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DECRETO S.M.YD.E. N° l 6 4 7

VISTO:

La necesidad del municipio de dotar a las distintas areas
dependientes de la Secretaria de Modernizacion y Desarrollo Econémico, de una
estructura que garantice el cumplimiento de las funciones establecidas por la Carta

* Organica Municipal y demas Ordenanzas Municipales, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Carta Organica Municipal en su art. 71° Apartado
Décimo, y art. 102° Apartado Segundo, faculta al Intendente Municipal a establecer la
Estructura y Organizacién del Departamento Ejecutivo,

Que, el ordenamiento y estructuracion propuesto por la Secretaria
de Modernizacion y Desarrollo Econémico, de acuerdo a lo dispuesto en la Ordenanza
N° 7161/18, de fecha 28/08/2018 — Dcto. S.G. N° 1366/18; y del Titulo V del Decreto
Acuerdo N° 1389, de fecha 31/08/2018, para cada una de sus dependencias, permitira
optimizar el funcionamiento de las distintas dreas que integran la Secretarfa de
Modernizacion y Desarrollo Econémico,

Que, por Decreto SPYM N° 1262, de fecha 15/08/18, se fijan las
categorias del Escalafon y Agrupamiento correspondiente para las Jefaturas de
Departamento, Division y de Seccion,

Por ello,

EL INTENDENDE MUNICIPAL
DECRETA:

ARTICULO 1°).- APRUEBASE las Esctructuras Organicas y el Manual de Misiones y
Funciones de la Secretaria de Modernizacion y Desarrollo Economico: la Direccién
General de Formacion y Gestion para el Desarrollo Economico y Empleo, la Direccion

‘/ o0 . .
General de lnféi()n General, la Direccion de Catastro Municipal, la Direccién de
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Planeamiento Urbano, la Direccion de Modernizacion de la Administracion Municipal,
la Direccion de Fiscalizacién de Obras Publicas y Privadas, y la Direccién de Turismo,
de conformidad al detalle de los Anexos N° I, II, III, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XI

'y XII; los que corren agregados al presente y que forman parte integrante del mismo.-

* ARTICULO 2°).- APRUEBASE las designaciones de los cargos correspondiente a las
Estructuras Orgénicas de la Secretaria de Modernizacién y Desarrollo Econdmico
ANEXO I, Direccién General de Formacion y Gestién para el Desarrollo Econdémico y
Empleo ANEXO II, Direcciéon General de Inspeccion General ANEXO III, Direccién
de Modernizacion de la Administracion Municipal ANEXO IV, Direccion de Catastro y
Estadistica ANEXO V, Direccion de Planeamiento Urbano ANEXO VI, Direccion de
Fiscalizacion de Obras Publicas y Privadas ANEXO VII, Direccién de Turismo
ANEXO VIII, Administracion de Cooperativas ANEXO IX, Administraciéon de
Desarrollo Econdémico y Empleo ANEXO X, Administracién de Mercado de Abasto
ANEXO XI, Administracion de Recursos Humanos ANEXO XII, a partir de la entrada &

vigencia del presente decreto.-

ARTICULO 3°.- AUTORIZASE a la Secretaria de Hacienda, para que a través de la
Direccion General de Contaduria, proceda a efectuar las modificaciones presupuestarias

necesarias para el cumplimiento de lo dispuesto en el presente acto administrativo.-
ARTICULO 4°).- DEROGASE toda otra disposicién que se oponga al presente.-

ARTICULO 5°.- COMUNIQUESE, publiquese, dese al Registro Municipal

archivese.-
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ANEXO I

SECRETARIA DE
MODERNIZACION Y DESARROLLO ECONOMICO

DEPARTAMENTO MESA GENERAL DE ENTRADAS — SALIDAS Y ARCHIVO x\

MISION:

“Centralizar el ingreso y egreso de documentacion, realizando la registracion y/o
movimientos (Entrada, Salida y Archivo) en el Sistema Informativo y su posterior
derivacién al 4rea pertinente, de todas las presentaciones que relacionen a la

Municipalidad con el resto de la Comunidad.

FUNCIONES:

e Organizar la recepcién de la documentacién que presenten los vecinos,
organizaciones vecinales o comunitarias, organismos nacionales o provinciales y
demas entidades de la Comunidad y darles el tramite especifico determinado en
el mapa de procesos.

e Registrar, Monitorear y Supervisar de manera ordenada y minuciosa todo
movimiento (Entrada, Salida y Archivo) en el registro manual e informatico vio
On-line que posee el Municipio para expedientes y actuaciones.

¢ Enviar la documentacion resultante o la respuesta a los tramites originados en las
presentaciones realizadas por la comunidad.

e Brindar informacion del Sistema Informatico On-line al piblico en general,
sobre el estado del trdmite y reparticion municipal en que se encuentren las
presentaciones efectuadas.

e Ordenar y actualizar el archivo de documentaciones recibidas y emitidas.

e Brindar al publico atencion esmerada y cabal de todo tramite que se inicie en el

municipio, utilizando la pagina web como herramienta de consulta y gestion.

e Mantener actualizada la informaciéon de cada uno de los expedientes en el

sistema infot}n{l{ico vigente.

1. RAGL A JALIL
4 INTENDENTE
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DEPARTAMENTO DESPACHO Y GESTION ADMINISTRATIVA

MISION:

Unico responsable de coordinar, ejecutar y supervisar la labor administrativa de la

Secretaria.

FUNCIONES:

Lic.

Controlar y confeccionar el despacho diario de la Secretaria.

Someter a consideracion del Secretario el Despacho diario y atender, ademads, las
exigencias de su actividad, conforme a las directivas que le imparta el mismo.
Preparar el despacho diario para la firma del Secretario.

Confeccionar las Notas y Providencias que emanan del Secretario, dandoles el
curso adecuado.

Preparar el despacho diario para la firma del Secretario.

Confeccionar las Notas y Providencias que emanan del Secretario, déndoles el
curso adecuado.

Preparar los Proyectos de Ordenanzas, Decretos, Resoluciones, Circulares,
Notas, Memorandums e Informes de Expedientes, que resulten de decisiones
adoptadas en la Secretaria.

Recibir, analizar, informar, de todos los expedientes, Actuaciones, Notas y toda
otra documentacién que se tramitan en la Secretaria.

Mantener el enlace con las distancias aéreas, de manera de obtener una buena
coordinacion en las tareas que hacen al funcionamiento del Despacho en su labor
de conexion entre la Secretaria y toda la Municipalidad. N
Asegurar y mantener actualizada la recopilacion de disposiciones vinculadas con
la mision especifica de la Secretaria.

Hacer cumplir las normas de los procedimientos administrativos, segin lo
establecido por las Ordenanzas vigentes, en todos los aspectos que sean de
competencia de la Secretaria, previa notificacion al personal, por medio de los
instrumentos que correspondan.

Llevar el Archivo de todo tipo de correspondia, Notas y documentacmn

mm'l/éres recibidos; y de las contestaciones relacionadas con los mismos.

ooy
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Mantener las comunicaciones con areas que conforman la Secretaria, brindando

asesoramiento y coordinando acciones técnico-administrativas.

Intervenir en la preparacion de informes y providencias de todos los asuntos que
se tramitan en Secretaria.

* Promover la Capacitacion del Personal dependiente del Despacho

Administrativo.

Observar y hacer observar toda disposicién emanada de la superioridad.
Brindar asesoramiento general a los agentes, sobre los distintos tramites
-

relacionados o de incumbencia de la Secretaria, asi como sobres sus deberes,
obligaciones y derechos.

Asegurar la conservacion e integridad de los bienes patrimoniales afectados a la
Secretaria.

Redactar las notas de cardcter externo, ya sea a organismos oficiales o a sectores
@ de la actividad privada.

DIVISION MESA DE ENTRADA

MISION:

Asistir al Departamento del Despacho, en todos los aspectos relacionados con la
organizacion y ejecucion de la parte administrativa de la Secretaria.

Centralizar y organizar el ingreso y egreso de la documentacion, y la derivacién de los
correspondientes tramites administrativos hacia las diferentes aéreas que componen la

Secretaria.

La atencion al publico en general, y asi mismo controlar el ingreso y egreso del publico
de la Secretaria.

FUNCIONES:

* Colaborar con el Jefe de Departamento del Despacho Administrativo.

* Organizar la recepcion de la documentacion administrativa y técnica.

e Verificar que la/documentacién presentada tenga el destino que permita su

. ot /A st
mas rapid /ewiltacmn.
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Supervisar la diagramacién de la circulacion de los Expedientes y/o

1647 M

Actuaciones hacia las diferentes aéreas que componen la Secretaria.

Ordenar los Expedientes y/o Actuaciones, que permita un réapido acceso a la
informacion de la situacion de los mismos.

Mantener las comunicaciones con las Direcciones Generales, Direcciones y
demas aéreas que componen la Secretaria.

Llevar el control del Registro de Inventario de los Bienes Patrimoniales de la
Secretaria y de los Bienes de Consumo de la Secretaria.

Supervisar el desempefio del personal administrativo y de servicios de la
Secretaria.

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

Cumplir con las directivas internas y estatutarias con respecto a obligaciones

laborales.

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

; ; >
inmediato.

Unico responsable, de recibir, registrar, monitorear y supervisar la Entrada y

Salida de todos los Expedientes, Actuaciones, Notas y toda ofra
documentacién que se tramitan en la Secretaria, y entregar al Jefe del

Departamento del Despacho Administrativo.

Llevar un archivo de instrumentos legales que sirvan de respaldo a la

gestién administrativa de la Secretaria.

Llevar el control y registro de informacién del Sistema Informativo On-line

sobre el estado del tramite y reparticion municipal en que se encuentra las

-
presentaciones efectuadas.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y FONDO PERMANENTE

MISION:

Es el responsable directo, junto con el Secretario, de prever y gestionar a través de
”

Fondo Penmyméiﬁe y expedientes la adquisicion de bienes y servicios solicitados por las

g 3 ., “'u,:.mllL
Lic. EM) /A
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Direcciones, Departamentos, divisiones y dreas dependientes de la Secretaria de
Planeamiento y Modernizacion, para el buen funcionamiento de las mismas.

FUNCIONES:

Realiza gestiones administrativas de los expedientes de compras, confeccion de
L

Notas de Pedidos e instrumentos legales de los mismos.

Para el Fondo Permanente: realiza gestiones ante bancos, Administracion
General de Rentas Provincia, y Direccion de Rentas Municipal (Por ser agentes
de retencion) y ante el Tribunal de Cuentas de la Provincia para poder cumplir

con normas, ordenanzas y leyes que se establecen para sobrellevar un Fondo
Permanente.
L]

Realiza gestiones y/o Compras dentro de la Provincia o fuera de ella.
L]

Impartir Directivas a las Direcciones y Administraciones y areas dependientes
de la Secretaria de Planeamiento y Modernizacion, que le indique el Secretario

para el buen uso y/o mantenimiento de las compras adquiridas en tiempo forma
por el Departamento.
L]

Realizar y promover la capacitacion del personal a su cargo para lograr un mejor
L]

desempefio en las tareas que deban realizar.

Realizar el control de la Documentacion respaldatoria de los gastos autorizados.
L

Control y Registro de las operaciones del Fondo Permanente.

Control de las rendiciones de cuentas de las cajas chicas y reposicion de lo
invertido.
L]

Control y diligenciamiento de la Rendicion de Cuenta del Fondo Permanente y
su reposicion.
L]

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

en la administracion del Fondo.
L]

Custodia de los fondos asignados y la documentacion respaldatoria originados

Ejecutar la gestion de pago de gastos menores y urgentes originados en el

funcionamiento propio de esta Secretaria y sus dependencias.

. Habili};,las distintas cajas chicas asignadas a Direcciones y Departamentos de
/

la;,ecyétaria de Planeamiento y Modernizacion.

/f
Lic.E //
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DEPARTAMENTO UNIDAD Y COORDINACION

MISION:
Acompaiiar las actividades de la Secretaria, y sus politicas de gestion, a su vez favorecer
a la comunicacion de ésta con las diferentes Direcciones y Administraciones de que de

ella dependen.

FUNCIONES:
. Ejecutar mecanismosque permitan recoger las inquietudes e intereses de las
distintas Direcciones y Administraciones para asegurar la repuesta de la Secretaria de
Modernizacién y Desarrollo Economico, ante las situaciones y necesidades
emergentes.
. Proponer y ejecutar un plan de comunicaciones de la Secretaria, que tienda a dar
presencia a ésta, y a mantener a las diferentes areas que la conforman informadas de
manera eficiente'y oportuna. >
. Cuidar el adecuado cumplimiento de las normas vinculadas con el protocolo en
cada una de las actividades publicas donde participe la Secretaria.
. Organizar y administrar la agenda de responsabilidades e intervenciones publicas
de la Superioridad.
. Supervisar el desarrollo de las actividades de atencién al publico, programacion

de audiencias y otras actividades de apoyo directo a las funciones de la Secretaria.

Lic. EMILIO A. RAMACI AHUWA
SECRETARIO DE HODERHIZACION -
DESARROLLO ECOROMICO
MUNICIPALIDAD OE V. DE CATAH AR~
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CARGO AGENTE MUNICIPAL | LEGAJO | CATE
Ne° G. N°
JEFE DEPARTAMENTO DESPACHO Y VARELA FABIANA 5439 11
GESTION ADMINISTRATIVA SOLEDAD
JEFE DEPARTAMENTO UNIDAD Y BUSTAMANTE LAZO 6674 11
COORDINACION SILVINA SOLEDAD

Lic, EMILIO A, RAMACI AHUMADA
SECRETARIO DE MODERNIZACION Y
DESARROLLO ECONOMICO
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ANEXO II

DIRECCION GENERAL DE
FORMACIONY GESTION PARA
ELDESARROLLO ECONOMICO YELEMPLEO

MISION:

Ser el 6rgano que impulsa el empleo en una adecuada integracion entre la demanda

vigente.

Asistir en la  formulacién, elaboracion, ejecucion y evaluacién de estrategias de
formacion para el fortalecimiento de la poblacién econdmicamente activa de la ciudad
de San Fernando del Valle de Catamarca. Como as{ también en la gestion de estrategias

para favorecer la equidad, calidad e igualdad de oportunidades.

FUNCIONES:

e Implementar la politica de accion para el desarrollo del capital humano y social
disefiadas por la Municipalidad de San Fernando del Valle de Catamarca, en
concordancia con las leyes y normativas vigentes.

* Favorecer la inclusion y el crecimiento social ascendente de sectores marginales
sin acceso a la educacion.

* Generar espacios de coordinacién en materia de formacién correspondiente con
otros organismos nacionales, provinciales, municipales o privados.

* Asistir y supervisar a instituciones de fomento de desarrollo econémico y el
empleo, tales como cooperativas, emprendedores, pequefias y medianas
empresas, etc.

* Promover en la poblacién economicamente activa capacidades, conocimientos,
habilidades, destrezas, valores y actitudes relacionadas con desempefios

profesionales y criterios de profesionalidad propios del contexto socio-

productivo, que permitan conocer la realidad a partir de la reflexién sistemética
sobred préactica y la aplicacién sistematizada de la teoria.
it RAA JALIL

INTENUENTE
icipalidad de 5.FV de C
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Fortalecer las instituciones, planes y programas de investigacién, innovacion,

educacion y educacion técnico-profesional de jurisdiccion municipal en el marco
de las politicas y estrategias federales.

Promover, desarrollar y estimular la cultura del trabajo y la produccién para el
desarrollo sustentable.

Empoderar al trabajador sobre el pleno ejercicio de los derechos laborales.
Promover la vinculacién entre formacion, conocimiento, innovacion, ciencia y
tecnologia como ejes del desarrollo local, regional, nacional e internacional para
el consecuente crecimiento y consolidacién de dreas y sectores estratégicos.
Fomentar la cultura emprendedora empresarial y desarrollar medidas tendientes

a mejorar la formacién para la accién emprendedora y especificamente la
capacitacion de emprendedores.

DEPARTAMENTO GESTION ADMINISTRATIVA

MISION:

Conducir la gestién administrativa de toda actuacion que se genere a partir de la

vinculacion de la Direccion General, con cualquier organismo y/o area.
FUNCIONES:

e Controlar y gestionar todos los actos administrativos que se diligencien a través
de esta Direccién General, la elaboracion de toda documentacién que surja de
las actuaciones y/o expedientes que se originen, ingresen o egresen.

. . . L3 2 ’ *r : -
Intervenir y colaborar en la efectiva ejecucion de las lineas de accion previstas, a
través de la aplicacion de procesos que optimicen la tarea administrativa.
Coordinar acciones entre la Direccion General y las unidades administrativas,

educativas y gerenciales de su dependencia, a los efectos de llevar en orden un

registro de la iniciacién, prosecucion y finalizacion de los actos administrativos

"
que surgieran de sugintervenciones.

Lic, EMILIO A, RAMACI AHUMADA
SECRETARIO DE MODERNIZACION Y
DESARROLLO ECONOMICO

MUNICIPALIDAD DE S FV. D CATAMARCA
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» Investigar y trabajar sobre planificacion, generacién de estadisticas e indicadores
local, jurisdiccional y nacionalmente comparables a los fines de contribuir en la
construccion de la oferta académica y de formacién como asi también la gestion
de acciones tendientes al desarrollo econémico, el empleo y la incubadora de
planes y proyectos para el emprendedurismo, dentro de un modelo de
planificacion estratégica situacional con imégenes objetivo que permitan ser
redefinidas, de ser requerido.

¢ Proponer programas jurisdiccionales que despierten la curiosidad en los jovenes
y los incentive a su insercion en el mundo del trabajo

* Confeccionar planes de formacion / estudio, acordes a los lineamientos/marcos
de referencia provinciales y/o nacionales.

e Participar de manera articulada con Ministerio Nacional de Innovacién en
Ciencia y Tecnologia, el Ministerio Nacional del Trabajo, INET, INFD y otros a

3 fin de establecer convenios de cooperacién mutua y mantener actualizada la

oferta en sintonia con todo el territorio nacional, entre otros.
e Capacitar administrativa y técnicamente para el fortalecimiento del capital

humano, en un doble y simultaneo proceso de asistencia directa.

DIVISION PLANIFICACION ESTRATEGICA

MISION:

Asistir a la Direccion General para el cumplimiento de sus Misiones y Funciones en un trabajo

integrado y multidisciplinar de todo el equipo técnico profesional.

FUNCIONES:

e Elaborar estudios y propuestas de actuaciones encaminadas a disefiar nuevos
instrumentos para la mejora de la gestion emprendedora en el ambito de los

recursos humanos y la difusion de su utilizacion.

* Recopilar datos e informacién primaria y secundaria necesaria para la

elaboraciéon de cuadro de situacion y diagnostico de la problemética d

‘ /

RAU A JALIL
INTENUENTE
inalidad de S.F.V de Catamarca
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sector micro empresario en coordinacién con el Registro Provincial de

Empresas.

Realizar los estudios, analisis y propuestas que se consideren convenientes para
la organizacion, orientacién y promocién de las actividades micro empresariales.
Identificar los proyectos productivos micro empresariales, acompafiarlos en su
formulacién y determinar la viabilidad de los mismos.

Diseiiar los sistemas de informacién y seguimiento de las acciones de gestién
emprendedores y las pequefias unidades productivas para garantizar la
evaluacion permanente del estado de situacion y promover acuerdos temporales
de co-gestion entre las mismas.

Elaborar y evaluar los programas de actuacion en materia de innovacion
empresarial, calidad en la gestion, personas y sociedad de la informacién y
conocimiento.

Elaborar planes de sensibilizacion, divulgacién y formacion en materia de
innovacion empresarial.

Desarrollar planes de competitividad en lo que se refiere a la innovacion
empresarial, mejora de la gestion y formacion de las personas.

Elaborar planes, estudios, informes y propuestas de actuacién en el ambito
interinstitucional dentro de las materias de competencia de la Direccion General.
Sistematizar todo tipo de informacion colectada a los fines estadistica aplicada.
Fomentar la construccién de espacios de referencia para el ecosistema
emprendedor local y regional.

Relevar y promover la actualizacion de la normativa para el desarrollo
productivo local y regional. T
Promover acciones de incubacién de empresas que se realicen en el ambito de
Jas distintas regiones, corredores o consorcios productivos.

Elaborar informes sobre los resultados de la implementacion de los programas

de desarrollo local y regional, determinando los beneficios econdémicos y

sociales. -
Disefiar las estrategias y los cursos de accion necesarios, considerando objetivos,

metas, resultados esperados, destinatarios y/o beneficiarios, recursos, insumo:

Z ICRANE A JALIL
Lic. EMUI40 A, RAMACI AHUMADA INTENUENTE
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e Elaborar y redactar los instrumentos legales que reflejen los actos
administrativos llevados a cabo en cumplimiento de acciones emanadas de la
superioridad.
Colaborar en el correcto manejo y optimizacion de los recursos materiales y
humanos con que cuente la Direccién General, en su &mbito central.
¢ Mantener informado al Superior Jerdrquico de toda novedad con respecto al
rendimiento y situacion que deba ser informada del recurso humano a su cargo.
. * Coordinar acciones con las demas areas de la Direccién General para optimizar
el uso de los Recursos Humanos.
Informar a la superioridad de cualquier novedad, siendo responsable de la
administracién del recurso humano de la Direccion General.
Evaluar propuestas de promocién y/o reconocimiento por desempefio y
superacion de los agentes de la Direccion General.
Mantener actualizado un registro de Bienes correspondiente al Inventario de la
Direccion General e informar cualquier modificacion de su situacién.
Llevar a cabo las acciones de compras y/o contrataciones respetando los
procedimientos establecidos para cada caso respetando el origen y destino de los
fondos.
Observar el cumplimiento de las normativas vigentes en todos los actos de
ejecucion de la gestion en materia contable, legal y administrativa, para si y para
los organismos bajo su dependencia.
Informar a la superioridad de cualquier desvio que se produjera en la
inobservancia de los deberes y obligaciones en el manejo de los recursos dek
estado.
Elaborar la informacion a difundir de las acciones del drea, manteniendo
contacto permanente con los medios de comunicacion regionales y locales.
Responder a la demanda informativa de los medios de comunicacién.

Asesorar y proponer el disefio de programas de imagen y comunicacion

institucional de Direccién General. /

Asistir a la Direccién General en las reuniones y eventos en que participe y dar

tramite las inyitacionesque reciba.

lie RAUCA JALIL
; INTENUENTE

Hunicipalidad de $.F de C
Lic. EMILIO'A, RAMAGI AHUMADA
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Coordinar las reuniones del organismo con las diversas reparticiones e informar
respecto de los resultados obtenidos.

Observar y hacer observar la discrecionalidad y las reservas en el tratamiento de

la privacidad de los actos administrativos.

Realizar la atencién al publico, informando a los interesados el estado de los

tramites administrativos realizados en el organismo.

Registrar, distribuir y realizar el seguimiento de los tramites que ingresan o
egresan de la Direccién General.

DEPARTAMENTO GESTION PLANIFICACION T ECNICO-PROFESIONAL

MISION:

Asistir a la Direccién General para el cumplimiento de sus Misiones y Funciones en un

trabajo integrado y multidisciplinar de todo el equipo técnico profesional.

FUNCIONES:

e Explorar las diversas tematicas vinculadas al impacto de la innovacion en el
empleo, la equidad de género, la negociacion colectiva y los conflictos laborales,
sobre los cuales aportan nuevas evidencias empiricas que iluminan las
tendencias econdmicas, sociales e institucionales que se hacen presentes en el
siglo XXI en la Argentina.

Estudiar las tendencias vinculadas con el perfil y el funcionamiento de la
economia y la sociedad, con foco en una serie de hechos estructurales que.
resultan en un nuevo patrén de crecimiento, de desarrollo econémico y un nuevo
régimen de empleo, a partir de una reflexién que debe trascender lo coyuntural

para indagar la articulacién del presente con el futuro de la sociedad argentina.

Elaborar estrategias que fomenten la investigacion como puente al desarrollo en

base a la transmision y apropiacion del conocimiento.

Elaborar propuestas de intervencién con una visién integrada del desarrollo:

ciclo y tendencia,iméacroeconomia y estructura productiva.

A
y ArA aniL
i INfenuENTE
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plazos de ejecucion, metodologia e implementacion y determinando politicas de

promocion a nivel local de emprendimientos productivos.
» Promover inversiones y obtener los recursos para la financiacion de la asistencia
técnica que tienda a mejorar el aprovechamiento racional de los recursos

humanos, naturales, equipamiento,. comunicacién, energia institucional e

infraestructura en general.

o Establecer canales de comunicacién estratégica con el equipo de trabajo

vehiculizando informacion y propuestas de accién conjunta.

DIVISION GESTION ESTRATEGICA

MISION:
i 3 Asistir a la Direccion General para el cumplimiento de sus Misiones y Funciones en un trabajo

integrado y multidisciplinar de todo el equipo técnico profesional.

