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SAN FERNANDO DEL VALLE DE CATAMARCA, 1 g MAR 2013

DECRETO S.G. N° |8 :3

VISTO:

La necesidad de modificar ‘la
estructura organica de la Secretaria de Gobierno; y

CONSIDERANDO:

Que resulta imprescindible
adaptar la estructura de la Secretaria de Gobierno,
estableciendo una organizacion administrativa més completa,
efectiva y eficaz para el cumplimiento de los fines
indelegables que el estado, en cualquiera de sus grados
encabeza; :

Que, la Carta Orgéanica
Municipal en sus Articulos 71°, faculta al Intendente Municipal
a establecer 1la estructura vy organizacién del Departamento
Ejecutivo Municipal correspondiente a niveles inferiores a
Secretarias;

Por ello,
EL INTENDENTE MUNICIPAL
DECRETA:

ARTICULO 1°).- APRUEBASE la estructura organica de la planta de
————————————— personal permanente de la Secretaria de Gobierno,
la cual quedard conformada de acuerdo al Anexo 1 que forma
parte integrante del presente instrumento.-

ARTICULO 2°).- DESIGNASE a partir de la fecha, al personal
——————————————— consignado en el Anexo II que forma parte
integrante del presente Decreto, qguienes cubriran los distintos
cargos previstos en el Anexo I.=

ARTICULO 3°).- APRUEBASE el Manual de Misiones y Funciones de
—————————————— la planta de personal Permanente de la
Secretaria de Gobiernc de conformidad al Anexo IITI que forma
parte integrante del presente.-

ARTICULO 42). = AUTORIZASE a Secretaria de Hacienda y
——————————————— Desarrollo Econdémico para que a través de la
Direccién General de Contaduria proceda a efectuar las
modificaciones presupuestarias necesarias para el cumplimiento
de lo dispuesto en el presente.-

ARTICULO 5°).- DEROGASE toda otra norma que se oponga al
————————————— presente.-
ARTICULO 6°).- COMUNIQUESE, publiquese, dése al Registro

—————————————— Municipal y Archivese.-
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DIVISION
Contable

DEPARTAMENTO
DESPACHO

DIVISION
Administrativa

ANEXO I
SECRETARIA DE GOBIERNO
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ANEXO II

DEPARTAMENTO DESPACHO

e Jefe de Departamento Despacho
de Secretaria de Gobierno:
-MERCADO, Beatriz del Valle, Leg.N°3410- Cat.ll-

e Jefe de Departamento Mesa de Entradas, Salidas vy
Protocolizacién:
-PEREA,Mireya del Valle, Leg.N°2987- Cat.10-

e Jefe Divisidén Administrativa:

-BORELLA, Claudia Verénica, Leg.N°5067- Cat.08-
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4.- Brindar atencidn e informacién al publico.-

5.- Realizar toda otra tarea encomendada por la superioridad.-

DIVISION ADMINISTRATIVA:
MISION:

Asistir directamente al Jefe de
Despacho en los tramites administrativos que ingresen a la
Secretaria de Gobierno.-

FUNCIONES:
1l.- Coordinar y ejecutar la labor administrativa conjuntamente
con el jefe del departamento Despacho.-

2.- Confeccionar todos los instrumentos legales que expresan
los actos de la Secretaria de Gobierno.-

3.- Colaborar con el resto del personal en las tareas que le
indique el superior jerdrquico.-

4.- Dar tramite a expedientes, actuaciones y toda otra
documentacién de ingreso al Despacho de la Secretaria.-

DIVISION CONTABLE:

MISION:

Realizar las tareas administrativas y
contables correspondientes al 4Area de la Secretaria de
Gobierno, a los fines de que toda su actuacién sea conforme a
las normativas legales vigentes.-

FUNCIONES:

1l.- Ejecutar la labor administrativa y contable conjuntamente
con los otros departamentos dependientes de la Secretaria.-

2.- Confeccionar todos los instrumentos legales que expresan
los actos de la Secretaria de Gobierno.-

3.- Realizar el control de la documentacidén respaldatoria de
los gastos autorizados.-

4.- Realizar el control y registro de las operaciones del Fondo
Permanente. -
5.- Colaborar con el resto del personal en las tareas que le

indique el superior jerarquico.-
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ANEXO III
DEPARTAMENTO DESPACHO:

MISION:

Centralizar las actividades administrativas de
la Secretaria y sus dependencias, disponer el tramite
correspondiente, controlar su estricto cumplimiento conforme lo
establece el cédigo de procedimiento administrativos y otras
normas legales en vigencia.

FUNCIONES:
1.- Confeccionar el despacho diario relativo a informes de
expedientes, actuaciones, notas, etc., siendo responsable del

correcto control del tramite y la correspondiente documentacidn
probatoria, firmas pertinentes, redaccién, prolijidad, etc.

2.- Verificar la correcta instrumentacién y el cumplimiento de
las disposiciones legales vigentes en los expedientes
originados en esta Secretaria y las vinculadas con ellas.-

3.- Confeccionar todos los instrumentos legales que expresan
los actos de la Secretaria de Gobierno.-

4.~ Ejercer el poder disciplinario de acuerdo a las
reglamentaciones vigentes.-

Be= Realizar toda otra tarea gque sea materia de su
competencia.-

6.- Realizar el control de las operaciones que.se ejecuten
mediante el Fondo Permanente.-

DEPARTAMENTO MESA DE ENTRADAS, SALIDAS Y PROTOCOLIZACION
MISION:

Verificar que toda la documentacién que ingrese a la
Secretaria sea debidamente encausada en su tramitacioén

administrativa.-

FUNCIONES:

1.- Serad responsable de llevar un registro ordenado y minucioso
de expedientes, actuaciones, notas, etc., que ingresen. vy

egresen de la Secretaria.-

2.- Llevar un registro y archivo de los instrumentos legales
emanados de esta Secretarda y del Departamento Ejecutivo
Municipal.-

3~ Protocolizar los instrumentos legales emanados del

\

Departamento Ejg@cutivo Municipal.-
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