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DECRETO S.E.CyD. N* REF. EXPTE. N°: ED-13056-S-18

VISTO:

La necesidad del municipio de dotar a las distintas drcas
dependientes de la Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte, de una estructura que
garantice el cumplimiento de las funciones establecidas por la Carta Orgdnica

Municipal y demds Ordenanzas Municipales, y;

CONSIDERANDO:

Que la Carta Orgdnica Municipal en su art. 71° Apartado Décimo,
y art. 102° Apartado Segundo, faculta al Intendente Municipal a establecer la Estructura
¥ Organizacion 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 Sccretaria 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

ARTICULO 1°: APRUEBASE las Estructuras Orgénicas y el Manual de Misiones y
Funciones de la Secretaria de Educacién, Cultura y Deporte y sus Direcciones:

Direccién General de Educacion No Formal, Direccion General de Unidad de Gestion

B.M. N° 47/19 — Publicacién Especial — Decreto S.E.C. y D. N° 422/19
Decretos Digitalizados disponibles en: https://www.catamarcaciudad.gob.ar/digestodigestomunicipal-prueba-php/




BOLETIN MUNICIPAL

CATAMARCACIUDAD N° 47 / 19
295 & 2288 2000
t L e =S

Municipalidad de fo Cindad 2
Ban Fenaado 2f Valfe 3¢ Catamarca
Cultural, Direccion General de Deporte y Direccion de Deporte, de conformidad al
detalle de los Anexos N° I, I1, III, 1V; los que obran 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 Educacion, Cultura y Deporte - ANEXO I,
Direccion General de Educacion No Formal - ANEXO II, Direccién General de Unidad
de Gestion Cultural - ANEXO 111, detallados en ANEXO V, a partir de la entrada en

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 articulo 1° del presente

instrumento.

ARTICULOQ 4°: DEROGASE toda otra disposicion que se oponga al presente.

ARTICULO 5%

archivese.

COMUNIQUESE, publiquese, dese al Registro Municipal y

FDO: LIC. RAUL JALIL
INTENDENTE MUNICIPAL
CPN MARQUEZA BLANCO AZURMENDI
SEC. DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
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ANEXO 111

DEPORTE

SECRETARIA DE EDUCACION, CULTURA ¥

DIRECCION GENERAL DE UNIDAD DE GESTION CULTURAL

DESPACHO ADMINISTRACION
5 ADMINISTRATIVO BILIOTECAS, ARCHIVO CENTROS CULTURALES
bn\vu—‘.nNERN:\Q.n Y EDITORIAL
Divisior Area B _,a_.. _53, i Bi bl. i v w_zw ﬂ:n:ém Casa Musco de Musco Teatro Complejo
visiones Contable Ramdn Rosa .:::ﬁc 2 5 lonsciior Estables Caravati a Virgen Adan del Sur Urbano
Olmos Sarmicato Picdrabucna Quiroza Girardi
_ _ | | | | ]
1 ! 1 1 T 1 1
Técnicay Industrias Coro de Banda de Ballet Comcedia Coro de Salén
Secciones disenio Creativas Niiios Musica Folklorico Municipal Camara Calchaqui
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ANEXO V

2 7 ABR 2079

SECRETARIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

CARGO AGENTE LEGAJO | CATEG.
MUNICIPAL N° N°
Jefe Departamento: Despacho QUIROGA, Elsa Noemi 3842 11
Administrativo
Jefe Departamento: Recursos ACEVEDO, Adolfo 5877 10
Humanos Eduardo
Jefe Departamento: Relaciones MULLER de VERA, 5511 10
Interinstitucionales Maria Elba
Jefe Departamento: Contable VARELA, Juana Edith 3287 11
Jefe Division: Mesa de Entrada | BARRIOS, Adriana del 3883 11
y Salida Valle
Jefe Division: Asistencia — SAEZ, Mora 5646 06
Licencias y Movimient
Docentes
Jefe Division: Suministro y GUARAZ, Claudia 3489 10
Patrimonio Azucena
Jefe Seccion: Archivo CANIZARES, Graciela 6226 04
del Valle
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION NO FORMAL
CARGO AGENTE | LEGAJO | CATEG.
MUNICIPAL N° N°
Jefe Seccion: Mesa de Entraday | SOTOMAYOR, Sandra 6949 03
Salida del Carmen

DIRECCION GENERAL UNIDAD DE GESTION CULTURAL

CARGO AGENTE LEGAJO | CATEG.
MUNICIPAL N° N°
Jefe Departamento: Despacho SILVA, Beatriz del Valle 5474 09

Administrativo
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San Fernando del Valle de Catamarca
ANEXO [
SECRETARIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
Asesoria Legal y Técnica:

- Asesoramiento ¥ representacion  juridica, elaboracion y  creacion  de
anteproyectos de Ordenanzas, Decretos, Convenios, Resoluciones y emision de
Dictamenes en todos aquellos casos particulares que se peticiona a la Secretaria
de Educacion de la Municipalidad.

- Emitir opinidn juridica sobre todos los asuntos que sean puestos a consideracion
de esta Secretaria.

Funciones:

- Asesorar en las diferentes cuestiones legales y juridicas que les sean remitidas
por el Sr. Intendente de la Municipalidad. de la Capital, Secretarios y demds
luncionarios. :

Representar todas las pretensiones que el Sr.}]nlci)denl_e Municipal encamiende.

- Capacitar ¢ instruir en relacion a los diferentes aspectos legales de la normativa
vigente,

= Lmitir dictamen juridico en las actuaciones y/o expedientes administrativos que
les sean remitidos para su consideracion previa a la emision del acto
administrativo pertinente.

1. Departamento Despacho

= Asislir en los requerimientos especificos del responsable del area.

- Regislrar los compromisos a cumplir por el mismo.

- Oficiar de nexo entre el responsable del drea y el organismo bajo su
dependencia.

- Recopilar la legislacion y disposiciones reglamentarias que competen a la
Secretaria.

- Redactar resoluciones, notas, comunicaciones, memorandum ¢ informes
indicados por la superioridad y de acuerdo con las normas que se establezcan al
efecto.

- Registrar, ;l«'})&l(?ill", distribuir y realizar el seguimiento de los tramiles
administyativos que ingresen y egresen a la Secretaria de Educacion de la
1\4uni('i|’)qli{lml, informando a los interesados sobre el estacdo de os mismos.

- Res f(og)ﬁfjl)ilidad ¥y custodia de la Divisidn de Mesa de Entrada y Salida.
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- Resguardar la informacién y la documentacidn del drea y dependencias a su
cargo.

- Confeccionar el despacho diario relativo a informes de expedientes, actuaciones,
correspondencia, etc.; siendo responsable del control del trdmite y la correcta
documentacion probatoria, firmas pertinentes, ete.

- Atender al piblico.

= Brindar informacion sobre el estado de documentacién requerida.

- Resguardar y brindar informacian sobre las actividades desarrolladas por la
Secretaria y sus dependencias.

1.1 Division Mesa de Entrada y Salida
Funciones:

= Recepcionar y controlar toda dacumentacion que ingresa al organismo y
proceder a su distribucion a las distintas dreas internas segn corresponda.

= Realizar el seguimiento del curso de los expedientes y notas emitidas por la
Secretaria y sus dependencias.

= Llevar un registro de la documentacion que ingresa y egresa del organismo.

= Registar en el sistema los expedientes que ingresen o egresen de la reparticidn,

= Ingresar la informacion pertinente al sistema de registro electranico.

= Entregar toda la documentacién bajo recibo de registros habilitados para tal fin.

= Informar a la superioridad el curso que sigue la documentacian del drea.

= Informar al piblico lo que requiera sobre el estado del trimite de la
documentacién presentada,

= Atender al pablico.

= Mantener permanente contacto con el Departamento de Despacho de quien
depende de forma directa,

- Organizar y controlar el adecuado ordenamiento de todo instrumento 0
documentacion  general que tenga relacion con el funcionamiento  de la
Secrelaria.

1.2 Seccion Archivo:
Funciones:

- Clasificar y conservar la documentacion producida por el organismo o recibida
en funcién de sus actividades.

= Recibir y controlar la documentacicn que se emita desde las diferentes unidades
de trabajo.

- Conleccionar registros para ubicar rdpidamente el material archivado, que serd
clasificado y ordenado de acuerdo a normas téenicas,

10
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- Restaurar la documentacion, controlar la devolucion del material entregado en
préstamo, y depurar periddicamente el archivo, derivande la documentacion al
archivo general de la Secretaria, segiin corresponda por su antigiiedad.

= Mantener actualizado el archivo de las ordenanzas oliciales recibidas.