‘ FUNCIONES:

| ¢ Realizar un seguimiento colaborativo a los emprendedores, pequefias y medianas
empresas y cooperativas a fin de asesorarlos en el ambiente interno de la
empresa respecto de sus recursos y de sus fortalezas y debilidades en
investigaciéon y  desarrollo, produccién,  operaciones, adquisiciones,
comercializacién y, productos y servicios, como asi también los recursos
humanos y financieros, la imagen de la compafifa, la estructura y clima de la
organizacion, el sistema de planeacion y control y las relaciones con los clientes.

e Operar y aplicar los sistemas de informacién y seguimiento de las acciones de
gestion los Emprendedores y las Pequefias Unidades Productivas para garantizar
la evaluacién permanente del estado de situacién y promover acuerdos
temporales de co-gestion entre las mismas.

o Ejecutar los programas de actuacién en materia de innovacién empresarial,

calidad en Ja gestion, personas y sociedad de ]a informacién y conocimiento.

» FEjecutar programas de apoyo y financiacion para el fomento de nuevas

iniciativas em;yriales y la creacién de empresas.

Lic, EMIHO A RAMACI AHUMAD}‘\’

SECRETARIO DE MODERNIZACION
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* Instrumentar acciones de coordinacién y articulacién de politicas con
organismos Gubernamentales y no Gubernamentales con el fin de contribuir al
desarrollo del sector micro empresarial.

* Aplicar las acciones de coordinacién y articulacién de politicas con Organismos
Gubernamentales y no Gubernamentales, dirigidas al desarrollo local, regional y
a la promocién de pequeiias unidades productivas.

* Sostener, acompafiar y transformar situaciones dentro del contexto institucional-
laboral con el propésito de que los sujetos-actores puedan gestionar, y
direccionar, ensefiar y aprender a partir de la clarificacién de roles y del
reconocimiento compartido, generando pertenencia y pertinencia en el
despliegue de las actividades diferenciales dentro de la jerarquia operativa
institucional, interrumpiendo en aquellos no deseables que se expresan en
fracturas y/o tensiones disruptivas de los mismos.

Asesorar de manera permanente a los diversos actores en tanto roles implicados

en la formacién, promocién y desarrollo de las empresas productivas.

Generar condiciones necesarias para que los procesos de formacion y desarrollo
laboral sean posibles de explicitacién de resultados,

Crear espacios para la reflexion sobre la formacién, la capacitacién situada y la
proyeccion vocacional profesional laboral de todos los implicados en procesos
de emprendimientos y formacién académico profesional.

Asistir técnico-profesionalmente a través del asesoramiento, orientacién y/o

intervencion individual, grupal e institucional a demanda o necesidad detectada,

segun correspondiere.

Articular con las diferentes dreas de la Direccién General socializando "

probleméticas y teméticas de interés para su estudio y andlisis.

Establecer canales de comunicacién estratégica con el equipo de trabajo

vehiculizando ijf}})‘facién y propuestas de accién conjunta.

Lic. EMILIO A. RAMACI AHUMADA
SECRETARIO DE MODERNIZACION Y
DESARROLLO ECONOMICO
TAUNICIPALIDAD DE S F, DE CATAMARCA
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ANEXO III

DIRECCION GENERAL DE INSPECCION GENERAL

L10CT 2018

MISION:

Ejercer el poder de Policia Municipal en la jurisdiccion del municipio capitalino, en
materia de moral y buenas costumbres. Ocupacion y utilizacion de espacios y vias de
dominio publico. Especticulos publicos, seguridad, salubridad e higiene publica.
Habilitacién comercial y bromatoldgica de comercios.

‘Aplicar las normas que la Carta Orgénica, el Codigo Tributario y las ordenanzas
municipales reservan a su esfera. Asesorar al Departamento Ejecutivo Municipal y al

Concejo Deliberante a requerimientos en los temas de su competencia.

FUNCIONES:

técnicas de su dependencia. Administrar la ocupacion del espacio publico con fines

promocionales, publicidad y propaganda. Autorizar la realizaciéon de espectaculos

publicos.

« Aplicar segin corresponda, notificaciones multas y clausuras, ordenar
decomisos y secuestros. Aplicar e interpretar el Codigo Alimentario Argentino.
Controlar y mantener la disciplina del personal a su cargo. Supervisar el
funcionamiento de la Direccion.

« Elevar a la superioridad los informes por ellos requeridos.

ADMINISTRACION DE BROMATOLOGIA

« Planificar, supervisar las actividades especificas de las unidades orgdnicas y

MISION:

Ejercer el poder de Policia Municipal en la jurisdicciéon del municipio capitalino, en
materia de salubridad higiénico sanitaria de los comercios expendedores de comida,

Jardines maternales, geriatricos y todos aquellos establecimientos que la ordenanza

confiera autori

Lic. ENHLIO A, RAMACI AHUMADA
SECRETARIO DE MODERNIZACION Y
DESARROLLO ECONOMICO
HUNCIPALIDAD DE S, DE CATAMARCA
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Aplicar las normas que la Carta Orgénica, el Codigo Tributario y las ordenanzas

municipales reserva a su esfera. Asesorar al Departamento Ejecutivo Municipal y al

Concejo Deliberante a requerimientos en los temas de su competencia.

FUNCIONES:
e  Coordinar la tarea de todas las 4reas pertenecientes a la administracion.
e Determinar los operativos a realizar por parte de los inspectores.
e Diagramar la tarea Inspectiva junto al jefe de departamento de bromatologia.
e Refrendar acompafiando con la firma los certificados de habilitacion
bromatolégica.
« Controlar el desempefio de los inspectores en la tarea de calle, como asi también
la tarea administrativa
e Responder los oficios enviados por parte del juzgado, a través de los informes
pertinentes al pedido del juzgado.
e Recibir denuncias y determinar las actuaciones referidas a las mismas. A
e Determinar la tarea a realizar por el laboratorio bromatolégico respondiendo a la
planificacion de tareas del area.

e Elevar informes a la superioridad ante su requerimiento.

DEPARTAMENTO DE BROMATOLOGIA

MISION:

Atender y controlar las actividades orgénicas de su 4rea y el cumplimiento de los»
ordenamientos legales vigentes en materia bromatolégica, de higiene y salubridad
publica.

Supervisar las tareas de ejecucién del personal bajo su relacion jerdrquica y funcional.

FUNCICNES:
e Aplicar la Ordenanza bromatolégica, Cédigo Alimentario Argentino y demés
Ordenanzas en materia de higiene y salubridad publica.

o Planificar y supg isar el funcionamiento de las dreas a su cargo.

QRO A IALIL
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* Remitir al drea pertinente las actas de comprobacion.

* Confeccionar y proponer a la Administracion el plan de trabajo de los inspectores
en la via puablica.
* Confeccionar el parte diario de tareas conjuntamente con la Division

Inspecciones.

e Verificar denuncias.

 Verificar actividades comerciales del rubro alimentario.
» Controlar la disciplina del personal a su cargo.
-
e Colaborar con la Administracion en la diagramacién de operativos en

establecimientos comerciales del rubro alimentario y en la via publica.

¢ Ordenar el labrado de actas de infraccion.

e Ordenar la clausura preventiva de establecimientos y/o locales y secuestro

preventivo de mercaderfas y/o elementos en infraccion si correspondiere.
* Realizar toda otra tarea que sea materia de su competencia.

e Elevar a la Superioridad los informes que le sean requeridos.

DIVISION LABORATORIO

MISION:

Determinar mediante los andlisis quimicos y bacteriolégicos, la aptitud para consumo de

los productos destinados a la alimentacién humana en general.

FUNCIONES:

¢ [Extraer mediante métodos adecuados las cantidades suficientes de muestras de
productos alimenticios para analisis en la forma que determinan los ordenamientos

legales vigentes en la materia.

» Comprobar la adulteracion, alteracion falsificacion o contaminacién de sustancias
alimenticias.

* Practicar pruebas y contrapruebas para verificar el estado bromatoldgico de lo
alimentos.

RAH A JALIL
INTENUENTE
Lic, EMILIGZE. RAMACI AHUMADA
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o Confeccionar y elevar los protocolos analiticos y los informes que sean requeridos
por la superioridad.

e Realizar los controles alimentarios de los comedores en escuelas, colegios,
jardines maternales.

e Realizar toma de muestra de agua potable y condiciones de conservacion en
escuelas y colegios.

e Coordinar la tarea de control de la mercaderia apta para consumo humano que se
entrega en las escuelas del programa P.1.O.

« Custodiar el material de trabajo del laboratorio municipal.

e Elevar a la Superioridad los informes que le sean requeridos.

DIVISION INSPECCION

MISION: ]

Supervisar las tareas de ejecucion del personal bajo su relacién jerérquica y funcional.

FUNCIONES:
e Distribuir el personal a su cargo para el control y cumplimiento de los
ordenamientos legales vigentes en materia bromatologica, de higiene y salubridad
pblica, de conformidad a la modalidad que determine la superioridad.
e Dar curso a los expedientes, notas, cédulas, notificaciones comunes, protocolos

analiticos y oficios para su diligenciamiento.

-

e Colaborar con el jefe de Departamento en la diagramacién de operativos en
establecimientos y locales del rubro alimentario, jardines maternales, geriatricos,
hoteles, espectéculos publicos y la venta y/o expendio de productos alimenticios
para consumo humano en la via publica.

e Colaborar con el jefe de Departamento en la diagramacién de operativos en
medios de transporte de sustancias y/o productos alimenticios para consumo humano.
e Ordenar el labrado de actas de infraccién.

o Ejecutar y/o ordenar la clausura preventiva de establecimientos y/o locales y

secuestro preventivo de mercaderias y/o elementos en infraccion si correspondiere,

Muhicipalia] de S.FV de Catamarca
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» Elevar a la Superioridad los informes que le sean requeridos.

SECCION OPERATIVA I (TURNO MANANA
II (TURNO TARDE)

I (TURNO FIN DE SEMANA)

MISION:

Ejecutar las tareas encomendadas en la via publica conjuntamente con el personal
&

afectado a sus ordenes.

FUNCIONES:

e Supervisar la labor del personal afectado a sus drdenes.

e Cumplir y hacer cumplir los ordenamientos legales vigentes en materia

- bromatolégica, de seguridad e higiene y salubridad publica.
» Diligenciar expedientes, notas, cédulas, notificaciones comunes y oficios.

e Confeccionar actas de infraccion.

e Disponer la clausura preventiva de establecimientos y/o locales y secuestro

preventivo de mercaderias y/o productos y/o sustancias en infraccién si

correspondiere.

e Elevar a la Superioridad los informes que le sean requeridos.

DEPARTAMENTQ ADMINISTRACION

MISION:
Atender la gestion administrativa de la Administracion
Fiscalizar el otorgamiento de los Certificados Habilitantes Bromatologicos a locales,

establecimientos y medios de transporte de sustancias alimenticias para consumo

humano.

FUNCIONES: 7

U A Jai i
INTENUENTE
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o Confeccionar el despacho diario relativo a informe de expedientes, notas, oficios,
memorandum, circulares, disposiciones varias y también las referidas a otorgamiento
de Certificado Habilitantes Bromatolégicos, para la firma del Administrador, siendo
responsable del correcto control del tramite.

e Confeccionar todos los actos administrativos que expresen la voluntad de la
Administracion

e Llevar el registro y archivo de los instrumentos legales que dicta la
Administracion.

e Levar el registro de Certificados Habilitantes Bromatologicos otorgados a locales,
establecimientos y medios de transporte de sustancias alimenticia para consumo
humano.

e Recibir en custodia los secuestros preventivos hasta que el juzgado determine el
destino final.

e Realizar las actas de donaciones y la entrega de las mismas cuando lo determine el
juzgado de faltas.
o Digitalizar las actas de inspeccion.

e Proveer de insumos para el drea.

e Controlar la disciplina del personal a su cargo.

e Tlevar a la Superioridad los informes que le sean requeridos.

DIVISION HABILITACIONES

MISION:

Atender la gestion administrativa de la Administraciéon en lo concerniente al
otorgamiento de los Certificados Habilitantes ~Bromatologicos a locales,
establecimientos y medios de transporte de sustancias alimenticias para consumo

humano.

FUNCIONES:

¢ Recepcionar y controlar los tramites de Habilitacion para la actividad Comercial,
7

Industrial y de Sef¥icios iniciados en Ventanilla Unica de Mesa de Entradas.

/ /
/ / o
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* Registrar el ingreso y egreso de documentaciones por sistemas de Gestién
Administrativa Electrénica

(G.AEE) y por Gestion Documental Electrénica
(G.D.E.).

* Controlar los informes emitidos por Direccién de Fiscalizacion de Obras Publicas
y Privadas.

* Confeccionar los Certificados Habilitantes Bromatolgicos.

® Realizar las visaciones anuales en locales, establecimientos y medios de
transporte.

* Llevar el registro de Habilitaciones Bromatolégicas.

* Realizar inspecciones in situ en los establecimientos y locales a habilitar.

* Confeccionar notificaciones sobre requisitos legales a presentar y/o acreditar.
® Ordenar el labrado de actas de infraccion.

e Escanear y subir a la plataforma digital los Certificados Habilitantes
v bromatolégicos.

* Atender requerimiento del ptiblico concurrente.

e Elevar a la Superioridad los informes que le sean requeridos.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y HABILITACIONES COMER CIALES
DELARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y HABILITACIONES COMERCIALES
MISION:

Supervisar la gestion administrativa de la Direccion.

Supervisar y Fiscalizar el otorgamiento de las Habilitaciones para la actividad
Comercial, Industrial y de Servicio.

FUNCIONES:

e Confeccionar el despacho diario relativo a informe de expedientes, notas, oficios,

memorandum, circulares, disposiciones varias y también las referidas a otorgamiento

odenegacion de Habilitaciones Comerciales, para la firma del Director, siendo
résponsable del correcto control del tramite.

* Confeccionar todos los actos administrativos que expresen la voluntad’

Direcci6n. A
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o Levar el registro de Habilitaciones para la actividad Comercial, Industrial y de
Servicio.
¢ Realizar toda otra tarea que sea materia de su competencia.

¢ Elevar a la Superioridad los informes que le sean requeridos.

DIVISION HABILITACIONES COMERCIALES

MISION:
Atender la gestion administrativa de la Direccion en lo concerniente al otorgamiento de

la Habilitacién para la actividad Comercial, Industrial y de Servicio.

FUNCIONES:
¢ Recepcionar y controlar los tramites de Habilitacion para la actividad Comercial, N
Industrial y de Servicios iniciados en Ventanilla Unica de Mesa de Entradas.
¢ Controlar los informes emitidos por Direccién de Fiscalizacién de Obras Publicas
y Privadas.

» Controlar los informes emitidos por Bromatologia Municipal.

» Confeccionar las disposiciones y Certificados de Habilitacién para la actividad
Comercial, Industrial y de Servicios.

e Llevar el registro de Habilitaciones para la actividad Comercial, Industrial y de
Servicio.

* Realizar inspecciones in situ en los establecimientos y locales a habilitar.

* Confeccionar notificaciones sobre requisitos legales a presentar y/o acreditar.
¢ Ordenar el labrado de actas de infraccién.

e Atender requerimiento del pablico concurrente.

e Elevar ala Superioridad los informes que le sean requeridos.
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SECCION REGISTRO INFORMATICO COMERCIAL

MISION:

Atender la gestion administrativa de la Direccion en lo concerniente en la digitalizacién

de expedientes, disposiciones y certificados de Habilitacion para la actividad Comercial,

Industrial y de Servicio.

FUNCIONES:

-

e Recibir y enviar las actas de comprobacion al juzgado de faltas.

» Confeccionar el despacho diario relativo a informe de expedientes, notas, oficios,
etc. para la firma del Director.

e Distribuir la documentacion pertinente a las demads areas de la Direccion.

e Mantener el archivo de instrumentos legales y toda documentacion inherente a la
Direccidn y sus dependencias.

o Registrar el ingreso y egreso de documentaciones por sistemas de Gestion
Administrativa Electronica (G.A.E.) y por Gestiéon Documental Electronica (G.D.E.)
e Ejecutar las o¢rdenes impartidas por el Organismo Fiscal coadyuvando en la
percepcion de ciertas tasas tributarias cuando asi se disponga.

; e Recepcionar y controlar la documentacion legal exigible para los organizadores de
espectaculos publicos.

e Confeccionar notificaciones sobre requisitos legales que deben presentar y/o
acreditar los organizadores de espectaculos publicos.

o [iscalizar el sellado de entradas concerniente a espectaculos pablicos.

o Atender requerimiento del publico concurrente.

e [levar a la Superioridad los informes que le sean requeridos.

DIVISION RECAUDACIONES, CONTROL DE ESPECTACULOS PUBLICOS

MISION: T

Atender layi s

n

e
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FUNCIONES:
e Recibir y enviar las actas de comprobacion al juzgado de faltas.
« Confeccionar el despacho diario relativo a informe de expedientes, notas, oficios,
etc. para la firma del Director.
o Distribuir la documentacion pertinente a las demds areas de la Direccion.
o Mantener el archivo de instrumentos legales y toda documentacién inherente a la
Direccién y sus dependencias.
o Registrar el ingreso y egreso de documentaciones por sistemas de Gestién
Administrativa Electrénica (G.A.E.) y por Gestién Documental Electronica (G.D.E.)
¢ FEjecutar las érdenes impartidas por el Organismo Fiscal coadyuvando en la
percepcion de ciertas tasas tributarias cuando asi se disponga.
e Recepcionar y controlar la documentacion legal exigible para los organizadores de
espectaculos publicos.
o Confeccionar notificaciones sobre requisitos legales que deben presentar y/o
acreditar los organizadores de espectaculos publicos.
¢ Fiscalizar el sellado de entradas concerniente a espectaculos publicos.
o Atender requerimiento del publico concurrente.

o [Llevar a la Superioridad los informes que le sean requeridos.

SECCION MESA GENERAL DE ENTRADAS

MISION:

Centralizar el ingreso y egreso de expedientes, notas, oficios y toda otra documentacion ™

relacionado con la Direccion.

FUNCIONES:

e Llevar un registro ordenado y minucioso de expedientes. notas, oficios que

ingresen y egresen de la Direccion.

e Atender requerimiento ? publico concurrente.

e Elevarala Super"/lda

los informes que le sean requeridos.
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SECCION ATENCION AL VECINO

MISION:

Centralizar los reclamos y denuncias formulados por los contribuyentes y vecinos a la

Direccion.

FUNCIONES:
e Derivar los reclamos y denuncias a las dreas que correspondiere para su
« intervencion.
* Llevar un registro ordenado y minucioso de reclamos y denuncias con la solucion
que se hubiere dado.
¢ Organizar una base informética de datos que contengan actualizados los reclamos
y denuncias con las soluciones brindadas.

* Elevar a la Superioridad los informes que le sean requeridos.

DEPARTAMENTO ADMINISTRACION CAPITAL HUMANO

MISION:

Centralizar el movimiento de asistencia, régimen de licencias, articulos, franquicias,
francos compensatorios, servicios extraordinarios, sanciones disciplinarias y otros
regimenes regulados por el Estatuto de Obreros y Empleados Municipales y normas
complementarias, de todo el personal que presta servicios en la Direccién (personal
planta permanente, personal transitorio, personal con planes especiales de régimen

laboral, becados, contratos de locacién o de obra).

FUNCIONES:

* Supervisar la asistencia diaria laboral y habitual del agente.

e Supervisar la realizacion de servicios extraordinarios del agente.
' Organizar una base informatica de datos que contengan actualizados el
movimiento de asistencia, régimen de licencias, articulos, franquicias, francos

compensatorio
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 Supervisar la confeccion del parte mensual de real prestacién de servicios.

o Supervisar la confeccion de servicios extraordinarios realizados por el personal en
el mes calendario.

o Supervisar que las solicitudes de articulos, licencias, franquicias, francos
compensatorios y otros beneficios estatutarios solicitados por los empleados, cuenten
con previa autorizacion del jefe de departamento del 4rea que pertenezca el agente,
previo a ser despachados.

» Supervisar que los agentes se notifiquen firmando los fixtures de tareas de
servicios extraordinarios emitidos por los jefes de departamento.

o Supervisar que los agentes sean debidamente notificados de memorandums,
disposiciones, cédulas y notas emitidas por los jefes de departamento ylo la
Superioridad.

e Elevar a la Superioridad los informes que le sean requeridos.

DIVISION PERSONAL

MISION:

Mantener actualizados los registros de asistencia, régimen de licencias, articulos,
franquicias, francos compensatorios, servicios extraordinarios, sanciones disciplinarias
y otros regimenes regulados por el Estatuto de Obreros y Empleados Municipales y
normas complementarias, de todo el personal que presta servicios en la Direccion
(personal planta permanente, personal transitorio, personal con planes especiales de

-

régimen laboral, becados, contratos de locacion o de obra).

FUNCIONES:

e Controlar el horario de entrada y salida del personal dentro de la jornada laboral,

habitual.
« Controlar el horario de entrada y salida del personal que realiza servici
extraordinarios.

o Informar a los jefes de Departamento la asistencia diaria del personal.

o Elevar el parg€/diario de novedades.
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» Registrar el movimiento interno del personal de la reparticion.

e Llevar un registro de sanciones disciplinarias

¢ Llevar un registro sobre la cantidad de horas extras realizadas por los agentes.

e Confeccionar el parte mensual de real prestacion de servicios.

e Confeccionar listado de servicios extraordinarios realizados por el personal en el
mes calendario.

e Proveer a los agentes, formularios de articulos y franquicias regulados por el
Estatuto de Obreros y Empleados Municipales.

e Verificar antes de dar salida, que las solicitudes de articulos, licencias;
franquicias, francos compensatorios y otros beneficios estatutarios solicitados por los
empleados cuenten con la autorizacién del jefe de departamento del drea que
pertenezca el agente.

e Notificar a los agentes mediante constancia de firma de los fixtures de tareas de

«

servicios extraordinarios emitidos por los jefes de departamento.

e Notificar a los agentes mediante constancia de firma de memorandums,
disposiciones, cédulas y notas emitidos por los jefes de departamento y/o la
Superioridad.

e [Escanear y subir a la plataforma digital los formularios de articulos y franquicias
regulados por el Estatuto de Obreros y Empleados Municipales.

e Elevar a la Superioridad los informes que le sean requeridos.

DIVISION LEGAJOS

MISION:
Confeccionar y mantener actualizados los legajos de todos los agentes de la reparticion

(personal planta permanente, personal transitorio, personal con planes especiales de_

régimen laboral, becados, contratos de locacion y de obra)
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FUNCIONES:

o Confeccionar y mantener actualizados los legajos personales para cada agente,
debiendo contener:

o foto carnet,

o domicilio real,

o teléfono fijo y movil,

o teléfono fijo y mévil de parientes mas proximos,

o ocupacién y/o profesion llevado a cabo fuera de la jornada laboral

habitual,

o turno y/o horario laboral,

o real prestacion de servicios,

o categoria,

o CUIT- CUIL,

o registro de medidas disciplinarias

o talle de indumentaria (camisa, pantalén, saco, campera, falda, zapatos). ~

e Elevar a la Superioridad los informes que le sean requeridos.

DEPARTAMENTO FE PUBLICA Y FISCALIZACION

L AN AN L e e ———

MISION:
Atender y controlar las actividades orgénicas de su area y el cumplimiento de los
ordenamientos legales vigentes.

Supervisar las tareas de ejecucién del personal bajo su relacion jerarquica y funcional.

FUNCIONES:
e Planificar y supervisar el funcionamiento de las 4reas a su cargo.
» Remitir al 4rea pertinente las actas de comprobacién.

o Confeccionar y proponer a la Direccion el plan de trabajo de los inspectores en la_

via publica.
e Confeccionar el parte diario de tareas conjuntamente con la Division Supervisign

de Inspectores.
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e Verificar actividades comerciales en general.

e [Fiscalizar actividades de espectdculos publicos.

» Colaborar con la Direccién en la diagramacién de operativos en la via ptiblica.
e Ordenar el labrado de actas de infraccidn.

e Ordenar la clausura preventiva de establecimientos y/o locales y secuestro

preventivo de mercaderias y/o elementos en infraccion si correspondiere.

-

¢ Realizar toda otra tarea que sea materia de su competencia.

e [Elevar a la Superioridad los informes que le sean requeridos.

DIVISION DIGITALIZACION Y CONTROL DE ACTAS

MISION:

Centralizar tramitacion de expedientes, notas, reclamos, notificaciones y actas de
infraccion para su digitalizacion.

FUNCIONES:

* Optimizar una base informética de datos de tramitacion de expedientes , notas,
e Organizar y mantener actualizada una base informatica de datos sobre el estado

de reclamos y notificaciones cursadas.
Organizar y mantener actualizada una base de datos sobre las actas de infraccion

confeccionadas y las resoluciones de los jueces de faltas que hubieren dictado er
consecuencia.

Llevar el control de las actas de infracciéon en blanco.

