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SAN FERNANDO DEL VALLE DE CATAMARCA, 2.3 NOV 2012
DECRETO - ACUERDO N* 1 :“ 30

}
VISTO:
La necesidad de reformular la Estructura Organica de Intendencia
Municipal y;
CONSIDERANDO:

Que, a los fines de lograr una mejor organizacion y mayor eficiencia
en las funciones del Departamento Ejecutivo Municipal, dando asi
cumplimiento a los objetivos y metas propuestas;

Que, con la supresion de determinadas areas y la creacion de
nuevos departamentos y divisiones se organiza una estructura acorde a las
necesidades propias de la gestion del Departamento Ejecutivo Municipal;

Que, se hace necesario derogar el Decreto - Acuerdo N* 881/06 de
fecha 07 de Septiembre de 2006, el Art. 1° del Decreto - Acuerdo N" 815/07
de fecha 29 de Junio de 2007 y el Decreto - Acuerdo N* 163/12 de fecha 16 de
Febrero de 2012;

Que la Carta Organica Municipal en sus Arts. 71 Apartado Décimo y
102 Apartado Segundo faculta al Intendente Municipal a establecer la
estructira y organizacion del Departamento Ejecutivo correspondiente a
niveles inferiores y secretarias;

Por ello,

EL INTENDENTE MUNICIPAL
EN ACUERDO DE SECRETARIOS
DECRETAN:

ARTICULO 1°: DEROGANSE los Decretos - Acuerdo N° B81/06 de fecha 07 de
Septiembre de 2006; el Art. 1° del Decreto - Acuerdo N° 815/07 de fecha 29
de Junio de 2007 y el Decreto - Acuerdo N° 163/12 de fecha 16 de Febrero de
2012, en todas sus partes.

ARTICULO 2°: APRUEBASE la estructura organica de la Planta Permanente de
la Administracion de Despacho de Intendencia, conforme Anexo | que forma
parte integrante del presente.

N
E—,‘-"\
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ARTICULO 3": APRUEBANSE los Manuales de Misiones y Funciones de cada una
de las dreas que conforman la estructura organica de la Planta Permanente de
la Administracién de Despacho de Intendencia, conforme los Anexos Il a XIV,
que forman parte integrante del presente instrumento. '
ARTICULO 4": CREASE en el ambito de la Secretaria Privada de Intendencia el
Departamento de Asistencia Privada e Informatizacion de Datos, el que tendra
a su cargo las Misiones y Funciones previstas en el Anexo XV el que forma
parte integrante del presente.

ARTICULO 5°: AUTORIZASE a la Secretaria de Hacienda y Desarrollo
Econémico para que, a través de la Direccién de Contaduria General, proceda
a efectuar las modificaciones presupuestarias necesarias para el cumplimiento
de lo dispuesto en el presente.

ARTICULO 6°: COMUNIQUESE, publiquese, dése al Registro Municipal y
archivese,

S COPIA FDO. LIC, RAUL ALEJANDRO JALIL
intendente Municipal
DR. GUSTAVO ARTURO SAADI
Secretario de Gobierno
CPN SUSANA BEATRIZ PERALTA MOLINA
Secretaria de Hacienda y Desarrollo
Wy ” IANILY Econamico
P PEL DEL ORIGEMAL W Sovce vesto s
. na Cas y
N ET!N llLl!dl"]ﬂ"' Planeamiento Urbano
Sl LAEY S ir WAL (s ING. ALBERTO A, KOZICKI
Secretario de Servicios Pablcos
CPN. JUAN CRUZ MIRANDA
Secretanio de Sahxd y Bienestar Social
pi AGURH SR. CRISTIAN BERNARDO GUILLOU
/ Secretario de Turismo, Deportes y Cultura
< \ PROF. MARTHA ELIZABETH SUELDO
Secretaria de Educacion
LIC. CARLOS ALBERTO CISNEROS
Secretario de Comumicacion y Prensa
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Municipalidad de la Ciudad
de San Fernando del Valle de
CATAMARCA
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M | ES DEL DEPARTAMENTO MESA
GE L -

MISION:;

Centralizar el ingreso y egreso de documentacion, iniciar la tramitacion y
determinar fa derivacion de los tramites, en {a relacion del Municipio con el resto
de la comunidad. Diagramar el Boletin Municipal. Archivar los expedientes
tramitados y los Boletines Municipales emitidos, organizado sistematicamente, a
los fines de que permita la rapida consulta por parte de los restantes
organismos del Municipic como del resto de la comunidad.

