejoras practlcas para e eficiente desarrollo
del personal del area. _ T :
Descriptivo del Puesto
Denominacién del Puesto L DEPARTAMENTO CERTIFICACIONES
Régimen Laboral : Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Crd.3641/01)
Depende de Direccion Previsional | A cargo de
Funciones
a. Asistir ala Direccion Previsional en todas |as actividades inherentes a su competencia.
b. Confeccionar las Certificaciones de Servicios de los agentes municipales y toda otra documentacmn para el
inicio de tramites jubilatarios.
c. Prestar asesoramienio a los agentes munlclpales yfa familiares respecto de [a framitacion de jubitaciones,
pensianes y otros beneficios, facilitando la documentacién necesaria,
d. FElaborar todos los informes solicltados por la Direccion Pravisional y demas autondades sobre cuestiones de su
compelencia.
B Trabajar en coordinacion con fas diferentes areas, promowendo y co]aborando actwarnente en la integracion de
equipos de trabajo.
f.  Propender a la permananle optimizacion de los prncedlmlentos que elecute el Area
.Descriptivo del Puesto _
Denominacion del Puesto 3  .DEPARTAMENTO ACTUALIZACIONES
Régimen Laboral L Personal de Carrera comprendldo por Estatuto {Ord.3641/01)
Depende de Direccion Previsional | A cargd de
Funciones
a, Asistir al director de Previsional en todas las actividades inherentes a su tompetencia,
b. Mantener actualizado el padrén de los agentes municipales que acceden a la jubilacion tanto ordinaria coma
extraordinaria.
c. Mantener actualizado el detalle de haberes correspondlentes alos agentes municipales que accedieron a las
distintas jubilaciones. .
d. Elaborar todos los informes correspondientes a la Direccion y elevar a la auioridad compelente
e. Trabajar en coordinacion permanente con las dtshntas areas, promoviendo y colaborando activamente en |a
. integracién de equipos de trabajo.
f.  Propenderala permanente optimizacion de los procedimienios que ejecute el Area.




MUNICIPALIDAD DE LA CIUDAD DE CORRIENTES
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

Dispaosicidn N°® ‘ - Corrientes,

Descr:pttvo del Puesto

Denominacion del Puesto : DIRECC:ON GENERAL LIQulDACIDN DE SUELDOS
Régimen Lahoral ' Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocidn
" Depende de Subsecretaria A cargo de - Direccion de Remuneraciones. -~
Recursos Humanos - - Direccian de Despacho y Embargos Judiciales.
Mision

Dirigir y supervisar la correcta liquidacion de haberes del Persondl Mumclpal apllcando y dando cumplimiento a toda
la normativa y disposiciones vigentes sobre [a materia. - .

Funciones

a. Asesorar y asisiir a la Subsecrefaria Recursos Humanos y demas autondades en materia de su competencia.

b. Dirigir y supervisar la correcla liguidacion de los haberes del Personal Municipal, implementando todas las
normas adminisirativas y operalivas establecidas a tal fin. '

c. Mantener enlace administralivo con las &reas pertlnenies a efeclos de recibir en tlempo y forma |as novedades
mensuales para la liquidacion de haberes,

d.  Eniender en el cumplimiento de los procedimientos establecidos para implementar Drdenes judlmales de
embargos, cuolas Lites y otros.

e. Alender y subsanar reclamos realizados por omisiones en liguidaciones de sueldos de los Agentes Municipales.

f.  Mantener aclualizado el Balance de Cargos de la Municipalidad, de acuerdo con su Imputacién presupuestaria.

g. Manienerse permanentemente actualizado sobre la normativa de aplicacion en el ambito.de su competencia,
como asl tambien propiciar la capacitacion del pérsonal bajo su dependencia.

h.  Elaborary remilir a la Subsecretaria Recursos Humanos todos los informes y reportes inherentes.a su funcidn.

i.  Organizar y supervisar el desarrollo de las actividades de las Direcciones bajo su dependencia.