Asistir al Jefe de Departamento en las tareas administrativas

e Elevar a la Superigridad los informes que le sean requeridos.
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DIVISION SUPERVISION DE INSPECTORES

MISION:

Supervisar las tareas de ejecucion del personal bajo su relacién jerarquica y funcional.

FUNCIONES:

e Distribuir el personal a su cargo para el control y cumplimiento de los
ordenamientos legales vigentes, de conformidad a la modalidad que determine la
superioridad.

e Clasificar y dar curso a los expedientes, notas, cédulas, notificaciones comunes y
oficios para su diligenciamiento.

e Fiscalizar actividades de espectaculos publicos.

* Colaborar con el jefe de Departamento en la diagramacién de operativos en la via
publica.

e Ejecutar y/o ordenar el labrado de actas de infraccion. v
¢ Ejecutar y/o ordenar la clausura preventiva de establecimientos y/o locales y
secuestro preventivo de mercaderias y/o elementos en infraccién si correspondiere.

» Elevar a la Superioridad los informes que le sean requeridos.

SECCION OPERATIVA I — JEFE TURNO TARDE
SECCION OPERATIVA 11 — JEFE TURNO FIN DE SEMANA

MISION: hd

Supervisar las tareas de ejecucion del personal bajo su relacién jerdrquica y funcional.

FUNCIONES:

e Distribuir el personal a su cargo para el control y cumplimiento de los ordenamientos

legales vigentes, de conformidad a la modalidad que determine la superioridad.
¢ Clasificar y dar curso a los expedientes, notas, cédulas, notificaciones comunes y
oficios para su diligenciamiento.

¢ Colaborar con}}’ efe de Division en la diagramacion de operativos en la via publicg.

\fe
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FUNCIONES:

e Aplicar las ordenanzas en materia de medio ambiente, de higiene, seguridad y
salubridad publica.

¢ Planificar y supervisar el funcionamiento de las 4reas a su cargo.

e Remitir al 4rea pertinente las actas de comprobacion.

e Confeccionar y proponer a la Direccion el plan de trabajo de los inspectores en la
via ptblica.

e Confeccionar el parte diario de tareas.

e Verificar denuncias.

¢ Clasificar y dar curso a los expedientes, notas, cédulas, notificaciones comunes y
oficios para su diligenciamiento.

e Ordenar el labrado de actas de infraccion.

e Ordenar la clausura preventiva de establecimientos y/o locales y secuestro
preventivo de cosas y/o elementos en infraccion si correspondiere.

e Realizar toda otra tarea que sea materia de su competencia.

e Elevar a la Superioridad los informes que le sean requeridos.

DIVISION CONTROL Y FISCALIZACION

MISION:

Realizar controles mediante patrullajes en todo el ejido capitalino para cumplir y hacer
cumplir las normativas vigentes de proteccién ambiental, a saber: olores desagradables,
residuos en gral., residuos patégenos, derrame de liquidos cloacales e industriales, T
derrame de aguas servidas, pérdida de agua potable, control de poda y extraccién del
arbolado publico, emanacién de polvo y gases toxicos, limpieza de veredas y sitios
baldios, control de gallineros- porquerizas- caballerizas-caninos- etc., control de

generadores y transportistas de residuos, contaminacion sonora, quema de residuos a

cielo abierto, etc.

Supervisar las tareas de ejecucion del personal bajo su relacion jerarquica y funcional.

/4 / INTERUENTE
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e Ejecutar y/o ordenar el labrado de actas de infraccion.

e
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¢ Ejecutar y/o ordenar la clausura preventiva de establecimientos y/o locales y
secuestro preventivo de mercaderias y/o elementos en infraccion si correspondiere.

o Elevar a la Superioridad los informes que le sean requeridos

SECCION OPERATIVAIIL A VIII

“MISION:
Ejecutar las tareas encomendadas en la via publica conjuntamente con el personal

afectado a sus érdenes.

FUNCIONES:

e Supervisar la labor del personal afectado a sus ordenes.

#

e Cumplir y hacer cumplir los ordenamientos legales vigentes.

« Diligenciar expedientes, notas, cédulas, notificaciones comunes y oficios.

e Confeccionar actas de infraccion.

e Disponer la clausura preventiva de establecimicntos y/o locales y secuestro

preventivo de mercaderias y/o elementos en infraccién si correspondiere.

DEPARTAMENTO POLICIA AMBIENTAL

MISION:

Disefiar, implementar y evaluar acciones para la proteccién ambiental, la disminucién
de la contaminacién, la preservaciéon del patrimonio natural de la ciudad capital, la
educacion y capacitacién del ciudadano para un mejor uso y aprovechamiento de los
recursos naturales del lugar, en forma sustentable.

Fiscalizar el cumplimiento de los ordenamientos legales vigentes en materia de medio

ambiente, de higiene, seguridad y salubridad publica.

‘Supervisar las targgf de ejecucion del personal bajo su relacion jerarquica y funci

in RANL A J41IL

INTENUENTE
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 Distribuir el personal a su cargo para el control y cumplimiento de los

ordenamientos legales vigentes en materia de medio ambiente, de higiene, seguridad
y salubridad publica.

» Colaborar con el jefe de Departamento en la diagramacion de operativos en la via
publica.

e Organizar una base informatica de datos de tramitacion de expedientes, notas.

e Organizar y mantener actualizada una base informética de datos sobre el estado
de reclamos y notificaciones cursadas.
e Organizar y mantener actualizada una base de datos sobre las actas de infraccion

confeccionadas y las resoluciones de los jueces de faltas que hubieren dictado en
consecuencia.

e Ejecutar y/o ordenar el labrado de actas de infraccion.

$ e Ejecutar y/o ordenar la clausura preventiva de establecimientos y/o locales y
secuestro preventivo de cosas y/o elementos en infraccion si correspondiere.

* Elevar a la Superioridad los informes que le sean requeridos.

SECCION OPERATIVA 1 A 11

MISION:

Ejecutar las tareas encomendadas en la via publica en materia de medio ambiente, de

higiene, seguridad y salubridad publica, conjuntamente con el personal afectado a sus
ordenes.

FUNCIONES:
e Supervisar la labor del personal afectado a sus 6rdenes.

e Cumplir y hacer cumplir los ordenamientos legales vigentes.

Diligenciar expedientes, notas, cédulas, notificaciones comunes y oficios.
e Confeccionar actas de infraccion.

e Disponer la clausura preventiva de establecimientos y/o locales y
s /

preventivo de ¢ v({s };Ld elementos en infraccion si correspondiere.

io RAll A JaljL
INTENUENTE
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DIVISION EXTENSION Y CONCIENTIZACION

MISION:

Organizar y disponer los medios necesarios para generar conciencia en la poblacién de
los problemas ambientales actuales que conlleve a modificar y revertir la situacion
problematica con el fin de gozar un ambiente sano y equilibrado.

Supervisar las tareas de ejecucién del personal bajo su relacién jerdrquica y funcional.

FUNCIONES:
e Generar conciencia para fomentar a los habitantes a cambiar habitos que
beneficien la construccion de un ambiente sano y equilibrado (educacién no formal).
e Planificar proyectos escolares orientados a integrar diferentes reas y disciplinas
en torno a problemas ambientales (educacion formal)

« Difundir por medios propagandisticos las ordenanzas municipales de proteccion

ambiental. L3

e Elevar a la Superioridad los informes que le sean requeridos.

SECCION OPERATIVA EXTENSION Y CONCIENTIZACION

MISION Y FUNCION:

e Colaborar con la Divisién Extension y Concientizacion en la diagramacién y
planificacién de las acciones tendientes a generar en la poblacion cultura de

cuidado del medio ambiente

-
e Ejecutar las acciones planificadas y disefiadas por la Division Extension y

Concientizacion.

o Elevar a la Superioridad los informes que le sean requeridos.

//

Z
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DIRECCION GENERAL DE INSPECCION GENERAL
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Lic. EMILIO A. RAMACI AHUMADA
SECRETARIO DE MODERNIZACION Y
DESARROLLO ECONOMICO

INVENUENTE
Municipalidad de S.F.V de Catamarca

CARGO AGENTE MUNICIPAL LEGAJO | CATEG.
N° N°
JEFE DEPARTAMENTO POLICIA | CORONEL CLAUDIO 5545 10
AMBIENTAL
JEFE DEPARTAMENTO ADM. ROLDAN DANIEL 10
CAPITAL HUMANO
| JEFE DEPARTAMENTO PENALOSA MAXIMILIANO 4256 11
ADMINISTRATIVO Y
HABILITACIONES
COMERCIALES
JEFE DEPARTAMENTO FE GARNICA PEDRO 4033 10
PUBLICA Y FISCALIZACION
JEFE DIVISION CONTROL Y LIZONDO, DANIEL 5661 8
FISCALIZACION
JEFE DIVISION EXTENSION Y ALTAMIRANDA NIMIA 5542 9
CONCIENTIZACION
JEFE DIVISION PERSONAL FROLOFF, ARCENIO 5446 9
JEFE DIVISION LEGAJOS PERALTA ISABEL 4490 9
JEFE DIVISION HABILITACIONES | ZURITA JULIO 2813 11
COMERCIALES
JEFE DIVISION LENCINA MARIO 2146 11
RECAUDACIONES, CONTROL DE
ESPECTACULOS PUBLICOS
JEFE DIVISION DIGITALIZACION | MONTALBAN CRISTIAN 7139 8
Y CONTROL DE ACTAS
JEFE DIVISION SUPERVISION DE | NIEVA CARLOS 4217 10
INSPECTORES
JEFE SECCION TURNO MANANA | NIEVA MONICA 5549 7
JEFE SECCION EXTENSION Y VIDELA MARCELA 5556 7
CONCIENTIZACION
JEFE SECCION INFORMATICO PACHECO RUBEN 4500 9
COMERCIAL
JEFE SECCION MESA GENERAL | CHAZARRETA ROLANDO 2444 11
DE ENTRADAS '
JEFE SECCIOWNCION AL ZUNIGA DANIEL 3648 11
7 L lie RAUI A JALIL
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VECINO
JEFE SECCION TURNO TARDE LEGUIZAMON HAIDEE 4538 11
JEFE SECCION TURNO FIN DE FUENZALIDA SOLEDAD 5547 7
SEMANA
JEFE SECCION OPERATIVA II BUSTAMANTE PEDRO 2626 11
JEFE SECCION OPERATIVA 111 CATIVA MANUEL 3560 11
JEFE SECCION OPERATIVA IV GUTIERREZ JULIO 4572 10
JEFE SECCION OPERATIVA V ESPECHE JULIO 1989 11
JEFE SECCION OPERATIVA VI AGUERO VICTOR 2313 11
JEFE SECCION OPERATIVA VII | BARRIONUEVO LUIS 2047 I
JEFE DIVISION HABILITACIONES | PEREYRA FABIANA 7210 11
COMERCIALES — MENOR 40mts.
ADMINISTRACION DE BROMATOLOGIA
.
CARGO AGENTE MUNICIPAL LEGAJO | CATEG.
N° N°
JEFE ADMINISTRACION DIAZ MISTO RICARDO 5225 1
DEPARTAMENTO
BROMATOLOGIA
JEFE DEPARTAMENTO BUENADER ZULMA 3860 1
ADMINISTRATIVO
JEFE DIVISION DIAZ ALBERTO 4389 10
LABORATORIO
JEFE DIVISION TAPIA FABIO 3821 11
INSPECCIONES
JEFE DIVISION GUZMAN WALTER 3300 11
HABILITACIONES N
JEFE SECCION TURNO AGUERO LUIS 3448 i
MANANA
JEFE SECCION TURNO TARDE | TAPIA LUIS 4081 10

Lic. GHIILIO A. RAMACI AHUMADA
SECRETARIO DE MODERNIZACION Y
DESARROLLO ECONOMICO
*HIMCIPALIAD OF § FV. DE CATAWARCA
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ANEXO IV

DIRECCIONDE MODERNIZACION
DELAADMINISTRACION MUNICIPAL

MISION:

Construir una Administracion Municipal de gestion eficiente y efectiva de los servicios,
.utilizando la tecnologia de forma intensiva para satisfacer todas las necesidades de cada

arca del municipio, aplicando innovaciones que contribuyan al plan de modernizacién

del municipio.

FUNCIONES:
o Cumplir y hacer cumplir las misiones y funciones de la Secretaria de
» Modernizacién y Desarrollo Econdmico.

e Coordinar todas las funciones de cada departamento y division de la direccion.

e Gestionar los procedimientos administrativos para el pago a proveedores de
servicios contratados.

e Gestionar los procedimientos administrativos para la contratacion de los
servicios de terceros que la direccion provee,

o Planificar, evaluar y gestionar recursos tecnolégicos para la mejora de procesos
y/0 servicios.

e Definir estandares tecnologicos, de sistemas y/o telecomunicaciones.

e Controlar el recurso humano, en su cumplimiento de funciones y su correcto

desempefio.
DEPARTAMENTO GOBIERNO ABIERTO / I RALH A JALIL
INTE
Munitipalidad dteusugc‘;ii Catamarca
MISION:

Generar herramientas y promover acciones de Gobierno Abierto hacia el interior de la —
Administracién Publica Municipal, con el propésito de incrementar la transparencia en

el gjercicio de la funcjéfy pblica, el acceso a la informacion publica, la ética publica, el

. RAMACI AHUMADA

Lic. EMIL
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buen gobierno y la participacion y colaboracion de la ciudadania en los asuntos

publicos.

FUNCIONES:

e Gestionar y mantener el Digesto Municipal.

e Coordinar y llevar adelante la gestién de Boletin Municipal.

e Disefiar programas que desarrollen dentro del municipio los principios del
Gobierno Abierto: participacion efectiva, transparencia y rendicion de cuentas,
datos abiertos, apertura y reutilizacién de la informacién publica, acceso y
sencillez, colaboracién y co-creacion.

e Impulsar practicas y politicas disefiadas para fomentar la colaboracién y la co-

creaci6n en todas las etapas del proceso de apertura de datos.

DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA (GDE) *
MISION:

Entender en todo lo atinente al disefio, implementacién e integracion de sistemas de
gestion documental electronica para todos los procesos administrativos, para lograr un

alto nivel de eficiencia y reducir costos.

FUNCIONES:

Impulsar la implementacién y desarrollo de la administracién electrénica en la

Municipalidad de San Fernando del Valle de Catamarca conforme a los”
requerimientos legales y las directrices de la Direccién de Modernizacion.

e [Extender el uso de las aplicaciones de administracién electrénica en el mbito de

la gestién municipal a fin de mejorar la eficacia de la actividad administrativa y

de reducir los costes asociados a la impresion, firma y circulacion de los

documentos.
o Relevar los procedimientos, trémites y servicios para promover acciones previas

de disefio, adaptacion, simplificacion y normalizacién, reingenieria de procesos.

o 7
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Llevar adelante proyecto de despapelizacion en todas las aéreas del municipio.
L]

Coordinacion de la digitalizacion de documentos en el Archivo Histérico
Digital.

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

MISION:

* Implementar las acciones de coordinacion, asesoramiento, desarrollo, gestién y control

destinadas a satisfacer los requerimientos de sistemas de informacién de todo el
Municipio.

FUNCIONES:

3 »  Establecer normas de seguridad para el resguardo de la integridad fisica y
logica de la informacion (bases de datos).

Desarrollar, depurar y modificar los programas necesarios para la

implementacion de los requerimientos de las distintas areas.
o Definir politicas de resguardo de la informacion, en un lugar seguro y de
manera confiable.

Definir procedimientos de control de cambios en los sistemas verificando la
seguridad de las plataformas y bases de datos utilizadas.
.

Definir e implementar normas de administracién de usuarios y de seguridad
en los sistemas.

Generar un plan de contingencias para responder ante una eventual falla

que obligue a suspender la operatoria normal de los sistemas.

Generar y administrar el plan de sistematizacion, definir la plataforma

tecnologica a utilizar y la politica de aseguramiento de la calidad de software.

«  Evaluar sistemas que provengan de agentes externos a fines de garantizar la
usabilidad y éxito de los mismos.

Gestionar la firma digital para los usuarios municipales que posean el poder

institucional para-a firma, ante la Autoridad Emisora competente.

4 ENUENTE
Murgcigplidad de S.FV de Catamarca
Lic. EMILIO A. RAMACI AHUMADA
SECRETARIO DE MODERNIZACION Y
OESARROLLO ECONOMICO
MUNICIPALIDAD DE S.EV. DE CATAMARCA
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DEPARTAMENTO TECNICO

MISION:

Administrar los Recursos Tecnolégicos y Técnicos para mantener en funcionamiento las

redes de comunicaciones y el parque informético del municipio.

FUNCIONES:

» Configurar y mantener los equipos servidores que proveen diferentes servicios.

* Mantener y reparar los equipos informéticos a todo el cuerpo ejecutivo de la
Municipalidad, y asesorar técnicamente en relacion a la adquisicién de nuevos
equipamientos y sus requerimientos.

* Mantener las redes de comunicaciones alambricas e inalémbricas de todas las
dependencias, garantizando plena conectividad y seguridad de los servicios que
se brinden a través de las mismas.

* Gestionar las bajas patrimoniales de equipos que ya se encuentran obsoletos o

fuera de uso.

DIVISION REDES

MISION:

Planificar, organizar y mantener el manejo de las comunicaciones de datos que se
establezca a través de la red interna (Intranet Municipal) e Internet, con miras de

lograr el 6ptimo funcionamiento del servicio. >

FUNCIONES:

+ Brindar el soporte técnico necesario para el correcto funcionamiento de las

redes y comunicaciones.

* Analizar los requerimientos necesarios para nuevas instalaciones o

ampliaciones en la red interna.

+ Montar enlaces Punto a punto o Punto a Multipunto para la conectividad

entre distinto, /eétablecimientos municipales.

4

P

c. EMILIO A, RAMACI AHUMADA
SECRETARIO DE MODERNIZACION Y
DESARROLLO ECONOMICO
HUHICIPALIDAD DE S £ DE CATAMARCA

K RALL A JAIIL
INTENUENTE
slidad de S.FV de Catamarc..

3




CATAMARCACIUDAD

%

BOLETIN
NO

< Catamarca Z,

_S.aamaree J

MUNICIPAL

96/18

1647

& i
D et

m‘:uu'q'}m/z';[bfalé Ja Giudad
do San Tido. dif Voalle do Catamarca

Controlar la “Calidad de Servicio” de Internet y todos los servicios que se
brindan a través del mismo.

Permitir y bloquear todos los servicios restringidos segin la necesidad de
cada drea a fines de lograr la “Calidad de Servicio™.

Configurar los equipos (computadoras, relojes, impresoras, entre otros) que
se conecten a la red interna.

Instalar y configurar puntos de acceso inaldmbricos para conectividad de
equipos a través de wifi.

Analizar y montar puntos de conectividad transitorios para eventos donde

requieran conectividad a Internet.

DIVISION DE REPARACIONES:

MISION:

Lograr que todos los equipos informaticos del municipio puedan funcionar de

manera Optima.

FUNCIONES:

« Detectar e informar las necesidades de reparacion, renovacion y baja de
equipos de computacién o parte de ellos y aconsejar las soluciones posibles a
las areas afectadas.

«  Brindar el soporte técnico necesario para el correcto funcionamiento de
los recursos informéaticos, equipos, software y aplicaciones.

« Instalar los sistemas operativos adecuados segun los requerimientos
especificos compatibles con cada computadora en particular.

o Instalar y mantener los programas de antivirus, para evitar los ataques

externos que puedan dafiar la informacion resguardada.

110CT 208
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DIVISION DE __TECNOLOGIAS DE LA INFORMA CION Y LA

COMUNICACION:
MISION:

Facilitar el ejercicio de derechos y obligaciones de los ciudadanos por medio de

TIC

FUNCIONES:
e Llevar adelante acciones concretas de profesionalizacién del empleo
pablico municipal a través de acciones concretas con el uso de TIC.
e Desarrollar programas con una perspectiva multidimensional que desde los
respectivos marcos teoricos permita intervenir en los contextos publicos
concretos, utilizando TIC en la gestion publica para lograr incidencia
positiva en la calidad de los servicios a los ciudadanos, la transparencia, los
canales de participacion y la inclusion de personas, grupos sociales. %
o Implementar las TIC para el desarrollo de competencias organizacionales y

la conexi6n instantinea formacién-desempefio de los agentes municipales.

DIVISION COMUNICACIONES:

MISION:
Gestionar los servicios de comunicacién (Internet, telefonia fija, telefonia mévil y

correos institucionales) del Municipio, y controlar su correcto funcionamiento.

FUNCIONES:
«  Controlar el correcto funcionamiento del servicio brindado por la compafiia

telefonica contratada.

o Gestionar y realizar el seguimiento de reclamos efectuados a las compafiias

que brindan los servicios de Internet, telefonia fija, telefonia movil, entre
otros.

«  Gestionar las altag y bajas de las lineas corporativas méviles.

o, {Yo RAUL A JATIL
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»  Gestionar las altas, bajas y modificaciones de las lineas corporativas fijas.

» Gestionar las altas, bajas y modificaciones de los correos institucionales.
» Gestionar la entrega y la baja de los equipos celulares al personal

municipal.

DIVISION CIBERSEGURIDAD:

"MISION:
Proteger los servicios criticos de informacion de la ciudad de San Fernando del Valle de
Catamarca y concientizar a los ciudadanos acerca del uso seguro de las tecnologfas de la
informacion y comunicacion (TICs), a través de la prevencion, deteccién y tratamiento
de los incidentes de seguridad; fomentando, a su vez, el conocimiento de la seguridad de

la informacion en la comunidad tanto en el ambito publico como privado.

FUNCIONES:

« Planificar la implementacion de tecnologias y mecanismos de Seguridad de la
Informacion en el ambito de la Administracion Publica Municipal.

»  Promover la coordinacion entre los organismos municipales, provinciales,
nacionales y privados para prevenir, detectar, manejar y recuperar incidentes de
seguridad.

« Difundir informacion con el fin de neutralizar los incidentes que afecten los
recursos informdticos de la Administracion Publica, en forma preventiva o
correctiva.

« Centralizar los reportes sobre incidentes de seguridad ocurridos en la
Administracion Publica y facilitar el intercambio de informacién para

afrontarlos.

« Actuar como repositorio de toda la informacion sobre incidentes de seguridad,
herramientas y técnicas de defensa.

» Coordinar acciones con referentes de otras unidades informaticas de gobiernos
municipales, provinciales y con el Equipo de Respuesta a incidentes

ACERT) del Gobierno Nacional. )
Ifie RAUE A JAIIL
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o Informar a los proveedores de internet locales (ISPs) sobre las actualizaciones de

seguridad y amenazas vigentes y, a su vez, dar a conocer y trabajar sobre las
vulnerabilidades a las que los ISPs se enfrentan cotidianamente.

« Informar al vecino sobre delitos informaticos, como proceder para prevenirlos y
resguardar la informacién, como generar una denuncia ante la entidad que
corresponda y hacer el seguimiento.

« TFortalecer los conocimientos sobre delitos informéticos a través de campaiias de
concientizacioén y capacitaciones.

» Definir politicas y procedimientos que permitan el umbral de seguridad de los
servicios criticos que utilizan y brindan los organismos dependientes de la

Administracion Pﬁbl'}:a.
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ANEXO N° 1V
DIRECCIONDE MODERNIZACION
DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

CARGO AGENTE MUNICIPAL LEGAJO | CATEG.
N° N°
JEFE DEPARTAMENTO CABANILLAS KARINA 7287 10

SISTEMAS

-

v

‘e
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ANEXO V

DIRECCION DE
CATASTRO YESTADISTICA

MISION:

Ordenar, publicitar y actualizar la tarea registral en sus tres aspectos fisico-juridico-
econémico tendiendo y fortaleciendo se en pos de la materializacion de un catastro
- . . . ’ . ...
multifinalitario y trasversal al resto de las 4reas, ejercer el control municipal sobre la
propiedad inmueble ordenando el crecimiento de la ciudad en funcién a las ordenanzas
vigentes, brindar la informacién bésica para la ejecucién de la obra publica, las
actualizaciones de la base de datos catastral que sirven de base para el cobro de las tasas
municipales y proporcionar datos estadisticos acorde a sus funciones, dentro del 4mbito

del Departamento Capital.

FUNCIONES:
La Direccion de Catastro y Estadistica Municipal estara a cargo de un Profesional de la
Agrimensura, con titulo habilitante y debidamente matriculado y se formara con las
dependencias que a continuacion se indican, seran sus funciones:
e Dictar pautas y normas bdsicas para la elaboracién de planos del drea de su
accion.
o Programar y coordinar las actividades de los distintos Departamentos de su
dependencia.
o Cumplir y hacer cumplir dentro de su competencia las Resoluciones que dicte el
Departamento Ejecutivo.
o Desarrollar tareas de asesoramiento y supervision del personal a cargo.

e Dictar los reglamentos que sean necesarios para el correcto funcionamiento de la

Direccidn.

e Firmar el despacho diario de la Direccion.

o Confeccionar el proyecto de presupuesto anual de la Direccion.

e Informar y ases r/x/a] Departamento Ejecutivo en materia de su compete
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e Ejercer toda otra funcién dentro de la materia de su competencia, que

reglamentariamente le sea necesaria.