FUNCIONES

« Organizar la recepcion de la documentacién que presenten los vecinos,
organizaciones vecinales o© comunitarias, organismos nacionales o
provinciales y demas entidades de la comunidad

« Verificar que la documentacion presentada tenga el destino que permita su
mas rapida tramitacion.

» Enviar la documentacién resultante o |a respuesta a los tramites originados
en las presentaciones realizadas por el resto de la comunidad

« Organizar el archivo de los expedientes tramitados y de los Boletines
Municipales emitidos.

« Supervisar la diagramacion del Boletin Municipal.

« Emitir las normas que regiran la emisién de copia de la documentacior,
archivada o la consulta por parte de la comuniiad, de los Boletines
Municipales,

+ Ordenar los expedientes en forma sistematica que permita un rapido acceso
a la informacién,

« Adoptar las medidas de seguridad que permitan guardar en buenas
condiciones la documentacién archivada,

+ Emitir los informes que las restantes dependencias soliciten sobre la
documentacion archivada.

» Dar copias de la documentacion archivada y que fuera solicitada
formalmente, a las restantes dependencias del Municipio o los entes
interesados

» Guardar sistematica y ordenadamente los Boletines Municipales que
permitan la rapida consulta por parte de los restantes organismos
municipales o por la comunidad en general, emitiendo copias en caso de
ser solicitadas.
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ANEXO Il

MANUAL DE MISIONES Y FUNCIONES DE LA DIVISION ATENCION AL
PUBLICO

MISION:

Su funcidn primordial es la de atencién al publico en general 'y asimismo
controla el ingreso y egreso de expedientes, actuaciones, notas, etc. -

FUNCIONES

« Prestar colaboracion al Jefe de la Division en la labor administrativa
« Atender al publico por toda consulta sobre gestion administrativa

+ Recibir, registrar, entregar al responsable del Despacho, la documentacion
receptada (Expedientes, Actuaciones, Notas, Circulares, Memorandum)
para su correspondiente tramite.

« Cumplir las directivas internas y estatutarias con respecto a obligaciones
laborales
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ANEXO IV
MANUAL DE MISIONES Y FUNCIONES DE LA DIVISION ARCHIVO

MISION:

Su funcidon primordial es la llevar un archivo de toda la documentacién gque
ingrese al Despacho (Ordenanzas, Decretos, Resoluciones, Convenios, Notas
remitidas y recibidas, Circulares), lo cual es supervisado por el Jefe de Division

FUNCI :

« Llevar un registro y archivo actualizado de toda la documentacién que
ingrese al Despacho, tales como Ordenanzas, Decretos, Resoluciones,
Convenios, Notas remitidas y recibidas, Circulares, etc.-

« Prestar colaboracion a la Divisién Atencién al Poblico, en todas las
funciones que aquella realiza
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ANEXO V
ANUAL DE MISION UNCIONES DE DESP E INTENDENCI

MISION:

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

FUNCIONES:

+ Dirigir la tramitacién de todos los expedientes que se originen o lleguen al
Departamento Despacho

+ Confeccionar proyectos que instrumenten la voluntad administrativa y
politica de! Intendente

« Mantener las comunicaciones con las Secretarias del Departamento
Ejecutivo Municipal.

« Llevar el control del archivo de notas, documentos similares, instrumentos
recibidos y de las contestaciones relacionadas a los mismos

« Supervisar el desempefio del personal administrativo y de servicios de
Intendencia.

» Coordinar las tareas a realizar con el personal a su cargo
« Preparar el despacho diario para la firma del superior
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ANEXO VI

MANUAL DE MIS Y FUNCIONES DE LA DIVISION TRAMITE
ADMINISTRATIVOS

MISION:

Asistir directamente al Jefe inmediato, en los tramites administrativos gue
ingresen al Despacho,

FUNCIONES

« FEjecutar la labor administrativa, bajo la coordinacion del Jefe del
Departamento de Despacho de Intendencia

« Dar tramites a expedientes, actuaciones, notas y toda otra documentacion
aue el Jefe inmediato le encomiende

« Confeccionar Decretos, Resoluciones, Proyectos de Ordenanzas, Notas,
Memorandum, Circulares, Pases, Convenios, Actas Acuerdos.