2, Departamento de Recurses Humanos
Misién;

= Supervisar el ordenamiento, manejo y control de Recursos Humanos disponibles
para ¢l logro de las metas Educativas y Administativas propuestas. Sugerir
modificaciones al personal directivo, en caso de visualizar conveniencias de
cambios de tareas en el personal, para una mayor eficiencia y aprovechamiento
de los Recursos Humanos.

- Asistir @ Ja Secretaria de Educacion y dependencias que lo requieran,
coordinando las politicas de administracion de los, Recursos Humanos de drea,
en un marco de coherencia operativa y"'nprovccliumienlu de Jos recursos
existentes: en un todo de acuerdo con el estatto vigente.

- Ljercer la Administracion general de las dreas a su cargo, coordinando la geslin
de las divisiones bajo su dependencia,

- Administrar  al personal de la Secretaria  y a sus dreas de dependencia,
controlando horarios, cumplimiento de tareas, licencias, franquicias, elc.; de
acuerdo a las reglamentaciones y Estatutos vigentes.

- Colaborar con la administracion del personal, efectuando las comunicaciones,
cumplimiento de los trabajos y horarios. Dependen de este Departamento la
Division de Altas y Bajas Docentes, Seccion Servicios Generales y Division
Control de Asistencia,

- Garantizar la calidad, organizacion y ejecutividad en los  procesos
administrativos,

- Asesorar a la superioriclad sobre las medidas para una adecuada aplicacion del
régimen disciplinaria, de compatibilidades, de licencias, justificaciones v
franquicias, cn el dmbito del Sistema Educativo Municipal.

- Optimizar el aprovechamiento del recurso informdtico para lograr un banco de
datos electronico del personal.

= Promover la implgmentacion de acciones para la correcta liquidacion de haberes
para el sector Décente.

- [)csa|'t‘0||gf"_;.'ﬁcci0|ws de coordinacién y  cooperacion  con  organismos
dependitniés de la Secretaria de Educacion y otros organismos Municipales, en

aljx'ﬁ a Recursos Humanos,

11
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- Garantizar el control y guarda de loda la documentacion perteneciente a la
Secretaria de Educacion.
- Llaborar la memoria anual del drea.

; Movimientos Docentes:

Funciones:

- Elevar informes referidos a la situacion de revista de los agentes dependientes de
la Secretaria y los informes que la superioridad requiera.

- Brindar informacién sobre los diferentes trimites que se desarrollan en la ‘
division.

- Electuar ¢l reconocimiento de servicios prestados en organismos Privados,
Provincias y Nacionales.

- Mantener actualizada la antigiiedad de los agentes dependientes de la Secretaria
y toda informacion relevante sobre servicios docentes.

- Confeccionar planillas Asistencia Mensual v elevarlo al drea pertinente.

- Manejar de modo ordenado y eficiente todo lo referido al personal de despacho
de la Secretaria, estableciendo el correlato con el circuito administrativo
pertinente.

- Informar al personal toda disposicion o circular emanada de las autoridades
superiores referidas al mismo.

- Efectuar el control mensual de asistencia de todo el personal dependiente de la
Secretaria de Educacion y Sistema Educativo Municipal.

- Elaborar las planillas de asistencia, brindar informar fehaciente  sobre
novedades, requerimientos de rdmites y evolucion de tramites desarrollados por
la Divisidn con sus respectivos informes a las dreas que la requieran.

- Mantener aclualizada la antigiiedad de los agentes dependientes de la Secretaria
de Educacion y toda la informacidn relevante sobre el servicio docente y
administrativo.

- Realizar el correcto control de asistencia diario del personal previa confeccidn .
de planillas mensuales y su posterior archivo para un control pertinente.

- Confeccionar y elevar los informes referidos a horas extras, extensién horaria,
etc.

- Confeccionar y elevar las solicitudes de licencias y franquicias de personal
dependiente de la Secretaria.

- Cumplimentar la tarea de altas y bajas docentes conforme a las disposiciones
reglamentarias vigentes.

- Reunir y ordenar los datos laborales basicos de los agentes a fin de realizar una
carga correcta de los mismos en computacion de datos.

12
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- Verificar el contenido de la documentacion de solicitud de cobertura de cargos
emitida por cada unidad escolar.

- Verificar que el cargo en el que se incorpora un nuevo agente este contemplado
en la POF y en las previsiones presupuestarias determinadas de acuerdo al
Listatuto del Docente Municipal.

2,25¢ccion Servicios Generales

Funciones:

- Lfectuar y diligenciar los trdmiles inherentes que sean encomendados por la
superioridad (Departamento Recursos Humianos).

= Distribuir la documentacion solicitada a las diferentes dreas de la Secrelaria,
notificar a las personas, organismos ¢ instituciones correspondientes.

- Realizar el asco de los espacios fisicos del drea, y responsabilizarse por su
correcto mantenimiento.

= Distribuir la documentacion solicitada por la superioridad y notificar a las
personas, organismeos e instituciones cnrresp('mdiehles.,

3. Departamente de Relaciones Interinstitucionales:
Misign:

- Crear dmbitos de acuerdos y consensos para la cjecucién de proyectos,
recreativos y culturales en el dmbito institucional y con demds instituciones del
medio.

Funciongs:

Elabarar las bases de los concursos que se realicen en el ambito de la Secretaria.

- Elaborar convenios con instituciones yfo representantes de las diferentes
manifestaciones artisticas, cultwrales y disciplinas deportivas,

= Promover la participacion de la Secretarfa en loda actividad cultural y/o
deportiva gue las asociaciones y los vecinos organicen.

= Representar a la Secretaria en toda comisién que se disponga desde el Municipio

¥ que establezca el Secretario de Educacion, Cultura y Deporte.

tZ

3.1 Division de Prensa Difusion y Publicacion;
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- Realizar los trabajos de promocion, publicidad y propaganda de las actividades
inherentes a la Secretaria y sus Direcciones.

Funciones:

- Realizar las comunicaciones de prensa a los medios locales televisivos, orales y
escritos, de las actividades artistico — culturales desarrolladas o auspiciadas por
la Secretaria y sus Direcciones,

- Disedar, hacer imprimir y distribuir los materiales de publicidad como afiches,

| carleles impresos varios, catdlogos y programas de las actividades culturales y

| educativas oficiales o auspiciadas por la Secretaria.

- Tramitar cuando sea necesario los espacios publiciiarios en medios televisivos,

orales y escritos.

4.Departamento Contable:
| Funciones:

- Asistir a la Secretaria de Educacion en todo lo referente al apoyo administrativo
necesario para la tramitacion de la documentacion de compras que se generen en
el organismo,

- Realizar gestiones de asesoramiento  administrativo  contable  sobre  los
procedimientos de contratacion en los proyectos ejecutivos técnicos.

- Confeccionar las rendiciones de cuentas de fondos Municipales.

- Coordinar la gestion administrativa — contable de fondos efecluados.

- Administrar recursos asignados.

- Cumplimentar con el manual de procedimientos administrativos para la
tramitacion y compras de materiales.

= Verificar el analisis de precios de determinados rubros y variaciones de los items
propios de las tareas de mantenimientao. :

- Confeccionar informes y asesorar sobre el estado de situacion de los precios i
relacionados  a  obras de mantenimiento. Contratadas, realizadas  por -
administracion o referida a la compra o provision de materiales.

- Mantener actualizada la base de datos referenciales, relacionada a costos de la
construccion y en particular referido al mantenimiento de edificios educativos.

- Realizar todos los tramites relacionados con compras y suministros de la
Secretaria.

- Elaborar informes solicitados por organismos de control internos y/o externos.

4,1 _Division Suministre y Patrimonio
Funciones:

14

B.M. N° 47/19 — Publicacién Especial — Decreto S.E.C. y D. N° 422/19
Decretos Digitalizados disponibles en: https://www.catamarcaciudad.gob.ar/digestodigestomunicipal-prueba-php/




BOLETIN MUNICIPAL

CATAMARCACIUDAD N° 47/19

Catamarca J
(_Catamarca  J

4 9.9 ABR 2078

Municipalidad deTa Ciudad de
San Fernando del Valle de Catamarca

= Realizar inventario de la Secretaria de Educacién Municipal y llevar a cabo el
control patrimonial de los bienes del organismo periddicamente, informando
sobre cualquier novedad o baja de los mismos.

- Realizar el control patrimonial de las unidades escolares dependiente de la
Secretaria de Educacion.

- Gestionar ante la superioridad, los requerimientos del Sistema Educativo
Municipal, pedido de insumos, bienes, articulos de limpicza, etc,

- Realizar los wimites relacionaclos con las compras de la Secretaria, efectuanda
la recepcian, control, distribucion y guarda de los bienes e insumos.

= Elevar al Departamento Contable la previsidn del gasto anual de la Secretaria
para la formulacion del presupuesto anual.