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

k. Emitir informes penodlcos sabre |as actividades realizadas y sus restltados y elevarlos a la avtoridad
superior.

|, Realizar evaluacion del personal a cargo destlnado a promover melores practicas para el eficiente desarrollo del
personal del area,

m. Propender ala permanente optlmlzacmn de los proced:m[entos que E]ECUte el Area

Descriptivo del_Puesto

Denominacién del Puesto C K . DIRECCION DE REMUNERACIONES

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

Depende de Direccion General - | Acargode - Departamento Estadisticas y Calculos
Liquidacién de . ' - Departamento Control y Flscahzamon de
Sueldos : ) Adlcmnales

Mision:

Encargada de realizar [a correcta liquidacién de los haberes del personal mun:c:pal

Funcicnes - -

a. Asislir a la Direccion General de Liquidacién de Sueldos en {odas las actividades inherentes a las competencias

del araa.
b. Recepcionar ias novedades mensuales y la documentacion probaloria propurcmnadas por |as &reas

correspondientes, referidas a situacion de revista, altas, asistenclas, sanciones, bonificaciones, embargos,




MUNICIPALIDAD DE LA CIUDAD DE CORRIENTES
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

Disposicion N° ) T - Corrientes,

bajas, y ofras necesarias para la liquidacion de haheres de los Agentes Mummpales

c. Responsable de la correcta liquidacian de las remuneraciones del Personal, de conformidad con las normas
administrativas y operativas establecidas a tal fin.
d. Implementar en tiempo y forma las normas adminisirativas, operalwas y de [os sistemas informaticos referidos a
la liquidacién de Sueldos, emanadas de la superioridad.
e. Mantenerse permanentemente aclualizada sobre la normativa de aplicacion en el ambito de su cnmpetencua
f.  Elabarar y remitir a la Direccion General de Liquidacion de Seldos todos los informes y.reportes inherentes a
su funcion.
g. Desarrollar todas las ofras funciones que surjan de su mision, las complementanas a la misma, las necesaiias
para su administracion interna y las que fije la superioridad, -
h.  Emitir informes periddicos sobre las actlwdades reafizadas y sus resultados y elevarlos ala autorldad
superior.
. Propender a la permanenie optimizacion de Ios procedimientos que e;ecute el Area.
] Realizar evaluaciones del personal a cargo destinado a promover mejoras pracllcas para e! eficiente desarrollo
del personal del area. . .
Descriptivo del Puesto
Denominacion del Puesto ‘ DEPARTAMENTO CONTROL Y FISCALIZACION DE ADICIONALES
Régimen Laboral _ Perscnal de Carrera comprendido por Estatulo (Ord.3641/01}
Depende de Direccion de Acargo de
- Remuneraciones -
Funcicnes
a. Asislir al director de remuneraciones y al dlrector general de liquidacién de sueldos en todas las aclividades
relacionadas con el area. :
b. Elaborar informe, realizar controles de adlcmnales de agentes mummpales
¢. Realizar cruzamienlo de dalos tendiente a lograr los objetivos propusstos.
d.  Servir como medios de informacion permanente del persenal municipal.
e. Mantener actualizado el padrén de adicionales pariiculares del personal municipal e informar sobre el mismo.
f.  Mantener amplios canales de informacion y comunicacion con las distintas &reas municipales.
g. Realizar informes periodicos sobre las actividades realizadas y resultados obtenidos. '
h. Propender & la permanente optimizacidn de los procedimientos que ejecute el area.
Descriptivo del Puesto
Denominacion del Puesto : . DIRECCION DE DESPACHO Y EMBARGOS JUDICIALES
Régimen Laboral - Personal de Carrera comprendido por Estatulo (Ord.3641/01)
Depende de Direccion General | Acargo de - Departamento Mesa Enfrada y Salida
Liguidacién de -
Sueldos
Mision:

