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Disposicion S.C.G
N° 296: Aprobar ad Referéndum del Departamento Ejecutivo Municipal el Manual de
Misiones y Funciones del Servicio Juridico Permanente y de la Escribania Municipal.
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VISTO:

Lo normado por el articulo 52° de la Carta Or gamca Municipal, la Ordenanza 6017
y las Resoluciones N° 177 del 30 de diciembre de 2013 .y 172.del 29 de enero de 2016; y

CONSIDERANDO

Que, el articulo 52° de la Carta Orgamca Municipal, faculta a los Secretarios que

integran el gabmete mun101pal a resolver por sf lo referente al régimen administrativo del

area a su calgo

Que, por la Ordenanza 6017 se aprobo la Estructura Administrativa y Funcional del
Departamento Ejecutivo Municipal en los términos y condiciones establecidas en la misma,
y dentro del marco de las reformas introducidas por la Convenmon Constituyente a la Carta
Orgéanica Municipal.

Que, por las Resoluciones N° 177 del 30 de diciembre de 2013, y 172 del 29 de
enero de 2016, se aprueba la Estructura Administrativa del Serv1c10 Juridico Permanente y
de la Escribania Mumclpal respectivamente.

Que, la Direccién General de Despacho eleva Proyecto de Manual de Misiones y
Funciones del Servicio Juridico Permanente y de la Escnbama Municipal y conforme a laS'
Resoluciones referenclada supra.

Que, en uso de las facultades conferidas por-el artlculo 52 de la Carta Organica
Municipal, se procede a dlc_:tar el presente acto administrativo.

POR ELLO
LA SENORA SL‘CRDTARIA DE COORDINACION GENERAL

DISPONE:

Articulo 1: Aplobar ad Referendum del Departamento Ejecutivo Municipal el
Manual de Misiones y Funciones del Servicio Juridico Permanente y de la Escribania
Municipal, que como Anexo [ y I se adjunta a la presente.
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Articulo 2: Dar intervencién a la Direccién Genera] de Despacho para la toma de
razén y conocimiento del Departamento Ejecutivo para su homologacion.

Articulo 3: Registrese, comuniquese, publiquese y archivese.
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ANEXO I:

SERVICIO JURIDICO PERMANENTE
Régimen Laboral Pérsonal de Gabinete:.Libre nombramiento y‘ remocion

Depende de  Intendencia

A cargo de- - Subasesoria Legal
- Subasesoria Técnica
Mision

Entender integralmente en el asesoramiento juridico - general del Municipio, defensa
administrativa y judicial de sus intéreses y conirol de la legitimidad de los actos
administrativos, debiendo intervenir inexcusablemente cuando los mismos afecten derechos
subjetivos, intereses legitimos o derechos difusos de los administrados.

Funciones

a Dictaminar en las. causas administrativas en que se requiera la interpretacion
de las normas vigentes; en:los casos de otorgamiento, reconocimiento o denegacion
de derechos administrativos; de contratacién de -obras, bienes y servicios sometidos a
~ su consideracidn, y en los sumanos admmlstra‘uvos '

b. Asesorar al Departamento Ejecutivd y sus entes descentrallzados conforme lo
prevea la reglamentacién, en todo asunto juridico o expediente en que sea consultado
o que resulte sometido a su examen, y en toda transaccién judicial o extrajudicial
que corresponda ser resuelta por el mismo. '
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C. Ejercer la representacién legal de la Municipalidad, ‘en los asuntos judiciales
o extrajudiciales en que la Municipalidad es parte, que tramiten ante cualquier fuero

y jurisdiceién, con facultades de sustituir, deledando el cometido en los ftitulares de
las dreas a su cargo, quienes. asignaran a su vez la causa a uno a 'mas de los
abogados integrantes del Servicio .Tundlco Permanente.

d. Ejercer la accion de Ieswldad en 'los casos que correspondé.'-

e. Brindar colaboracion ‘en los procesosl de ordenarni‘eﬁt'o. y sistematizacién de la
legislacién municipal,

£ Intervenir en defensa del patrimo_ﬁib I_ﬁmlicipal,'

g Dirigir y Supervisar, técnica y juridicamente . al "étlerpq_ de Abogados,

Procuradores y Asesores Legales de la Murﬁcipalidad.