« Cumplir las directivas internas y estatutarias con respecto a obligaciones
laborales.

« Colaborar con el resto del personal en las tareas que le indique el supenor
inmediato.
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ANEXO ViI
ANUAL D ISIONES Y CIONES DE LA DIVISION ITES
JUDICIALES
MISION:

Su funcion primordial es la de darle curso a todos los tramites relativos a Oficios
Judiciales que ingresen a la Municipalidad.

FUNCIONES:

« Ejecutar la labor judicial en cuestiones especificas (Oficios Judiciales), bajo
1a coordinacion del Jefe de! Departamento de Despacho de Intendencia.

« Recepcionar los oficios judiciales que ingresen a la Division.

« Contestar aquellos oficios judiciales que hayan sido recepcionados en la
Division,

« Llevar un registro de los oficios que se contesten a los Juzgados.

« Colaborar con el resto del personal en las tareas que le indique &l superior
inmediato.
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ANEXO Vill
MANUAL DE MISIONES i DEL DEPARTAMENTO MESA DE

LIDAS DE INTENDENCIA

MISION:

Centralizar el ingreso y egreso de documentacion, realizando la registracion y/o
movimientos (Entrada, Salida y Archivo) en el Sistema Informatico y su posterior
denvacion al area pertinente, de todas las presentaciones que relacionen a la
Municipalidad con-el resto de la Comunidad,

EUNCIONES:

« Realizar la protocolizacion de las Resoluciones Internas y de Intendencia.

« Organizar la recepcion de la documentacion que presenten los vecinos,
organizaciones vecinales o comunitarias, organismos nacionales o
provinciales y demas entidades de la Comunidad,

« Registrar, Monitorear y Supervisar todo movimiento (Entrada, Salida y
Archivo) en el registrc manual e informatico via On Line que posee el
Municipio en su Portal Web, para expedientes y actuaciones.

« Verificar que la documentacion presentada por organismos y publico en
general, tenga el destino que permita su mas rapida tramitacion.,

« Enviar la documentacién resultante o la respuesta a los tramites originados
en las presentaciones realizadas por la comunidad

+ Brindar informacion del Sistema Informatice On Line al publico en general,
sobre el estado del tramite y reparticion municipal en que se encuentren las
presentaciones efectuadas.

« Organizar los archivos manuales de las Resoluciones publicadas, Decretos,
Ordenanzas.
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NEXO

MANUAL DE MISIO YF IONES DEL DEPART NTO DO
NTE Y PATRIMONIO

MISION:

ES EL RESPONSABLE DIRECTO, junto con la Administracion del Despacho
de Intendencia, del FONDO PERMANENTE DE INTENDENCIA MUNICIPAL ,
de toda compra y/o gestion emanada por todos los departamentos y/o
divisiones dependiente de la Administracion de Despacho de Intendencia
(elementos de oficina, insumas, gastos protocolares, etc.).-

Fijar lineamientos a seguir para registrar las altas, bajas, modificaciones,
wansferencias, préstamos, permutas, asignacion en uso o cusiodia de los
bienes del Municipio, a los que resulta necesario registrar, conservar, mantener
proteger; regulando sobre el regimen de responsables de los bienes que
integran el patrimonio de ia Administracion del Despacho de Intendencia
Municipal

FUNCIONES:

v Realiza gestiones bancarias, renta de la provincia (por ser agente de
retencién), municipales y ante el tribunal de cuentas de ia provincia por
poder cumplir con normas, ordenanzas y leyes que se establecen para
sobrellevar un Fondo Permanente

v Realiza gestiones y/o compras dentro de la provincia o fuera de ella

v Impartir directivas a Direcciones y Administracion, y demas
dependencias que Indigue la Administracién del Despacho de
Intendencia y Asesoria Administrativa y Contable de Intendencia
Municipal, con el fin de que se de el correcto uso ylo mantenimiento de
las compras adquiridas en tiempo y forma por este departamento.

v Realizar y promover capacitacion del personal a su cargo para lograr un
mejor rendimiento y desempefio en las tareas que deban realizar.

v Realizar el control de la documentacion respaldatoria de los gastos
autorizados

v Control y registro de las operaciones del Fondo Permanente,

v Control de las Rendiciones de cuenta de las Cajas Chicas.

v Control y diligenciamiento de la rendicién de cuenta del Fondo
Permanente y de su reposicion

v Control y asesoramiento general en materia de pedidos, gastos y su
provision.