DEPARTAMENTO TIERRAS MUNICIPALES:

MISION:
Asesorar, organizar y proveer el saneamiento integral de los titulos de propiedad a los
fines del ordenamiento territorial, coordinando las tareas necesarias con otras areas de

gobierno.

FUNCIONES:

Seran funciones de este Departamento:
e Llevar el Registro del Patrimonio Inmobiliario Municipal, tanto publico como
privado.
e Realizas las gestiones necesarias para transferir al Patrimonio Municipal las
parcelas que asi corresponda.
e Sera el ejecutor y/o administrador de las transferencias de las tierras municipales
a particulares y viceversa.
e Tendra a su cargo la investigacién y andlisis de las situaciones generales y
particulares que servirdn de base al Catastro Juridico.
e Llevara en la forma mas conveniente el registro ordenado de los bienes
inmuebles del patrimonio municipal a través del cual brindara la informacién
necesaria para la adjudicacion de predios municipales y oportunarﬁente registrara la$
mutaciones de dominio operadas.
e Velard por la conservacion de la posesion por parte de la Municipalidad, de las
parcelas que son de su dominio, rquuiriendo en caso necesario el concurso de la
fuerza publica.
e Coordinara su accién con los responsables de la confeccion de las escrityras
traslativas de dominio de las parcelas municipales adjudicadas a particulares/o a

instituciones publicas.

g (it A JaiiL
4 / INTENUENTE -
Lic. EMI 6’\ RAMACI AHUMADA ufcicblidad de SF de Catamare
SECRETARIO DE MODERNIZACION Y y
DESARROLLO ECONOMICO

WUNICIPALIDAD OF SV DE CATAMARCA

BOLETIN MUNICIPAL
N° 96/18




N

QY

BOLETIN MUNICIPAL
CATAMARCACIUDAD

N° 96/18

AR <
Catamarca Y

1647 ¥  (1urae

de San Fdo. def Voalte do Gatamarca
* Realizaré todo el tramite necesario para transferir al Patrimonio Municipal las

parcelas que constituyen calles publicas, pasajes publicos, espacios verdes, etc.
e Tendré bajo su directa supervision a la Seccion Patrimonio Territorial Municipal

Publico/Privado.

DIVISION PATRIMONIO TERRITORIAL

MISION:

Asistir al Departamento Tierras Municipales, en la produccién y atencion de
documentaciones catastrales, mantener los archivos y participar en las autorizaciones de

los mismos.

FUNCIONES:
» Organizar y mantener los archivos de las documentaciones catastrales territoriales.
» Confeccionar informes y atender al publico en el 4ambito de sus funciones.

e Participar y asistir en las transformacion de los archivos manuales a autométicos,

en su area de incumbencia.

» Coordinar sus accion con areas afines del Organismo.

* Asistir al Jefe del Departamento en la elaboraciéon de procedimientos y normas

para optimizar el servicio.

DEPARTAMENTO CARTOGRAFIA

MISION:
Actualizacion permanente de los registros graficos y numéricos-literale$ a fin de
permitir la valuacion particular de las parcelas por cambio de su estado parcelario,
valuacion zonal por incorporacién y valuacion general, informacién que ordenada y
procesada la que servird de base para el Catastro Econdmico generando los campos de

informacién necesaria para la correcta liquidacién de las tasas municipales conforme a

SEGRETARIO DE MODERNIZACION Y
DESARROLLO ECONOMICO
MUNICIPALIDAD DE S FV. DE CATAMARCA
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FUNCIONES:
o Administrar y proyectar sistemas generales de nomenclatura catastral.
o Producir informacion cartogréfica de base para el desarrollo de Sistemas de
Informacion Territorial/Geografico.
« Establecer requerimiento para la densificacion de las redes de apoyo catastral.
o Participacion de la definicion de requerimientos de georeferenciacion catastral.
e Determinar las necesidades de vinculacién con otros organismos para el
cumplimiento de su mision.
o Proponer adecuaciones de procesos y normas para optimizar el servicio.
e Producir la informacién correspondiente en 4reas de su incumbencia en lo
referente a la actualizacion de aranceles vigentes, necesidad de ajustes en las tasas
retributivas, aranceles por nuevos servicios y la incorporacion de exenciones y

tramitaciones correspondientes.

o Atender al ptiblico en el &mbito de funciones del Departamento. v
e Administrar informacién territorial en soportes digitales y andlogicos, metadatos
y estandares de informacion geoespacial.
DIVISION ARCHIVO
MISION:
Llevar el movimiento de actuaciones administrativas y de archivos de documentacién
catastral y efectuar la atencion general al pablico. N
FUNCIONES:
o Registrar, ordenar, procesar y archivar toda la informaciéon que modifique los
antecedentes del estado parcelario.
e Mantener actualizada la informacion grafica mediante planos parcelarios de
manzanas o de seccion. A tal efecto mantendra un tacto permanente con la seccion
Base de Datos Parcelaria y la seccion Relevamiento y Estudios Técnicos.
Vs RAUIL A JATL
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* Evacuar las consultas al publico respecto de los planos parcelarios, procurando
solucionar de inmediato todo problema de cardcter catastral que plantee el
contribuyente, dentro de las Ordenanzas, Decretos y Resoluciones vigentes.

* Mantener actualizados los originales o copias de los planos citados, con los
cambios operados por las nuevas divisiones de la tierra que se produzca.

e Informar al Departamento Tierras, de manera inmediata de ser notificado por la
Administracion General de Catastro de la Provincia, de las registraciones definitivas
de los loteos y/o Subdivisiones realizadas en el Ejido Municipal en relacién a los
Espacios Verdes a los fines de constituir el correspondiente acto administrativo por
el cual se acepte dicho/s espacio/s.

* Incorporar y mantener permanentemente actualizada la cartografia de Servicio
Publicos y/o Privados al archivo de la Direccion a los fines de realizar el Sistema de
Informacion Geografico que permitan la incorporacion de las redes de servicios, las

& que serviran de base para la planificacion de las expansiones de las mismas.

DEPARTAMENTO TECNICO

MISION:
Asistir en las funciones técnicas entre las dreas de la Direccién de Catastro Municipal, y

participar en forma paralela en la ejecucioén de los proyectos.

FUNCIONES:

Serédn funciones de este Departamento:
* Determinar la aplicacion de proyectos de obras publicas, en lo que se refiere a la
afectacion por parte de éstas a las parcelas de dominio privado.

* Realizar todo tipo de relevamiento topografico que serviri de base para la

proyeccién de la obra publica municipal.

* Analizar e investigara las situaciones generales y particulares que serviran de base
para resolver situaciones juridico-agrimensurales.

* Velar por el cumplimiento de las ordenanzas de fraccionamientos.
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e Encargar de determinar la afectacion de las parcelas, tanto publicas como

privadas, por parte de la obra publica. Para ello realizara la tarea de investigacién
necesaria entre los organismos publicos y ante los particulares, para poder determinar
tanto en los planos como en el terreno las superficies afectadas como asi también las
mejoras, ejecutando con ese fin las tareas de relevamiento y censo necesarias.

e Brindar la informacién necesaria para llevar a la practica la apertura de las vias de
circulacién para la ejecucién del Estudio de Base para el ordenamiento urbano
territorial.

e Tendrd la misiéon de cumplimentar con las tareas de control de los planos de
Mensuras, subdivisiones, loteos y toda otra operaciéon de Mensura que se practique
sobre el ejido municipal, sea para registros provisorios como para registros
definitivos.

o Serd responsable de los relevamientos, célculos y dibujo técnico a fin de prestar

apoyo a los demas Departamentos de la Direccion.

DIVISION MENSURAS MUNICIPALES

MISION:
Realizar y mantener actualizada en registros graficos previos y definitivos de la division

parcelaria.

FUNCIONES:
e Realizar todas las mensuras que el Departamento Ejecutivo Municipal necesite
para la debida tramitacion de los temas relacionados, arbitrando los medios
inherentes a la registracion en los diferentes organismos publicos y/o privados en

concordancia con las ordenanzas y/o decretos que asi lo demanden.
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DIVISION VISACION PLANOS DE OBRA

MISION:

Controlar que la documentacion técnica presentada por los contribuyentes en todo lo
relacionado al Catastro Municipal quede debidamente documentado, la que servird de
base para la prosecucion del trdmite correspondiente en la Direccién de Control y

Desarrollo Urbano.

-

FUNCIONES:

* Verificar las nomenclaturas catastrales consignadas y los linderos corrigiéndolas

en los casos que asi lo amerite, tanto en caratula como en el cuerpo del plano.

* Verificar la caratula en relacion al croquis de ubicacion, ancho de calles, nombres

de barrios, cuarteles, y toda otra informacién catastral que el Departamento Técnico
> considere necesario indicar en concordancia con lo establecido por la Administracion

General de Catastro Provincial.

* Representar, controlar y corregir en el cuerpo del plano las posibles invasiones al

dominio publico indicando la Ordenanza, Decreto o Resolucion que asi lo

especifique.

DIVISION VISACION PLANOS DE MENSURA

MISION:

Ejercer el poder de policia en lo referente a la verificacién de los estados parcelarios,
por medio de los planos de mensuras, haciendo cumplir las ordenanzas dc
fraccionamientos vigentes como asi también aquellas restricciones al dominio existan en

el &mbito de su competencia con las normativas de aplicacion vigentes. v

FUNCIONES:

» Velar por el cumplimiento de las ordenanzas y/o resoluciones que fijan los
espacios libres que deberan respetarse en las margenes de los cursos de agua y los,
espacios verdes ep/general.
Fi RATH A JALIL
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o Efectuar inspecciones en el terreno en casos de duda sobre la aplicacién de los

titulos, con el fin de verificar los amojonamientos en los trabajos de agrimensura o
cuando por cualquier motivo ello sea necesario.
e Efectuar la visacién de los planos de mensura, subdivisiones y todo otro trabajo

agrimensural cuidando el cumplimiento de las disposiciones legales en vigencia.

DIVISION AUXILIAR TECNICO

MISION:
Brindar la informacién necesaria para llevar a la préctica la apertura de las vias de
circulacion para la ejecucion del Estudio de Base para el ordenamiento urbano territorial

del 4rea del Gran Catamarca.

FUNCIONES:
o Poner en Posesion a las adjudicatarios de las parcelas municipales, una vez
dictado el instrumento legal correspondiente.
e Ejecutar las tareas de relevamientos topograficos en general, sus célculos y
dibujos técnicos correspondientes cuando otras aéreas asi lo soliciten con motivo de
lo enunciado en los articulos precedentes.
e Determinar mediante la debida certificacién las lineas municipales en toda la
ciudad debiendo dejar debidamente fundamentado el motivo por el cual no es posible
realizar.
e Todo otro tipo de relevamiento vinculado al catastro de la ciudad. .
e Prestar colaboracion en las expropiaciones que realice el municipio y promover la
ejecucion del correspondiente relevamiento, plano de mensura, efc. estableciendo

valores estimados cuando ello lo requiera.
/
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SECCION ADMINISTRACION

MISION:

Llevar el movimiento administrativo de la documentacion técnica del Departamento.

FUNCIONES :
e Dar entrada y salida a los expedientes redireccionando internamente a cada una de
los tramites a las secciones conforme lo solicitado por los contribuyentes.

e Confeccionar informes en relacion a los estudios que las secciones del
Departamento Técnico realicen.

e Generar las correspondientes planillas de liquidacién en conformidad con la
ordenanza impositiva vigente.

e Realizar las actos de Replanteo y toma de posesion de los terrenos propiedad del
municipio que han cumplimentados las condiciones establecidas por las Ordenanza y

Decretos Correspondientes.

e Emitir los certificados de linea municipal.

DEPARTAMENTO GEOMATICA

MISION:

Administrar, analizar e interpretar procesos geoinformaticos del municipio.

FUNCIONES:

e Emplear, recolectar, medir, analizar, interpretar, distribuir y publicar la
informacion geograficamente referenciada, con el fin de obtener una vision detallada
y comprensible del municipio, proporcionando datos concretos y actualizados en
relacion a actividades tales como monitoreo ambiental, manejo de los recursos

terrestres (uso de suelo), distribuciones de las redes de infraestructura, sistemas de -

numeracion domicili/ﬁa, représentacion parcelario georeferenciada, etc.

s RALE A JALIL
INTENUENTE
~~i~alidad de S.FV de Catamarca

Lic, EMILIO A, RAMACI AHUMADA /
SECRETARIO DE MODERNIZACION Y 1.
DESARROLLO ECONOMICO
MUNICIPALIDAD DE S V. E CATAMARGA




QY

CATAMARCACIUDAD

BOLETIN MUNICIPAL
N° 96/18

oy @
1047 =wicaivu $10CT 20%

do San Fio. dof Vullo do Gatamarca
DIVISION BASE DE DATOS (PARCELARIA)

MISION:
Asistir al Jefe del Departamento en la produccion y atencién de servicios e informacion

cartografica.

FUNCIONES:

e Utilizar informacion cartografica tematica existente en reparticiones de Servicios
tanto Publicos como Privados que servirdn de base para las definiciones de las
zonificaciones territoriales, en materia de cobro de las tasas municipales, en todo el
ejido Municipal

¢ Utilizard como informacion los planos de mensuras, subdivisiones, loteos, etc. que se
presenten tanto para su visacion como para los planos registrados por la Administracion
General de Catastro de la Provincia. Los Planos de Obra que se presenten ante el
municipio. Los relevamientos de parcelas y/o mejoras que se practiquen de oficio. La €
fotointerpretacion y la interpretacion de imégenes satelitales que se realicen y todo otro
factor que sea motivo de actualizacion de los registros catastrales.

e Incorporara elementos que mejoren la calidad de la registracion existente.

e Utilizara la informacion cartogréfica temética existente en reparticiones de Servicios
tanto Publicos como Privados que servirdn de base para las definiciones de las
zonificaciones territoriales, en materia de cobro de las tasas municipales, en todo el

Ejido Municipal

DIVISION G.LS.

MISION:

Generar el sistema de informacién geografico del municipio, estableciendo los

lineamientos y criterios necesarios para representar la cartografia temética, indicando
variables como redes de alumbrado, pavimentacion, arboleda, red de cloacas, redes de

baja, media y alta tefision, redes agua, telefoneo, WIFI, cajeros, postas, hospitales, etc.
/ g
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todo otro elemento de representacion que genere informacién imprescindible para la

toma de decisiones.

FUNCIONES:

e Geocodificacion de la base de datos espacial conservando los indicadores de
consulta especificos promoviendo asimismo, el avance a las nuevas herramientas de
gestion interactiva articulado la generacion del codigo de barras para la identificacion
parcelaria con datos geoespaciales.

e Proporcionar apoyo cartografico a todas las aéreas del municipio con capas de
informacién tematica que permitan la importacion de datos a la base de datos
espacial.

o Generar capa de informacion de edificaciones a los fines de realizar andlisis

satelitales y detectar a tiempo real construcciones sin autorizacion municipal.

DIVISION ESTADISTICA

MISION:
Proporcionar estudios estadisticos concretos para la generacion de indicadores que

aporten, con certeza matematica, ayuda en la toma de decisiones.

FUNCIONES:
e Establecer, registrar y publicitar el estado parcelario de la totalidad de los
inmuebles que conforman el territorio municipal y privado.
e Determinar la valuacidn catastral actualizada de cada parcela y subparcela.
e Elaborar datos econémicos y estadisticos de base para la legislacion tributaria y la
accion de planeamiento.

 Contribuir al conocimiento de la riqueza territorial y su distribucion.

e Actualizar, conservar y perfeccionar la informacion catastral de la Ciudad Capital,
estableciendo un sistema de informacion territorial de base parcelaria.
o Los registros parcelarios, registros graficos y toda otra cartografia correctameyfte

efectuada en viptid de las normas vigentes al tiempo de su ejecucion.

unfipabdad de §.FV de Catamarca
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» Las valuaciones catastrales vigentes.
e Toda otra informacion, serie estadistica, padrones y planillas de datos y
actuaciones producidas con anterioridad a la vigencia de la presente y que son

necesarias a los fines de la misma.

DIVISION NUMERACION

MISION:
Desarrollar la estructura de datos correspondiente a la numeracién y nombres de calles

en todo el ejido municipal.

FUNCIONES:

e Llevar el registro de todas las ordenanzas de nomenclaturas de calles del ejido
municipal.

» Mantener la actualizacion y recopilacién de disposiciones vinculadas al area.

DEPARTAMENTO MESA DE ENTRADAS

MISION:

Coordinar 'y supervisar administrativamente los departamentos que conforman la

Direccidn.

FUNCIONES:
¢ Confeccién del Despacho diario en lo concerniente a informes de expedientes,
actuaciones, notas, etc. Su responsabilidad consistird en procurar su correcto
diligenciamiento en tiempo y forma.

* Seré de su responsabilidad el completo conocimiento de las Ordenanzas, Decretos

y Resoluciones que hagan al funcionamiento de la Direccién.
o Debera llevar el control del normal trdmite de los expedientes, respetando el orden

de entrada, sa )v6 asos excepceionales.

- Yunifipal¥ad de S.FV de Catamarca
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tramita en el ambito de su competencia.

o Seréd responsable del personal de la Direccion en lo que respecta a control de
asistencia, permisos, licencias, etc.

e Tendrd a su cargo el suministro de utiles de oficina e impresos para toda la
Direccion, como asimismo el control de su uso.

e Se encargard de la tramitacion de los pedidos de provision de bienes de consumo
y de capital para la Direccion, manteniendo un registro de saldos de las partidas
presupuestarias que se acrediten a favor del organismo.

e Deberd mantener actualizado el Inventario de Bienes de Capital afectados a la
Direccién, y deberd tener conocimiento de las altas, bajas y transferencias, siendo
responsable de la correcta registracion de estos movimientos.

» Efectuard la recepcion y el registro de expedientes, actuaciones y notas o de
cualquier otra documentacién y efectuard su distribucién para el tramite
correspondiente.

e Efectuara la recepcion y el registro de expedientes, actuaciones y notas o de
cualquier otra documentacion y efectuard su distribucién para el tramite
correspondiente.

o Confeccionara los partes diarios del movimiento de expedientes y actuaciones.

» Atendera al publico, personalmente o via electronica, e informaré sobre el estado
de los expedientes que se tramiten por ante la Direccién, orientando y controlando el
tramité de los mismo, garantizando excelencia en la calidad del servicio.

e Tendrd a su cargo la custodia y conservacién de toda la documentacién que
constituya elemento de consulta para la Direccién. A esos efectos, implantard un‘
sistema adecuado que permita una rapida y segura ubicacién de esta documentacion.
e Tendrd a su cargo la custodia de todas las herramientas de trabajo que fueran
utilizadas por todos los Departamentos que son parte de la Direccion. A esos efectos,

implantara un sistema adecuado que permita un rapido y seguro control de las

herramientas proporcionadas, informando oportunamente de las novedades que se

sucinten en caso dg-pErdida robo, etc., con su correspondiente tramitacién

i i 1A LAl
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registro de la hora de salida, la hora de llegada y destino de cada uno de ellos.

e Tendra bajo su supervision las tareas de maestranza.

SECCION DE NOTIFICACIONES MUNICIPALES

MISION:

-
Realizar notificaciones en tiempo, lugar y forma de acuerdo a normas aplicables.

FUNCIONES:
o Redactar notificaciones de acuerdo a normas vigentes.
e Organizar y coordinar acciones del personal afectado a las notificaciones.
e Ordenar y llevar un registro sobre las notificaciones realizadas diariamente.
o Elevar a la superioridad los informes sobre las notificaciones realizadas.
e Toda actividad que le encomiende la Superioridad para el cumplimiento de su

mision.

SUPERVISION DE TERRITORIO CEMENTERIAL

MISION:
Es el responsable de planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar las labores

territoriales propias de la unidad de acuerdo a las normas y leyes que le competen.

FUNCIONES:
e Realizar el inventario de todas las parcelas que componen el cementerio
municipal dejando debida constancia de quien sean los propietarios y/o

concesionados.

e Informar de la disponibilidad de terrenos en condiciones de ser Concesionados.
s Elevar inmediatamente informes a la Direccion de Catastro Municipal cuando se

detecten}u fimientos en los plazos estipulados por los decretos de conces

7N » Uef RAJIL A Jal g
2/ i\ EnoENTE

Municipalifiad He 5.Fy de Catamarcz

Lic. EMILIOA. RAMACI AHUMADA

8 3
ECIS“E_IN}_‘IQPE MODERNIZACION Y




BOLETIN MUNICIPAL
N° 96/18

CATAMARCACIUDAD

G

1647 &  uoroe

Ment i i J“,‘ﬁ/a Giudad
de 341" ?:-l[o. &/ 7":://3 de 'Ctltamarcn
realizando la debida notificacion a los contribuyentes,

promoviendo la
desadjudicacion del terreno de persistir los incumplimientos

e Confeccionar y actualizar constantemente el sistema de Informacién Territorial

del Cementerio.

e Confeccionar las actas de replanteo y toma de posesion de los lotes adjudicados.

Establecer los requisitos necesarios para la adjudicacién de los lotes en el

cementerio Municipa)

Lic. EMILIO A. RAMACI AHUMADA
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ANEXO N°V

DIRECCION DE CATASTRO MUNICIPAL Y ESTADISTICA

CARGO AGENTE MUNICIPAL LEGAJO | CATEG.
N° N°
JEFE DEPARTAMANTO ING. WALTHER RODOLFO 3373 11
TIERRAS
JEFE DEPARTAMENTO STEINBACH SILVANA 4875 11
TECNICO
“JEFE DEPARTAMENTO ING. MONFERRAN PEDRO 3513 11
CARTOGRAFIA ALBERTO MARIANO
U LA MDY
” DESARROLLO ECONOMICO

HUNICIPALINAD DE S.FV. DE CATAMARCA
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ANEXO VI

DIRECCION DE
PLANEAMIENTO URBANO

El presente organigrama se basa en las misiones y funciones normadas por la Carta
Orgénica Municipal, Capitulo VIII Articulos N° 37-42, en relacion con las
Competencias en Materia de Planificacion de Desarrollo Urbano.

MISION:

Desarrollar planes, estrategias y proyectos con el fin de promover el crecimiento y el

desarrollo ordenado de San Fernando del Valle de Catamarca. Implementar

instrumentos normativos y de gestion que garanticen el cumplimiento de los objetivos
propuestos.

FUNCIONES:

* Diagnosticar los procesos de crecimiento y desarrollo de la ciudad.

* Proponer y proyectar estrategias y planes, tendientes a corregir y optimizar el
modelo y tendencia de crecimiento urbano.

* Revisar y actualizar las normativas inherentes a la planificacion urbana y
territorial.

e Preservar y difundir el patrimonio histérico, cultural, arquitecténico y
paisajistico de la ciudad.

Asistir y asesorar técnicamente a entidades piblicas o privadas y a personas
fisicas que lo requieran.

Elevar el control de gestion correspondiente a la Direccion, anualmente a la
Secretaria.

Observar y hacer observar todo disposicién emanada de la superioridad.

Incorporar instrumentos de gestion/convenios que posibiliten y potencien el
desarrollo. 7

e

.
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DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

MISION:

Garantizar a través de sus funciones el desarrollo de la ciudad conforme los

objetivos establecidos por la Direccidn.

FUNCIONES:

e Realizar relevamientos en campo y a través de fuentes digitales; de los
distintos procesos de transformacién urbana.

e Procesar dichos datos, en documentos escritos y mapeos en Sistemas de
Informacién Geogréfica.

e Proyectar planes de sector a distintas escalas propuestas por la Direccién,
teniendo en  cuenta 1nﬁlfiples variables:  ambiente/resiliencia,
hébitat/vivienda, geomorfologia y paisaje, preservacion del patrimonio,
movilidad y transporte, equipamiento y espacio publico, turismo y S
recreacion, entre otras.

e Mantener actualizada la cartografia.

DIVISION DE ESTADISTICA Y PROYECCION TERRITORIAL

MISION:

Brindar informacién estadistica al Departamento de Planificacién y Ordenamiento
Territorial, con el fin de optimizar la toma de decisiones en los distintos proyectos®

a desarrollar.

FUNCIONES:

e Recopilacion de datos estadisticos provenientes de censos, encuestas y

datos propios que puedan generarse.
e Procesamiento de datos necesarios para la planificacién integral.

o Actualizacion y difusjén de documentos estadisticos generados en el area.

Y
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RTAMENTO DE PROYECTOS ¥ ACTUALIZACIONES NORMATIVAS

MISION:

Mantener vigente los instrumentos normativos referentes a desarrollo urbano y

construccion de inmueble, y crear nuevos instrumentos conforme surja la

necesidad de regular nuevas intervenciones.

FUNCIONES:

-
°

Actualizar las normativas vigentes que lo requieran por obsolencia de
conceptos y regulaciones.

Realizar relevamientos en capo y a través de fuentes digitales; de las
actividades y funciones dentro de la ciudad.