h. Impartir instrucciones y gestionar la capacitacién superior de los letrados que
conforman el servicio juridico, asi como alos que revistan en otras. 4reas, tendientes a
unificar criterios en materia de asesoramiento y/o de argumentaciones en la defensa
de las causas judiciales del Mumciplo o de cualqmera de sus entes descentralizados o
autarquicos. '

i Instruir investigaciones y sumarios administrativos en- los casos previstos por
el ordenamiento juridico y cuando asi lo disponga el DEM, o los organismos
administrativos les encomienden, para esclarecer la comision de hechos punibles o
irregularidades atribuidas al personal de la administracién o a terceros.

j- Intervenir en los pliegos de comdiciones para licitaciones publicas, redes de
obras o servicios piblicos o de adquisicion de materiales, en las adquisiciones sin
subasta previa cuando :su importancia lo requiera, en la adjudicacién en cuanto a la
redaccion de contratos, en las reclamaciones a que da Iugar la interpretacion de
actos y en los pedidos de rescisién de 1_o'slmismos. La reglamentacién determinard
los casos en que estas intervenciones sean necesarias; g '

C%cma-(ﬁz-/ Aedare : Pm:rrj/m"

SECHETARIA DE COUHDINACION

ERAL -
Hunicipalidnd d2 fa Ciudad de Cgeriante



MUNICIPALIDAD DE LA CIUDAD DE CORRIENTES
SECRETARIA DE COORDINACION GENERAL

v 296 1 cumens, 0 1 AB0 200

k. Asesorar en todo pedido de franguicia o exencién de cualquier clase de
contribuciones o -impuestos y en aquellos casos en que :deba decidirse sobre
tributaciones que no se hallen expresamente previstos en las ordenanzas y reglamentos;

1. Realizar los estudips y andlisis - necesarios, para mejorar las ordenanzas y
reglamentaciones V1gentes en la administracién pubhca

m. Registrar y auditar los juicios en los que la Munjcilﬂalida'd sea parte.

n. Ejercer las atribuciones establecidas en la Carta Orgéanica, Ordenanzas, normas
especiales y reglamentaciones.

- SUBASESORIA _LEGAL
Régimen Laboral - P‘ersbnal de Gabinete: Libre nombramiento y remocion
Depende dé - Asesor L'egai ‘ o
Acargode - Direccion General Legal y Pe'rmanen“ce
Misién | |

Secundar al Asesor Letrado .en las funciones que atafien a las dependencias a su
cargo, tanto en asuntos viildulados al gjercicio de la funcién consultiva; como en la
de representacién judicial de la Municipalidad. -

Funciones

a. Sustituir al Asesor Legal en los asuntos sometidos a su dictamen, cuando
aquel asf lo resuelva. ‘ ‘

b. Representar al Municipio en juicio en aquellas causas en que asi lo resuelva el
Asesor Legal, actuando conjunta o indistintamente con éste.
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c. Reemplazar al Asesor Legal en caso de ausencia, “excusacion, recusacion,
impedimento o vacancia. o . '

d. Suscribir los dictimenes o escritos judiciales relativos 2 asuntos que, para su
estudio o patrocinio, segin el caso, le hubleren sido as1gnados por el Asesor Legal
con cardcter general o especial. '

e. Propender a la permanente optimizacién de los procédimiehtos que ejecute el Area,

f. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas
para el eficiente desarrollo deI personal de] 4rea.

g. Ejercer las demas funcmnes establecidas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se cons1deren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones. s

DIRECCION GENERAL LEGAL Y PERMANENTE,
Régimen Laboral Personal 'de Gab-inet-e: _Libre nombramie_qtd y remocion
Depende de  Subasesorfa Legal - A cargode  -Direccidn de Gestion Dictamenes
-Direccion de Juicios | |
Misién

Asistir al Asesor Legal en la elaboracion - de dictdmenes para asesoramiento del
Departamento Ejecutivo y organismos dependientes.

Funciones

a. Elaborar proyectos de dictimenes en los asuntos- en los que se requiera el
asesoramiento del Servicio Juridico Permanente,
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b. Elaborar proyectos de resoluciones para dirimir conflictos inter administrativo.