- Mantener actualizada la base de datos, incorporando la informacion relevante
vinculada con el departamento,

= Mantener un registro actualizado de los tdmites administrativos vinculados con
la gestion suministro - patrimonio, conforme d las normas vigentes.

= Mantener vinculo eficiente de trabajo con Patrimonio Municipal,

= Actalizar semestralmente el patrimonio del Sistema Educativo Municipal.

Asesoria Técnica - Pedagigica

- Optimizar la estuctwa y funcionamiento del Sistema Educativo Municipal
atendiendo a dos ejes principales: la Inclusion Educativa y la Calidad Educativa
mediante el fortalecimiento  y  produccion de modelos  pedagogicos v
organizacionales que potencien la ensefianza y el aprendizaje en contextos de
diversidad para favorecer las trayectorias escolares de los nifios, nifias y
adolescentes, a partir del despliegue de estrategias institucionales y mejores
condiciones de ensefianza,

Lunciones:

Las funciones de la Asesoria Técnico Pedagdgica se basan en una vision macro del
Sistema Educativo Municipal, con el fin de dotarlo de coherencia y pertinencia en las
propuestas educativas implementadas, atendiendo a la realidad social v su dindmica.

- Brindar asesoramiento [é_(.l/li(?() — pedagdgico en Educacion Formal y No Formal,
dependiente de la Secretaria de Educacion Municipal.

- Articular el wabajo.én red entre el S.E.M, otras dreas de la Municipalidad, la
comunidad .’y las  distintas  organizaciones gubernamentales v no
gubernaméntales.
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= Facilitar las continuidad, seguimiento y monitoreo del proyecto pedagigico -
institucional del Sistema Educativo Municipal, en aras de fortalecer los procesos
de transformacion educativa,

- Asesorar en la elaboracién y puesta en marcha de proyectos de innovacién
pedagdgica.

= Generar articulacion entre las escuelas municipales que dependen de la
municipalidad de la capital, a fin de lograr unidad y coherencia en la propuesta
educativa,

- Elaborar documentos de apoyo y orientaciones especificas, unificando criterios ¥y
enfoques en materia pedagdgica — diddclica para todo el Sistema Educativo
Municipal.

- Asesorar y orientar a equipos directivos, interdisciplinario y de supervision
sobre problemiticas de orden pedagégico en los distintos niveles educativos; de
gestion, de incumbencia curricular y/o institucional.

= Evaluar la factibilidad e incumbencia de proyectos educativos que se proponen
dentro o fuera del municipio.

= Coordinar la  implementacion de  Programas  Educativos Municipales,
Provinciales y/o Nacionales en ambito de Educacién Municipal, en articulacion
con el Equipo Interdisciplinario y de Capacitacién Docente. [

= Asesorar e implementar la evaluacidn pedagégica en los distintos niveles, en
coordinacidn con el Equipo Interdisciplinario y de Capacitacion Docente.

= Desarollar el campo de Investigacion — Accian, centradas en el aula y
enmarcadas en proceso de mejora de calidad educativa.

- Sistematizar la informacidn referida a las instituciones del S.E.M en base a
estadistica de datos.

Municipalidad de Ta Ciudad de
San Fernando del Valle de Catamarca

Supervisiones de Escuelas [
. |
Funciones: )

- Coordinar, dar seguimiento, evaluar, asesorar y brindar apoyo a los equipos de
conduccién y al personal docente y servir de enlace entre estos y las autoridades |
educativas con el [in de alcanzar las metas previstas en wmo a los procesos
pedagdgicos en el aula, la préctica docente, la gestion de la escuelas.

Junta de Clasificacion
Funciones:

= Estudio de los antecedentes de los postulantes ¥y su clasificacidn por orden de
mérito.
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- La fiscalizacidn, conservacion y custodia de los legajos correspondientes.
- La publicacién anual de la némina de aspirantes segin orden de mérito, para
ingresos, interinatos y suplencias,

Tribunal de Discipli

- Efectuar las sustanciaciones sumariales (ue correspondiera.

- Elevar las actuaciones sumariales en el respectivo dictamen a las autoridades de
aplicacion corespondiente.

Ny
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ANEXO 11

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION NO FORMAL

Mision:

- Conducir, gestionar, coordinar y supervisar téenica y administrativamente, a
todas las instituciones, organismos y establecimientos de Ensefianza No Formal
dependiente del Municipio. Responder a las politicas educalivas que determine
el Poder Ejecutivo Municipal.

Funciones:

- Dirigir y orientar la Educacion No Formal en los CAEyP, como asi también en
las CEIyF, de acuerdo a lo establecido en el proyecto lundacional, normativas y
lineamientos fijados para la superioridad.

- Dictar, con la aprobacidn de la Secretaria de Educacion, el reglamento general
para los CAEyD; CEIyF.

- Reglamentar disposiciones internas, e inherentes a la Educacion No Formal

- Planificar, conducir, coordinar, definir objetivos, elaborar programas vy
proyectos en materia de servicios de Educacion No Formal de nifosfas,
adolescentes, jovenes y adultos.

- Favorecer la promocion comunitaria mediante la adeuisicion de competencias,
en nifos, jovenes” y adultws, que mejoren su condicion de vida y de formacion y
capacitacion laboral, '

- Entender en la planificacién ejecucion y control de los planes, programas, y
aclividades relacionadas con servicios recreativos, deportivos, sociales y
comunitarios.

- Monitorear a tavés de la informacion suministrada por el equipo de
coordinadores pedagdgicos y coordinadores técnicos, la  implementacion,
desarrollo, evaluacion; y en su caso, la revision de programas y proyectos.

- Articular con la Direccion de Administracion y Planeamiento liducativo, con
otras instituciones y organismos piblicos y privados para detectar las demandas
de educacion No Formal en la ciudad capital.

- Propiciar, participar y articular con las otras Direcciones de la Municipalidad de
San Fernanclo del Valle de Catamarca en programas y proyectos de innovacion,
capacitacion, talleres de formacion referidos a Educacion No Formal.

- Proponer a la superioridad la creacion de nuevos centros de servicios educativos
y el cierre y/o reorganizacion de los existentes, de acuerdo con las necesidades y
falencias detectadas.

- Autorizar la suspension de actividades en los CALyP y CElyF, y dependencia
de esta Direccion, cuando medien razones imprevistas, de urgencia o de mejor
servicios comunicados de inmediato a la Secretaria.

B.M. N° 47/19 — Publicacién Especial — Decreto S.E.C. y D. N° 422/19
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- Proponer a la superioridad las modificaciones orginicas funcionales de esta
Direccidn, necesarias para la eficacia y eliciencia de fa gestion.

- Delectar las necesidades y demandas de perfeccionamiento y actualizacion de
acompaiiantes pedagagicos, docentes y administrativos canalizdindolas a lravés
de los seclores técnicos competentes.

- DPropiciar y conformar las actuaciones pertinentes que favorezcan el trabajo
intersectorial con las demas dreas del Estado Provincial, Organizacion Civiles
{ONGs), tutores comunitarios para favorecer el desarrollo integral que atiende a
los destinatarios de Educacion No Formal.

- Identificar y priorizar las necesidacdes de recursos humanos, materiales,
infraestructura, equipamientos, etc. De acuerdo a los servicios de la oferta
educativa que surja en esta Direccion, elevando a la Superioridad las mismas,
para gestionar y cubrir las demandas de ellas,

- Supervisar las funciones del sector y proyeccion administrativa.

- Ejecutar las acciones y actividades derivadas de la aplicacion de leyes y
normativas vigentes, Nacionales Provinciales y Municipales.

1. Departamento Despacho
Misidn:

= Desarrollar tareas de ejecucion relacionadas con el drea
Funciones:

- Ascgurar el desarrollo de las actividades de gestion de aclos administrativos,
documentos, correos postales, de soportes informaticos, coordinando con las
secretarias de las Direcciones, Departamenlos y Divisiones.

- Determinar los criterios de recepcion y clasificacion de Ja documentacion y de
los registros de Ingresos y Salidas.

- Asegurar la circulacion de la comunicacion documentada de la Direccion,
siguiendo las vias acorde a la importancia y celeridad.

- Controlar la actualizacion de la agenda de la Directora y el cumplimicnto de los
cronogramas  de las audiencias y reuniones con el personal jerdrquico,
autoridades, puiblico y personal segin motivos y temas. ‘

- Poner a disposicion de la Direccion toda la documentacion de su competencia,
en [orma oportuna, ordenada por temdtica y asesorando en lo particular. 2

- Elaborar todo tijio de doqtf‘fnenlacién que ordene la Direccian.

- Facilitar la CUlllllllipilC,il')I/l interna y externa, via telefonica, [ax, internet, desde y
hacia la Direccign.