Mantener actualizado el inventario de bienes patrimoniales preservados por
la totalidad de los instrumentos vigentes.

Determinar acciones de promocion, regulacion y control del Desarrollo

Urbano, evaluando tendencias y vocaciones de crecimiento territorial.

DEPARTAMENTQ CIUDAD INTELIGENTE

MISION:

Promover una gestion eficiente de la ciudad, incorporando el uso de las tecnologias

de la informacién y la comunicacion al funcionamiento del sistema urbano.

FUNCIONES:

Incorporar nuevas tecnologias que mejoren la calidad de vida urbana y
disminuyan impactos ambientales negativos a través de la innovacion.
Implementar mecanismos de gestion que garanticen el acceso a suelo
urbanizado con infraestructura y servicios.

Estimular la cooperacion publico-privada, promoviendo la competitividad

local y los modelpg de economia colaborativa.
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e Coordinar proyectos y planes en conjunto con los Municipios que conforman el
aglomerado urbano denominado Gran Catamarca, para resolver problemas clave

como el transporte, gestion de residuos, regulacion de los usos de suelo, entre

4
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ANEXO N° VI
DIRECCION DE PLANEAMIENTO URBANO

CARGO AGENTE MUNICIPAL LEGAJO | CATEG.
N° N°
JEFE DEPARTAMENTO AIBAR MARIA NATALIA 7051 10
PROYECTOS Y
ACTUALIZACIONES
NORMATIVAS

Lic. EMILIO A. RAMACI AHUMADA
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ANEXO VII

DIRECCIONDEFISCALIZACION DE
OBRASPUBLICAS YPRIVADAS

MISIONES:

Analizar la documentacion correspondiente a proyectos a realizarse en la jurisdiccion
~municipal, relacionandola con la normativa vigente a efectos de su correccion,
aprobacion y/o visado; ejerciendo la tutela edilicia del Municipio mediante el
ordenamiento y control de las construcciones, tanto publicas como privadas, de acuerdo
a lo establecido por el Codigo de Edificacion y toda otra Ordenanza relacionada con la
tematica.

Programar, coordinar y controlar la labor de los Departamentos, Secciones y Divisiones
internas que participan en la aprobacion y fiscalizacion de las obras privadas y publicas
que se ejecutan en el dmbito del Ejido Municipal de la ciudad de San Fernando del

Valle de Catamarca.

Dirigir y coordinar la aplicacién y el cumplimiento de la normativa vinculada a la

zonificacion y construccion de obras privadas y publicas.

FUNCIONES:

o Asistir técnico-administrativamente al publico en general, es decir a profesionales
y no profesionales, respecto de las cuestiones concernientes a las obras privadas y
publicas.

e Analizar resultados obtenidos por la aplicacion de la normativa y proponer
criterios para su adecuada interpretacion y aplicacion.

e Promover proyectos técnicos administrativos vinculados con las normativas
urbanisticas y edilicias, inherentes al Uso de Suelo y al Codigo de Edificacion.

e Verificar el cumplimiento de la normativa reglamentaria respecto de los distintos

proyectos de obras presentados para su aprobacion y ejercer el control de las que

estdn en ejecucion, verificando la correlacion entre éstas y la documentacion gréfi
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emision de los certificados de habitabilidad, de final de obra total o parcial y/o de
estado de obra; como asi también, disponer acerca de la realizacion de las
inspecciones a las construcciones edilicias en proceso de ejecucion o finalizadas.

o Ordenar los controles necesarios a efectos de constatar que las edificaciones
cumplan con la normativa vigente en materia de higiene y seguridad publica.

e Proponer la modernizacion, actualizacion y la mejora de todos aquellos sistemas,
programas y/o acciones que resulten necesarios, en procura de buenas précticas de
aplicacién y de gestion y/o por razones tecnologicas concomitantes para ello,
promoviendo a tal fin los cambios necesarios en pos de procedimientos
administrativos mas diligentes, flexibles y fiables.

e Ofrecer un servicio publico progresivamente mas completo, util y transparente,
relacionado con las cuestiones que competen a las obras privadas y publicas.

e Realizar la compilacion de datos inherentes a la Direccion a efecto de elaborar

estadisticas.

DEPARTAMENTO VISACION PREVIA

MISIONES:
Controlar el cumplimiento y aplicar el Codigo de Edificacién y toda normativa
especifica.

Cumplir y hacer cumplir en tiempo y forma todo el proceso de visacion de planos.

FUNCIONES:
e Organizar, distribuir y controlar el proceso de visado de planos que ingresan al
sistema de visado de planos via on line.
e Supervisar al personal afectado a las tareas de visado.
e Asignar tareas y prioridades, determinando métodos, controlando cantidad y

calidad, corrigiendo errores, manteniendo disciplina, en forma regular y estable.

e Realizar informes téehicos a pedido de la Direccion.

e
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e Colaborar con la Direccién en la actualizacién del Codigo de Edificacion y en la
elaboracion de nuevas ordenanzas.
e [Evacuar consultas técnicas a los profesionales.

e Atencion al publico en general.

e [Efectuar el visado ultimo de la documentacion presentada, a los fines de dar el
visto bueno previo a la Resolucion emitida por la Direccion.

e Desarrollar en el equipo de trabajo, el conocimiento de aquellas herramientas que
le permitan una mejor gestion de los objetivos del Departamento.

DIVISION VISACION DE PLANOS

MISIONES:

Organizar, distribuir y controlar el proceso de visado de planos.

Analizar y otorgar los certificados de uso de suelo peticionados.

Colaborar en la elaboracion de propuestas normativas de modificaciones y/o
actualizaciones del Codigo de Edificacion.

Asesorar ¢ informar sobre la interpretacion y alcances del Codigo de Edificacion y
ordenanzas vigentes.

Animar y motivar al equipo de trabajo que conforma la divisién bajo su direccién
Colaborar con el Jefe de Departamento y asumir aquellas funciones que le sean
asignadas por sustitucion temporal o por delegacion.

FUNCIONES :

* Operar la completa y correcta labor de correccion de planos que haga a su

desempefio especifico con el medio municipal, atento a la correcta aplicacion de la
normativa vigente.

* Mantener actualizado en lo que respecta a normativa especifica de su ambito de
accion y/o protocolos y definiciones de procedimientos internos referidos.

e Cargar y mantener actualizada en sistema y/o soporte informatico todas las
actuaciones y trabaj
particulares.

realizados, con sus subsecuentes observaciones
A

L
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* Asegurar las condiciones de preservacion optimas de la documentacién a su

cargo.
* Asesorar, resolver y/o derivar toda consulta o problema planteado por los
consultantes, brindando informacién precisa.

* Promover y velar por el cumplimiento de las normativa vigente que se imponga en
el marco regulatorio de la actividad.

¢ Colaborar en la identificacién e implementacién de mejoras en los procesos.

* Informar al superior acerca de los inconvenientes presentados en el desarrollo de
la labor diaria, participando en la elaboracién de propuestas de solucion factibles.

* Administrar eficientemente y cuidar los materiales de trabajo asignados al puesto.

SECCION PLANOS DE OBRA

MISIONES:
Recepcion de tramites de solicitud de construccion para obras nuevas, ampliaciones y/o

modificaciones de las existentes, demoliciones, etc.

FUNCIONES:
*  Distribuir y supervisar los trabajos del 4rea de su Seccién.
*  Visar la documentacion técnica correspondiente a obra nueva, relevamiento,
ampliacion, modificacion, verificando el cumplimiento de la normativa vigente.

*  Realizar controles de planos de estructuras.

-

* Mantener actualizado todo el proceso administrativo del movimiento de
expedientes, incluida la carga de informacién en los sistemas informaticos

empleados.

SECCION INSTALACIONES Il
" TEAUENTE
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MISIONES:
Distribuir y supe/rbvba{ bs trabajos del area de su Seccién.
i | AHUMADA
Egésyr‘klmo o%gnmucm Y
DESARROLLO ECONOMICO

AMUNICIPALIDAD DE S.FV. DE CATAMARCA




[ |

CATAMARCACIUDAD E BOLETIN MUNICIPAL
N° 96/18
|

Manicipalidad do fa Giudad

1647 110CT 207

Visar la documentacién técnica correspondiente a obra nueva, relevamiento,

ampliacién, modificacion, verificando el cumplimiento de la normativa vigente.
Realizar controles de planos de estructuras.

Mantener actualizado todo el proceso administrativo del movimiento de expedientes,

incluida la carga de informacion en los sistemas informaticos empleados.

FUNCIONES:

e Asesorar, resolver y/o derivar toda consulta o problema planteado por los
consultantes, brindando informacion precisa.

e Promover y velar por el cumplimiento de las normativa vigente que se imponga
en el marco regulatorio de la actividad.

e Colaborar en la identificacion e implementacion de mejoras en los procesos.
e Informar al superior acerca de los inconvenientes presentados en el desarrollo de

la labor diaria, participando en la elaboracién de propuestas de solucion factibles.

e Administrar eficientemente y cuidar los materiales de trabajo asignados al
puesto.

SECCION ESTRUCTURAS

MISIONES:

Visar documentacion técnica correspondiente a obras nuevas, ampliaciones,
modificaciones, verificando el cumplimiento de la normativa vigente, en todo lo
referido a estructuras del tipo de hormigon armado , estructuras no encadenada ,
estructuras de acero, estructuras de madera, estructuras no convencionales

reglamentadas por organismos de controles provinciales y/o nacionales.

Mantener actualizado la informacién en el proceso administrativo de los movimientos

interno de los distintos tramites que involucran algun control estructural.
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FUNCIONES:

* Asesorar, resolver y/o derivar toda consulta o problematica planteada por los
consultantes, generados a través de los distintos tramites iniciados en la
Direccion.

e Velar por el cumplimiento de la Normativa vigente que se imponga en el marco
regulatorio que involucre célculos y/o verificaciones estructurales de los
distintos tipos y destinos de obras abarcadas por la incumbencia fiscalizadora de
esta Direccidn.

e Colaborar y asesorar en la identificacion e implementacién de mejoras en los
procesos de control y registro de los distintos tramites.

* Informar cuando sea requerido por la superioridad sobre los inconvenientes
presentados en el desarrollo de la labor y participando, en caso de corresponder,
en propuestas de solucién factibles.

* Interactuar e intercambiar informacién con el resto de las 4reas que realizan el
control de los distintos tramites relacionados que se inicien en esta Direccién en
los que se tengan en cuenta distintos aspectos estructurales y su correspondiente

control y fiscalizacién.

DEPARTAMENTO PERMISOS Y HABILITACIONES

MISIONES:

Verificar y otorgar los siguientes permisos que se realizan en esta Direccién: aviso de
obra, anuncios en la via publica, zanjeo y rotura de pavimento y vereda, demoliciones,”
ocupacion de la via publica, renuncia y cambio de profesional.

Controlar el cumplimiento y aplicar las Ordenanzas que regulan las Habilitaciones

Comerciales.

FUNCIONES:

* Organizar y controlar el proceso de otorgacién de los distintos tipos de permisos

que se emiten en esta Direccion.

o Supervisar al pe %al afectado a las tareas de permisos y habilitaci

,q//‘
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* Asignar tareas y prioridades, determinando métodos, controlando cantidad y

calidad, corrigiendo errores, manteniendo el orden en el trabajo, en forma regular
y estable.

* Colaborar con la Direccién en la actualizacion de las principales Ordenanzas que
rigen los procesos de permisos y habilitaciones comerciales: 2843/94 “Cadigo de
Edificacion”, 4360/07 “Uso de Suelo”, 2510/88 “Espectaculos Publicos” y en la
elaboracion de nuevas ordenanzas.

* Evacuar consultas técnicas a los profesionales.

* Realizar atencion al pablico en general.

* Efectuar el control altimo de los permisos solicitados y el trabajo interno, a los
fines de dar el visto bueno previo a la Resolucién y/o Constancia emitida por la
Direccion.

» Controlar el proceso de aprobacion de las habilitaciones comerciales.

DIVISION PERMISOS DE OBRA

MISIONES:

Elaborar los informes de la documentacién técnica correspondiente verificando el
cumplimiento de la normativa vigente.

Colaborar en la elaboracion de propuestas normativas de modificaciones y/o
actualizaciones de las Ordenanzas que intervienen en las Habilitaciones Comerciales.
Asesorar e informar sobre la interpretacion y alcances de las ordenanzas vigentes.
Animar y motivar al equipo de trabajo que conforma la division bajo su direccion.
Colaborar con el Jefe de Departamento y asumir aquellas funciones que le sean

asignadas por sustitucion temporal o por delegacién.

FUNCIONES:

*  Operar la completa y correcta labor que haga a su desempefio especifico con el

medio municipal, atento /‘la correcta aplicacion de la normativa vigente.

e Mantenerse a @iéado en lo que respecta a normativa especifica de su ambito

de accion y/o olos y definiciones de procedimientos internos referidos.
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» Cargar y mantener actualizada en sistema y/o soporte informatico todas las
actuaciones y trabajos realizados, con sus subsecuentes observaciones y notas
particulares.

e Asegurar las condiciones de preservacién optimas de la documentacién a su
cargo

* Asesorar, resolver y/o derivar toda consulta o problema planteado por los
consultantes, brindando informacién precisa.

e Promover y velar por el cumplimiento de las normativa vigente que se imponga
en el marco regulatorio de la actividad.

* Colaborar en la identificacién e implementacién de mejoras en los procesos.

e Informar al superior acerca de los inconvenientes presentados en el desarrollo de
la labor diaria, participando en la elaboracion de propuestas de solucién factibles.

¢ Administrar eficientemente y cuidar los materiales de trabajo asignados al

puesto.

DIVISION DE HABILITACIONES COMERCIALES

MISIONES:
Realizar informes técnicos sobre habilitaciones comerciales y cartelerfa.
Mantener actualizado todo el proceso administrativo del movimiento de expedientes,

incluida la carga de informacién en los sistemas informaticos empleados.

FUNCIONES:
* Operar la completa y correcta labor que haga a su desempefio especifico con el
medio municipal, atento a la correcta aplicacion de la normativa vigente.
* Mantener actualizado en lo que respecta a normativa especifica de su dmbito de
accion y/o protocolos y definiciones de procedimientos internos referidos.

e Cargar y mantener actualizada en sistema y/o soporte informatico todas las

actuaciones en lp§ /tramites de los expedientes, con sus subsecuentes

7. .
notas particulares.
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® Asegurar las condiciones de preservacion optimas de la documentacién a su
cargo

* Asesorar, resolver y/o derivar toda consulta o problema planteado por los
consultantes, brindando informacién precisa.

* Promover y velar por el cumplimiento de las normativa vigente que se imponga
en el marco regulatorio de la actividad.

* Colaborar en la identificacién e implementacién de mejoras en los procesos.

* Informar al superior acerca de los inconvenientes presentados en el desarrollo
de la labor diaria, participando en la elaboracién de propuestas de solucion
factibles.

* Administrar eficientemente y cuidar los materiales de trabajo asignados al

puesto.

SECCION PERMISO DE OBRA

MISIONES:

Realizar seguimiento de Jas obras cuyos permisos se han otorgado en el 4rea,

FUNCIONES:
¢ Otorgar permisos para demoliciones, cortes de pavimento, ocupacién de la via
publica, modificacién de fachadas, etc.
* Mantener actualizado todo el proceso administrativo del movimiento de

expedientes, incluida la carga de informacion en los sistemas  informaticos

empleados.
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DEPARTAMENTO INSPECCION TECNICAS DE OBRAS

MISIONES:

Aplicar el Codigo ;:"'Edif acion y toda la normativa especifica del area,
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Gestionar y operar el control de las obras publicas y privadas en relacion con el espacio
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plblico circundante, su adecuacién a la normativa vigente en relacion con la
competencia especifica del poder de policia del Estado Municipal.
Confeccionar notificaciones y actas de infraccion.

Cumplir y hacer cumplir en tiempo y forma todo el proceso de inspecciones pautadas, y
las de monitoreo de rutina.

FUNCIONES:

e Organizar, distribuir y controlar el proceso de inspecciones de construcciones
para concrecion de tramites inherentes a la aprobacién de planos, certificados de
habitabilidad y de final de obra, habilitaciones comerciales y servicio contra
incendio.
e Efectuar y planificar operativos inspectivos especiales para detectar obras con
infracciones a la normativa vigente, falta de documentacién técnica o sin el permiso
municipal correspondiente.
e Actuar de oficio ante la constatacién por diversos medios: denuncias verbales o
escritas, via web u otros, de faltas o infracciones a lo establecido en el Codigo de
Edificacion.
e Coordinar y controlar las tareas realizadas por el Cuerpo de Inspectores y
personal administrativo.
e Verificar los informes de los inspectores.

e Organizar la estructura y funcionamiento del 4rea, evaluar tiempos de desarrollo,
eficiencia y resultados.

e Asignar tareas y prioridades, determinando métodos, controlando cantidad ¥
calidad.
e Realizar inspecciones técnicas sobre dafios en edificios publicos y privados,

conflictos vecinales, ocupacion de la via publica, carteleria, etc.
7
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DIVISION INSPECCION DE OBRAS DE CALLE

MISIONES:
Lograr un ordenamiento administrativo del control inspectivo que ejecuta el Municipio

a través de sus Inspectores de Obras.

FUNCIONES:
¢ Confeccionar actas de comprobacion de las infracciones determinadas en las
inspecciones, remitiendo lo actuado al Juzgado de Faltas Municipal de turno.
o Efectuar notificaciones a los propietarios de los inmuebles que posean
contravenciones o por la presentacion de documentacion técnica faltante.

» Realizar informes técnicos no vinculantes, a pedido de vecinos de la ciudad.

DIVISION INSPECCION SERVICIO CONTRA INCENDIOS
Y HABILITACIONES COMERCIALES

MISIONES:
Prevencion, control e inspeccion, en cumplimiento de las reglamentaciones de las

normativas vigentes en materia de servicios contra incendios.

FUNCIONES:
* Confeccionar actas de comprobacion de infracciones determinadas en las
inspecciones, remitiendo lo actuado al Juzgado de Faltas Municipal de turno.
e Efectuar notificaciones a los propietarios de los inmuebles que posean

contravenciones o por la presentacion de documentacion técnica faltante.

e Realizar informes j#é

INTENUENTE
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SECCION ZONA NORTE

MISIONES:
Comprende los circuitos IIT, [V y V.

Cada Inspector debe realizar su trabajo en el sector asignado por el Jefe de

Departamento.

FUNCIONES:
. Operar la completa y correcta labor de inspecciéon que haga a su desempeiio
especifico con el medio municipal, atento a la correcta aplicacién de la normativa
vigente.
. Operar inspecciones de oficio en todas aquellas situaciones y/o casos que

hagan a su desempefio especifico con el medio municipal.

. Llevar adelante las labores de fiscalizaciéon propias del puesto a través de
operativos y servicios especiales que exceden la cotidiana labor de inspeccion =
prefijada.

. Confeccionar y administrar los procedimientos y técnicas de orden y
seguimiento del propio trabajo: érdenes de actuacion.

. Mantener actualizado en lo que respecta a normativa especifica de su ambito de
accion y/o protocolos y definiciones de procedimientos internos referidos.

. Labrar y confeccionar notificaciones, actas, y/o estadisticas de las actuaciones
de inspeccion, respetando los estilos y criterios de forma y redaccién legal e
institucional.

o Cargar y mantener actualizada en sistema y/o soporte informético todas las®
actuaciones e inspecciones realizadas en calle, con sus subsecuentes observaciones y
notas particulares.

° Ordenar y administrar las notificaciones y/o citaciones de las personas fisicas
objeto de su labor de inspeccion, de ser necesario, para buscar el consenso y la

solucién no compulsiva de la falla incurrida.

° Confeccionar actas y/o informes de todas las actuaciones realizadas, para que
conste en los archivps de la reparticion y estén disponibles para la superjorid

inmediata. -
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. Refrendar con su firma todas las actuaciones realizadas.
. Asegurar las condiciones de preservacion optimas de la documentacion a su
cargo

*  Asesorar, resolver y/ o derivar toda consulta o problema planteado por los
consultantes, brindando informaci6n precisa.

*  Promover y velar por el cumplimiento de las normativa vigente que se imponga
en el marco regulatorio de la actividad.

L]

Colaborar en la identificacion e implementacién de mejoras en los procesos.
-
L]

Informar al superior acerca de los inconvenientes presentados en el desarrollo de

la labor diaria, participando en la elaboracién de propuestas de solucién factibles.
L]

Administrar eficientemente y cuidar los materiales de trabajo asignados al
puesto.

SECCION ZONA SUR

MISIONES:

Comprende los circuitos I y II.

Cada Inspector debe realizar su trabajo en el sector asignado por el Jefe de
Departamento.

FUNCIONES:

* Operar la completa y correcta labor de inspeccién que haga a su desempefio

especifico con el medio municipal, atento a la correcta aplicacién de la normativa
vigente.

*  Operar inspecciones de oficio en todas aquellas situaciones y/o casos que hagan
a su desempeiio especifico con el medio municipal.

* Llevar adelante las labores de fiscalizacién propias del puesto a través de

operativos y servicios especiales que exceden la cotidiana labor de inspeccion
prefijada.

e Confeccionar y

J

_ administrar los procedimientos y técnicas de orde

seguimiento del io trabajo: ordenes de actuacion.
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e Mantener actualizado en lo que respecta a normativa especifica de su ambito de
accion y/o protocolos y definiciones de procedimientos internos referidos.

e Labrar y confeccionar notificaciones, actas, y/o estadisticas de las actuaciones de
inspeccién, respetando los estilos y criterios de forma y redaccion legal e
institucional.

e Cargar y mantener actualizada en sistema ylo soporte informatico todas las
actuaciones e inspecciones realizadas en calle, con sus subsecuentes
observaciones y notas particulares.

e Ordenar y administrar las notificaciones y/o citaciones de las personas fisicas
objeto de su labor de inspeccion, de ser necesario, para buscar el consenso y la
solucién no compulsiva de la falla incurrida.

e Confeccionar actas y/o informes de todas las actuaciones realizadas, para que
conste en los archivos de la reparticién y estén disponibles para la superioridad
inmediata.

o Refrendar con su firma todas las actuaciones realizadas. e

o Asegurar las condiciones de preservacion optimas de la documentacion a su

cargo

e Asesorar, resolver y/ o derivar toda consulta o problema planteado por los
consultantes, brindando informacion precisa.

e Promover y velar por el cumplimiento de las normativa vigente que se imponga
en el marco regulatorio de la actividad.

e Colaborar en la identificacién e implementacion de mejoras en los procesos.

e Informar al superior acerca de los inconvenientes presentados en el desarrollo de
la labor diaria, participando en la elaboracién de propuestas de solucién factibles. ™

e Administrar eficientemente y cuidar los materiales de trabajo asignados al

puesto. s/ 7
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SECCION ZONA CENTRO

MISIONES:

Comprende los circuitos 1 y II, III, IV y V, contenidas entre las cuatro avenidas

fundacionales que determinan el area central de la ciudad.

Cada Inspector debe realizar su trabajo en el sector asignado por el Jefe de
Departamento.

“FUNCIONES:

» Operar la completa y correcta labor de inspeccion que haga a su desempefio
especifico con el medio municipal, atento a la correcta aplicacién de la normativa
vigente.

* Operar inspecciones de oficio en todas aquellas situaciones y/o casos que
hagan a su desempefio especifico con el medio municipal.

* Llevar adelante las labores de fiscalizacion propias del puesto a través de
operativos y servicios especiales que exceden la cotidiana labor de inspeccion
prefijada.

» Confeccionar y administrar los procedimientos y técnicas de orden y
seguimiento del propio trabajo: érdenes de actuacion.

* Mantenerse actualizado en lo que respecta a normativa especifica de su ambito
de accion y/o protocolos y definiciones de procedimientos internos referidos.
e Labrar y confeccionar notificaciones, actas, y/o estadisticas de las actuaciones

de inspeccion, respetando los estilos y criterios de forma y redaccién legal e
institucional.

» Cargar y mantener actualizada en sistema y/o soporte informético todas las
actuaciones e inspecciones realizadas en calle, con sus subsecuentes
observaciones y notas particulares.

* Ordenar y administrar las notificaciones y/o citaciones de las personas fisicas

objeto de su labor de inspeccion, de ser necesario, para buscar el consenso y la

soluciéon no compulst a/ de la falla incurrida.
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o Confeccionar actas y/o informes de todas las actuaciones realizadas, para que
conste en los archivos de la reparticion y estén disponibles para la superioridad
inmediata.

e Refrendar con su firma todas las actuaciones realizadas.

o Asegurar las condiciones de preservacion optimas de la documentacién a su
cargo

e Asesorar, resolver y/ o derivar toda consulta o problema planteado por los
consultantes, brindando informacion precisa.

e Promover y velar por el cumplimiento de las normativa vigente que se imponga
en el marco regulatorio de la actividad.

e Colaborar en la identificacién e implementacion de mejoras en los procesos.

e Informar al superior acerca de los inconvenientes presentados en el desarrollo
de la labor diaria, participando en la elaboracién de propuestas de solucion
factibles.

e Administrar eficientemente y cuidar los materiales de trabajo asignados al S

puesto.