Encargada de recepcionar documentacion judicial y real:zar la carga y contrnlar toda docurnentacnon tramitada.
Funciones -
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Disposicién N© . ' _ Corrientes,

a. Asistir a la Direccion General de qumdacmn de Sueldos en todas las aciividades inherentes a las
competencias del area.

b. Recepcionar expedienies, notas y otras documentaciones tramltadas ante la Direccién General,
controlando la documentacion obrante en las mismas.

c. Confeccionar toda la documenlamon adrnlnlstratlva solicitada por el Director General, de acuerdo a las
pautas establecidas.

d.  Tomar razon e implementar el procedimiento vigente respecto de embargos y cuotas liis ordenadas
judicialmente, siendo responsable de su correcla registracion, comunicacion a las &reas pertmentes ¥
archivo de la documentacion.

e. Mantenerse permanentemente actuallzado sobre la normaiwa de apllcacmn enel amblto de su
competencia.

f. Elaborar y remilir a la Direccién General de L[qmdamon de Sueldos todos los informes y reportes
inherentes a su funcion.

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

h.  Emitir informes periodicos sobre las actlwdades realizadas y sus resultados y elevarlos ala autoridad
superior.

i.  Propender a la permanente oplimizacian de los procedimientos. que ejecuta el Area.

J.  Realizar evaluaciones del personal a cargo destinado a promover ITlE]OI‘EiS prachcas para el eficienle
desarrolio del personal del area. ;

1

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto ) ‘ " DEPARTAMENTO MESA ENTRADAS Y SALIDAS

Régimen Laboral : .- Personal de Carrera comprendldo por Estatuto (Crd.3641/01)
Depende de Direccion de : A cargo de

Despacho y

Embargos Judiciales
Funciones

=

a, Recepcionar expedientes, notas y ofras documentales tramitadas ante la direccion, controlando las mismas.
Confeccionar loda la documentacion administrativa solicitada por la dlrecclon de acuerdo a las pautas
establecidas.

Elaborar informes de estadistica, elevando los resultados ala superlondad

Organizar el archivo de documentacion sobre oficios judiciales y cuotas Litis.

Mantener en resguardo loda documentacion correspondiente a la direccion general.

Propender a fa permanente optimizacién de los procedimientos que efectué el departamento

Manltener ceniralizado ef registro de expedlente judiciales y Administrativo.

o

@moap

-Descrip_ti‘vo del Puesto

Denominacion del Puesto B . DIRECCION LEGAL

Régimen Laboral L F‘ersonal de Carrera comprendldo por Estatu[o (Ord.3641/01)




MUNICIPALIDAD DE LA CIUDAD DE CORRIENTES
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Dispasicién N° ' o . Corrientes,
Depende de Secretarla de . Acargo de
Recursos Humanosy | - ‘ -
Relaciones
Laborales.
Misién '

Brindar asesoramienio juridico general a la Secretarla de Recursos Humanos y Relaciones Laborales y areas
dependientes, ejerciendo &l contro[ dela Iegahdad de Ios actos administrativos desarrolfados..

Funciones

a. Asesorar y asislir a la Secretaria de Recursns Humanos y Relaciones Laborales y areas dependientes en
cuanto a la aplicacion de [as normas legales vigentes en la materia,

b. Actuar por delegacitn expresa del Secretarlo de Recursos Humanos y Relaciones |aborales en asuntos de su
competencia.

c. Asesorar ala Secretaria en lo referente ala interpretacion y apllcaclon de normas técnicas especificas de las
areas de su competencia, elaborando los dictamenes correspondientes.

d. Infervenir en |a elaboracion de proyectos de Resoluciones, Ordenanzas, Disposiciones, Reglamentaciones
internas, y todo acto administrativo que se desarrolle en el &mbito de |la Secretaria de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales.

