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DECRETO L.M. N° 14 U O

VISTO:
Las razones de servicio;

CONSIDERANDO:

Que, resulta necesario ¢l dictado de un instrumento que
establezca la estructura orgdnica y funcional de Intendencia Municipal y la Secretarfa de
Gobierno, respondiendo a criterios de eficiencia, celeridad y responsabilidad;

Que, la Carta Organica Municipal en sus articulos 71°
Apartado Decimo y 102° Apartado Segundo, faculta al Intendente Municipal a
establecer la estructura y organizagién del Departamento Ejecutivo Municipal
correspondiente a niveles inferiores a secretaria;

Por ello;

EL INTENDENTE MUNICIPAL
DECRETA:

ARTICULO 1°).- APRUEBANSE las Estructuras Organicas de Intendencia Municipal
y Secretaria de Gobierno, con sus respectivas Misiones y Funciones, tal como se
encuentran establecidas en los ANEXO I y II, que forman parte integral del presente
Decreto.-

ARTICULO 2°).- DEROGASE toda otra disposicidn que se oponga a la presente.-

ARTICULO 3°).- COMUNIQUESE, publiquese, dese al Registro Municipal y
Archivese.-
ES COPIA:

FDO. Lic. RAUL A. JALIL
Intendente Municipal
DR.HERNAN MARTEL
Secretario de Gobierno

CHl" FEL DL ORIGINAL
otk MINICImAL
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ANEXO I
INTENDENCIA MUNICIPAL

CAPITULO I

DIRECCION GENERAL DE DESPACHO

MISION: Coordinar y supervisar la labor administrativa de Intendencia Municipal.

FUNCIONES:

v Verificar la correcla instrumentaciéity cumplimiento de las disposiciones legales

vigentes, por parte de la actividad administrativa asignada en Intendencia, y las
unidades orgdnicas dependientes o vinculadas.

v Elaborar y dar pautas para la confeccion de los instrumentos que manifiesten la
voluntad administrativa municipal.

v" Confeccionar las notas y providencias que emanen del Sr. Intendente, déndole el

curso adecuado.

DEPARTAMENTO MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS

MISION: Atencion de Mesa de Entradas y Salidas de Intendencia. Registro, distribucion y

organizacion de la documentacion e informacion inherente al Despacho.

FUNCIONES:

v Brindar atencién e informacion al publico.

/l%z_ JALIL

INTENDENTE
Municipalidad de S £ de Catamarca
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V" Llevar el registro y control de expedientes, actuaciones y toda otra documentacion
que ingrese o egrese del despacho de intendencia a través del sistema informatico y
libros de registro.

v" Recibir las actuaciones de las distintas dependencias de la comuna, organismos
oficiales y otros, dando curso adecuado a cada tramite.

v" Registrar los oficios de los distintos juzgados y derivarlos a la dependencia

correspondiente.

DEPARTAMENTO DESPACHO

MISION: Proporcionar el apoyo necesario para el accionar de Intendencia en su relacion

con los restantes organismos.

FUNCIONES:

v Dirigir la tramitacion de todos los expedientes que se originen o lleguen al
departamento.

v" Confeccionar proyectos que instrumenten la voluntad administrativa y politica del
Intendente.

v' Mantener las comunicaciones con las Secretarias del Departamento Ejecutivo
Municipal.

v" Llevar el control del archivo de notas, documentos simulares, instrumentos
recibidos y de las contestaciones relacionadas a los mismos.

v" Supervisar el desempeifio del personal administrativo y de servicios de Intendencia.

v" Coordinar las tareas a realizar con el personal a su cargo.

v Preparar el despacho diario para la firma del Superior. 1

SECCION ATENCION AL PUBLICO

/ /%NE TORMERNAN MARTE!
10 DE GOBIERNO
MINCPALIDAD DE S F.V. DE CATAMARC|
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MISION: Asistir directamente al jefe inmediato en el trdmite administrativo y judicial que

ingrese al Despacho.