DIVISION DESPACHO

MISIONES;
Unico responsable de coordinar, ejecutar y supervisar la labor administrativa de la

Direccion.

FUNCIONES:

e Recibir, informar, registrar y dar salida a todos los expedientes, actuaciones,
notas y toda otra documentacion que se tramita en la Direccién.

‘e Hacer cumplir la ordenanza de Procedimientos Administrativos, en todos los
aspectos que sean competencia de la Direccion.

e Llevar a cabo y mant }er un registro de inventario de los elementos de la 9

Direccion.
lf
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*» Elaborar y redactar proyectos de resolucién de aprobacién, de rechazo y/o de
registro de documentacion técnica de planos, de autorizacién de zanjeos, rotura de

pavimento y vereda para conexiones domiciliarias, resoluciones varias,

memordndums, circulares, notas, asi como cualquier otra actuacién que tramite en
la Direccion.

e Hacer conocer y cumplir las disposiciones expresadas en ordenanzas, decretos,

y toda otra normativa relacionada a la competencia especifica de la Direccion.
5 e Remitir las notas que considere la Direccion.
e Elaborar todo otro trdmite necesario para que la Direccién cumpla sus
funciones.

e Liquidar los derechos de apertura, reposicion de pavimento, segin Ordenanza
Impositiva en vigencia y Codigo Tributario.

SECCION ARCHIVO

MISIONES:

La organizacién, recuperacion, administracion, preservacion y guarda documental,

facilitando el uso de los registros y archivos con fines administrativos y de investigacion
y permitiendo su acceso de acuerdo a las normas particulares.

FUNCIONES:

» Conservar el orden de toda la documentacion a cargo, a los fines de poder
hacer las consultas cuando sea necesario.

e Organizar el proceso de digitalizacion del archivo de planos de obra existentes
y sus resoluciones de aprobacion y/o registro.

e Ejecutar todas las acciones necesarias para determinar el paso de la
documentacién hacia Afchivo General de la Municipalidad.

Lic. EMI1O A. RAMACI AHUMADA
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SECCION DIGITALIZA CION

MISIONES:
Se encarga de la captura y del procesamiento de iméagenes para su conservacion a largo

plazo, para su acceso posterior por medios digitales.

FUNCIONES:
e TEfectuar la digitalizacion de los planos de obra y Resoluciones de
Aprobacion/Visacion conservados por la Administracion Municipal en archivos.
o Cargar los datos en la plataforma “GIS” de toda la informacion concerniente a
los planos presentados en el transcurso del tiempo, al Municipio.
o Realizar el archivo de la documentacién obrante en el area.
e Reunir y clasificar la documentacioén obrante en la Direccién para poder llegar

a conclusiones que permitan optimizar el funcionamiento de la misma.

SECCION CASILLEROS

MISIONES:

Reunir, ordenar, conservar ¢ informar sobre la documentacion técnica del area.

FUNCIONES:

e Organizar y conservar la documentacion técnica (planos de obra y servicio contra
incendio) que se genera en el trabajo diario de la Direccion. .
e Cargar y mantener actualizada en sistema y/o soporte informético todos los
expedientes en tramite, para el control y conocimiento de la ubicacion de la
documentacion (ficheros, base de datos).

e Determinar correctamente las series documentales a los fines de una buena
organizacion administrativa.

e Entregar la documentacion final (certificado de linea municipal, resolucién de

aprobacion y/tyv'ﬁa?do y planos correspondientes) al propietario y/o profesional

actuante.
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Archivo interno de la Direccion.

e Asesorar, resolver y/o derivar toda consulta o problema planteado por los

consultantes, brindando informacién precisa.

e Informar adecuadamente las consultas administrativas y/o requerimientos que

solicite la Direccion.

“SUPERVISION ASESORIA LEGAL

MISIONES:

Informar y asesorar legalmente todos los asuntos que le requiera la Direccion o algunas

de las areas que la componen.

FUNCIONES:

e  Prestar apoyo legal a la Direccion.

e Asesorar técnicamente en los casos que se requieran.

e Intervenir sobre tramites y actuaciones.

e Colaborar en la interpretacion y aplicacion de las normas.

*  Elaborar informes de carécter legal y juridico.
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ANEXO N’ VII

DIRECCION DE FISCALIZACION

DE OBRAS PUBLICAS Y PRIVADAS
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CARGO AGENTE MUNICIPAL LEGAJO | CATEG.
N° N°

JEFE DEPARTAMENTO MICHAUD LUIS MARCELO 5330 10

VISACION PREVIA

JEFE DIVISION VISACION DE | HERRERA DAVID MARCELO 4392 09

PLANOS

JEFE SECCION PLANOS DE FRANCO EDUARDO AGUSTIN 3389 11

OBRA

JEFE SECCION MELIAN MIGUEL ANGEL 2586 11

INSTALACIONES

JEFE SECCION ESTRUCTURA | ING. ARAGON LUIS MARIO 5445 10

JEFE DEPARTAMENTO MARTINENA ANA MARIELA 5065 10

PERMISOS Y

HABILITACIONES

JEFE DIVISION PERMISOS DE | GARRIGA MARIA EUGENIA 5333 11

OBRA

JEFE DIVISION PALIOS GABRIEL ADRIAN 4185 10

HABILITACIONES

COMERCIALES

JEFE DEPARTAMENTO ACUNA RAMON EDGARDO 4475 09

DESPACHO

JEFE DIVISION CASILLERO ROMERO MONICA 4429 09

JEFE SECCION ARCHIVO CABRERA JOSE OSFALDO 2503 11

INTERNO

JEFE SECCION LUNA ROMAN 6970 08

DIGITALIZACION

JEFE DEPARTAMENTO BERNARDEZ JULIO MARCELO 2692 11

INSPECCION TECNICA DE

OBRAS

JEFE DIVISION INSPECCION VILLAGRA JULIO CESAR 4426 11

DE OBRAS

JEFE SECCION ZONA SUR ARCH. EDUARDO AGUSTIN 2379 11

JEFE SECCION ZONA NORTE PALACIOS SERGIO 4459 09

JEFE SECCION ZONA CENTRO | AGUILAR JOSE LUIS 4476 09

JEFE DIVISION INSPECCION HERRERA HECTOR 4440 09

HABILITACIONES

COMERCIALES

JEFE SECCION ZONA SUR GALVAN OMAR 4437 08
' JEFE SECCION ZONA NORTE | VERGARA FERNANDO 3693 11
| JEFE SECCION ZONA/CENTRO | MOREYRA RICARDO 3486 11

Lic. EMIEI0 A. RAMACI AHUMADA
SECRETARIO DE MODERNIZACION Y
DESARROLLO ECONOMICO
SUMIGIPALIDAD DF S.FY. DF GATAMARCA
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ANEXO VIII

DIRECCION DE
TURISMO

DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA

MISION:

~Centralizar las actividades administrativas de la Direccion y sus dependencias, disponer

el tramite correspondiente, controlar su estricto cumplimiento conforme lo establece el
codigo de procedimiento administrativos y otras normas legales en vigencia.

FUNCIONES:
e Coordinar, supervisar y dirigir cada una de las divisiones a su cargo con una
vision global.
e Asesorar, supervisar y exigir el cumplimiento de las obligaciones del personal de
cada dependencia.

e Registrar, clasificar, distribuir y realizar el seguimiento de los tramites
administrativos que ingresen y egresen de la Direccion.

e Cumplir con los requerimientos relacionados al personal de conformidad con las
normas impartidas por la Direccion General de Recursos Humanos.

¢ Confeccionar el despacho diario relativo a informes de expedientes, actuaciones,

notas, etc., siendo responsable del correcto control del tramite y la correspondiente
documentacion probatoria, firmas pertinentes, redaccion, prolijidad, etc.

o Verificar la correcta instrumentacién y el cumplimiento de las disposiciones

legales vigentes en los expedientes originados en esta Direccion y en las vinculadas
con ellas.

e Confeccionar todos los instrumentos legales que expresan los actos de la
Direccion de Turismo.

o Ejercer el poder disciplinario de acuerdo a las reglamentaciones vigentes.

o Realizar toda otra tarea que sea materia de competencia.
e Coordinar y ¢}

Atar la labor administrativa del departamento admi
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e Requerir al drea correspondiente, cuando asi lo disponga la superioridad, se

efectien auditorias de control de asistencia del personal.
e Solicitar al 4rea pertinente el cumplimiento efectivo del proceso administrativo
con la aseguradora de riesgo de trabajo, conforme a los lineamientos de la Direccion

General de Recursos Humanos: Departamento Medicina Laboral.

DIVISION COMPRAS Y MANT. ENIMIENTO

MISION:
Promover y abastecer los insumos necesarios para la Direccién y sus dependencias,

como asi también planificar y coordinar las actividades de mantenimiento.

FUNCIONES:

e Realizar los pedidos de los insumos para cada uno de los sitios turisticos. ..

e Distribuir los insumos necesarios para mantener los sitios turisticos en optimas
condiciones.

o Controlar el stock de depésito general y de cada una de las dependencias.

« Abastecer de elementos indispensables y todo lo imprescindible para el normal
funcionamiento  (folleteria, uniformes, herramientas  varias, materiales
tecnolégicos (computadoras, impresoras; etc.).

e Control de las herramientas de trabajo.

e Control de los sistemas de alarmas del lugar.

e Control de mantener constantemente con agua los tanques que alimentan el riegd”

y sanitarios.

Lic, EM10 A, RAMACI AHUMADA
SECRETARIO DE MODERNIZACION Y
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DEPARTAMENTO DE SITIOS TURISTICOS

MISION:
Centralizar las actividades administrativas de la Jefatura y sus dependencias, disponer el
tramite correspondiente, controlar su estricto cumplimiento conforme lo establece el

codigo de procedimiento administrativos y otras normas legales en vigencia.

FUNCIONES:

e Coordinar, supervisar y dirigir cada una de las divisiones a su cargo con una
vision global.

e Asesorar, supervisar y exigir el cumplimiento de las obligaciones del personal de
cada dependencia.

o Registrar, clasificar, distribuir y realizar el seguimiento de las actividades y
tramites administrativos cada una de sus dependencias.

e Cumplir con los requerimientos relacionados al personal de conformidad con las
normas impartidas por la Direccion General de Recursos Humanos.

* Verificar la correcta instrumentacion y el cumplimiento de las disposiciones
legales vigentes.

o Ejercer el poder disciplinario de acuerdo a las reglamentaciones vigentes.

e Realizar toda otra tarea que sea materia de competencia.

e Coordinar la labor administrativa con departamento administrativo.

* Requerir al drea correspondiente, cuando asi lo disponga la superioridad, se
efecttien auditorias de control de asistencia del personal.

e Solicitar al drea pertinente el cumplimiento efectivo del proceso administrativo
con la aseguradora de riesgo de trabajo, conforme a los lineamientos de la

)
Direccién General defRecursos Humanos: Departamento Medicina Laboral.

ic. EMICIO A RAMACI AHUMADA
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DIVISION PUEBLO PERDIDO - (ATENCION AL PUBLICO Y GUIA AL
TURISTA)

MISION:
Centralizar las actividades administrativas del Centro, planificar y coordinar las
actividades referentes a la atencién al turista en el Centro de Interpretacion y Sitio

Arqueolégico Pueblo Perdido de la Quebrada.

FUNCIONES:

e Cumplir con los requerimientos relacionados al personal de conformidad con las
normas impartidas por la Direccion General de Recurso Humanos.

e Recopilar las legislaciones y disposiciones reglamentarias que competen a la
jefatura.

e Ejercer el poder disciplinario de acuerdo a las reglamentaciones vigentes.

o Realizar toda otra tarea que sea materia de su competencia. “

e Programar las visitas guiadas para las diferentes actividades durante el afio.

e Elaborar nuevas temdticas de circuitos turisticos dentro del centro de
interpretacion y sitio.

e Organizar y crear planes educativos para los diferentes niveles educativos.

e Confeccién e impresion de folletos.

e Satisfacer los requerimientos de informacién y atencion solicitados por los

sefiores turistas.

SECCION DE MANTENIMIENTO

MISION:

Planificar y coordinar las actividades de mantenimiento dentro y fuera del perimetro del

Centro de Interpretacion y el Sitio Arqueologico.

FUNCIONES:

* Mamenipﬁ)’émo del sitio: limpieza del Centro y del Sitio. /At A JALIL
.‘ IKTENUENTE
Municipatidad de S.FV de Catamarca
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* Supervisar el correcto mantenimiento de las instalaciones,

* Control de insumos de limpieza y pedidos de los mismos.

e Control de las herramientas de trabajo

¢ Control de los sistemas de alarmas del lugar.

» Control de mantener constantemente con agua los tanques que alimentan el riego
y sanitarios,

* Mantenimiento del parque arbolado.

DIVISION GRUTA VIRGEN DEL VALLE (ATENCION AL PUBLICO Y GUIA AL
TURISTA)

MISION:

4 Centralizar las actividades de atencion al turista, planificar y coordinar las actividades

del Centro de Informes de Gruta de la Virgen del Valle.

FUNCIONES:

*  Cumplir con los requerimientos relacionados al personal de conformidad con las
normas impartidas por la Direccion General de Recurso Humanos.

* Realizar toda otra tarea que sea materia de su competencia

* Programar las visitas guiadas para las diferentes actividades durante el afio.

* Elaborar nuevas tematicas de circuitos turisticos en las inmediaciones a la Gruta
de la Virgen del Valle.

* Confeccion e impresién de folletos.

* Satisfacer los requerimientos de informacién y atencién solicitados por los

seflores turistas.

Lic. EMIO A, RAMACI AHUMADA
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SECCION DE MANTENIMIENTO

MISION:
Planificar y coordinar las actividades de mantenimiento dentro del centro de Informes y

predio de la Gruta de la Virgen del Valle.

FUNCIONES:
o Programar las diferentes actividades para el mantenimiento del sitio.
e Supervisar el correcto mantenimiento de las instalaciones.
e Pedidos de insumos y stock de los mismos.
o Control de insumos y herramientas.
e Mantenimiento de limpieza general de sanitarios y sector Turismo y asadores del

mismo.

DIVISION CASA DE L4 PUNA (ADMINISTRATIVA Y TEXTIL)

MISION:
Planificar y coordinar las actividades administrativas, culturales y recreativas dentro de

Casa de la Puna.

FUNCIONES:

« Control de planillas de asistencia del personal del sitio, coordinando los turnos y
tareas de los mismos. .

o Registrar, clasificar, distribuir y realizar el seguimiento de los trdmites
administrativos correspondientes.

e Cumplir con los requerimientos relacionados al personal de conformidad con las
normas impartidas por la Direccion General de Recurso Humanos.

o Recopilar las legislaciones y disposiciones reglamentarias que competen a

jefatura.

e Ejercer el poder disciplinario de acuerdo a las reglamentaciones vigentes.

e Realizar todxftra tarea que sea materia de su competencia

LigtRADI A JATIL
INTENUENTE
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e Elaborar y concretar proyectos de intercambios culturales y artisticos.
¢ Elaborar nuevas teméticas de circuitos turisticos dentro del sitio.
e Programar eventos culturales en las diferentes épocas del afio.
e Organizar y crear planes educativos para los diferentes niveles educativos.
e Control de asistencia del personal.
e Diagramar las tareas para el personal de mantenimiento.
o Entrega de insumos a las tejedoras artesanas.
« o Coordinar tareas con las tejedoras artesanas.
e Planificacion y coordinacion del Programa Plan Textil.
e Pedidos de insumos
e Control de stock de materia prima.
e Control de stock de prendas terminadas.
e Organizacion y presentacion en diferentes eventos para la exhibicion de las
prendas.

e Dictado de Cursos de textiles.

DIVISION DE CABINA PLAZA 25 DE MAYO (ATENCION AL PUBLICO Y GUIA
AL TURISTA

MISION:
Centralizar las actividades de atencion al turista, planificar y coordinar las actividades

en el Centro de Informes de Plaza 25 de Mayo.

FUNCIONES:

e Ejercer el poder disciplinario de acuerdo a las reglamentaciones vigentes.

e Realizar toda otra tarea que sea materia de su competencia.

e Programar las visitas guiadas para las diferentes actividades durante el afio.

e Elaborar nuevas teméticas de circuitos turisticos en las inmediaciones a la

25 de Mayo

Vis, PF -’u:, UK
. MOEN
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e Satisfacer los requerimientos de informacién y atencién solicitados por los

sefiores turistas,

e Cumplir con los requerimientos relacionados al personal de conformidad con las

normas impartidas por la Direccién General de Recurso Humanos.

4
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ANEXO VIII
DIRECCION DE TURISMO
CARGO AGENTE MUNICIPAL LEGAJO | CATEG.
N° N°
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ANEXO IX

ADMINISTRACION DECOOPERATIVAS

MISION:

Integrar y fortalecer las iniciativas de la economia solidaria mediante las Cooperativas.
Ejercer el control de las entidades, respecto a la documentacion necesaria para mantener
la contratacién por parte del Municipio de la Capital; de acuerdo a la legislacion
vigente.

Capacitar a cooperativas en asuntos concernientes a la presentaciéon de documentacion,

control y direccion administrativa de la asociacion.

FUNCION: _
» e Recepcionar los dossiers requeridos para el cumplimiento legal del convenio
entre la Asociacion Cooperativa y el Municipio.
e Inspeccionar la correcta labor requerida por la Autoridad Competente.
e Aleccionar a:
e Grupos Cooperativos en la presentacion de documentacién, normativa y
asignacion deberes, obligaciones y beneficios de los socios y consejo de
Administracion; y
e Los grupos Pre-Cooperativos en razon a los requisitos, trdmite y normativa

vigente para la constitucion de una Organizacién Cooperativa.

DEPARTAMENTOQ DE GESTION INTERNA ¥ CONTROL

MISION:

Centralizar las actividades de la administracion de las cooperativas, dando el curso / -

adecuado a cada trdmite y controlar su cumplimiento conforme al cédigo de

procedimiento y otraghormas legales vigentes.

/ (R LY AR VAR

/ “NOEN
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FUNCIONES:

e Asesorar supervisar y exigir el cumplimiento de las obligaciones de las
dependencias a cargo.

* Registrar, clasificar, distribuir, y realizar el seguimiento administrativo de las
notas, resoluciones, decretos o cualquier otro instrumento que ingrese y egrese
ne la administracién.

* Coordinar, supervisar y dirigir cada una de las dependencias a cargo (divisiones

- secciones).

* Realizar la tarea o actividades que su superior inmediato le encomiende.
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ANEXO X
ADMINISTRACION DE
DESARROLLO ECONOMICO YEMPLEO

MISION
Lograr un desarrollo econémico sostenible a través de programas de empleo que

permita la insercion laboral y fortalezca la gestion municipal.

“FUNCIONES:
e Coordinacién con las dreas del municipio para la realizacién de practicas
laborales.
e Coordinar, desarrollar y supervisar el cumplimiento de los tramites
administrativos relacionados con esta Direccion.
e Administrar, gestionar y controlar las necesidades materiales para el correcto
funcionamiento de la direccion, en sentido de equipamiento, mobiliario, higiene,

seguridad, entre otros.

DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y CAPITAL HUMANQO

MISION:

Coordinar la gestion administrativa de la Direccidn, determinando el curso efectivo de

los procesos.

FUNCIONES:
e Organizacién y planificacion del personal y beneficiarios de programas.
e Gestion de capacitaciones para el personal interno de la Direccidn.
e Fortalecimiento del desempefio laboral.

e Insercion del nuexo personal.
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DIVISION DE RECEPCION Y ARCHIVO DE POSTULANTES
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MISION:

Organizar y clasificar el circuito administrativo correspondiente, resguardando la
documentacion presentada por los postulantes junto con los perfiles laborales realizados

por la divisién de Coordinacion.

FUNCIONES:

* Recepcionar toda la documentacién que ingrese a la Direccién de Desarrollo
Econ6mico y Empleo, consignando el registro determinando de fecha y niimero
de recepcion.
* Responsable del uso del sistema de expedientes internos del municipio.
*  Distribuir la documentacién al Departamento o seccién que corresponda.
e Atencion al publico.
* Resguardar la documentacién presentada por postulantes para los programas. ¥
* Realizar y actualizar una base de datos donde se detalla el perfil de los
postulantes presentar a la Division listados de los postulantes cuyos perfiles

coincidan con las necesidades requeridas.

DIVISION DE COORDINACION DE PROGRAMAS DE EMPLEO

MISION:

Coordinar y administrar el capital humano perteneciente a los programas de empleo ¥

vigentes en esta direccion.

FUNCIONES:

* Realizacién de perfiles laborales a postulantes.

» Altas-bajas en los programas de empleo vigentes.
* Coordinacién con otras areas del municipio por la necesidad de recurso humano.
°  Designacion y reubicacion de beneficiarios en las dreas del municipio para su

i 7
préctica laborgl/
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e Informes relacionados con los beneficiarios de distintos programas.

e Trabajar coordinadamente con el Dpto. Control de Prestaciones de Programas de
Empleo.

e Control y autorizacion de licencias y certificados médicos.

e Realizacion y actualizacion de bases de datos.

¢ Custodia de legajos de Beneficiario.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PRESTACIONES DE PROGRAMAS DE
EMPLEO

MISION:
Realizar el control de las prestaciones realizadas por los beneficiarios, como asi

* también, la liquidacion mensual de haberes de los distintos programas, conforme a las
disposiciones establecidas. Designando un equipo de trabajo independiente para cada

programa.

FUNCIONES:
e Controlar las prestaciones de los beneficiarios en los lugares de trabajo
correspondientes.
e Controlar planillas de asistencia de cada beneficiario, junto con el informe
emitido por las respectivas areas de dependencias.
e Armado y carga de las liquidaciones mensuales a beneficiarios.
e Confeccion y seguimiento de los expedientes de liquidacion

¢ Informes relacionados con las liquidaciones de los distintos programas.

DIVISION DE LEGAJOS DE BENEFICIARIOS

MISION:

Resguardo de la dgeumentacion correspondiente a los beneficiarios de log distintos

programas.
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Elaboracion y actualizacién de los legajos personales delos beneficiarios de los
programas de empleo.
L]

Digitalizar los legajos de los beneficiarios.
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ANEXO X
ADMINISTRACION DE DESARROLLO ECONOMICO Y EMPLEO

CARGO AGENTE MUNICIPAL LEGAJO | CATEG.
N° N°
JEFE DIVISION RECEPCION DIAZ SANDRA 7138 09

Y ARCHIVO DE
POSTULANTES
JEFE DEPARTAMENTO VEGA ROMINA 7122 11
CONTROL DE
PRESTACIONES DE
PROGRAMAS DE EMPLEO
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ANEXO XI

ADMINISTRACION

‘ MERCADODE ABASTO MUNICIPAL

MISION:

Contribuir al crecimiento comercial y la calidad de los servicios, coordinando

«ctividades  intersectoriales. Crear proyectos que impulsen la economia local para

tener un Mercado Municipal apto para la ciudadanfa. Aplicar politicas regulatorias a los
operadores del Mercado.

FUNCIONES:
e Planear, programar y evaluar las actividades encomendadas en el Mercado.

e Implementar estrategias e iniciativas a los fines de incrementar la actividad

econdmica del Municipio.

e Establecer politicas generales en términos de legislacion aplicable.

e Coordinar y verificar el cumplimiento de las atribuciones del darea
Administrativa.

e Informar a sus superiores y/o a quien corresponda los informes de ingreso

y todas aquellas propuestas que conduzcan al mejor funcionamiento del

Mercado.

e Realizar el recorrido diario del Predio del Mercado de Abasto.

e Promover la participacion de los comerciantes en las mejoras del Mercado.

e Establecer acuerdos con los comerciantes a fin de implementar estrategias

tendientes a solucionar la problematica que se presente.

e Coordinar la ejecucion de mejoras que contribuyan a fortalecer el desarrollo

comercial del Mercado de Abasto.

e Gestionar obras en beneficio del establecimiento.

o Comunicar al personal a su cargo las actividades a realizar.

¢ Atender oportunar gﬁ'te las solicitudes que se presentan.
/

Lic, EMILIO A, RAMACI AHUMADA
SECRETARIO DE MODERNIZACION Y
DESARROLLO ECONOMICO
MUNICIPALIDAD DF S FY. DE CATAMARCA

B.M. N° 96/18 — Publicacion Especial — Decreto S.M. y D.E N° 1647/18
Decretos Digitalizados disponibles en: https://www.catamarcaciudad.gob.ar/digestodigestomunicipal-prueba-php/




QY

CATAMARCACIUDAD

N

BOLETIN MUNICIPAL

N° 96/18

Catamarca T

4
- i P
1R /4 A% 11001
hk i e L
Menicipalidad di fo Giudad
do San Filo. def Voulle do Gatamarca

Dirigir y coordinar con los distintos Departamentos, la labor y los horarios

s

convenientes para cada funcion.
* Aplicar las medidas disciplinarias que correspondiere.
e Establecer dias y horarios del funcionamiento del Mercado.