e. Entender en la formulacion de propuestas. y proyectos presentados por las dependencias de |a Secretarla,
dictaminando sobre los aspectos legales de los mismos.

f.  Mantener enlace adminisirativo y colaboracion técnica con el Servicio Jurldn:o Permanente a f in articular
acciones y unificar criterios en materia de asesoramiento.

g. Proponer y realizar analisis y estudios para me;orar las erdenanzas, reglamentacmnes y procesos vigentes en
fa administracion piblica municipal, *

h. Mantenerse permanentemente actualizado en cuanto al marco legal vigente parala Munlclplo en general yde
la Secrelaria en paricular, de manera de asegurare el eficiente cumplimiento de su mision y funciones.

. Desarrollar todas las olras funciones que surjan de su misian, [as cnmplementanas alamismay las que fije la

superioridad.
. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promuver mEJores practlcas para el eff mente desarrollo del
personal del arsa. .
Descriptivo del Puesto
Denominacién del Puesto ) . DIRECCION DE ADMINISTRACION-
Régimen Laboral ... Personal de Carrera comprendido por Estalute (Ord.3641/01)
Depende de Secretaria Recursos | A cargo de - Departamento Mesa de Entradas y Salidas
Humanos'y - - Division Servicios Generales
Relaciones Laborales '
Misién

Dirigir y coordinar el desarrollo 'de las aclividades admmmtrahvas y de despacho de la’ Secretaria Recursos
Humanos y Relaciones Laborales, en lo reférente a las tramitaciones, elaboracion y control de la documentacitn a
ser suscripla por la Autoridad del area, .conforme “a las pautas establecidas por el superior y las normas
administrativas vigentes, los servicios generales y las comunicaciones.”

Funciones
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Disposicion N° : L . Corrientes,

Asislir a la Secrelaria Recursos Humanos y Relaciones Laborales en Ias actiwdades mherentes y
complementarias al smbito de su competencia.

Efectuar la recepcion y registro de entradas y salidas de expedmnteé nolas y olras documentaciones
tramitadas ante la Secretaria Recursos Humanos y Relaciones Laborales en el sistema informatico, dando
el curso administrativo correspondiente, conforme alas pautas y lineamientos establecidos.

Elahorar toda la documentacion administrativa solicitada por el Secretario Recursos Humanos y
Relaciones Laborales, tales como proyeclos de Resolucion, Disposicion, Memorandum Notas, y toda olra
a ser refrendada por la Autoridad del area.

Mantenerse permanentemente actualizado sobre la normativa y reglamentaciones de aplicacian en el
ambito de su competencia, brindando asistencia e informacion a quienes lo requieran.

Articular y coordinar el desarrolio de actividades con la Direccion General de Despacho, en cuanto a la
confeccion y tramitacién de proyectos de Resolucion, Ordenanzas, y demas documentactunes de
conformidad a los procedimientos establecidos.

Responsable del archivo de toda la documentacion relacionada con el area manteniéndolo
permanentemente aclualizado y ejerciendo su custodia,

Organizar la atencion al piblico, respecto de consultas y pedldns de informacion sobre tramitaciones
iniciadas anle la Secrelaria.

Coordinar el desarrolle de lareas de las Divisiones Servicios Generales y Central Telefdnica, de acuerdo a
los lineamientos efectuados por el Secretario Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

Confeccionar todos los informes y reportes requeridos por las Autoridades sobre aspectos de su
compelencia,

Desarrollar iodas las ofras funciones que surjan de st misidn, las complementanas alamismay las que
fije ia superioridad.

Emitr Informes periddicos sobre las aciw:dades realizadas y sUS resultados y elevarlos ala autoridad
superior,

Propender a la permanente oplimizacién de los procedimientos que ejecute el area,

Realizar evaluaciones dsl personal a cargo destinado a promover mejoras practicas para el eficiente
desarrollo del perscnal de! area. ,

Descrlptlvo del Puesto

Denominacion del Puesto - DEPARTAMENTO MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS

Régimen Laboral ' - Personal de Carrera comprendido por Eslatule {Ord.3641/01)

Depende de Direccion de Acargo de - Division Movimiento de Expedientes

Administracidn - - - Division Archiva .