. Adoptar providencias‘ de mero trdmite. y emitir. dictdmenes reiterativos de

criterios ya adoptados por el Semcm Juridico Permanente, en conflictos de la misma
naturaleza.

d. Supervisar los dictamenes, opiniones o informes, producidos por los abogados
del Servicio Juridico Permanente, y las Asesorfas Legales de las distintas dreas de la
Municipalidad, respecto de su adecuacién a la doctrina del Servicio Juridico
Permanente. ' -

e. Elaborar - pr_oye:ctos'_ de dictimenes como Oficina Técnica de Derecho

Administrativo sobre propuestas de modificacion o - creacion de ordenanzas o

reglamentos, a requerimiento.de los organismos intervinientes en el proyecto.

f. Coordinar las fuii_cioaes de los instructores ‘sumariales brindando el apoyo

necesario para asegurar la celeridad de los trgmites, y controlar la correcta aplicacion

de los procedimientos inherentes a dichas las actuaciones.

g. Facilitar la realizacion de las diligencias necesarias para la determinacién de la
verdad real en los hechos objeto del sumario y elevar las ‘conclusiones que resulten
de los procesos substanci_z’ldos. -

h. Realizar evaluacién del’ ‘personal a cargo destmado a promaver me}ores précticas
para el eficiente desarrollo del personal deI area. :

i. Ejercer las demés funmones establemdas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se con51deren necesarias para el cumplimiento de
~ sus funciones. :

DIRECCION DE GESTION DICTAMENES
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Reégimen Laboral Personal de Carrera comprendldo por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de Du'eccmn General Legai y Permanente '

Acargode - Departamento de Instruccién Sumarial

Misién .

Asistir al Asesor Legal en la elaboracién ~ de dlctameneé para asesoramiento de Ia
Direccion General Legal y Permanente y orgamsmos dependientes. -

Funciones

a. Elaborar los dictimenes en lgs expedientes que asi lo requieran de
conformidad a los criterios fijados por las autoridades supenores a sol1c1tud de los
Secretarios de drea o del titular del Departamento Ejecutlvo

b. Llevar un registro de dlctamenes € mfonnes elaborar vy remmr informes a la
Asesoria Legales y Permanente, con la penodlcldad que se establezca

c. Coordinar los trabajos de' los abogados y demas personal depenchente del
departamento. '

d. Propender a la permanente optimizacién de los procedim{éﬁtos que ejecute el Area.
e. Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores practicas

para el eficiente desarrollo del personal del drea.

f. Ejercer las demds funciones estableclclas por ordenanzas y normas especiales, y las
reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus funciones. ‘

g Emitir informes: perlochcos sobre las actividades reahzadas y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superlor ' o
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DEPARTAMENTO DE INSTRUCCI()N SUMARIAL

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

Depende de- Duecczon de chtamenes

Funciones

a. Efectuar la sustanc'iaciéﬁ de los sumar'ios- e informa_ciones sumarias.

b. Proponcr a la direccién el instructor que sustanciara el sumario.

c. Verificar el cumphmlento de los plazos legales para la sustanciacion, tramitando los
pedidos de prorroga.

d. Examinar el estado de los sumarios para verificar el cumplimiento del debido
proceso legal. '

e. | Asistir juﬂdicmﬁeﬁte alos @nstructoreé.
f. Sugérir medidas prdba_torias del ca.réo que se formulara.

B Propender a la _péx:rnan_ente optimizaciﬁg de 10.;3 procgdimientos que ejecute el Area.
h. Ejercer. las demﬁs fuiléiones establecid‘aé por ordenanzas y normas especiales, y las

reglamentaciones; y todas aquellas que se con51deren necesarias para el cumplumento de
sus funciones. -

i. Emitir informes periodicos sobre 1as actlvxdades reahzadas y sus resultados y
elevarlos ala autoridad supenor '

‘DIRECCION JUICIOS

Régimen Laboral  Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord. 3641/01)
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Depende de  Direccion General _Legai y Perméanente
Mision |

Entender en las cuestiones judiciales de orden contencioso- administrativo, penal, civil o
comercial en representacion del Departamento Ejecutivo y organismos dependientes.