/
Vi
/".

/
/

—
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Custodia de los Fondos asignados y la documentacién respaldatoria
originados en la administracién del fondo,

Ejecutar la gestion de page de gastos menores y urgentes originados en
el funcionamiento propio de la Administracion del Despacho de
Intendencia Municipal y de la Asesoria Administrativa y Contable de
Intendencia Municipal,

Habilitar las distintas cajas chicas asignadas o ha asignar de las demdas
reparticiones dependientes de la Administracion del Despacho ue
Intendencia Municipal y de la Asesoria Administrativa y Contable de
Intendencia Municipal.

Llevar el registro analitico de los bienes adquiridos en Intendencia
Municipal, por tipo de bienes, dependencia, ubicacién geografica,
responsable; etc., mediante un sistema computarizado.

Coordinar y emitir informes al Dpto. Fondo Permanente y Administracion
de Despacho de Intendencia Municipal sobre el dictado de normas y
procedimientos referidos al registro contable, definiendo criterios de
valuacion, de clasificacion, etc,

Realizar verifficaciones parciales o tofales sobre ia existencia, estado y
ubicacion de los bienes en las dependencias de la Orbita de la
Administracion de Despacho de Intendencia Municipal, eiaborando
informes que le sean requeridos

Sugerir mecanismos y requisitos para evitar robos, perdidas, detenoros
que afecten a los servicios o al patrimenio

Requerir de todos los organismos de la Administracion de Despacho de
Intendencia Municipal comprendidos en su competencia, la informacion
que le sea necesaria, para le cumplimiento de sus funciones

Realizar toda otra funcién complementaria. en matena de su
competencia, gue le sea requerida.

Llevar el Inventario General de Bienes de Intendencia Municipal
{muebles, inmuebles e Inmateriales) en forma analitica y actualizada,
registrando las altas, bajas y todas las modificaciones que se produzcan
Inspeccionar y corroborar la ubicacion y el estado de los bienes que se
encuentran en las distintas dependencias de la Administracion de
Despacho de Intendencia Municipal.
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ANEXO X
MANUAL DE MISIONES Y FUNCIONES DE LA DIVISION CONTABLE

MISION:

Gestionar los tramites contables y administrativos referidos a los Contratos de
Locacién de Obra y Becas Municipales especificadas en las funcicnes

FUNCIONES:

. Tareas Inherentes al control vy supervision de  las  actuaciones
administrativas de los Contratos de Locacion de Obras

. Gestion de la operatoria en lo referido a pagos parciales de ios Contrates
de Locacion de obra.,

. Bancarizacion del personai Contratado y Becado.

. Gestiébny seguimiento de las Becas de "Fortalecimiento Institucional”,
Becas de "Deporte de Todos con Todos”, Becas "Verano en Casa" y de las
Pasantias educativas.
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ANEXO XI

AL DE MIS| Y FUNCION DIVISION Bl
INSUMOS

MISION:

Gestionar la provision de insumos, bienes muebles y demas elementos
necesarios y controlar el uso de los mismos. Control del inventario de la
dependencia

FUNCIONES:

« Ayudar al Jefe de la Division en fa labor administrativa (Pases, Decretos,
Resoluciones, Notas, etc).

« Gestionar la provision de los elementos de trabajo para el buen
desenvolvimiento de las tareas de Despacho.

« CGestionar la provision de bienes muebles gue sean necesarios para la
dependencia.

« Controlar que los bienes del Dpto. Despacho se encuentren en Optimo
estado para su funcionamiento.

. Comunicar al area pertinente para su registro en inventario, sobre la
provision de bienes a la dependencia. :

« Llevar el registro de los bienes bajo el sistema de inventario, identificando al
responsable de la guarda y cuidado de los bienes.

« Informar las altas y bajas de bienes al area pertinente

« Verificar y controlar en cualquier momento, la existencia y estado de los
bienes.

« Colaborar con el Jefe de la Division y Jefe de Despacho, en las tareas que
éste le encomiende.
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ANEXO XiI
MANUAL DE MISIONES Y FUNCIONES DEL DIGESTO MUNICIPAL Y
ARCHIVO DIGITAL

MISION:

Organizar, administrar y editar la compaginacion del Formato Digital del Boletin
Municipal y el Digesto Digital Municipal insertos en el Portal Web del Municipio,
como asi también recepcionar y publicar en el Portal Municipal la Transparencia
Fiscal.