» Coordinar con otras areas del Municipio.

DEPARTAMENTO OPERATIVIDAD Y CONTROL INTERNO

MISION:

Velar por el mantenimiento, servicios generales y el correcto funcionamiento del
Mercado, como asi también el cumplimiento de las normas de convivencia establecidas

en reglamentos internos y ordenanzas vigentes.

FUNCIONES:
e Organizar el accionar del departamento.
e Elevar a la Administracién todas aquellas propuestas que conduzcan al mejor
desempefio del Mercado y a la consiguiente eficacia de la funcién.
e Dirigir, coordinar y examinar dependencias a su cargo

* Asesorar, supervisar y requerir el cumplimiento de las obligaciones de la

dependencia a cargo

DIVISION MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

MISION:

Coordinar tareas y arbitrar los medios necesarios para el mantenimiento e higiene de las

instalaciones del Mercado.

FUNCIONES:

¢ Mantener las instalaciones del Mercado y la limpieza del mism

fmantenimiento preventivo. 1is RAT A JALIL
INTENUENTE
tunicipalidad de S.F.V de Catamarca
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Mantener las instalaciones conforme a las exigencias legales de los organismos
encargados de la habilitacion.

Informar a la Administracion en tiempo y forma sobre las necesidades que
demanden el mantenimiento y limpieza.

Solicitar los elementos y materiales al Departamento Operatividad y Control
Interno y/o a la Administracion en tiempo y forma.

Cooperar e informar a los Departamentos y/o Areas correspondientes sobre
irregularidades detectadas en materia de instalaciones, seguridad e higiene en el
predio.

Llenar las Planillas de Supervision de limpieza establecidas en el POES (Manual
de procedimientos operativos estandarizados de Sanitizacién) y las mismas
estaran en forma permanente a disposicion del Departamento de Laboratorio y
control de Calidad.

SECCION INSPECTORES

MISION:

Supervisar el buen funcionamiento de la Seccion. Elaborar el plan de inspecciones para

realizar un correcto control de ingresos de la mercaderia a comercializar.

FUNCIONES:

Coordinar las tareas de inspeccion en el interior del Mercado como en otros
ambitos de la Capital con el Departamento Laboratorio y Control de Calidad.
Establecer las tareas de los inspectores dependientes de esta Seccion.

Llevar a cabo las inspecciones requeridas y comprobar si se cumplen las
disposiciones emanadas de la autoridad competente.

Registrar la informacion de la inspeccion.

Informar al Jefe de Division y/o Departamento de los problemas o defecfs, y

ayudar en la idg}?’{cacién y la correccion de éstos.
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cobranzas.

* Programar, controlar y supervisar las actividades de los cobradores adscriptos a
la seccién.

e Fijar las pautas generales a los inspectores dependientes de esta Seccién.

* Realizar las notificaciones a los Operadores del Mercado de las deudas vencidas
y por vencer, y otras de otro motivo.

* Realizar la gestion de cobranzas de todo lo estipulado en las ordenanzas
vigentes.

e Emitir el informe sobre las observaciones, recomendaciones y resultados de las
visitas y/o cobranzas.

e Llevar un control documental de las cobranzas realizadas.

e Controlar la mercaderia que ingresa al Mercado.

» Inspeccionar el uso de los espacios asignados para diferentes actividades.

* Ordenar la ubicacion de vehiculos y transito en general dentro del predio.

DEPARTAMENTO LABORATORIO Y CONTROL DE CALIDAD

MISION:

Profesional con titulo habilitante (Lic. en Bromatologia). Velar por las normas de

higiene y salubridad, para garantizar asi alimentos sanos e inocuos.

FUNCIONES:
* Hacer cumplir el C.A.A. (Codigo Alimentario Argentino), normas y ordenanzas
en vigencia.

¢ Hacer cumplir y regular las BPM (buenas précticas de manufactura) en aquellos

procesos involucrados en la elaboracién de alimentos, sector bares.

* Establecer controles preventivos, adhiriendo a las normas vigentes.

e Promover activi 7dés encaminadas a la obtencion de alimentos inocuos y sanos

V4 -
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e Coordinar las tareas de inspeccion con el Departamento de Operatividad y

Manictpalidadds fa Giudad
ip
di San Tido. dof Vealle do Gatamarca

Control Interno, para realizar tareas conjuntas y operativas de control tanto en el
interior del Mercado como en otros ambitos de la Capital.

e Realizar tomas de muestras y andlisis de pardmetros biologicos y fisicos-
quimicos de los productos frutihorticolas que se comercializan dentro del
mercado, como fuera de él, en aquellos casos que los introductores no
comercialicen sus productos en este lugar, para verificar aptitud para el

- consumo.

Mantener una fluida y constante relacion con otros organismos de control, tanto
a nivel provincial, nacional e internacional; trabajando en conjunto.

Cooperar e informar a otro Departamento y/o drea correspondiente sobre
irregularidades detectadas.

o Programar las tareas de sanitizacion, desinfeccion y desratizacion.

Informar a la Administracion en tiempo y forma sobre las necesidades del
Laboratorio en cuanto a reactivos e instrumental necesario para su eficaz
funcionamiento.

Proporcionar a los Operadores todos los requisitos necesarios para garantizar
alimentos en buen estado durante el transporte, deposito y comercializacién de
los mismos en el Mercado.

e Coordinar, organizar y ejecutar capacitaciones en BPM (Buenas practicas de
manufactura) y BPA (Buenas Précticas agricolas).

Coordinar con el Departamento de Gestion Comercial, la organizaciéon y
ejecucion de programas relacionados al consumo de alimentacién saludable.
Incorporar nuevas técnicas analiticas, de acuerdo a la implementacién de los
avances tecnologicos y cientificos al respecto.

Inspeccionar en forma permanente los productos que se comercializan, como asi
también las instalaciones.

Monitorear en forma permanente la limpieza y las Planillas de Supervisién de

limpieza establecidas por en el POES (Manual de procedimientos operativos,

estandarizados de Sanitizacion) llenadas por la divisién de mantenimient

servicios ger?esy o
~
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e Controlar el funcionamiento de las ferias moviles.

e Coordinar el armado y ubicacion de puestos en ferias méviles.

e Ejecutar el reglamento de ferias moviles.

SECCION BUENAS PRACTICAS AGRICOLAS

MISION:

Promover acciones dirigidas a la obtencién de productos frutihorticolas inocuos, que se
produzcan en Catamarca y sean comercializados en el Mercado de Abasto, para brindar
seguridad sanitaria a los consumidores, estableciendo las bases para la proteccién del
ambiente implementando las Buenas Practicas Agricolas con los escasos recursos con

que cuenta el productor.

&

FUNCIONES:
e Transmitir conocimientos relacionados a las Buenas Practicas Agricolas, a los
productores a través de asesoramiento técnico dirigido a éstos.

e Controlar que los productores utilicen productos fitosanitarios autorizados por
SENASA en las fincas.

e Examinar que los productores cumplan con normas de higiene y seguridad en
cosecha y pos cosecha en sus fincas.

e Contribuir y promover a otras instituciones que trabajen en politicas piblicas
relacionadas con Buenas Préacticas Agricolas.

e Llevar un registro de productores que comercializan en el Mercado, con datos™

productivos actualizados.

DEPARTAMENTO GESTION COMERCIAL

MISION:

Controlar el correcto funcionamiento y organizacion de los puesteros como d

operaciones com

/

yéial}llevadas a cabo en el Mercado de Abasto. Garantizay el
W

Lic. EMIETO A, RAMACI AHUMADA
SECRETARIO DE MODERNIZACION Y
DESARROLLO ECONOMICO
YAINIGIPALIDAD DE 5 FV: DE CATAMARCA

B.M. N° 96/18 — Publicacion Especial — Decreto S.M. y D.E N° 1647/18
Decretos Digitalizados disponibles en: https://www.catamarcaciudad.gob.ar/digestodigestomunicipal-prueba-php/




CATAMARCACIUDAD

Catamarca In
(_Catamarca  J

" __ ; ‘
; ?647 ;i, 11 0T o
E W 0CT 2018
do San Filo. dof Valte do Gatamarca

funcionamiento administrativo de las diferentes dependencias que conforman el
Mercado de Abasto.

FUNCIONES:

e Informar a la Administracion en tiempo y forma sobre las necesidades y todas
aquellas propuestas que conduzcan al mejor funcionamiento del Mercado.

e Organizar, realizar y controlar de manera directa las operaciones comerciales en
contacto directo con los operadores del Mercado.

e Coordinar el conjunto de operadores y supervisar las acciones de promocion,
difusién y venta de productos.

e Brindar la informacion y las herramientas necesarias a los puesteros para
gestionar tramites con otras dreas y/o organismos.

e Incentivar la participacion de productores locales. )

& e Coordinar con los puesteros variedad y diversificacién de ofertas de los
productos frutihorticolas que se comercializan dentro del mercado.

e Coordinar con el Departamento Laboratorio y Control de Calidad, la
organizacion y ejecucion de programas relacionados al consumo de alimentacion
saludable.

¢ Generar nuevos espacios para la promocion del intercambio comercial.

e Regularizar la designaciéon y distribucion de los puestos en el Mercado de
Abasto.

e Registrar y controlar la organizacion de puestos de venta en el Mercado.

DIVISION ADMINISTRATIVA

MISION:

Supervisar el cumplimento del proceso de gestion de documentos entrantes y salientes

de la administracion. Al}l ivar y documentar las tareas llevadas a cabo por la Seccién de
Inspectores.
7
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FUNCIONES :

* Elevar todas aquellas propuestas que conduzcan al mejor desempeiio del
Mercado y a la consiguiente eficacia de la funcion.

e Seré responsable de clasificar, distribuir y realizar el seguimiento de tramites y
documentos que ingresen y egresen de la Administracion.

e Efectuar auditorias de control administrativo.

e Solicitar al érea pertinente el cumplimiento efectivo del procedimiento
administrativo con la Aseguradora de Riesgos del Trabajo, conforme a los
lineamientos de la Direccién General de Recursos Humanos y Departamento
Medicina Laboral.

* Confeccionar y elevar informe de ingresos varios. .

SECCION MESA DE ENTRADA Y CONTROL DE PERSONAL

MISION:
Organizar, registrar, clasificar y archivar los trdmites realizados en esta Administracion.
Controlar asistencia, distribucién y tareas del personal para una buena organizacion y

funcionamiento, cumpliendo las disposiciones de la superioridad.

FUNCIONES:
¢ Recepcién, remito y/o seguimiento de expedientes, notas y tramites
administrativos que ingresan en esta administracién.
e Elevar el control de asistencia e informar diariamente a su superior inmediato. >

* Realizar notas de pedido para todo elemento que se requiera en el

Establecimiento.

v

Lic. EMILIOA.
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ANEXO X1
ADMINISTRACION DE MERCADO DE ABASTO
CARGO AGENTE MUNICIPAL LEGAJO | CATEG.
N° N°
JEFE DEPARTAMENTO BARRIONUEVO HECTOR DANIEL 4557 11
CONTROL Y OPERATIVIDAD
JEFE DE DIVISION LENCINA RAFAEL 5046 09
MANTENIMIENTO Y
SERVICIOS GENERALES
JEFE DE SECCION QUINTERO DANTE RAUL 6510 07
INSPECTORES
JEFE DE DEPARTAMENTO ABREGU NELIDA DEL VALLE 4308 11
LABORATORIO Y CONTROL
DE CALIDAD
JEFE SECCION BUENAS CUELLO ROSAS DEL VALLE 4568 11
PRACTICAS AGRICOLAS
JEFE DIVISION LOPEZ NICOLAS 3923 10
ADMINISTRATIVA
JEFE SECCION MESA DE CRISTAL MARIA 4910 09
ENTRADAS Y SALIDAS

Lic. EMILIYA. RAMACI AHUMADA
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ANEXO XTI

ADMINISTRACION
RECURSOS HUMANOS

ADMINISTRACION

MISION:
Dirigir la administracion de los recursos humanos dependientes de la Municipalidad,
enmarcado en las disposiciones del Estatuto para Obreros y Empleados Municipales y

las politicas generales de Intendencia.

FUNCIONES:

e Atender las relaciones del municipio con su personal, haciendo cumplir los
derechos que a ¢éstos les otorga el Estatuto y elevar las actuaciones a la
superioridad, con opinién fundada cuando supere las facultades de la Direccion.

e Asesorar a los funcionarios de las restantes dependencias sobre los derechos,
obligaciones y politicas que dicte Intendencia respecto de los empleados
municipales para lograr un accionar armoénico en las relaciones laborales.

e Implementar las medidas necesarias para lograr una adecuada distribucion
personal.

e Promover y planificar programas de perfeccionamiento y capacitacion del
personal.

o Controlar y refrendar la informacién con destino a los organismos previsionales,
obras sociales, compaiiias aseguradoras, sindicatos y mutuales.

e Asesorar a restantes organismos sobre las medidas de prevencion de accidentes

de trabajo.

e Participar en la discusion de modificaciones al Estatuto para Obreros y
Empleados Municipales.
¢ Controlar permanentemente los accidentes de trabajo, enfermedades y

ausentismo, pr éni/endo y ejecutando politicas que tiendan a su disminucion,

Via Mot g Wi

-
. Junicipalidad de S.F.V de Catamarc=
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Establecer los mecanismos necesarios para una correcta liquidacién de haberes

del personal municipal.

Hacer observar y controlar el cumplimiento de las disposiciones reglamentarias.

Supervisar la ejecucion de planes y programas correspondientes a las unidades

de su érea.

e Informar permanentemente al Secretario de Modernizacién y Desarrollo
Econ6mico sobre el funcionamiento de la Administracién.

» Normar sobre el desarrollo de las actividades que afecten a su area.

o Elaborar el presupuesto anual de la Administracion.

¢ Ejercer la jefatura del personal de sus dependencias.

Adoptar medidas para el permanente adiestramiento en servicio, calificarlo,

motivarlo, distribuir tareas, tratando de lograr el méximo rendimiento con el

minimo esfuerzo y costo de todo el personal.

informacién que permita conocer la cantidad y distribucién del personal,
estadisticas sobre ausentismo, utilizacion de horas extraordinarias, etc., que
permitan la toma de decisiones por parte de la superioridad.

Informar diariamente a la Secretarias, Direcciones Generales, Direcciones y
Subdirecciones de las novedades diarias sobre asistencia, puntualidad y licencias
del personal a su cargo.

Elevar a la Secretaria de Modernizacién y Desarrollo Econdmico los pedidos de

sanciones para los empleados que superaron las tolerancias establecidas por el
Estatuto.

-

Autorizar la carga de novedades en el sistema de liquidacion de haberes cuando
se trate de altas y/o bajas de personal, modificacion de categorias, altas y bajas

de adicionales.

Supervisar que se mantenga permanentemente actualizados los legajos del
personal.
Solicitar informes a los jefes de departamento sobre reclamos del personal

referido a falta de cumplimiento de las obligaciones que el Estatuto y demas

disposiciones leg

es imponen al municipio, respecto del personal.

Munizipafdad de S.FV de Catamarca

o/

s A. RAMACI AHUMADA
SECRETARIO DE MODERNIZACION Y
DESARROLLO EGONOMICO
UNICIFALIDAD DE 8 RV, DF CATAMARCA
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Controlar permanentemente los accidentes de trabajo, enfermedades y

ausentismo, proponiendo y ejecutando politicas que tiendan a su disminucién.

Establecer los mecanismos necesarios para una correcta liquidacion de haberes
del personal municipal.

Hacer observar y controlar el cumplimiento de las disposiciones reglamentarias.
Supervisar la ejecucion de planes y programas correspondientes a las unidades

| de su drea.

Informar permanentemente al Secretario de Modernizaciéon y Desarrollo
| Econ6mico sobre el funcionamiento de la Administracion.

e Normar sobre el desarrollo de las actividades que afecten a su drea.

e Elaborar el presupuesto anual de la Administracion.

e Ejercer la jefatura del personal de sus dependencias.
Adoptar medidas para el permanente adiestramiento en servicio, calificarlo,
motivarlo, distribuir tareas, tratando de lograr el méximo rendimiento con el
i minimo esfuerzo y costo de todo el personal.
| Dictar las normas internas tendientes a lograr un eficiente sistema de
i informacién que permita conocer la cantidad y distribucion del personal,
| estadisticas sobre ausentismo, utilizacién de horas extraordinarias, etc., que
permitan la toma de decisiones por parte de la superioridad.
Informar diariamente a la Secretarias, Direcciones Generales, Direcciones y
Subdirecciones de las novedades diarias sobre asistencia, puntualidad y licencias
| del personal a su cargo.
| Elevar a la Secretaria de Modernizacién y Desarrollo Econdmico los pedidos de
sanciones para los empleados que superaron las tolerancias establecidas por el
Estatuto.
e Autorizar la carga de novedades en el sistema de liquidacién de haberes cuando
se trate de altas y/o bajas de personal, modificacion de categorfas, altas y bajas

de adicionales.

Supervisar que se mantenga permanentemente actualizados los legajos del
personal.

Lic, EMICIO A, RAMAC AHUMADA
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e Solicitar informes a los jefes de departamento sobre reclamos del personal

referido a falta de cumplimiento de las obligaciones que el Estatuto y demas
disposiciones legales imponen al municipio, respecto del personal.

e Controlar los movimientos y/o transferencias del personal entre los distintos
organismos y asesorar sobre el impacto econdémico de los mismos (altas o bajas
de adicionales, etc.,).

e Ejercer cualquier otra facultad que las normas asi lo dispongan.

ASESORIA LEGAL

MISION:
Informar y asesorar legalmente todos los asuntos que le requiera la Administracion de

Recursos Humanos o algunas de las dreas que la componen.

FUNCIONES:
e Emitir opinién de todos los temas legales que sean planteados mediante
expedientes judiciales o administrativos.
e Emitir opinién en lo referente a situaciones planteadas sobre conductas y
procederes que violen o atenten contra las normativas vigentes.
e Participar y dar opini6n sobre asuntos de accidentes de trabajo que requieran la
interpretacion legal de las disposiciones vigentes, tanto del Estatuto Municipal

como leyes provinciales o nacionales.

DEPARTAMENTO LEGAJOS PERSONALES

MISION:
Mantener permanentemente actualizada la informacién individual del personal
municipal, en lo relativo a ingreso, categorizaciones, movimientos, antecedentes,

salarios familiares, asistencia, licencias, traslados, etc.

(it A JALIL

Lic. EMIEA0 A. RAMACI AHUMADA
SECRETARIQ OE MODERNIZACION Y
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e Organizar el archivo de la informacién y constancias correspondientes a los
legajos de cada uno de los empleados municipales en actividad y de los ex
empleados en situacion de fallecidos, jubilados, fuera de servicio o cualquier
situacion que tengan el cardcter de inactivos.

e Rubricar los informes sobre antecedentes laborales de los agentes municipales.

e Realizar las certificaciones de servicios y elevarlos para su refrendamiento por
parte de la Administracion.

e Disponer las medidas necesarias para un adecuado control y guarda de toda la
documentacion que tiene a su cargo.

e Controlar se realice correctamente en tiempo y forma el registro escaneado de
los legajos del personal activo e inactivo para resguardo informatico.

e Efectuar revisiones periddicas de las liquidaciones y de los archivos para
constatar la existencia de las constancias correspondientes a los salarios
pagados.

e Solicitar anualmente la presentacion de las declaraciones juradas de cargos e
informar a la superioridad las posibles incompatibilidades.

¢ Elevar los informes pertinentes que la Superioridad le requiera.

» Adoptar las medidas de seguridad necesarias para mantener en buen estado ¢
integra la documentacion de cada legajo.

e Asesorar a los empleados sobre los tramites a realizar para el goce de los
beneficios de la obra social.

e Asentar e informar en el legajo el uso de los distintos tipos de licencias de los
agentes.

e Asentar todo tipo de certificacion medica y archivar en el legajo.

e Controlar y emitir informe de todo tipo de certificacion medica por corto y

largo tratamiento.

io, EMLIO AL RAMACI AHUMADA
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DIVISION REGISTRO y GESTION DIGITAL

MISION:

Confeccionar las novedades que se produjesen referidos al movimiento de personal en
base a la documentacion y registros existentes, como asi también registrar los
antecedentes personales y laborales de cada uno de los agentes municipales activos e

inactivos, manteniendo la informacion actualizada y exacta.

FUNCIONES:

e Realizar el escaneo de todos los legajos de los ex empleados municipales.

e Certificar con la firma del jefe de seccién, las autenticidades de la
documentacion y la exactitud de las registraciones en el legajo.

e Controlar las declaraciones juradas de cargos e informar a su superior sobre la
posible existencia de incompatibilidades. A=

« Control y carga de licencia anual y por articulo de los distintos agentes de la
comuna.

e Verificar la exactitud de los datos de identidad de los empleados, asi como los
relativos a la relacion laboral: fecha de ingreso, categoria, etc.

e Disponer las medidas necesarias para que toda la informacion relativa a un
empleado se registre documentalmente en forma inmediata en su legajo
personal, e informaticamente mediante el escaneo de la documentacion

contenida en el mismo.

SECCION ADMINISTRACION GENERAL

MISION:

Registrar los antecedentes personales y laborales de cada uno de los agentes

municipales acti/vos ¢ inactivos, manteniendo la informacién actualizada y exacta.

/

/74 /
4 iged de S.F.V de Catamarca
Lic. EMLIOA. RAMACI AHUMADA
SECRETARIO DE MODERNIZACION Y
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FUNCIONES:

e Recepcionar la documentacién que dé origen a las registraciones en el legajo del
personal activo municipal.

e Registrar mediante scanner, los datos y hechos que permitan mantener una
informacién completa y actualizada de cada agente con el municipio.

¢ Informar al sistema de liquidacion el alta de los empleados ingresantes.

o Informar al sistema de liquidacion la baja de los empleados.

& e Registrar los cambios de categoria, produciendo las modificaciones en el sistema
de liquidacion de haberes.

e Registrar los cambios de categorias, certificando la existencia del instrumento
legal correspondiente, produciendo las modificaciones en el sistema de
liquidacion de haberes.

e Registrar los datos personales de cada uno de los empleados municipales, que

- tiendan a identificarlos indubitablemente y establecer correctamente el domicilio
donde le serdn vilidas las notificaciones.

e Informar al sistema de liquidaciones el alta de los empleados ingresantes,
certificando la existencia del decreto o contrato que lo autorice.

e Informar al sistema de liquidacion la baja de los empleados.

SECCION EDUCACION MUNICIPAL

MISION:
Registrar los antecedentes personales y laborales de cada uno de los docentes
municipales activos e inactivos, manteniendo la informacién actualizada y exacta

mediante el escaneo de cada uno de los legajos.

FUNCIONES:

e Recepcionar la documentacion que dé origen a las registraciones en el legajo

personal activo mymicipal.
Vin, LI U
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Mantener un archivo actualizado de los legajos del personal que integra el

sistema educativo municipal, conforme lo exige la reglamentacion vigente a sus

efectos.

. Verificar la exactitud de los datos de identidad de los docentes, asi como los
relativos a la relacién laboral: fecha de alta, capacitaciones, baja, etc.

e  Escaneo de toda la documentacién del legajo personal de los agentes que
pertenecen al sistema educativo municipal.

e  Llevar un registro de cargos docentes y horas cétedras de cada uno de los

docentes del S.E.M.

SECCION ASIGNACIONES FAMILIARES

MISION: =
Llevar a cabo las medidas necesarias para el reconocimiento de las asignaciones
familiares de los agentes municipales que dispone la legislacion correspondiente y

producir un archivo ordenado de la documentacién respaldatoria de los mismos.

FUNCIONES:
e Organizar anualmente la presentacion de las declaraciones juradas de

asignaciones familiares, por parte de cada uno de los empleados del municipio.

Controlar la consistencia de la declaracion jurada y los certificados,

denunciando a la superioridad los hechos que pudieran considerarse falseados

de aquella documentacion.

e Informar al sistema de liquidacion de haberes los conceptos que deberdn
liquidarse a cada uno de los empleados.

e Verificar la correcta liquidacion de las asignaciones familiares.

e Solicitar autorizacion a la superioridad, mediante informe fundado para el pago

retroactivo de asignaciones familiares.
e Elevar a la superioridad el informe sobre asignaciones abonadas erréneamente,

solicitando autorizgeion para el descuento de las sumas mal pagadas.

NTE
Lic, EMILIOA, RAMACI AHUMADA Municigaadde SV de Catamarea
SECRETARIO DE MODERNIZACION Y
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e Controlar e informar mensualmente el chequeo de fichas de prenatal,

escolaridad y general de cada uno de los empleados.

DIVISION VERIFICACION E INFORMES

MISION:

Rubricar las certificaciones en base a la documentacidn y registros existentes. Verifica y
supervisa todo tipo de informe que se genere sobre los empleados, obreros y docentes
municipales.