Funciones

a. Entender en las cuestiones. judiciales de orden contencioso- administrativo, penal,
civil o comercial, como ' demandante o demandada en cualquier jurisdiccién, que le
sean encomendadas, y en las asignaciones de los abogados que ejercerdn la
representacién en juicio. ‘ ‘ ‘

b. Ejercer el seguimiento de los ] _]lllClOS que les sean. encomendados en todos sus
etapas, con arreglo a las normas de derecho, realizando todas las diligencias que
sean necesarias para impedir perjmclos ala Mun1c1pa11dad

C. Elaborar y remitir 1nformes a las Asesorias Legales y JudJClales con la
periodicidad que se establezca

d. Coordinar los trabajos de los abogados ¥ demas personal dependiente de la
Direccion. : .

e. Propender a la permanente optimizacién de los procedimieiitos que ejecute el Area.
f. Ejercer las demds funciones establecidas por ordenanzas y normas éspeciales y las

reglamentaciones; y todas aquellas que se consideren necesar1as para el cumplimiento de
sus funciones. '

g. Emitir informes periddicos sobre las” act1V1dades reahzadas y sus resultados y
elevarlos ala autorldad supenor '
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h. Realizar evaluacién del personal a cargo destinado.a promover mejores practicas
para el eficiente desarrollo del personal del drea.

SUBASESORIA TECNICA
Régimen Léboral Persohal_ de G_abinete:. Libre nombramiento y_femocic’m
Depende de  Servicio fmidiqo Pénnanente | | |
Acargode - Direccion Céﬁtro de'-Mediacién Mimicipal
Mision |
Secundar al Asesor Let{ado en las funciones que atafien & las Dependencias a su cargo
asesorando en lo referente a la Procuracion Fiscal y las M_ediaciones.

Funciones

a. Sustltulr al Asesor Letrado en los asuntos somendos a su dictamen cuando aquel asi
lo resuelva. '

b. Representar al Municipio en juicios en aquellas causas teferidas a la procuracion
fiscal. L )

c. . Coordinar y hacer cumphr los Imearmentos referidos a las’ mediaciones
Municipales. ° :

d. Suscribir los dict4menés a escritos mumc1pales relativos a asuntos para su estudio o
patrocinio fe hubieran sido a51gnados -

€. Propender a la permanente optimizacién de las acciones que efectué el area.
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f, Brindar colaboraclon en Ios procesos de ordena.rmento y mstemaﬂzacwn de la
legislacién Municipal. ' '

g. Dirigir supemsar Jundlca y tecmcamente al cuerpo de Procuradores y asesores
Legales del Mumc1p10 Co

DIRECCION DE CENTRO DE IV[EDIACION MUNICIPAL

Régimen Laboral Personal de Carrera comprendldo por Estatuto (Ord. 3641/01)
Depende de  Subasesoria Técnica |
Misién

Dirigir y coordinar el ﬁmcmnammnto del Centrc: de Mediacién Municipal, gara.ntlzando la
realizacion de procesos de mediacion y. aplicacion de metodos de resolucidn alternativa de
conflictos que requieran de su intervencion, cumplimiento y haciendo cumplir todas las
normativas, reglamentaciones ¥ dlsposmlones vigentes en la materla

Funciones
a. Asesorar y asistir a la Subasesoria Técm‘ca en las cuestiones de competencia.
b. Proponer y participa en la plamﬁcamon de proyectos y propuestas a desarrollarse en

el ambito de la Direccidn, estableciendo- Ios Ob_]etIVOS v resuItados esperados, conforme a la
politica de gestion.

C. Participar en la elaboracmn e lmplemeutacmn del rengen de’ funcionamiento del
Centro de mediacién Municipal las modalidades y alcances de, su'actuacion y el ejercicio
profesional de los mediadores matriculados en conformidad ° con el marco normativo
vigente y los principios y ﬁnes de la mediacién como método’ de resolucién alternativa de
conflictos. : S 7
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d. Entender en los procesos para la resolucion alternativa de conflictos surgidos entre
personas fisicas y/o _]lll’ldlCElS en el ambito de la Ciudad de Corrientes que sean sometidas a
su intervenci6n, propendiendo a su gestion y resqh_lcmn pacifica, conforme a las normas y
disposiciones prewstas en la matena - .

e. Dmglr y supervlsar ‘las - actividades desarrolladas en el Centro de Mediacion
‘Municipal, en sus aspectos administrativos y de personal gestionando los recursos
necesarios y realizando todas las acciones establecndas para su funcionamiento.

f. Responsable de mstrumentar y llevar el Reglstlo de Mediaciones matriculados para
actuar en el Centro, conforme a las disposiciones vigentes,

g. Coordinar y articular acciones con las distintas 4reas del Ejecutivo Municipal y
demds organismos requirentes ' de los servicios del.Centro de Mediacion Municipal,
respecto de las modahclades y alcances de su actuacmn yla prestaclon de los mismos.

h. Ela‘bora;' y ‘proponmer normas Y med1das_ relacmnadas con el ejercicio de la
mediacién, la aplicacién de sus técnicas y el mejoramiento de sus funciones en el ambito
municipal, y las que consideren convenientes en virtud de su competencia.

i. Gestionar la recopilacion, actualizacion y archivo de los antecedentes de 'las
actuaciones del Centro de Mediacién.