FUNCIONES:

« Realizar copias digitales y archivar en soporte magnetico seguro, los textos
originales y llevar el Registro oficial de Decretos, Resoluciones, Ordenanzas
y Documentos publicos del Poder Ejecutivo Municipal que conformaran el
Digesto Digital Municipal.

« Realizar copias digitales (escaneadas) y archivar en soporte magnético
seguro, los textos originales y llevar el Registro oficial de Decretos,
Resoluciones, Ordenanzas y Documentos publicos del Poder Ejecutivo
Municipal que conformaran el Digesto Digital Municipal,

« Diagramar, actualizar y publicar el digesto digital de Resoluciones, Decretos
y Ordenanzas

« Enviar copia digital via correo electronico a las areas municipales gue
deban verificar, controlar y hacer cumplir las normas legales (Ordenanzas,
Decretos y de las disposiciones y Circulares), provenientes del Poder
Ejecutivo y/o Legisiativo Municipal

« Recepcionar el Boletin Oficial impreso y su formato de texto informatico y
editar su Formato Digital seguro para la carga y puesta en linea de la
versidn digital del Boletin Oficial para su difusion electronica en la pagina
Web del Municipio.

« Organizar la normativa vigente historica proveniente del Archive Municipal,
digitalizaria, creando y manteniendo actualizada en una sola, la base de
datos de normativas (Ordenanzas y Decretos) que constituya el servicio de
Biblioteca Virtual para la busqueda de normativa municipal

« Organizar la documentacion proveniente del Archivo Municipal y cuyo valor
historico-cultural deba ser considerado de importancia, creando las copias
digitales que seran incluidas en el servicio del Archivo Digital del Municipic

{ ff

Y
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EXO Xill

MANUAL DE MISIONES Y FUNCIONES DEL BOLETIN MUNICIPAL

MISION:

Diagramar el Boletin Municipal para ser entregado a la imprenta, que permita

una clara lectura y rapida publicacién de las Resoluciones, Decretos y
| Ordenanzas emitidas por los distintos organismos que componen 'a
f Municipalidad.

FUNCIONES:

« Recopilar la informacién objeto de publicacion, tomando los recaudos para
verificar la autenticidad de la misma.

+ Confeccionar el original del Boletin y someterio a un proceso de correccion

« Diagramar el Boletin para permitir una rapida ubicacion de los temas,
eficiente utilizacién de los espacios y facil lectura

« Llevar a la imprenta el original

« Revisar las pruebas de impresién para que la emision final responda a lo
diagramado.

e
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EXO XIV
DIVISION ATENCION AL VECINO

MISION:

Con ef Servicio de Atencion al Vecino se prelende hacerles las cosas més facies, al fscilitarle
un teléfono y un correo edectrénico donde dinigir sus rectamos o necesidad de infarmacion y
garantizarle de esta manesa, una respuesta cportuna, Cumple la funcidn fundamental de ser el
canal de comumicacion entre 108 vecinos y fas distintas dreas de la Muncipalidad.

METODOLOGIA - | ETAPA
En la PRIMERA ETAPA de implementacién del Servicio de Atencion al Vecino, se aplicara la
sguiente metedologia y recurses para lograr el objetivo propuesto
Funciones que desarroila.
v Informar y guiar al vecino de la cwdad de San Fernando del Valle ae Catamarca sobre
asuntos muncipales de su Interés,
v Tomar reclamos telefénicamente y por correo electronico de los servicios que presta la
Municipaligad
v Contener @ vecino canalizando sus inquietudes y requenmientos hacia las areas
especificas con capacidades de respuesta y resolucion
¥ Gestionar la problematica planteada por el vecino con las areas correspondientes y
transmitirie lo comunicado por sus autondades,
¥ Establecer vinculos con las diferentes areas del muncipio a fin de coordinar acciones para
dar respuesta oportuna al vecino y solucion de los diferentes reclamos.
v Elaborar informe mensual de reclamos reciidos y resuelos, clasificados por temas y con
ol porcentaje de los mismoes.

v Informar a las autoridades corespondientes sobre 1as necesidades, demandas e
inquietudes de los vecinos,

