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Municipalidad de San Fernando del Valle de Catamarca
2020 )

Decreto H

Numero: DECTO-2021-21-E-MUNICAT-INT

SAN FERNANDO DEL VALLE DE CATAMARCA. CATAMARCA
Miércoles 6 de Enero de 2021

Referencia: Estructura organica funcional de la Secretaria de Gabinete y Modernizacioén

VISTO:

La estructura organica funcional de |la Secretaria de Gabinete y Modernizacion del Departamento Ejecutivo Municipal, y

CONSIDERANDO:

Que mediante Ordenanza N° 7426/2019 y Decreto de Promulgacion S.G. y C. N° 1640 de fecha 04 de Diciembre de 2019, se
aprueba la estructura organica del Departamento Ejecutivo Municipal y sus Secretarias, y por Decreto 17/2019 de fecha 9 de
diciembre de 2019, se dispuso nueva la estructura y organizacion del Departamento Ejecutivo Municipal correspondiente a niveles
inferiores a Secretaria —también conocido como organigrama-.

Que, convencidos de que la organizacion estatal y la buena administracion haran posible realizar las politicas publicas
cumpliendo con los requisitos de economia, eficacia y eficiencia, es que es necesario realizar la presente medida que
complementa la normativa resefiada mas arriba y que ademas sirve para estructurar los estamentos inferiores dentro de la
Secretaria de Gabinete y Modernizacién, que por ser de reciente creacion, precisa de una urgente determinacion.

Que, es la Carta Organica Municipal en su articulo 71° Apartado Decimo y 102° Apartado Segundo, faculta al Intendente Municipal
a dictar el presente instrumento legal.

Por ello,
EL INTENDENTE MUNICIPAL
EN ACUERDO DE SECRETARIOS
DECRETA:

ARTICULO 1°.- APRUEBASE el Organigrama de Planta Funcional de la Secretaria de Gabinete y de Modernizacion,
conforme surge de los Anexos |, Il y lll del presente decreto.-

ARTICULO 2°.- APRUEBANSE la Estructura y las Misiones y Funciones de la Direccion General de Modernizacion e
Innovacion, Direccion de Modernizacion, Administracion de Infraestructura Tecnologica y Administracion de Sistemas e Innovacion
Publica, que como Anexo | forman parte integrante del presente decreto.-
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ARTICULO 3°.- APRUEBANSE la Estructura y las Misiones y Funciones de la Direccion de Planificacion Estratégica y
Gobierno Abierto y de la Administracion de Estadistica y Datos Abiertos, que como Anexo | forman parte integrante del presente
decreto.-

ARTICULO 4°.- APRUEBANSE la Estructura y las Misiones y Funciones de la Direccion General de Comunicacion, de la
Administracién de Coordinacién de Comunicacion Institucional, y de la Administracion de Radio Municipal, que como Anexo Il
forman parte integrante del presente decreto.-

ARTICULO 5°,- APRUEBANSE la Estructura y las Misiones y Funciones de la Direccion General Legal y Técnica y
Despacho, como asi también de la Administracién de Asuntos Juridicos que como Anexo Il forma parte integrante del presente

decreto.-

ARTICULO 6°.- AUTORIZASE a la Secretaria de Hacienda, a efectuar las modificaciones presupuestarias necesarias para el
cumplimiento de lo dispuesto en el presente decreto.-

ARTICULO 7°.- MODIFIQUENSE en lo pertinente el Decreto Acuerdo N°1228/12, y el Decreto S.M.D.E.N° 1647/18, y se
deroga toda otra disposicion que se oponga al presente decreto.-

ARTICULO 8°.- COMUNIQUESE, publiquese, dese al Registro Municipal y Archivese.-
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DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION E INNOVACION

MISION:

Contribuir al desarrollo, modernizacién y fortalecimiento institucional del municipio, en general, y de todos los organismos
pertenecientes a la Municipalidad, mediante la implementacion de un modelo de gestién por resultados, que prevea el disefio, la
planificacion, la implementacion, el monitoreo, la evaluacion y la coordinacion de politicas publicas, planes y proyectos tendientes
a lograr los objetivos previstos por el Plan de Modernizacion Municipal.

FUNCIONES:

Asistir al Secretario de Gabinete y Modernizacion, en la formulacién de politicas e implementacion del proceso de
desarrollo e innovacion tecnolégica para la transformacion y modernizacion del municipio de San Fdo. del Valle de
Catamarca.

Desarrollar y coordinar la implementacion del plan municipal de modernizacion, articulando acciones con diferentes
publicos de interés.

Detectar la necesidad de fortalecimiento institucional, informatico, y de desarrollo del personal en relacion ala
implementacién del Gobierno Electrénico, en las areas dependientes del Gobierno municipal.

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

* Promover el uso de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC's) para aumentar la eficiencia y eficacia de la
gestion publica, fortaleciendo la relacion gobierno-ciudadano.

* Proponer las lineas de accién que emanen de la articulacion de las politicas publicas y que se deriven en la
modernizacion del estado.

+ Proponer los contenidos y la definicion de politicas y estrategias sobre tecnologias de informacion en sus aspectos
técnicos y econdmicos.