-

j- Pa1t101peu con la Subasesoma Técnica e la’ confeccmn de la Memoria anual del drea,
referida a las geshones desarrolladas ‘

k. Mantenerse permanentemente actuahzado sobre la normatlva y reglamentaciones de
aplicacién en el émbito de su competencia brmdando asistencia técnica e informacién a
quienes lo requieran.

L Elaborar y elevar a la Subasesoria técnica todos los informes requeridas sobre
aspectos de su competencia. I
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m. Realizar evaIuacmn del personal a cargo destmado a promover mejores practicas
para el eficiente desarrollo del personal del drea. '

. Desarrollar todas otras funcmnes que surjan de su J:nls10n las complementarias a la
misma y las que fije la superioridad. '
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ANEXOTII:

__ o ESCRIBANIA MUNICiPAL
(ESCRIBANO TITULAR) | -
Régimen Laboral P_érsbna& de Gabinete: .I;ibre nombralﬁiento y remocion
Depende dé Intendencia | A cargo de - . Escribano Adjunto
Misién | N

Intervenir y entender en la autorizacién de todos los instrumentos piblicos notarizles que
documenten actos o-negocios en los cuales sea parte el estado municipal, sus organismos
descentralizados, autdrquicos y en general en aquellos casos en que por motivo de interés
social lo dispongan Ias normas que al efecto se dicten. . -

Funciones

a. Supemsmn y asesoraxmento en cuestmnes inhefentes al tramite de reg15tracmnes
procedimiento de inscripeion y actualizacién y bija de tramites, tanto a funcionarios del
Municipio como a los profesionales que lo requieran-

b. Controlar l'a-ins‘criij.bién de titulos-en el Régisfro de la Propiedad Municipal.

c. Supervisar la actuzﬂizaci;’m de los datos del Registro de la Propiedad Municipal.

d. Realizar la certiﬁcéciéﬁ de fotocopias solicitas por 1.':1_5 dependencias y autoridades
municipales ' o

e. Efectuar certiﬁcaéioﬂe& de firmas.-

f Confeccionar contratos, convenioé y otras dbcurﬁentaciones.

g. Certificar actos ‘y docﬁmenfos que expide el municipio.- o f

( 1&
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h. Evacuar las consultas que se le formule en asuntos relacmnados con la funcién

notarial.-
I Ante la ausencia o nnp051b111dad de los ESCI‘lbﬂDO‘? Tltular y Ad_]unto actuard

reemplazandolos con iguales facultades y responsablhdades =

i Intervenir en los actos que fueran sohcltados por los Escmbanos Titular y/ o
Adjunto.- -

k. Labrar actas

I. Gestionar e instrumentar los medlos necesarios y I’ls ﬁmcmnes operatlvas que

sean necesarias para lograr una atencién efectiva y eficiente del ciudadano.

m. Ejercer la coordinacién de gmpos de uabajo con las Dependencias con 14 finalidad
de optimizar el tiempo de realizacién de trémites y su ﬁnahzacmn

. Desarrollar todas otras ﬁmcwnes que surjan de su m1510n las complementarias a la
misma, las necesarias para su adxmmstracmn mterna y las que ﬁje Ia supenondad

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

p. Realizar evaluacmn del personal a cargo destmado a promover mejores practlcas
para el eficiente desarrollo del personal del area. :

ESCRIBAN (0] ADJ'UNTO

Régimen Laboral Personal de Gablnete Libre nombramiento y remocmn

Depende de-  Escribania Municipal A cargo de t Dlrecclon Genera.l Registro de la
Propiedad Municipal y Expediente -

. O/mva/ rj/? : !H'rl""‘ e /m"
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Mision