FUNCIONES:

V" Ejecutar la labor administrativa y judicial conjuntamente con las otras secciones,
bajo la coordinacion del jefe del Departamento Despacho.

V" Coordinar y ejecutar la labor administrativa y judicial con el jefe del Departamento
Despacho.

v Dar rémite a expedientes, actuaciones, notas y toda otra documentacion que el jefe
inmediato le encomiende. 5

V" Confeccionar decretos, resoluciones, proyectos de ordenanzas, notas, memorandum,
circulares, pases, convenios y actas acuerdos.

v" Confeccionar notas de contestacion de oficios.

v Colaborar con el resto del personal en las tareas que le indique su superior

inmediato.
CAPITULO 11

ADMINISTRACION DE SECRETARIA PRIVADA

MISION: Asistir directamente al Intendente Municipal.

FUNCIONES:
v' Entablar las relaciones piblicas. del intendente a través del Departamento de

Secretarfa Privada y la Division de Ceremonial y Protocolo, programando,

dirigiendo y coordinando sus actividades.
2

P

Lic. RAUL A, JALIL
INTENDENTE

TOR HERNAN MARTEL Municipalidad de $.FV de Catamarca

N
ECRETARIO DE GOBIER
| MICIPALIDAD DE 5. DE CATAMARCA
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V' Actuar como nexo entre las distintas dependencias administrativas, transmitiendo
ordenes impartidas por el Intendente.

v Atender las audiencias que el Intendente delegue o someta expresamente.

v Vigilar el patrimonio y asegurar el mantenimiento actualizado del inventario de la
Secretaria Privada.

DEPARTAMENTO SECRETAR{A PRIVADA

MISION: Asistir y coordinar las tareas del Intendente Municipal; organizar su agenda, sus
audiencias y citas.

b
FUNCIONES:

V" Organizar la agenda de las audiencias que se solicitan y concede el Intendente.
V" Atender la correspondencia oficial y privada del Intendente

v Receptar y responder la documentacion y correspondencia del Departamento
Ejecutivo.

V" Asistir al Intendente en las tareas que éste le encomiende.

v" Entablar las relaciones publicas del intendente a través del Departamento de
Ceremonial y Protocolo.

DIVISION CEREMONIAL Y PROTOCOLO

MISION: Adecuar los procedimientos protocolares a las normas del Ceremonial Oficial en

todas las actividades que involucren al Sr. Intendente y/o Funcionarios del municipio.

FUNCIONES:

™~

y

LI RAUL A, JALIL
INTENDENTE
\ Aunicipalidad de S.F.V de Catamarca
Or. NEPTOR HERNAN MARTEL
SELHETARIO DE GOBIERNO
e MUNIIFALIDAD DE S FV. DE CATAMARCA
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v Administrar la agenda de actos, invitaciones y participaciones protocolares del Sr.

Intendente en forma conjunta con el Departamento de Secretaria Privada.

Organizar actos y ceremonias oficiales.

Brindar asistencia protocolar en los actos de firmas de convenio, actas y acuerdos,
en presentaciones publicas de acciones de gobierno y en distinciones a ciudadanos y
visitantes.

Realizar el envio de obsequios institucionales y salutaciones ante aniversarios u
acontecimientos relevantes en la vida institucional de diversos actores sociales.
Elaborar y actualizar de forma permanente las bases de datos de autoridades de
organismos de gobierno, instituciones y entidades para contar con informacién
fidedigna cuando las actividades delHrea y otras dependencias asi lo requieran.
Redactar salutaciones e invitaciones con diferentes cardcter, de acuerdo a las

normas que cstablece el protocolo.

Velar por la correcta aplicacion de las normas de protocolo y reglas del ceremonial

oficial en los actos y eventos.