- Asegurar quesSe lléve un archivo ordenado de la documentacion de la Diveccion,
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- Facilitar las relaciones y comunicaciones interinstitucionales llevando registros
actualizados de teléfonos, correros electrénicas, domicilios, etc.

- Establecer los criterios para la atencidn al piablico en general y del personal en
particular, que soliciten audiencia con la Directora.

- Llevar una agenda y cronograma de actividades protocolares anuales de la
Direccion,

- Elaborar informes periddicos de las actividades, del desempefio del personal y
necesidades de capacitacion de los mismos.

1.1 Seccién Mesa de Entradas y Salidas
Mision:

- Recepcionar, registear, girar, distribuir, comunicar y coordinar la documentacion
que ingrese o egrese de la Direccidn de la conformidad con los principios
establecidos.

Funciones:

- Registrar los ingresos y remisiones de actos administrativos generados desde y
hacia la Direccion.

- Recepcion, revision y sellado de copias que son devueltas al presentante.

- PFoliar la documentacidn segin corresponda.

- Revisar todos los actos administrativos presentados, secuencias de foliado, sellos
y firmas de procedencia.

- Informar al interesado el estado de la documentacion conforme el registro de
entrada y salida.

- Orjentar a los interesiados en el seguimiento de la documentacion conforme al
tenor y la temdtica expresaca-en la misma.

- Diligenciar la documentacién ingresada a la Direccion y darle el correspondiente
trdmite administrativo.

- Llevar un adecuado registro de la documentacion, garantizando la posibilidad de
realizar un efectivo seguimiento de los wramites.

|

|

¥ De la Direccion General de Educacion No Formal dependen los ‘

programas CAE y P, CEI y F, “El Barrio va a la Escuela” y
“Talleres Barriales Culturales”.
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ANEXO TIX
UNIDAD DE GESTION CULTURAL,

Misiones:

*  Asistir y asesorar alaSecretaria en la planificacion y ejecucion de las politicas de
gestion cultural a nivel municipal.
. @ Implementar programas y proyectos con el objeto de poner en contacto a la
poblacion con distintas expresiones de la cultura.

Funciones:

*  Promover y velar por el recuperacion, cofservacion y difusion del patrimonio
material e inmaterial que definen nuestra identidad cultral utilizando
herramientas  como la  restauracion, puesta en valor, acrecentamiento,
conocimiento y respelo por los valores histéricos y culturales.

= Establecer vinculos con organismos municipales, provinciales, nacionales ¢
internacionales y privados, promoviendo canvenios de intercambio cultural.

e Promaver la vecinalizacion de la Cultura coordinando la participacion de las
diferentes dreas comprometidas.

°  Administrar los recursos asignados a su esfera con eficiencia y transparencia,
coordinando con las demds dreas municipales el uso racional y eficiente de los
mismos.

1. Departamento Despacho Administrative

Mision:

Asistir y participar en la organizacion administrativa de la Unidad de Gestién
Cultural.

168

* Asistic en los requerimientos especificos del responsable de la Unidad de
Gestién Cultural,

e Registrar los compromisos a cumplir por el mismo.

e Oficiar de nexo entre el regponsable del drea y demis dependencias.

°  Supervisar todo ingrcsoﬂ documentacion y expedientes v su correspondiente
tramitacion a través deélos sistemas OnLine de Gestion Documental Electrénica
y Gestion Adminisirativa de Expedientes.

*  Atender aI}JfII)Ij(:h por tada consulta sobre gestion administrativa,
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*  Conleccionar tado instrumento legal que exprese todos los actos de la Unidad de
Gestion Cultural,

¢ Mantener un archivo completo y acwalizado de todos aquellos instrumentos
legales, informes, memorandums, providencias, etc., que alecten o involucren a
la Unidad de Gestion Cultural.

o Registrar, clasificar, distribuir y realizar el seguimiento de los wamites
administrativos que ingresen y egresen, informando a los interesados sobre ¢l
estado de los mismos.

*  Resguardar y brindar informacion sobre las actividades de Ja Unidad de Gestion
Cultural y sus dependencias.

e Llevar a cabo el control de asistencia can sus respectivos informes mensuales.

e Atender las relaciones de la Unidad de Gestion Culwural y sus dependencias con
el personal, a través de cualquier modalidad de servicio.

s llacer observar y controlar el cumplimiento de las disposiciones legales y
reglamentarias.

¢ Dictar normas internas tendientes a lograr un eficiente sistema de informacion
que permita conocer la cantidad y distribucion del personal.

¢ Informar diariamente al responsable de la Unidad de Gestion Cultural sobre las
novedades diarias respecto a la asistencia, puntualidad y licencias del personal a
5U cargo.

1.1 Divisién Contable:

Mision:

Preparar el presupuesto de toda la Direccion, controlar las operaciones v el
registro contable tanto en el aspecto financiero y patrimonial, ajustindose a la normativa
vigente.

Funcion:

e Participar con cada organismo de la Jurisdiccion del drea de su competencia, en
la confeccion del Presupuesto de Recursos y Gastos.

e Gestionar y administrar de fondo permanente.

e Llevar a delante la contabilidad del fondo permanente.,

® Llevar el registro analitico de la contabilidad de ejecucian presupuestaria de la
jurisdiccion, en la forma que indique la reglamentacion vigente,

¢ Llevar el registro de la ejecucion fisica y financiera de los programas y
proyectos de cada direccién.

e Realizar tramitaciones de gastos gue no se atiendan con el fondo permanente,

o Liquidar las sumas ciertas a pagar y las retenciones a efectuar,

= Electoar las retenciones impositivas que correspondan sobre los pagos que se
efectien y realizar los respectivos depositos dentro de los plazos establecidos.

e Preparar y elevar rendiciones de cuenta a los organismos de contralor
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»  Confeccionar todo instrumento legal necesacio para la correspondiente rendicidn
de cuenta.
e Toda otra funcion o d(llVldd(] que se vincule con el dmbito de su competencia.

1.2 Seccion Industrias Creativas
Mision:

. Promover el desarrollo de las industrias creativas en el dmbito de la
ciudad, interviniendo en el trabajo colaborativo con el Ministerio de Cultura de
la Nacian, Secretaria de Asuntos Municipales de la Nacion, Minisierio de
Desarrollo Secial de la Nacion, Ministerio de Produccion de la Nacidn, y demis
organismos afines, considerando que eI Mumcnpm pertenece a la Red de
Ciudades Creativas.

Funciones:

- Llaborar las bases de los concursos que se tealicen en el dmbito el
departamento.

- Elaborar convenios y acuerdos con instituciones yfo represenlantes de los
diferentes agentes culturales y demds disciplinas compelentes en las industrias
creativas.

- Promover la participacion de la division en toda actividad cultural v educativa
que los trabajodores y asociaciones culturales organicen.

- Generar proyectos que promuevan la industria creativa, su desarrollo, su
insercion en Ja economia de mercado y su posicionamiento en la capitalizacién
de las politicas priblicas. )

- Individualizar, resguardar y recuperar toda produccion cultural que valore lo
singular, lo simbdlico y lo intangible, como pilares fundamentales de la
economia creativa,

- Sostener la produccidn cultural capilalizando los talentos de los trabajadores que
implica la posibilidad de la supervivencia del productor por medio de la
produccion de sus recursos creativos.

- Consolidar la oportunidad de pertenecer a la Red de Ciudades Creativas, 1
generando los contactos y desarrollo de ideas y labores que tiendan a insertar
nuestra ciudad en el marco de las interrelaciones institucionales con los demds
departamentos de Ia pmw//in, provincias que conforman la region NOA y cl
resto del pais.

- Generar un nhacrvdmuo de los ecosistemas creativos en el dmbito de la ciudad,
para la delonmml capacuhdeﬁ potenciales creativos, hacer mediciones de la
labor culm;a] en Jas distintas categorias propias de las industrias creativas

,

/ R Al
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1.3 Seccién Técnica y Diseno |

Mision:

Disefio y programacion en diferente plataformas

Eunciones:

* Disefio arquitectdnico y espacial para los requerimientos del patrimonio
edilicio de los diferentes componentes de esta Unidad de Gestion
Cultural, como asi también del Area de Nuevos Proyectos.

» Disefio grifico y audiovisual de todo lo referente a evenlos,
presentaciones y memoria de actividades.

*  Difusién mediante social manager en diferentes redes y plataformas.