Intervenir y entender en la autorizacion de todos los instrumentos piblicos notariales que
documenten actos o negocios en los cuales sea parte el estado municipal, sus organismos
descentralizados, autirquicos y en general en aqueéllos casos en que por motivo de interés
social lo dispongan las normas que al efecto se dicten. ° :

Funciones . : S
a. Subrogar al escribano municipal.
b. Supervisién y asesoramiento en cuestiones inherentes al tramite de registraciones,

procedimiento de inscripcién y actualizacion y baja de tramites, tanto a funcionarios del -
Municipio como a los profesionales que lo requieran- K

c. Controlar la in.scrip.cic')n; de tftulos en el Regisﬁ‘ci de la Propiedad Municipal.

d. Supervisér la actualizaqién de los détos deI'RegiSh‘o .de la P;opiedad Municipal.
€. Realizar la certificacion dé fotocopi_as solicitas por las dependencias y autoridades
municipales ' ' '

f. Efectuar ceniﬁcécidnes de firmas.-

g. Confeccionar coﬁtrato;s,uconyenio-s y otras documentaciones.

h. Certificar actos y doéumentos que e){pi'de .E.:l municipio.-

1. Evacuarlas qonsultas' que se le formule'eh asuntos relacionados con la funcion
notarial.- ' ‘

j. Ante la ause_n;;:ia o imposibilidad de los Escribanos Titular y Adjunto actuard

reemplazandolos con iguales facultades y responsabilidades.-

i A E
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k. Intervenir en los actos que ﬁleran Sohcltados por los Escrlbanos Tmllar y/ o
Adjunto.- '

I. Labrar actas

nt. Gestionar e instrumentar los medios necesarios y las funcmnes operatwas que

sean necesarias para lograr una atencién efecuva y eficiente del. cmdaclano

n. Ejercer la coordinacién de grupos de trabajo con las Dependencias con 1a finalidad
de optimizar el tiempo de realizacién de tramites y su finalizacidn.

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

p. Propender a la permanente optlrmzaclon de los procednmentos que ejecute el Area

q. Realizar evaluacién del personal a cargo destinado a promover mejores practmas
para el eficiente desarrollo del personal del area. :

DIRECCION GENERAL, REGISTRO DE LA PROPIEDAD MUNICIPAL Y
EXPEDIENTES _

Régimen Laboral Personal de Gabinete: Libre nombramiento y remocioén
Depende de  Escribano Adjunto - A f;argo de - Departamento Registraciones
- Departamento Expedientes |

- Departamento Mesa de Entradas

T RN N T )
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Misién

Entender en la mtegrahdad de las inscripciones o registraciones de los titulos que versen
sobre adquisiciones y transferencias de dominio sobre bienes inmuebles ubicados en el
Departamento Capital de la Provincia de Corrlentes, :

Funciones

a. Supervisar y asesorar en ctiestiones inherentes al tramite de registraciones,
procedimiento de inscripcién y actualizacién y baja de tramites, tanto a funcionarios del
Municipio como a los profesionales que lo requieran-

b. Controlar la inécﬁpcién de titulos en el Registro de la Propiedad Municipal.

c. Superwsar la actuahzacxon de los datos del Reglstro de la Propiedad Municipal.

d. Realizar la certlﬁcaclon de fotocoplas sohcltas por las dependenmas y autoridades
municipales '

e. Efectuar qerﬁﬁ'cacic)nes de firmas.-

f. Confeccionar contratoé, ;dnvenios y otras dbcurﬂentaqiones.

g, Certificar actos y documentos que expide el muhicipio.-

h. Evacuar las consultas que se Ie formule en asuntos relacionados con la funcién
notarial.- ' :

i. Ante la ausencia o impoéibilidad de los Escribanos Titular y Adjunto actuara

reemplazéndolos con iguales facultades y responsabilidades.-

i Intervenir en los actos que fueran sblicitadoé porlos Escribanos Titular y/ 0
Adjunto.- - ' ' '

k. Labrar actas

. -
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L Gestionar e instrumentar los medios necesarios y las funciones operativas que
sean necesarias para lograr una atencidn efectiva y eficiente del ciudadano.

m. Ejercer la coordinacion de grupos de trabajo con Ias Dependericias.con Ia finalidad
de optimizar el tiempo de realizacién de tramites y su finalizacién. '

n. Desarrollar todas otras funciones que surjan de su misién, las complementarias a [a
misma, las necesarias para su administracién inferna y las que fije la superioridad,

