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ANEXO V
MISIONES Y FUNCIONES

DEPARTAMENTO DESPACHO - SECRETARIA DE PROTECCION CIUDADANA:

MISION:

Centralizar las actividedes administrativas de la
Secretaria Y sus dependencilas, dispeoner el tramite
correspondiente, controlar su sslricto cumplimiento conforme
1o establece el cédige de procedimiento administrativos vy
otras normas legales en vigencia.

FUNCIONES:

1.- Confeccionar el despacho diaric relativo a informes de
expedientes, actuaciones, notas, etc., siendo responsable del
correcto control del tramite Y la correspondiente

documentacién probatoria, firmas pertinentes, redaccién,
prolijidad, etc.

7.- Verificar la correcta instrumentacién y el cumplimiento
de las disposiciocnes legales v tes 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 Goblerno.-

4.- Ejercer el poder disciplinario de acuerdc a las
reglamentaciocnes vigentes. -

5.- Realizar toda otra tarea gue sea materia de su
competencia.-
6.— Realizar el control de las ocperaciones gue se ejecuten

mediante el Fondce Permanente.-

DIVISION MESA DE ENTRADAS, SALIDAS Y PROTOCOLIZACION

MISION:

Verificar gue toda la documentacién gue ingrese a
1a Secretaria sea debidamente encausada en su tramitacidn
administrativa.-

FUNCIONES:
1.- Serad responsable de llevar un registro ordenado ¥y
minucioso de expedientes, actuaciones, notas, etc., que

ingresen y egresen de la Secretaria.-
2.- Llevar un registro y archivo de los instrumentos legales
emanados de esta Secretard y del Departamento Ljecutivo

Municipal.-

3.- Protocolizar los instrumentcs legales emanados del

Departamento Efecutivo Municipal.-

4.- Brindar atencién e informacién al publico.-
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5.~ Realizar toda otra tarea encomendada por la
superioridad. -

DIVISION ADMINISTRATIVA-CONTABLE:
MISION:

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

Realizar las tareas administrativas vy contables
correspondientes al &rea de la Secretaria de Goblerno, a los
fines de que toda su actuacidn sea conforme a las normativas
legales vigentes.-

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

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

3.- Colaborar cen el resto del perscnal en las tareas que le
indique el superior jerarquico.-

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

5.- Ejecutar la labor administrativa y ccntable conjuntamente
con los otros departamentos depend “tes de la Secretaria.-

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

7.- Realizar el control de la documentacién respaldatoria de
los gastos autorizados.-

8.- Realizar el control y registrc de las operaciones del
Fondo Permanente.-

9.- Colaborar con el resto del perscnal en las tareas gue le
indigue el superior jerdrguico.-

B. M. N° 42/2013 -Dcto. Acuerdo N° 1168/13 — Mockftion de la Estructura Organica del D.EM. 10



BOLETIN MUNICIPAL
N° 42/ 2013
“2013-30 Afos de la Restauracion de la
Democracia Argentina” —Ord.N°5534/13

11

— Mockftion de la Estructura Organica del D.E.M.

|
! ! I
I ! |
[ I i
I I i
i | I
o2 IYdIOINNIW 0D141H0D1HA _ [ i
oy [ i :
=
= | | |
MMW | i i
- [ i
=z ,‘ _ _ ]
_ ! STVI00S
| “ A S3QvaIS3oaN _
o SIT¥NOIOY N STTVID0S SYWYHDOHd ! ! v10341d | o0 NOIONALY !
30 NOILS39 A OAILYY3J00D 0T10H¥VS3A | | : VIO0S VIONALSISY | | !
I _ i i
v [ , i !
P bl . ,
sy ,. L 031dIN3 ,ﬁ :
2 IYIDINAW i i A NOIDVLIOVdVD _ i
03143 , i ONVINH = i
3a YNIDIHO | [ oTloY¥vsIa | _ ,
“ | ! i ,,
o I .
*emal? 5 i i | i ON¥31909
0 [ w i ! 30 VI¥V13803IS
| I i |
3 m _, ! i !
o0 Z i _ i _
.% 2 ! ! i A,
© i i |
EE 0 _ _ _ W
—_— | I | b
) i i SONVWNH : ;
L5 an w0 i | 50s4N03Y i "
@ i I
SSg - , _ ” _
= [ I I
Q= = , | | “
S E< _ , VOIND3L A VD31 , _
nlm o T | I i |
oL < W _ _ |
cg© ! | i WHAND | T
c nqba NOIOVHISININGY ! NOIJ93HIQans i NOIOO3YId " NOIOO3HIO ; vid
= : i
Q I I
= °