2. Departamento adiministracion bibliotecas, archivo y editorial;

[iste departamento deberd coordinar y supervisar el huen funcionamiento de las
Bibliotecas  Publicas  Municipales, velar difundir e incrementar el patrimonio
bibliogrifico, periodistico, discogrifico, videogrifico, etc. de las bibliotecas, asi como
el de compilar, organizar, estudiar, conservar, y difundir el Patrimonio Documental,
garantizando la accesibilidad a la informacion que éste contiene, ser centro de
referencia, informacion y resguardo de los documentos de cardcter histérico, de los
Archivos Historicos de la Municipalidad y Archivo Diario La Unidn.

Fiticionet:

e Coordinar accion entre las bibliotecas y las dreas referidas a extension cultural.

» Informar permanente a la Unidad de Gestion Cultural sobre el funcionamiento y
proyecciones del departamento.

o Asistir en forma permanente las necesidaces requeridas por las dreas a su cargo.

* Proyectar actividades conjuntas entre las bibliotecas.

s Relevar la documentacion, producida o recibida por la Institucion en el
cumplimiento de sus funciones.

*  Organizar los procesos de seleccion documental mediante la coordinacion de
tareas para tal fin,

»  Programar la Clasificacion, Ordenacién y Descripcion de la archivalia.

*  Plancar, dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de la Editorial
Municipal, asegurando su eficacia y eliciencia.

¢ Coordinar conjuntamente con la Unidad de Gestion Cultural la elaboracion de
convenios con distintas Instituciones para la seleccion del material a publicar
(UNCA, Junta de Estudios Histéricos, SADE, SALAC, etc.)
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Mision:_

Entender en lo relacionado con la organizacion de la Biblioteca y recopilacion
bibliogrdfica y documental.

¢ Ocuparse de la organizacion, restauracion, encuadernacion y resguardo de la
bibliografia de la Institucidn.

*  Organizacion, control y mantenimiento del material hibliopréfico.

*  Organizacion interna y atencion al piblico de Ja institucion.

° Bisqueda bibliogrifica de Materiales de consulta de importancia social,
histdrica, econdmica, politica y juridica.

°  Bisgueda bibliogrifica relacionada con la historia ¥ cultura cle Catamarca.

*  Tormacion de un drea especifica de autores catamarqueiios.

* Preservacion y resguardo de la hemeroteca compuesta por ejemplares antiguos
de valor historico y tnico de nuestra Provincia y Nacionales,

®  Organizacion, en forma coordinada con el Departamento de Administracion
Bibliotecas, Archivo y Editorial, de actividades internas y de extension de la
hiblioteca.

° Seleccién y adquisicién de bibliografia y publicaciones modernas de autores
catamarqueiios.

®*  Seleccién y adquisicion de bibliografia y publicaciones moderas sobre historia,
politica y ecconomia a nivel nacional e internacional.

*  Procwar relacionarse con dreas yfo Instituciones del dmbito Municipal,
Provincial, Nacional e Internacional, con el objeto de establecer lazos culturales
y enriquecer el patrimonio de la Biblioteca,

®  Velar por la correcta encuadernacion de la Bibliografia a los efectos de facilitar
su consulta, resguardandn su integridad fisica y wvalor historico, Jjuridico y
cultural.

®  Resguardar correctamente la bibliografia que por su antigiiedad e importancia
adquiera un valor historico y/o Ginico y que merezea un tratamiento diferencial.

* Toda otra funcidn relacionada con la actividad que disponga su superior.

2.2 Divisién _Bibligteca Phro. Rgmg’n R. Qlmos:
Mision: e 4

Phro. Ramdn Rpsa Olmos es una Biblioteca Piblica se puede definir a la misma
como uno de los cenpros Jocales de informacian de la Provincia, brindando toda clase de
/ -

/A
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conocimientos, noticias, avisos e informes disponibles a la comunidad. Los servicios de
la Biblioteca Piblica se brindaran en base a la igualdad de acceso para todos sin
importar la edad, raza, sexo, religidn, nacionalidad, lenguajes.

Funciones:

¢ Creary fortalecer los hibitos de lectura en los nifios desde una temprana edad.

*  Apoyartanto a la educacion individual como a la educacion formal en todos sus

niveles.

Estimular la imaginacion y creatividad de nifios ¥ jovenes,

Promover la vigilancia de la herencia cultural, apreciacion de las artes, ediciones

de los catamarqueiios, como asi lambién proveer de las mismas.

*  Apoyar la tradicion oral.

* Asegurar el acceso a los ciudadanos a toda clase de informacién de la
comunidad,

e Facilitar el desarrollo de informacion ¥ conocimientos de las habilidades
computacionales.

¢ Apoyary participar en actividades literarias ¥y programas para todas las edades y
si es necesario, iniciar dichas actividades.

®  Ocuparse de la organizacion, restauracion, encuadernacian y resguardo de la
bibliografia de la Institucion.

*  Organizacion, control y mantenimiento del material bibliogrifico.

*  Organizaciion interna y atencidn al pablico de la institucion,

* Bidsqueda bibliografica- de Materiales de consulta de importancia  social,
histérica, econdmica, politica y juridica.

°  Bsqueda bibliogrifica relacionada con la historia y cultwra de Catamarca.

¢ Tormacién de un drea especifica de autores catamarquenos.

*  Preservacion y resguardo de la hemeroteca compuesta por ejemplares antiguos
de valor histérico y tinico de nuestra Provincia y Nacionales.

*  Organizacion, en forma coordinada con el Departamento Bibliotecas, Archivo y
Editorial, de actividades internas v de extensian de la biblioteca,

°  Seleceidn y adquisicion de bibliografia ¥ publicaciones modernas de autores
calamarquenos.

*  Procurar relacionarse con dreas y/o  Instituciones del dmbito Municipal,
Provincial, Nacional e Internacional, con el objeto de establecer lazos cullurales
y enriquecer el patrimonio de la Biblioteca.

¢ Velar por la correcta encuadernacion de la Bibliografia a los efectos de facilitar
su consulta, resguardando su integridad fisica y valor histérico, juridico y
cultural.

*  Resguardar correctamente la bibliografia que por su antigiiedad ¢ importancia
adquiera un valor histérico y/o tnico y que merezea un tratamiento diferencial.

* Toda otra funcion relacionada con la actividad que disponga su superior.
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iblioteca_Mons, B. Piedrabuena:

Mision:

Entender en lo relacionado con la organizacion de la Biblioteca y recopilacidn
bibliogrifica y documental.

Funciones:

¢ Ocuparse de la organizacion, restauracion, encuaderacion y resguardo de la
bibliografia de la Institucidn.

*  Organizacion, control y mantenimiento del material bibliogrdfico.

¢ Organizacion interna y atencion al piblico de la institucién.

° DBusqueda bibliogrifica de Materiales de consulta de importancia social,
histdrica, econdmica, politica y juridica.

®  DBusgueda bibliogrifica relacionada con la-historia y cultura de Catamarca,

*  Formacidn de un drea especifica de autores catamarqueiios,

* Preservacion y resguardo de la hemeroteca compuesta por cjemplares antiguos
dle valor histérico y tnico de nuestra Provincia y Nacionales.

*  Organizacién, en forma coordinada con .el: Departamento Administracion
Bibliotecas, Archivos y Editorial, de actividades internas y de extension de la
biblioteca.

*  Seleccion y adquisicion de bibliogralia y publicaciones modernas de autores
catamarquenos.

e Seleccion y adquisicion de bibliografia v publicaciones modernas sobre historia, [
politica y economia a nivel nacional e internacional.

*  Procurar relacionarse con dreas y/o Instituciones del dmbito Municipal,
Provincial, Nacional e Internacional, con el objeto de establecer lazos culturales
y enriguecer el patrimonio de la Biblioteca.

* Velar por la correcta encuadernacidn de la Bibliografia a los efectos de facilitar

su consulta, resguardando su integridad fisica y valor historico, juridico ¥

cultural,

Resguardar correctamente Ja bibliografia que por su antigiiedad e importancia

adquiera un valor historico y/o tinico y que merezca un tratamiento diferencial.

* ‘Toda atra funcién relacionada con la actividad que disponga su superior.

3. Departamento Centros Culturales:

Mision: 2

/

Administar y coordinar los recisos humanos y las actividades de los Centros
Cultrales, tanto de los Museos, como el de los diversos complejos culturales para
lograr su eficiente wiilizacion.”

Funcion:

B.M. N° 47/19 — Publicacién Especial — Decreto S.E.C. y D. N° 422/19
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* Geostionar toda necesidad humana, técnica y documental necesaria para el buen
funcionamiento del drea.

e Promover y planificar programas de perfeccionamiento y capacitacion del
personal.

‘ e Hacer observar y controlar el cumplimiento de las disposiciones legales y
reglamentarias.

e Supervisar la ejecucion de planes y programas correspondientes a las unidades
de su drea,

¢ Informar permanentemente & la Unidad de Gestion Culwral sobre el
funcionamiento del drca.

s Disponer el archivo de toda tramitacién concluida.