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

P Realizar evaluacion del personal a cargo destinado a promover mejores pricticas
para el eficiente desarrollo del personal del drea, '

DEPARTAMENTO REGISTRACIONES

Régimen Laboral  Personal de Carrera comprendido po.r- Eétatﬁto (Ord.3641/01) ‘

Depende de  Direccion General Registro-de la Propiedad Mtulicipal y Expedientes

A cargo de
Funciones ' o
a. Registrar los titulos ingresad@s p:aIa su inseripeién.
b. Realizar Ia regist_raciéﬁ de ibs tiﬁiios e hijuelas inscriptos en esta dependencia.
C. Inscribir la titularidad de los tl’tlrllos: en los Libros de Zonaé, de acuerdo a las
minutas. '

N ,': i . ‘:.
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d. Verificar los datos de inscripcion de los titulos de propiedad de inmuebles,
servidumbres que se presenten, y calificar los documentos que ingresen para su toma de
Tazon, proced1endose a su inscripcion o rechazo

e. Realizar bﬁsquedas de inscripciones y/o anfécedeﬁtes de dominio.

f. Recopilar y archlvar las minutas de don:umo de mmuebles
g. Realizar el armado - control -y venﬁcacmn de tomos, formados por las minutas de

los titulos ingresados para su inscripeién.

h. Confeccionar un listado de Minutas de Inscripcion de Titulos de Propiedad, que
seran enviadas a la Direccién de Catastro para su correspondiente registracion.

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

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

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

DEPARTAMENTO EXPEDIENTES

Régimen Laboral  Personal de Carrera comprendldo por Estatuto (Ord 3641/01)
Depende de Direccién General Registro de lla Propiedad Municipal y Expedientes

Funciones

C."?maai’/ : a) f)H’r."‘ wnjwf
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a. Realizar la totalidad de los trabajos que estén relacionados con los expedientes que
ingresen o egresen de la Escribania. o ' :

b. Gestionar la mesa de entradas y salidas de expedientes de Locaciones de Inmuebles,
Locaciones de Servicios, Locaciones de Obras, Locaciones de Vehiculos, Arriendos. de
Terreno para Sepultura, Nichos, entre otros. - '

c. Dar entrada y trimite a los expedientes prdv’enientes_'_de otros organismos
piblicos en los casos que corresponda. ' '

d. Formar expedientes, confeccionar las caratulas- de los mismos con los datos
del particular o del Area promotora y un extracto del motivo, grabar el inicio del tramite
en el sistema computarizado, y extender ‘el comprobante correspondiente.

e. Foliar el expediente y. realizar los Ppases de derivaciones a las dependencias
correspondientes segin el motivo de la nota, o ' '

L Llevar un registro separado del movimiento de expedientes relacionados con
arriendos-nichos. ' '

B. Brindar informacién al piiblico, respecto del movimiento de los expedientes.
h. Velar por la guarda yl conservacion de los expedientes.
1. Realizar relevamientos a fin de determinar los expedientes en condiciones de ser

trasladados al archivo mum'cipal.
Je Propender a la permanente optimizacion de los procedimientos que ejecute el Area.

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

| @({L‘];.r”‘a/g/t ; li%}(.‘f?-‘yﬂf
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L _Emitir informes periédicos sobre las actividades realizadas y sus resultados y
elevarlos a la autoridad superiar. '

DEPARTAMENTO MESA DE ENTRADAS
Régimen Labofa_l Personal de Carrera comprendido por Estatuto (Ord.3641/01)
Depende de Direccrién‘ Genefal Registro de la Propiedad Munic-ipal y Expedientes
Funciones -

a. Entender en el registro, despacho y custodia de to da la documentacion y/o tramites
que ingresen o egresen de la direccion general. .

b. Ejercer la asesor{a en los aspectos relacionados con el drea de incumbencia acerca
de los actos y pases administrativos.

c. Clasificar los ingresos de documentacion correspondencias y distribuirlos en forma
correcta. | ' :
d. Promover y ejercer la correcta atencion al pliblico y explicacién y evacuacion de

consultas de framites. -

g. Organizar y mantener actualizado el registro de documentaciones.
f. - Propenderala constante capacitacion personal del area.
g. Propender a la constante optimizacion de los procedimientos que ejecute el area.

SECRETARIA DE COURDINATION

‘ . GENERAL
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