£ P s

-5 TR HERNAN MARTEL
' gctr?emmo DE GOBIERNO
[NICIPALIDAD DE 5 F.. OE CATAMARCA

unicipalidad de S.FV de Catamarca
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ANEXO II

SECRETARIA DE GOBIERNO

DEPARTAMENTO DESPACHO

A A A

MISION:
Centralizar las actividades administrativas de la Secretaria y sus dependencias,

disponer el tramite correspondiente, controlar su estricto cumplimiento conforme lo
establece el codigo de procedimiento administrativo, Sistema de Administracion de

Transparencia Fiscal Municipal, 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
documentacién probatoria, firmas pertinentes, redaccion, prolijidad, etc.-

2. Verificar la correcta instrumentacion y ¢l 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 expresen los actos de la Secretaria
de Gobierno.-

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

5- Llevar el registro de Ordenanzas, con sus respectivos decretos de promulgacion,
como asi también Decretos, Resoluciones, Comunicaciones sancionadas por el
Concejo Deliberante.-

6- Realizar toda otra tarea que sea materia de su competencia.-

7. Realizar el control de las operaciones que se ejecuten mediante el Fondo

Permanente.-

r NESTOR HERNAN MARTE
SECRETARIO DE GOBIERN

MUMIGIPALIDAD DE 5 FV. OE CAT INTENDENTE

fuiiicipatidad de S.FV de Catamarea
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DEPARTAMENTO MESA DE ENTRADA, SALIDA Y PROTOCOLIZACION

MISION:
Verificar que toda la documentacion que ingrese a la Secretaria sea debidamente
encausada en su tramitacion administrativa, a través del Sistema de Gestion Documental

Electronica.-

FUNCIONES:

I- Responsable de llevar un registro ordenando y minucioso de expedientes,
actuaciones, notas, etc., que ingresen y egresen de la Secretaria.-

2- Llevar registro y archivo de los instﬁ_menlos legales emanados de esta Secretaria y
del Departamento Ejecutivo Municipal.-

1. Protocolizar los instrumentos legales emanados del Departamento Ejecutivo
Municipal.-

4- Brindar atencion e informacion 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.-

FUNCIONES:
1- Coordinar y ejecutar la labor administrativa conjuntamente con el jefe del
Departamento Despacho.-
9. Confeccionar todos los instrumentos legales que expresan los actos de la Secretaria

de Gobierno.- o

-

u:.l mUL A JALIL
ENDE
Municipatidad e S.El':];:) Calama
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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 documentacion de ingreso al

Despacho de la Secretaria.-

DIVISION CONTABLE

MISION:

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

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

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

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

4- Realizar el control y registro de las operaciones del Fondo Permanente.-

wn
T

Colaborar con el resto del personal en las tareas que le indique el superior

" jerarquico.-

DIVISION MESA DE ENTRADA Y SALIDA Y GESTION DOCUMENTAL
ELECTRONICA (GDE)

MISION:

Recibir y verificar que la documentacién ingresada al Despacho, este en las
condiciones necesarias para que contintie con el tramite correspondiente, como asi también
verificar que la documentacién que salga del despacho, se encuentre con todas las

formalidades requeridas por los ordenamientos legales vigentes, a los efectos de continuar

/
F | d !
oA IR HERNAN MARTEL
BIERNO
Eﬁ?nﬁ“zes%gngwﬂ
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el tramite sin més demoras ni retrasos, dejando asentado el tipo de tramite o acto

respectivamente y controlar y subir al sistema de gestion documental electronica, toda la

documentacion que asi lo requiera.-

FUNCIONES:
1- Llevar el registro y control de la documentaciéon entrante y saliente de toda la

Secretaria.-

2- Controlar que la documentacién salga o ingrese al despacho con todas las
formalidades requeridas.-

3. Controlar y verificar el sistema de gestion documental electronica diariamente y
subir la informacion pertinente pargaque se pueda diagramar actividades con otras

dependencias del municipio a través de esta modalidad.-
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