¢ Supervisar planillas de altas y bajas de bienes de capital.

e Cumplir toda otra funcion que le encomiende expresamente la Unidad de
Gestion Cultural.

|- ¢ Coordinar y controlar el dptimo funcionamiento de las actividades artistico-
culturales desarrolladas en los Complejos Culturales Urbano Girardi, Teatro del
Sur y Esquit y en cualquier espacio, programadas por la Unidad de Gestion
Cultural.

e Relaciones institucionales e internacionales y con patronos y sociedad de

| amigos.

e Representar al Museo en eventos de cardcter civico, cultural y recreativo.

3.1, Divisién Casa Caravati

Mision;
Lograr el [ortalecimiento de la cultura en el dmbito municipal a través de
acciones permanentes que permitan la practica y apreciacion del arte y la cultura en sus

diferentes manifestaciones artisticas, ya sean locales, regionales, nacionales e
internacionales.

Funciones;

* Disefar y establecer estratégicamente los proyectos que permitan la
practica y apreciacion del arte y la cultura a sus diferentes manifestaciones
arlisticas, ya sean locales, regionales, nacionales e inlernacionales.

o [Encargado de rescate, conservacion y difusion mediante: Museografia y
Museologia. .

¢ Coordinar y conducir el funcionamiento de politicas que establezcan las
normas para cumplir eficientemente con el programa operativo anual,
formulado para cumplir con el objetivo del museo.

e Coordinar a las unidades administrativas que integran el equipo de trabajo
del museo acardando con ellos los asuntos a su cargo.

*  Supervision de conservacion, restauracion y curadwia/produceion.
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*  Dirigir con criterios de eficiencia administrativa al personal del Museo
buscando permanentemente su capacitacion y profesionalizacion.

e Diseflar e instrumentar estrategias tendientes a gavantizar la seguridad del
inmueble sede del Museco, las obras, documentos historicos y demds
mucbles ¢ inmuebles sujetos a su administracian, asi como de aquellos que
estén bajo el resguardo del Museo.

* Llevar un inventario actualizado de los bienes sujetos a la administracion
del Museo en coordinacion con el drea de patrimonio municipal.

*  Gestionar y promover el incremento del acervo de piezas museogyificas.

*  Promover y organizar la participacion ciudadana en las actividades y en las

. tinalidades del Museo.

3.2 Division Musee de La Virgen:
Mision:

¢ Dar a conocer y difundir la historia de la Virgen del Valle, fortaleciendo la fe
Mariana desde un dmbito netamente religioso, trabajando  en coordinacién y
con colaboracion municipal., Ry

*  Respuardar, atesorar y conservar los bienes maleriales e inmateriales de
Nuestra Virgen del Valle.

¢ Difusidn y Promocion de la Fe Mariana

e Diseilar y organizar proyectos (ue acompaiien a esa difusion en busca del
acrecentamiento de nuestra fe,

*  Coordinar el funcionamiento de las dreas administrativas y técnicas para el
logro del fin propuesto.

*  Fortalecer las relaciones institicionales.

®  Proyectar convenios de colaboracion con los restantes sectores puiblicos
estatales.

*  Representar al Musco en eventos de Cardeter Religioso, Civico, cultural y
recreativo.

e Dirigir eficazmente al personal del Museo

*  Capacitacion constante del personal

¢ Actualizacion de los métodos de seguridad del edificio sede de nuestro
Musea,

*  Gestionar el musco en todo lo referente a su funcionamiento, realizacion de
eventos y ejecucion de prosectos,

* Informar a requerimiento.del ejecutive municipal, sobre el desarrollo de las
melas y objetives propuéstos a cargo del museo.

e Desartollo de/l,as' funciones inherentes al drea de competencia.
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3.3. Division Museo Adan Quiroga
Mision:

Lograr el fortalecimiento de la cultura en el ambito municipal a wavés de
acciones permanentes que permitan la practica y apreciacion del arte y la cultura en sus
diferentes manifestaciones artisticas, ya secan locales, regionales, nacionales e
internacionales.

Funcion;

e Disefar y establecer estratégicamente los proyectos que permitan la practica y
apreciacion del arle v la coltura a sus dilerentes manifestaciones artisticas, ya
sean locales, regionales, nacionales ¢ internacionales,

¢ [ncargado de rescate, conservacion y difusion mediante: Museogralia y
Muscologia.

*  Coordinar y conducir el funcionamiento de politicas que establezcan las normas
para cumplir eficientemente con el programa operativo anual, formulado para
cumplir cen el objetivo del museo.

e Coordinar a las unidades administrativas que integran el equipo de trabajo del
museo acordando con ellos los asuntos a su cargo.

e Supervision de conservacion, restauracion y curaduria/produccion.

s Dirigir con eriterios de eficiencia administrativa al personal del Museo buscando
permanentemente su capacitacion y profesionalizacion.

e Disefiar e instrumentar estrategias tendientes a garantizar la seguridad del
inmueble sede del Museo, las obras, documentos historicos y demds muebles e
inmuebles sujetos a su administracion, asi como de aquellos que estén bajo el
resguardo del Museo.

¢ Llevar un inventario actualizado de los bienes sujetos a la administracion del
Museo en coordinacion con el drea de patrimonio municipal.

*  Proponer y dictaminar las estructuras  de  organizacidn, sistemas  y
procedimientos de trabajo para el cumplimiento de la elaboracion de talleres
educalivaos para la imparticion de promocion de programas y actividades que
determinen un enfoque cultural y generen atraccién al museo.

= Gestiopar y promover el incremento del acervo de piezas museograficas.

e Promoaver y organizar la participacion cindadana en las actividades y en las
finalidades del Museo.

¢ Ljercer la administracian de la Sala Esquiu

e Planificar el uso de la sala para actividades propias municipales y el de otras
instituciones

e Llevar ardenadamente el libro de sala.

e Coordinar y controlar las tareas del personal técnico de sonido e iluminacion,
escenografia y de apoyo, para la realizacian de las distintas actividades.

e Mantener informada al Departamento Centros Culturales de los eventos a i
realizar para su difusion.

e Controlar e informar al Departamento Complejos Culturales las necesidades de I
hienes, servicios e insumos para el mantenimiento, conservacion o renovacion
del equipamiento técnico, sus instalaciones y edificios. ‘
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3.4. Division Teatro del Sur:

CGoordinar y controlar el optimo funcionamiento de las actividades artistico-
culturales desarrolladas en el Complejo Teatro del Sur.

. Funcion:

e Ljercer la administracion del Complejo Teatro del Sur
¢ Planificar el uso de la sala para actividades propias municipales y el de otras
instituciones
Llevar ordenadamente el libro de sala.
°  Coordinar y controlar las tareas del personal téenico de sonido e iluminacion,
escenografia y de apoyo, para la realizacion de las distintas actividades.
*  Mantener informada al Departamento Centros Culturales de los eventos a
realizar para su difusion. T
e Coordinar y supervisar tareas con el personal de sala.
*  Controlar que el personal de maestranza’ y mantenimiento mantenga las ‘
instalaciones en 6ptimas condiciones para cada evento, talleres, especticulos, }
; etc.
¢ Controlar ¢ informar al Departamento Centros Culturales las necesidades de
bienes, servicios e insumos para el mantenimiento, conservacion o renovacion
del equipamiento técnico, sus instalaciones y edificios.
°  Coordinar las tarcas con los encargados de los talleres que se dicten en el
complejo
*  Llevar una estadistica anual de todos los eventos, talleres, especticulos, elc.

Mision:

- Coordinar y controlar el dptimo funcionamiento de las actividades artistico-
culturales desarrolladas en el Complejo Cultural Urbano Girardi.

. i " / S .

- Ejercer la administracion.del:€omplejo Cultural Urbano Girardi

- Planificar el uso de ld sala’ para actividades propias municipales y el de otras
instituciones S

- Llevar ordenagdmenté el libro de sala.

31

B.M. N° 47/19 — Publicacién Especial — Decreto S.E.C. y D. N° 422/19
Decretos Digitalizados disponibles en: https://www.catamarcaciudad.gob.ar/digestodigestomunicipal-prueba-php/




CATAMARCACIUDAD

BOLETIN MUNICIPAL
N° 47/19

Catamarca =
(__Satemarca ~ ]

e

422 0,
AN
N2
Municipalidad de la Ciudad de

San Fernando del Valle de Catamarca

- Coordinar y controlar las tareas del personal 1écnico de sonido e iluminacion,
escenagrafia y de apoyo, para la realizacion de las distintas actividades.
- Mantener informada al Departamento Centros Culturales de los eventos a

realizar para su difusion.
- Coordinar y supervisar tareas con el personal de sala.