B. M. N° 42/2013 -Dcto. Acuerdo N° 1168/13



BOLETIN MUNICIPAL
N° 42/ 2013

“2013-30 Afos de la Restauracion de la
Democracia Argentina” —Ord.N°5534/13

Municipalidad de la Ciudad
de San Fernando del Valle de
CATAMARCA

1168 01 AG0 2013

=
Q
Q W wn
o
& 7 8
= HE
0 [
== =
= 8R
=
(=]
=4
=
=]
Q
Q
w
o
()
[=4]
=
E W
( i o
<
@ e < S
z o i g 8 9 z 8
%) 0 S 2 < b z
(53 = 5 ] ] = D w
S x & 3 = E 3 &
& = a . T 2 3
z < o
w
ad
&
< S g
o w 2
e o3
=]
20
& >
o] T
n =

B. M. N° 42/2013 -Dcto. Acuerdo N° 1168/13 — Mockftion de la Estructura Organica del D.EM. 12



BOLETIN MUNICIPAL
N° 42/ 2013

Municipalidad de la Ciudad
de San Fernando del Valle de

CATAMARCA “2013-30 Afios de la Restauracion de la
Democracia Argentina” —Ord.N°5534/13
ji— »:i-a \hj k} 'i £ '&} #
% i up‘\“f =
=
=]
(5]
<L
o
=
wn
z
=
(=]
=3
>.
5 8ia 2
S EEa
4 axo
= =g dJ
8 5o @
3 o "
= JO T R e
-
z o
=) ze 2
E E § & _?: g =
S G = 2z
< g 533 gz
£ ZZ D So
[a] E S o a
[a) o
N N
R

SECRETARIA
EDUCACION

B. M. N° 42/2013 -Dcto. Acuerdo N° 1168/13 — Mockftion de la Estructura Organica del D.EM. 13



BOLETIN MUNICIPAL

Municipalidad de la Ciudad
de San Fernando del Valle de

N° 42/ 2013
“2013-30 Afos de la Restauracion de la
Democracia Argentina” —Ord.N°5534/13

d\%
32 gya AP

CATAMARCA

160 2013

AL
AbU

1168

ANEXO IX

SINOIOVIILILON

IVdIDINNIA OINOWIMLYd

NOIDVZITVISId

TYdIJINAI YOLLSIAvLS3

A OHLSYLIVD

vidvingiyL
NOIDVHLISININAY

h
N

S3y3avH f

SANFIVINTIY A

IOVLVHINOD |
S3N318 34 NO!

SOIDIAHAS A
SYHEO 3d SOLVHINOD

—

SVINIH

0153ndNS3Yd ﬁ

vidoLiany [x_‘

3a NOIDYaINDI

$3034 A SYWALSIS

YIHNAVINOD

OJIWCNOD3 0110HYVS3a

A

YAaN3YH

IVID0S OLIa3™D

I9dIZINNN OLNLILSNI

0OHIVdS3a

NOIOVHISININGY

NOIDJ3HIaans

e R

Vid3dos3l-ans i YIH3HOS3L
d TVHAND
NOIOD3HIO _ NOIOD3HI
|

YIidv13d03s

14

— Mockftion de la Estructura Organica del D.E.M.

B. M. N° 42/2013 -Dcto. Acuerdo N° 1168/13



Municipalidad de la Ciudad
de San Fernando del Valle de

CATAMARCA

ANEXO X

SUBDIRECCION ADMINISTRACION

DIRECCION

1168

BOLETIN MUNICIPAL
N° 42/ 2013

“2013-30 Afos de la Restauracion de la
Democracia Argentina” —Ord.N°5534/13

MEDIOS

<
PN
L)
]
0
c
e
¢

|
|
i
i
i
i
i
[
i
i
i
i
i
[
i
i
i
i
i
i
| i
i
|
i
i
i
|
i
[
[
i
i
i
[
i
i
i
[
i
i
\
i
|
[
i
I
I

SECRETARIA

COMUNICACION

Y PRENSA

B. M. N° 42/2013 -Dcto. Acuerdo N° 1168/13 — Mockftion de la Estructura Organica del D.EM. 15