FUNCIONES:

- o Emitir las certificaciones de servicios y de antecedentes, firmando y elevandola
\ para la rabrica del Administrador.
| e Verificar minuciosamente las declaraciones juradas de cargos e informar a su
superior sobre la posible existencia de incompatibilidades.
o Informar a la superioridad sobre los hechos que puedan considerarse
violatorios de las disposiciones vigentes en referencia a la veracidad de los
| datos aportados para que se apliquen e instrumenten las medidas punitorias que
correspondieren aplicar.
e Solicitar anualmente la presentacién de DD JJ de cargos e informar a la
superioridad sobre las posibles incompatibilidades.
o Informar al sistema de liquidacion de haberes las altas y bajas docentes,
certificando la existencia de los decretos correspondientes.
e Realizar todos los informes relativos a situacion de revista, recategorizaciones,

altas y bajas, licencias especiales con y sin goce de haberes, por estudio, etc.
¢ Informar lo requerido en los expedientes judiciales que tramitan informacion

de los empleados municipales.

| » Elaborar las certificaciones de servicios y antecedentes para la firma del Jefe

de departamento y el;Administrador.

. oo p AL,
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SECCION ARCHIVO Y CUSTODIA

-

MISION:

Llevar a cabo un archivo ordenado de todos los legajos personales de los agentes
municipales activos e inactivos, con su documentacién respaldatoria.

Custodiar y mantener ordenada la documentacién que forma el legajo personal de cada

agente.

FUNCIONES:
e Ordenar la documentacion en los legajos de cada uno de los empleados del
municipio.
e Controlar que el ingreso de cada legajo para custodia haya sido previamente
escaneado en la Divisién Registré informético. Caso contrario proceder a su
devolucién hasta que sea registrado. >
o Llevar un registro de entradas y salidas de legajos. Informar mensualmente las

anormalidades detectadas.

DIVISION CONTROL DE ASISTENCIA

MISION:
Controlar diariamente el cumplimiento de las obligaciones de asistencia y horarios por
parte del personal. Supervisar el cumplimiento de las normas establecidas para el retiro

del personal en horarios de trabajo.

FUNCIONES:

o Disefiar y poner en marcha mecanismos de control de asistencia del personal

1ig RO A JATIL
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¢ Emitir diariamente el parte de asistencia.

¢ Informar los pedidos de licencias, compensacién de francos y horas
extraordinarias.

* Controlar que los pedidos de pago de horas extraordinarias cumplan con los
requisitos minimos de autorizacion previa, certificaciones por parte de los jefes
inmediatos de los agentes de la real prestacién y todo otro que disponga la
Administracion.

- e Llevar un registro de las comisiones de servicios.

* Solicitar a través de la Administracién, a todas las dependencias de la
Municipalidad la planificacién y suspensiones de las licencias anuales.

e Informar a la Administracion sobre los hechos que puedan considerarse
violatorios de las disposiciones vigentes en materia de asistencia, puntualidad y
veracidad de los hechos aportados al municipio para que se apliquen e
instruyan los sumarios correspondientes. Disefiar y poner en marcha
mecanismos de control de asistencia del personal municipal.

¢ Emitir diariamente el parte de asistencia.

* Informar a la Administracion sobre los hechos que puedan considerarse
violatorios de las disposiciones vigentes en materia de asistencia, puntualidad y
veracidad de los hechos aportados al municipio para que se apliquen e
instruyan los sumarios correspondientes.

* Emitir los reportes de fichada de asistencia mensual de horas extras del
personal municipal,

¢ Emitir informes de asistencia a los Directores de cada drea referido a la
asistencia y falta de fichado de ingreso o egreso del personal.

e Informar los pedidos de licencias, compensacion de francos y horas
extraordinarias.

e Supervisar la carga de la informacion por inasistencia en el sistema de

liquidaciones de haberes.

* Supervisar el cumplimiento de las normas establecidas para el retiro del

personal en horarios de trabajo.

i DA n'u_,\' A
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* Adoptar los recaudos necesarios para que el parte de asistencia llegue a todas
las dependencias del municipio y sean devueltos debidamente conformados.

» Elaborar diariamente el parte informando las inasistencias, tardanzas y
personal en comisién de servicios a cada uno de los departamentos del
Municipio.

* Registrar las inasistencias y la utilizacion de licencias.

* Confeccionar los pedidos de verificacién médica.

* Informar a la superioridad los empleados que superaron las tolerancias
establecidas para inasistencias y/o tardanzas; excedencias en las ordenes
médicas.

* Informar a la superioridad los empleados que superaron las tolerancias
establecidas para inasistencias y/o tardanzas; excedencias en las ordenes
médicas.

* Solicitar mensualmente el informe a cada drea de servicio la real prestacion de -

servicios del personal.

SECCION ADMINISTRACION GENERAL

MISION:
Controlar diariamente el perfecto funcionamiento de los relojes digitales instalados en
todas las dreas municipales y el cumplimiento de las obligaciones de asistencia y

horarios del personal.

FUNCIONES:
¢ Llevar un registro minucioso de las entradas y salidas del personal.
¢ Verificar diariamente que el ingreso del personal municipal se digitalice en los
relojes instalados a tal efecto.
¢ Controlar el estricto cumplimiento de la exigencia de marcacién horaria en los
casos de trabajo ext;aordinario.

*  Verificar diarigfiente el ingreso del personal.

MunicipNdqd de S.FV de Catamares
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Confeccionar diariamente el parte diario informando las inasistencias,

tardanzas y personal en comisién de servicios.

Llevar un registro de las inasistencias y de la utilizacion de licencias.

Informar a la superioridad los empleados que superaron las tolerancias
establecidas para las inasistencias y/o tardanzas.

e Elaborar la informacion estadistica sobre asistencia y tardanzas.

e Recepcionar las justificaciones de la inasistencia y confeccionar los pedidos de
- verificacion médica.

e Supervisar la carga de la informacién por inasistencias en el sistema de

liquidacion de haberes.

¢ Informar a la superioridad de los hechos que puedan considerarse violatorios
de las disposiciones vigentes en materia de asistencia, puntualidad y veracidad
de los datos aportados para que se apliquen las sanciones correspondientes.

o Elaborar informacion estadistica sobre inasistencia y tardanzas.

SECCION DOCENTES MUNICIPALES

MISION:
Elaborar diariamente la informacion sobre la asistencia del personal que pertenece al

sistema educativo municipal.

FUNCIONES:
e Diseflar y poner en marcha mecanismos de control de asistencia para el personal
docente.
e Verificar diariamente la asistencia del personal y emitir el respectivo parte de

asistencia.

 Adoptar los recaudos necesarios para que el parte de asistencia llegue a todas las

dependencias del SEM involucradas y que sean devueltos debidamen

conformados.
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e Informar los pedidos de licencia, compensacién de francos y horas

extraordinarias; y cualquier otra novedad relativa al personal.
e Supervisar el cumplimiento de las normas establecidas para el retiro del personal
en horarios de trabajo.
e Llevar debido registro de inasistencias, licencias, las comisiones de servicio, etc.
e Receptar las justificaciones de inasistencia y confeccionar los pedidos de

verificacion médica.

DEPARTAMENTO RELACIONES LABORALES

MISION:

Llevar a cabo las tareas tendientes a lograr una correcta aplicacion de la legislacion
laboral y previsional en relacién con los empleados del municipio.

Asesorar y controlar la correcta aplicacién de las normas laborales y coordinar las

acciones del municipio tendientes a mejorar las condiciones de trabajo.

FUNCIONES:
e Estudiar permanentemente la legislacion laboral aplicable a los empleados del

municipio, manteniendo actualizada una biblioteca de la legislacion laboral.

Asesorar a los funcionarios municipales y empleados sobre la aplicacién de la

legislacion laboral.

e Mantener informado a los funcionarios y empleados municipales sobre deberes y
obligaciones que le impone el Estatuto del Empleado Municipal.

* Brindar asesoramiento sobre los regimenes jubilatorios a los que pueden acceder

los empleados del municipio.

e Organizar registros para determinar la situacién previsional y de seguros

contratados de cada empleado.

e Recabar la informacién necesaria y elevar a la superioridad los reclamos

formulados por los.empleados, relacionado a la aplicacién de las normas

7

laborales.
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Informar sobre la aplicacién del Estatuto y el pago de adicionales en caso de
movimiento de personal.

e Coordinar tareas con el Departamento de Medicina Laboral para tratamiento del
personal con enfermedades profesionales o que hayan sufrido accidentes de
trabajo.

e Asesorar sobre el impacto econémico y en la relacion laboral que pueden
producir los movimientos de personal que involucren éreas que dan derechos a

- la percepcion de adicionales.

o Elevar los informes pertinentes a requerimiento de la Superioridad.

o Brindar apoyo administrativo a las acciones del municipio tendientes a mejorar
las condiciones de trabajo, para la prevencién de enfermedades profesionales y

accidentes de trabajo.

DIVISION GESTION PREVISIONAL

MISION:
Hacer cumplir la normativa vigente en materia previsional. Registrar la situacion del
personal municipal que permita brindar un apoyo administrativo eficiente a las

relaciones del municipio con su personal en el area previsional.

FUNCIONES:

o Llevar un sistema de fichas donde se registre toda la informacion del empleado
inactivo municipal con el fin de optimizar y agilizar la expedicion de
certificaciones.

¢ Elaborar la documentacion previsional al personal municipal.

o Elaborar los expedientes con la documentacion necesaria para la tramitacion de

la jubilacion y/o pension.
e Llevar un registro de los agentes municipales en condiciones de obtener el

beneficio previsional.

- =NDENVE
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e Solicitar se realice la gestién ante la Administracion Nacional de Seguridad
Social (ANSES) los informes, recursos y/o medios necesarios para cumplir su
cometido.

e Asesorar a los agentes en condiciones de jubilarse sobre los trdmites a realizar
ante ANSES y demés organismos para obtener algin tipo de beneficio
previsional.

e Realizar las certificaciones de servicios de los agentes en condiciones de
jubilarse y elevarlas para la ribrica del Director.

e Confeccionar las fichas de la trayectoria laboral del ex empleado y de la

documentacién respaldatoria que se encuentra en el legajo personal del mismo.

DIVISION SEGUROS -

MISION:
Llevar un registro actualizado sobre la situacion de cobertura de seguros del personal
municipal que permitan una atencion eficiente en casos de producirse hechos

asegurados.

FUNCIONES:
e Informar a la obra social las altas y bajas de personal.
e Registrar los seguros obligatorios y voluntarios que amparan al trabajador,
como asi también los beneficiarios que éstos designen.
e Confeccionar y distribuir a los empleados las constancias de los seguros que
los amparan,
e Elaborar la documentacion en caso de fallecimiento de un empleado municipal

para la gestion de pago de seguros y otorgamiento de pensiones.

e Cargar en el sistema de liquidacion de haberes las retenciones a practicar en
concepto de seguros.

e Llevar un archivo de los certificados o pélizas de seguros que hayan contyajado
los emy
Sk bt
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Elaborar los informes sobre los pedidos de declaracién de trabajo insalubre.

Recepcionar y tramitar administrativamente las denuncias de accidentes de

trabajo.

Recepcionar la documentacion de los pedidos de reconocimiento de los gastos
producidos por los accidentes de trabajo e iniciar los expedientes para solicitar

las autorizaciones correspondientes.

Elaborar las estadisticas de enfermedades o accidentes de trabajo que permitan
- analizar los puestos conflictivos.

e Llevar un archivo sistematico y actualizado sobre las normas laborales
vigentes.

* Llevar una estadfstica de los accidentes de trabajo que se hayan producido
haciendo mencion del 4rea de trabajo, tipo de accidente, evaluacion médica,
tramite del expediente, avance y resolucion del mismo,etc.

¢ Elaborar los certificados o constancias a entregar a los empleados de las
denuncias efectuadas a consecuencia del accidente de trabajo.

* Recepcionar y tramitar administrativamente las denuncias de accidentes de
trabajo.

e Llevar un archivo sistemético y actualizado sobre las normas laborales
vigentes.

e Elaborar los certificados o constancias a entregar  a los empleados de las

denuncias efectuadas a consecuencia del accidente de trabajo.

* Iniciar los expedientes en caso de fallecimiento de un empleado municipal para

la gestion de pago de seguros provocado como consecuencia de un accidente

de trabajo.

DIVISION HIGIENE Y SEGURIDAD

MISION:
Llevar a cabo las tareas tendientes a lograr una correcta aplicacion de la legisldcion

laboral, asesoraran

controlando la correcta aplicacion de las mismas.
s
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Mantener el proposito de prevenir todo dafio que pudiera causarse a la salud y vida de

los trabajadores por las condiciones de trabajo.

FUNCIONES:

o Estudiar permanentemente la legislacion laboral aplicable a los empleados del
municipio, manteniendo actualizada una biblioteca afin.

o Asesorar a los funcionarios municipales y empleados sobre la aplicacién de la
legislacion laboral.

e Evaluar calidad, precio y responsabilidad comercial de los proveedores en cada
licitacién que se realice para la compra de los diferentes items que son
requeridos en cada drea.

e Establecer las competencias y las interrelaciones de cada departamento en
materia de prevencion de riesgos laborales.

e Visitar periédicamente los lugares de trabajo a fin de evaluar, detectar y
trasladar interés por su solucién de potenciales riesgos de trabajo.

o Proveer s los empleados municipales la indumentaria que correspondiere en cada
caso de acuerdo a las funciones que desarrollan.

e Llevar un estricto control del movimiento de entregas de indumentaria.

e Elevar una estadistica por area de servicios de las provisiones que se realicen a

cada uno de los empleados.

DEPARTAMENTO HABERES

MISION:

Emitir en tiempo y forma la liquidacion de haberes para los empleados municipales, con

ajuste a las disposici n//es‘/’legales vigente.
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FUNCIONES:

* Planificar mensualmente la carga de datos, control y emision de la liquidacién
de sueldos de los empleados municipales.

e Verificar que los restantes departamentos de la Administracion, efectien la
carga de datos en tiempo y forma.

» Controlar que los parimetros basicos de la liquidacién tales como escalas
salariales, valor de los adicionales, valor de las asignaciones, etc., sean los

- correctos.

* Informar a la superioridad sobre la modificacién de datos que puedan provocar
cambios indebidos en la liquidacién de haberes.

* Supervisar la confeccion de la documentacion con destino a la Tesorerfa para el
pago de los haberes.

e Verificar la confeccion y tramitacion de la documentacién con destino a los
organismos previsionales, obra social, sindicatos, mutuales, Instituto Municipal

de Préstamos, etc.

DIVISION DETERMINACION HABERES

MISION:
Llevar a cabo las tareas de carga de datos y emisién de la liquidacion de haberes de los

agentes municipales.

FUNCIONES:

e Cargar las novedades mensuales originales fuera del ambito de la
Administracion, tales como cuotas de préstamos, embargos judiciales, gastos de
farmacia, etc.

» Cargar los datos de los parametros generales del sistema (sueldos bésicos,
valores de adicionales, etc.)

e Informar a la superioridad sobre los cambios indebidos de los datos y qud

pueden dar lugar a errores en las liquidaciones.
-

'6uidaci6n con destino a Tesorerfa y Contadurfa.

e Confeccionar

SNDENYE
alldad de S.F.V de Catamarca

Ic 0 A RAMACI AHUMADA
SECRETARIO DE MODERNIZACION Y
DESARROLLO ECONOMICO
WIRICIPALIDAD DE S.FY. DF CATAVARCA

B.M. N° 96/18 — Publicacion Especial — Decreto S.M. y D.E N° 1647/18
Decretos Digitalizados disponibles en: https://www.catamarcaciudad.gob.ar/digestodigestomunicipal-prueba-php/




&

CATAMARCACIUDAD

o
Z
%
2
5
=
a
§
N
3

NO

Catamarca T

BOLETIN MUNICIPAL

96/18

1647

Elaborar la documentacién para los organismos municipales y/o terceros por

mnlu];};&/a'cxulﬁlJ 11 OCT 2018

do San Tdo. def Voalle do Catamarca

cuenta de quienes se efectuaron retenciones.

Confeccionar la documentacién con destino a organismos previsionales, obra
social y seguros.

Recepcionar las planillas de novedades a la liquidacion de haberes proveniente
de organismos distintos a la Administracion.
Efectuar la carga de las novedades originadas fuera del ambito de la Direccion,
tales como cuotas de préstamos, embargos judiciales, etc.

Controlar que las modificaciones de datos que se generen en otros sectores de la
Direccidn estén debidamente autorizadas.

Verificar el origen de las modificaciones de datos que excedan los pardmetros

normales, informando a la superioridad aquellos casos que carezcan de
razonabilidad.

Controlar las liquidaciones emitidas por el sistema de personal.

Llevar un archivo ordenado de los documentos que dieron origen a las

modificaciones realizadas en los datos del sistema.

DIVISION CONTROL Y VERIFICACION

MISION:

Efectuar un control permanente y minucioso de las liquidaciones de haberes.

FUNCIONES:

o Control de la carga de datos efectuada por la Division Liquidacion de haberes.

e Informar sobre las modificaciones realizadas en los archivos por los otros
departamentos de la Direccion, en datos considerados sustanciales: altas y bajas

de empleados, cambios de categoria, cambios en los conceptos de asignaciones
familiares, etc.

o Verificar los cdlculgs matematicos de los recibos de sueldos.
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analizar los desvios significativos.
e Emision de informes al Jefe de Departamento sobre los errores detectados para

que se adopten los recaudos necesarios.

DIVISION JUDICIALES

MISION:
Llevar a cabo las tareas de carga de datos y cdlculo de los importes a descontar que
surjan de los expedientes judiciales de embargos y/o afectacién de haberes de los

empleados municipales.

- FUNCIONES:

* Cileulo, codificacién y carga de las novedades mensuales originadas por
presentacién de dictimenes judiciales referidos a cuotas alimenticias.

e Calculo, codificacion y carga de las novedades mensuales y cuotas
correspondientes a los descuentos originadas por presentacion de dictimenes
Jjudiciales referidos a embargos comerciales u otro cuyo origen provengan de
dictimenes de jueces nacionales o provinciales.

e Recepcion y emisién de los informes que correspondieren de cada uno de los
expedientes judiciales referidos a empleados municipales.

e Elevar al jefe de departamento y a la Administracion las estadisticas de la tarea a
cargo de la division.

e Cargar las novedades mensuales originales fuera del ambito de la
Administracién, tales como cuotas alimentarias, embargos judiciales, u otro que
tenga el cardcter de judicial.

e Llevar un registro ordenado y actualizado de los descuentos judiciales que tienen

los empleados.
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DEPARTAMENTO DE MEDICINA LABORAL

MISION:

Asesorar a los restantes organismos municipales sobre la aplicacion de medidas de
seguridad e higiene para la prevencion de enfermedades profesionales y accidentes de
trabajo, organizar las acciones de emergencia ante la ocurrencia de un accidente y

efectuar el control del personal que solicite licencia por enfermedad.

FUNCIONES:
e Analizar en forma permanente la adopcién de medidas de seguridad y

mejoramiento de las condiciones de trabajo en las dependencias del Municipio.

Asesorar a los funcionarios de la Municipalidad sobre las acciones a desarrollar
para el mejoramiento de las condiciones de trabajo y la prevencién de accidentes
y enfermedades profesionales.

o Emitir opinién sobre la procedencia de pedidos de declaracion de trabajo
insalubre.

e Verificar periédicamente el cumplimiento de las medidas de seguridad e higiene
del trabajo por parte de las reparticiones municipales, informando a la
superioridad sobre los desvios observados.

e Elevar los informes pertinentes a pedido de la superioridad.

e Convocar y/o presidir las Juntas Médicas ante un pedido de licencia por

enfermedad.

SECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA

MISION:

Apoyar administrativamente las acciones de los Departamentos Reconocimiento médico
y Asistencia, tramitando la documentacién que surja de la accion de los profesionales
médicos y llevando un archivo para el seguimiento de los casos de enfermedades

n{es que sirva de base para las estadisticas sanitarias.

i
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FUNCIONES:

e Confeccionar la documentacion para la tramitacion administrativa de los

accidentes de trabajo.

Elaborar los expedientes solicitando autorizacion para la cobertura de los gastos
producidos por los accidentes de trabajo. )

Efectuar las elevaciones a Reconocimiento Médico para recabar informacién
- sobre el estado de salud de los empleados afectados por accidente de trabajo o
enfermedades profesionales.

Recopilar la informacion sobre enfermedades profesionales y accidentes de
trabajo para la elaboracién de datos estadisticos que permitan analizar los
puestos conflictivos.

Recepcionar los pedidos de verificacion del estado de salud de los empleados

4 que solicitaron licencia por enfermedad.

Confeccionar periddicamente informes estadisticos sobre los diagnosticos mas

frecuentes que se detectaron durante la verificacidn de ausentismo.

e Archivar la documentacion respaldatoria de los informes médicos.

e Disefiar los planes de emergencia en caso de caida del sistema.

Mediante fichas personales y una base de datos informético llevar el control y

estadistica de las enfermedades de cada uno de los agentes.

DEPARTAMENTO DESPACHO Y COORDINACION ADMINISTRATIVA

MISION:

Coordinar, ejecutar y supervisar la labor administrativa de la Administracion.

FUNCIONES:

e Llevar adelant
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e Conservar un protocolo de Resoluciones, Circulares y Memorandun que emita la

Administracién.

e Mantener un control del inventario de los elementos de la Administracién.

e DBrindar asesoramiento general a los agentes sobre los distintos tramites
relacionados o de incumbencia de la Administracién.

e Hacer cumplir lo establecido en las ordenanzas vigentes en todos los aspectos
que sean competencia de la Administracién.

e Distribuir toda la documentacion, actuaciones y/o expedientes, entre las distintas
areas de la Administracion.

e Elaborar los proyectos de resoluciones y pases internos de las actuaciones y/o
expedientes en los que interviene la Administracién.

o Elaborar los anteproyecto de Decretos de bajas del personal municipal.

DIVISION DE CAPACITACIONES

MISION:
Planificar, ejecutar y comunicar la realizacion de cursos de capacitacién para mejorar el

desarrollo de los distintos agentes en su labor.

FUNCIONES:
o Realizar jornadas de entrenamiento para la prevencién de accidentes y medidas
de emergencias en la eventualidad de su ocurrencia.
o Planificar cursos de capacitacién para aprendizaje de manejo de los programas
de informatizacion de la administracién pablica municipal.
e Implementar cursos de capacitacion basica y avanzada para las dreas que asi lo

requieran. 7
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SECCION MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS

MISION:
Atender eficientemente al pablico en la recepcion o entrega de documentacion en la que
intervenga la Direccion, confeccionando los registros pertinentes y derivando la

documentacion recepcionada.

FUNCIONES:
e Recibir, informar, registrar y dar salida a todos los expedientes, actuaciones,
notas, etc., que se tramiten por ante la Administracion.
e Llevar actualizado el sistema de registro de expedientes.
e Confeccionar y conservar en buen estado los libros de registro de expedientes y
actuaciones en general.
e Entregar la documentacion en las dependencias de destino.

e Evacuar las consultas sobre el estado de tramitacion o derivaciones de las

7
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ANEXO N° XTI
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

CARGO AGENTE MUNICIPAL LEGAJO | CATEG.
No NO
JEFE DE DIVISION BARRIONUEVO DE GIMENEZ, 3035 11
VERIFICACION E INFORME ALEJANDRA
JEFE DIVISION REGISTRO MENECIER TOMAS IVAN 6436 10
- GESTION DIGITAL
JEFE SECCION ARCHIVO Y HERRERA DE CORNEJO, LUISA A. | 3390 11
CUSTODIA ;
JEFE SECCION MIRANDA MARIA CRISTINA 3577 11
ASIGNACIONES FAMILIARES
JEFE DIVISION CONTROL DE | FILIPPIN ADRIANO ZACARIAS 6768 09
ASISTENCIA
JEFE SECCION PERALTA SARA ROXANA 5535 08
ADMINISTRACION GENERAL
- JEFE DEPARTAMENTO TAPIA HUGO JOSE 1824 11
RELACIONES LABORALES
JEFE DIVISION HIGIENE Y BARBIERI MARIA TERESA DEL 5353 11
SEGURIDAD LUJAN
JEFE DEPARTAMENTO PIOLI PEDRO JUAN 2629 11
LIQUIDACION DE HABERES
JEFE DIVISION LUGONES JUAN CARLOS 4078 10
DETERMINACION HABERES
JEFE DIVISION CONTROL Y ROJAS OSVALDO ADOLFO 2532 11
VERIFICACION
JEFE DEPARTAMENTO MORANDINI RENATO CESAR 3897 11
MEDICINA LABORAL
JEFE DIVISION GESTION ACOSTA GABRIELA DEL 4689 09
ADMINISTRATIVA CARMEN
JEFE DEPARTAMENTON OLAS JONATHA SEBASTIAN 6482 11
DESPACHO Y COORDINACION
ADMINISTRATIVA
J
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