Funciones

© oo

Recepcicnar expedlentes notas y ofras documenlacmnes framitadas ante la direccion conlrolando las
mismas.

Confeccionar toda documentacian admlmslranva solicitada, por la direccion de acuerdo a las pautas
establecidas.

Realizar informes estadisticos y elevarios para 'su andlisis,

Organizar el archivo de documentacion correspondiente a la Secrefaria.

Mantener en resguardo loda docurnenlacion correspondiente a la Secretaria.

Propender a la permanente oplimizacion de los procedimientos que efeciué el drea

Propenderala permanente capacitacion def personal del area. :
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Disposicién N° R Corrientes,

Descriptivo de! Puesto

Denominacidn del Puesto : . DIvISION MOVIMIENTC DE EXPEDIENTES
Régimen Laboral B Persunal de Carrera comprandido por Estatuto {Ord.3641/01)
Depende de Departamento Mesa | A cargo de
de Eniradas y
Salidas
Funciones
a. Encargado de la recepcion, ingraso, derivacion control de-las expedientes del drea,
b. Realizar informes estadsticos de los movimientos de expedientes que tramita el area.
¢. Organizar el seguimiento de expedientes y el control de plazos de los tramites.
d.  Mantener el registro actualizado de los tramites de expedientes de [d Secretaria.
e. Propender a la permanente capacitacion del personal del érea. )
f.  Propender a fa permanente optimizacion de los procedimientos que efectué el area
g. Emitir informes periddicos sobre las actividades que efectué el drea.
Descriptivo del Puesto
Danominacién del Puesto - ' o DIVISION ARCHIVO
Régimen Laboral . Personal de Carrera comprendldo por Estatuto {Crd.3641/01)
Dependede . | Departamento Mesa - A cargo de
de Eniradas y
Salidas
Funciones
a. Encargado de archivar la documentacién necesaria de los tramites de la Secretaria.
b. Mantener en resguardo loda documentacidn que corresponda a la Secretaria.
c. Realizar informes estadisticos de [as documentaciones archivadas y sus derivacicnes.
d. Propender a la permanente capacitacion del persanal del area. : :
g. Propender a la permanente oplimizacian de los procedimientos que efectué el area
f.  Realizar las tareas que le fuera encomendada por |a direcclon y la Secretaria.

Descriptivo del Puesto

Denominacion del Puesto ‘ - DIvISION DE SERVICIOS (GENERALES
Régimen Lahoral Personal de Carrera comprend:do por Estatuto {Ord.3641/01)
Depende de Direccion de : A cargo de

Adminisiracion
Funciones

a. Responsable de la eficiente concrecion de las actw;dades operativas del area, mantemendo permanentemente
informada a la Direccion Administrativa.

b. Efectuarlas tareas de servicios generales de limpieza, desinfecelon, Jardinerla y manienimiento de las
instalaciones del Palacio Municipal en sus distinfas dependenmas conforme alas mstruccmnes 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.
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Disposicion N°® ' . ‘ Corrientes,

Responsable de |a solicifud y administracion de fos insumos, elementos e mdumentana necesarios para el
cumplimiento de las funciones del area.

Responsable del mantenimiento y custodla de Ius elemenios y herramlantas olorgadas para el cumpl|m|ento de
sus aclividades.

Desarrollar todas las olras funciones que surjan de su mision, las comp[ementarlas alamismay las que fije la
superioridad,

Emitir informes periddicos sobre las achwdades realizadas y sus resultados y elevarlos a Ia autoridad
superior.

Propender & la permanente opt|m|zacmn de Ios prucedimientus que ejecute eI érea
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