METODOLOGIA - Il ETAPA
£n esta segunda etapa se incorporara al Servicio Ia funcién de brindar infermacion integral al
vecine, come también afianzar ia coordinacion operativa involucrande a todas ias Areas de |a
Municipalidad a fin de dar '3 respuesta oportuna dingida & lograr la satisfaccion de ia
comungad
Para lograr 103 objetivos en esta etapa, se capacitard a los operadores del Servicio en fede
lo que respecta al funcionamsento intermo de las dreas, como ser:
¥ Iramites que en cada una de elias se llevan a cabo,
v requisitos a cumplimentar por ios vecinos de acuverdo al drea,
v programas en ejecucion y proyectos de cada una de |as areas
Centralizando de esta manera ia informacion al vecino, se hard mas facil. comoda y segura
nuestra comunicacion
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METODOLOGIA - lil Etapa

De acuerdo a la evaluacion resultante, tanto del desarrollo de fa |y Il ETAFPA como cel
|mpacto logrado en ta comunidad, el Servicio de Atencion al Vecino incorporard complejidad
para posibiitar una atencidn integral 8 la comunidad Para elio se prevén las siguientes
acclones,

¢ Comao CENTRO INTEGRADO para brndar orientacion en las diversas areas vinculadas a
las relaciones sociales, tramitacicnes de toda indole, relaciones institucionales &
Intennstitucionales,

v  Brindar a la comunidad asesoramiento para la solucion de sus problemas, con €l apoyo ¥
la expefiencia de |2 Municipalidad

v Brindar informacion sobri

-~ GUIA COMERCIAL Comercios, profesionales, academias. salas velatorias.

-~ GUIA CULTURAL Bibliotecas, museos, exposiciones, cines, artesanos, librerias,
Festivales y Exposiciones reglonales, Fiestas patronales, Zonas y Circuilcs
turisticos

-~ COMUNIDAD. Escuslas, Colegios, Iglesias, Academias, Facultades, Deportes,
Cibers, Plazas, ONG, Restaurantes, Cafés, Oficinas Publicas, Bamos, Centros
\Vecinales. Gimnasios, Funcionarios, Leyes, Ordenanzas municipaies, Agencias de
automotores

o SALUD orientacion para la asistencia sanitaria y ayuda a personas con
capacidades especiales o disminukias, Hospitales, Servicios de emergencias,
Clinicas y Sanatorios, Centros y Postas Sanitarias, Geridtricas, Farmacias,
Fundaciones, Consultorios y Laboratorios, Instituciones de ayudas para diversas
patologias

- DE INTERES: informacidn de cardcter general, Guia de teléfoncs, Guia de la
ciudad, Efemérides, Horéscopo, Medios de transportes (aérecs. colectivos, remises,
taxis) provinciales, nacionales e internacionaies, Defensa al consumidor.

v Coordinar con Instituciones para acciones conjuntas o que le compelen exclusivamente 2
ellas, como ser Destacamentos de Policia, Bomberos, Defensa Cwil Para atencion de
problemas derivados de las relaciones de vecindad. ruidos moiestos, construccio=es
nesgosas, animales domésticos, problemas de contaminacdn, destrucciones delictucsis
de espacios verdes, etc.

v Mediacion y arbitrajes, ante confictos vecinales, coordinando con instituciones de la
previncia

v Incorporar una oficina con profesionales para &2 atencidn personafizada y programada por
medio del S.A Ve.
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ANEXO XV
MANUAL DE MISIONES Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE

ASISTENCIA PRIVADA E INFORMATIZACION DE DATOS

MISION:

Proporcionar asistencia integral al Sr. Intendente Municipal en todo lo refendo a
las cuestiones privadas y protocolares atinentes a sus funciones.

FUNCIONES:

Asistencia al Intendente Municipal en todo lo que le sea requerido
Informatizacién de toda aquella documentacion que le sea solicitada por
el Intendente Municipal

Manejo informatico de |la agenda de Intendencia, correo electronico y
demas

Organizacion de agenda personal del Intendente Municipal,
Organizacién de eventos en concordancia con la Direccion de Prensa y
Protocolo.

Dar instrucciones diariamente al personal de maestranza afectade al
area de Intendencia como asl también en eventos en los que intervenya
el intendente Municipal

Dar instrucciones a los asistentes del Departamento
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