- Conwolar que el personal de maestranza y mantenimiento mantenga las
instalaciones en optimas condiciones para cada evento, talleres, espectaculos,

elc.

- Conwolar e informar al Departamento Centros Culturales las necesidades de
bienes, servicios e insumos para el mantenimiento, conservacian o renovacion del

equipamiento técnico, sus instalaciones y edificios.

- Coordinar las tareas con los encargados de los talleres que se dicten en el

complejo.

- Llevar una estadistica anual de todos los eventos, talleres, especticulos, etc.

- Division nos Estables:

Mision:

Ampliar, promover y difundir la actividad cullural a wavés de sus cuerpos
estables, Banda Escuela de Miisica, Coro de Camara, Coro de Nifios, Ballet Folkldrico y
Comedia, con distintas actividades previstas en sus respeclivos Reglamentos, como asi

también en la gestion administrativa.

Funcion:

- Coordinar y gestionar tareas juntamente con las Direcciones de los distintos

Cuerpos Estables, Proyecto Anual.

- Asistir a los directivos de los Cuerpos Estables en todos sus requerimientos.

- Dar cumplimiento a las distintas Reglamentaciones de los Cuerpos Estables.

- Ejercer la administracion y gestion en lo concerniente a asistencia del personal,
coordinacian de tareas con el personal de maestranza para el mantenimiento y
limpieza de la sala de ensayo y toda otra tarea administrativa que se demande.

- Promover y planilicar programas de perfeccionamiento y capacitacion del

personal.

- Hacer observar y controlar el cumplimiento de las disposiciones legales y

reglamentarias.

- Supervisar la ejecucion de planes y programas correspondientes a las unidades

de su drea.
- Llevar al dia control de gastos de presupuesto.

- Organizar y gestionar ante la Direccion los concursos en caso de vacantes, cn

tiempo y forma.

22 ABR 2079
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Gestionar  la provision de insumos  (limpieza, libreria, instrumentos,
indumentaria etc.) para las dependencias su cargo.

Gestionar medio de transporte, vidticos y olros requerimientos para la
concrecion del desarrollo de las actividades.

Mantener informado a la Direccion de tada actividad artistica que realicen los
Cuerpos Estables.

Llevar una estadistica anual de todos los eventos realizados por los Cuerpos
Estables.

Otras funciones que asigne la autoridad superior,

Seccién Coro de Nifios:

Funcion:

Coordinar y programar actividades extras de formacion y talleres para los
coreutas. :

Dar cumplimiento a la Reglamentacion vigente para el Coro de Nifios.
Organizar y planificarensayos, estrenos, gims"y horarios.

Mantener actualizado el listado de integrantes del coro, con los datos necesarios.
Organizar un archiva con documentacion de interés para el Coro de nifios.
Tramitar ante el Departamento toda necesidad administrativa que se requicra.
Gestionar ante el Departamento Cuerpos Estables los concursos pertinentes en
tiempo y forma.

Mantener informado al departamento Cuerpos estables de toda actividad artistica
del Coro de Nifios.

Otras funciones que asigne la awtoridad superior,

4.1 Seccion de Banda de Musica Municipal:
Funcion:

= Participar en ceremonias, actos y desfiles organizados por la Municipalidad y

por Instituciones Oficiales y/o Privadas.

Desarrollar programas de obras musicales a través de retretas en plazas y pascos

pablicos, como ambién conciertos en salas convencionales.

Promover audicianes di‘dé.(;t{cn-nmsicalcs como extension cultural en los

distintos niveles uducqtivf;b/en barrios, establecimientos escolares y otros,
4
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Funcion:

- Difundir y promover las dislintas expresiones de las danzas tipicamente
catamarquefias, regionales, nacionales y latinoamericanas a través de las
presentaciones que dirija.

- Doctar a la comunidad de una herramienta artistica que la represente en cventos
culturales de toda la Cindad Capital e interior de la Provincia, como asi también
fuera de ella.

- Conuolar las tareas de todo el personal a su cargo y su cumplimiento,
comunicando a la Unidad de Gestion Cultural de cualquier indisciplina que
pudiera surgir para la toma de medidas correctivas:

4.3 Seccién Ballet Comedia Municipal:
Funcion:

- Desarrollar una intensa tarea de actuaciones difundiendo la misica coral de
todos 1os tiempos y paises.

- Representar a la Municipalidad a través de sus actuaciones tanto en la ciudad de
SEVC como en el interior de la Provincia y en el extranjero a través de
conciertos, actos culturales o dando jerarquia a las manifestaciones piblicas de
la Comuna. g y

- Acrecentar el acercamiento mediante su accionar entre el Municipio y la
comunidad.

4.4 Seccién Ballet Comedia Municipal:

- Contribuir al desarrollo cultural de la comunidad a través de la musica.

= Difundir la musica coral de lodas las épocas haciéndolo con la® mayor
excelencia posible,

- Llegar con la musica coral a todos los rincones de la ciudad para cumplic con
esta funcidn artistica.
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Qll{EgngN GENERAL DE DEPORTE

Misiones:

Planificar, conjuntamente con la Secretaria, las politicas de desarrollo deportive
y recreativo, su cjecucion y difusion, de acuerdo a las necesidades y
requerimientos de la comunidad en su crecimiento espiritual y fisico.

- Iunciones:

Desarrollar los planes de accion deportivos y recreativos en beneficio de la
comunidad y sus visitantes.

Fomentar la prictica del deporte y la recreacion como medios adecuados de
formacién monal, perfeccionamiento fisica y sano uso del tiempo libre, en la
poblacion infantil, juvenil y adulta.

Proponer y desarrollar planes que permitan la participacion de centros vecinales
¥ otras instituciones de servicie, en actividades deportivas y recreativas
Planificar y ejecutar programas de. partici
personal municipal y su familia, L

Colaborar con el Departamento Ejecutivo-en la creiacion y funcionamiento de
nuevos espacios recreativos y deportivos en el drea de la capital,

Apoyar la accion de deportistas y de instituciones deportivas legalmente
constituidas en el dmbito de la capital.

Apoyar y fomentar, a las instituciones deportivas de Ja capital icregulares y las
que estén en formacion a regularizarse legalmente.

Controlar el funcionamiento, mantenimiento y conservacion de los bienes de su
drea.

pacion deportiva y recreativa para cl

Instrumentar y controlar el cumplimiento de las Ordenanzas que reglamenten las
actividades deportivas y recreativas en el ambito de la capital.

DIRECCION DE DEPORTE,
Mision:
Colaborar con la Direccién General de Deporte en la planificacion, ejecucion vy

supervisidn de las politicas de desarrollo deportivo y recreativo de acuerdo a las
necesidades y requerimientos de la comunidad,

Funciones:

- Colaborar cnn_,hi_' Pireccion General de Deporle en todas las tareas de planes,
proyectos y acciones de desarrollo deportivo y recreativo.
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- Secundar al Director General de Deporte en la administracién general del
personal del drea, su distribucidn equitativa de tarcas, control de gestion y
supervision general.

- Reemplazar al Director General en caso de ausencia, licencia, viajes u otras
causas.

- Responsabilizarse de todos los deberes y atribuciones correspondientes al cargo.

- Planificar con los jefes de departamentos el uso de las instalaciones de los
complejos deportivos y las actividades que alli se desarrollan,

- Supervisar toda tarea administrativa general de la Direccidn.

- Coordinar y supervisa las tareas de los Departamentos dependientes de la

Direccidn,
L. Departamento Despacho:
Misiones:

- Organizar y ejecutar las tareas administrativas de la Direccion General de
Deporte, conforme al Cddigo de Procedimientos Administrativos y otras
reglamentaciones vigentes.

Funciones;

- Caonfeccionar el despacho diario relativo a notas, expedientes en formato fisico
como digital, etc.

- [Bfectuar un adecuado archivo de ordenanzas, decretos, resoluciones,
disposiciones, memordndum y correspondencia en general.

- Realizar las tareas administrativas generales relacionadas con el manejo y
control presupuestario de la Direccién General de Deporle.

- Atender al piblico y brindar informacidn.

- Confeccionar los pedidos de insumos de libreria, limpieza, mobiliarios y toda lo
necesario para la Direccién y los espacios deportivos dependientes de esta.

1.1 Co

Misiones:

inacion Velddromo y Escuela de Boxeo:

- Organizar y ejecutar lareas administrativas, control y afeclacion del personal del
Velddromo Municipal, como asi también participar en la ejecucién y difusidn de
todo evento deportivo que se realice en el lugar.

= Programar, coordinar y difundir la prictica del hoxeo en el ambito recreativo y
profesianal.

Funciones:
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- Efectuar los trabajos administrativos pertinentes.

Llevar informe diario o mensual, segin corresponda, sobre Ja asistencia del
personal dependiente. )

Tramitar la provisién de elementos de olicina, limpieza y mantenimiento del
predio deportivo.

Comunicar a la Direccién de Deporte sobre todas las actividades programadas,

conforme a fecha calendario, para la correcta utilizacion de la pista de ciclismo,

Coordinar y controlar el espacio de alojamiento de las distintas delegaciones que

alli se hospeden.

Programar y difundir practicas recreativas en el espacio en cuestion,

" Realizar el inventario de bienes, actualizarlo mensualmente y elevar un informe
a la Direccidn de Deporte,

Organizar clases de la especialidad por horarios y niveles de habilidad.

Pragramar eventos propios y colaborar con el desarrollo de otros.

Administrar equitativamente el material diddctico y humano de la escuela.

Desarrollar proyectos de prevencion e integracion que mejoren la calidad de

vida,

Asesorar a instituciones, entrenadores, boxeadores y pablico en general sobre la
prictica deportiva.

2. Departamento Personal:

Misidn:

Dirigir la administracion de los recursos Inumanos dependientes de ka Direccidon
de Deporte, para lograr su eficiente utilizacidn enmarcada en las disposiciones
del Estatuto de Obreros y Empleados Municipales y las politicas dictadas por el
Gobierno Municipal.

Funciones:

Implementar las medidas necesarias para lograr una adecuada distibucion del
personal, cualquier sea su modalidad de servicio.

Promover y planificar programas de perfeccionamiento y capacitacion del
personal.

Hacer observar y controlar el cumplimiento de las disposiciones legales vy
reglamentarias,

Supervisar la ejecucion de planes y programas correspondientes a las unidaces
de su drea. '

Informar permanentemente a Ja Direccion General de Deporle sobre el
funcionamiento del Dq;a?zmer.uo.

- Dictar normas internas

[ endientes a lograr un eficiente sistema de informacion

que permita conpeer 14 cantidad y distribucian del personal.

Informar diapit m,mfm a la Direccion sobre las novedades diarias respecto a la

asistencia,, 111}lu’nlidud y licencias del personal a su carpo.
a4
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3. Departamento Administracion Polideportiva Raman Quiebra Castillo
Misiones:

= Organizar y ejecutar tareas administrativas, control y afectacion del personal del
Polideportivo Ramén Quiebra Castillo, como asi también participar en la
ejecucion y difusion de todo evento deportive que se realice en ¢l lugar.

Funciones:

= Efectuar los trabajos administrativos pertinentes.
Elevar informe diario o mensual, segin corresponda, sobre la asistencia del
personal dependiente.
Tramitar la provision de elementos de oficina, limpieza y mantenimicnto del
predio deportivo.
- Comunicar a la Direccién de Deporte sobre todas las aclividades programadas
por la Divisién de Deporte y Recreacion.
- Gestionar la difusidn de las actividades anuales organizadas por la Division de
1 Deporle y Recreacion del Polideportivo Ramdn Quiebra Castillo.
| = Realizar el inventario de bienes, actualizarlo mensualmente y elevar un informe
a la Direccidn de Deporte.

T

3.1 Division Mantenimiento y Maestranza

Mision:

- Organizar el mantenimiento general y Ja conservacion de los recursos materiales
e instalaciones del Polideportivo Ramén Quichra Castillo,

Funciones: -

- Administrar el personal a su cargo distribuyendo las tareas equitativamente de
acuerdo a las normas vigentes.

- Realizar el mantenimiento general, desmalezamiento, cuidado e vegetacién,
elc.

- Efectar la limpieza general de sanitarios, duchas, campos de juego y demds
dependencias.

- Controlar el uso y conservacion de todos los recursos materiales e instalaciones l
que se utiticen.

- Informar al Departamento Administrativo las novedades diarias.
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Mision:

Desarrollar propuestas  deportivas y recreativas en las cuales los nifios,
adolescentes y jovenes y adultos mayores, con diferentes caracteristicas y
problemdlicas, incorporen hibitos de vida saludable y sentido de pertinencia.

- Desarrollar, coordinar y ejecutar eventos deportivos y recreativos en el
Polideportivo Ramdn Quiebra Castillo.

<. Fuuciones:

Programar actividades deportivas y recreativas en el Polideportivo Ramon
Quiebra Castillo.

Fomentar la actividad deportiva y recreativa adaptada a grupos de personas con
diversas caracterfsticas, } ;

Propiciar la actividad deportiva y recreativa en nifios, jovenes, adulivs mayores
y discapacitados.

- Programar eventos recreativos y deportivos.

Programar actividades, escuclas de iniciacion deportiva y talleres deportivos y
recreativos a fin de brindar la mayor vaciedad de propuestas significativas para
la poblacion que concurre al mismo.

Supervisar y garantizar el correcto desarrollo y ejecucion de los diferentes
proyectos, planificaciones o programaciones que genere la Direccion General de
Deporte,

Administar equitativamente los recursos humanos a cargo, orientando la
distribucion de taveas.

Garantizac el normal desarrollo de las diferentes actividades deportivas y

recreativas para niiios, jovenes, adultos mayores y discapacitados.

Garantizar la funcionalidad de los espacios fisicos para el desarrollo deportive y

recreativo para personas discapaciladas.

Elevar al Departamento de Administracion para poner a conocimiento de la

Direccién de Deporte, informes sobre las necesidades de mantenimiento,

funcionalidad y mejoras del complejo depertivo a cargo.

4. DepartamentoAdministeacion Pulidepurtive Mario Kokin Aragin

Misiones:

3 .
Organizar y ejecutar tareas administrativas, control y afectacian del personal del
Polideportivo Mario Kokfn Aragén, como asi también participar en la ejecucion
y difusion de todp-évento deportive que se realice en el lugar.
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Efectuar los trabajos administrativos pertinentes.

Elevar informe diario o mensual, segin correspanda, sobre la asistencia del
personal dependiente.

Tramitar la provision de elementos de oficing, limpieza y mantenimiento del
predio deportivo.

Comunicar a la Direccion de Deporte sobre todas las actividades programadas
por la Divisidn de Deporte y Recreacion.

Gestionar la difusién de las actividades anuales organizadas por la Division de
Deporte y Recreacién del Polideportivo Mario Kokin Aragén.

= Realizar el inventario de bienes, actualizarlo mensualmente y elevar un informe
a la Direccién de Deporte.

4.1 Division Mantenimiento y Maestranza:
Mision:

- Organizar el mantenimiento general y la conservacion de los recursos materiales
e instalaciones del Polideportivo Mario Kokin Aragdn.

Funciones:

Administrar el personal a su cargo distribuyendo las tareas equitativamente de
acuerdo a las normas vigentes.

Realizar el mantenimiento general, desmalezamiento, cuidado de vegetacion,
ete,

Efecuar la limpieza general de sanitarios, duchas, campos de juego y demds
dependencias.

Controlar el uso y conservacidn de todos los recursos materiales e instalaciones
que se utilicen.

Informar al Departamento Administrativo las novedades diarias.

4.2 Division Deport rreaciong ’
Mision:

- Desarrollar propuestas deportivas y recreativas en las cuales los nifios,
adolescentes y jovenes y adultos mayores, con diferentes caracteristicas y
problemadticas, incorporen hihitos de vida saludable y sentido de pertinencia,
Desarrollar, coordinar y ejecutar eventos deportivos vy recreativos en el
Polideportivo Mario Kokin Aragon.

Funciones:
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- Programar actividades deportivas y recreativas en el Polideportivo Mario Kokin
Aragon.

- Fomentar la actividad deportiva y recreativa adaptada a grupos de personas con
diversas caracteristicas.

- Propiciar la actividad deportiva y recreativa en niiios, jovenes, adultos mayores
y discapacitados.

- Programar eventos recreativos y deportivos,

- Programar actividades, escuelas de iniciacion deportiva y talleres deportivos y
recreativos a fin de brindar la mayor variedad de propuestas significativas para

- la poblacién que concurre al mismo.

- Supervisar y garantizar el correcto desannllo y ejecucion de los diferentes
proyectos, planilicaciones o programaciones que genere la Direccién General de
Deporte.

- Administrar equitativamente los recursos humanos a cargo, orientandn la
distribucidn de rareas. )

- Garantizar el normal desarrollo de las diferentes actividades deportivas y
recreativas para nifos, jovenes, adultos mayores y discapacitados.

- Garantizar la funcionalidad de los espacios fisicos para el desarrollo deportivo y
recreativo para personas discapacitadas. :

- Elevar al Deparlamento de Administracién para poner a conocimiento de la
Direccion de Deporte, informes sobre las necesidades de mantenimiento,
funcionalidad y mejoras del complejo deportivo a cargo.

2 L ptraars
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