« Dirigir todo lo relativo a los proyectos de desarrollo, innovacién, implementacién, compatibilizacion e integracion de las
tecnologias de informacion para los sistemas informaticos troncales y descentralizados en el ambito de la administracion
publica municipal.

e Formular estrategias de optimizacién, tanto en lo referente a los recursos aplicados como al nivel de prestacién de los
sistemas que componen los distintos sectores informaticos, estableciendo normas para el control técnico, administrativo y
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de aplicacion de nuevas tecnologias.

* Promover acciones que posibiliten a todos los ciudadanos, el acceso y uso de las herramientas tecnologicas para lograr
un aprovechamiento mas eficiente de los servicios brindados.

* Fomentar la participacion ciudadana y la transparencia de la gestion publica.

DIRECCION DE MODERNIZACION
MISION:

Contribuir en una Administracién Municipal de gestion eficiente, efectiva y transparente, utilizando la tecnologia de forma intensiva
para satisfacer todas las necesidades de cada area del municipio.

FUNCIONES:

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

Planificar, evaluar y gestionar recursos tecnologicos para la mejora de procesos y/o servicios. -

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

Detectar la necesidad de fortalecimiento institucional, informatico, y de desarrollo del personal en relacién ala

implementacion del Gobierno Electrénico, en las areas dependientes del gobierno municipal.

Promover el uso de las Techologias de la Informacién y Comunicacién (TIC's) para aumentar la eficiencia y eficacia de la

gestién publica, fortaleciendo la relacion gobierno-ciudadano.

* Instrumentar la asistencia técnica, aplicando los criterios metodoldgicos para ejecutar las acciones y programas tendientes
a la modernizacién de las instituciones del gobierno municipal.

* Proponer las lineas de acciébn que emanen de la articulacién de las politicas publicas y que se deriven enla
modernizacion del Estado.

* Lograr una optima administracion de los recursos tecnologicos.

ADMINISTRACION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

MISION:

Gestionar, coordinar y dirigir los recursos tecnologicos que componen la infraestructura informatica de la Municipalidad de San
Fernando del Valle de Catamarca, garantizando su buen funcionamiento y facilitando los mismos para el desarrollo de servicios y
productos informaticos de uso interno y externo.

Entender en todos los aspectos relativos al desarrollo y mantenimiento de Telecomunicaciones y Redes en el ambito de la
Municipalidad.

Planificar, mantener y supervisar el correcto funcionamiento de la infraestructura de comunicaciones.

FUNCIONES:

« Definir, implementar, mantener, actualizar y documentar el modelo de arquitectura de redes de la Municipalidad de San
Fernando del Valle de Catamarca, orientado a asegurar la eficiencia operativa.

Resguardar y mantener los activos informaticos disponibles, tanto de hardware como software.

Definir la Politica y los procedimientos de seguridad informatica de la organizacion

Disefiar y proponer las estrategias, la arquitectura y la planificacion para el desarrollo, modernizacion y optimizacion de las
redes de comunicaciones municipales de sus edificios garantizando el acceso e inclusion a los servicios digitales.

* Supervisar las acciones de mantenimiento correctivo y preventivo de toda la infraestructura de redes y comunicaciones,
asegurando su funcionamiento y su optimo desempefio.
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Departamento de Soporte
Mision:
Proyectar tareas de soporte técnico y mantenimiento de software y hardware.
Asesorar en la adquisicion, actualizacion y mantenimiento del equipamiento informatico.
Generar politicas de usos y manejo del recurso informatico.
Eunciones:

Brindar soporte técnico y asistencia a usuarios de equipos informaticos en el ambito de la Municipalidad de San Fernando del
Valle de Catamarca.

Asesorar a los usuarios y sus necesidades en la compra de software, hardware y dispositivos informaticos.

Reparar y poner en funcionamiento el equipamiento informatico.

Misién:

Entender en todos los aspectos relativos al desarrollo y mantenimiento de Telecomunicaciones y Redes en el ambito de la
Municipalidad.

Eunciones:

Entender en el disefio, desarrollo y mantenimiento de los sistemas de telecomunicaciones y redes municipales para garantizar y
mejorar la prestacion del servicio.

Disefiar y proponer las estrategias, la arquitectura y la planificacion para el desarrollo, modernizacién y optimizacion de las redes
de comunicaciones municipales y sus servicios asociados que garanticen el acceso e inclusién a los servicios digitales, logrando

una gestion centralizada de los mismos.

Supervisar las acciones de mantenimiento correctivo y preventivo de toda la infraestructura de redes y comunicaciones,
asegurando su funcionamiento y su éptimo desempefio

Division Red LAN
Planificar, mantener y supervisar el correcto funcionamiento de la infraestructura de red interna, tanto de manera cableada como
inalambrica de la Municipalidad de San Fernando del Valle de Catamarca, asi como también brindar apoyo técnico a las
diferentes areas municipales.

Eunciones:

Disefiar y proponer las estrategias, la arquitectura y la planificacién para el desarrollo, modernizacién y optimizacion de las redes
de comunicaciones municipales de sus edificios garantizando el acceso e inclusion a los servicios digitales.

Supervisar las acciones de mantenimiento correctivo y preventivo de toda la infraestructura de redes y comunicaciones dentro de
los edificios municipales, asegurando su funcionamiento y su éptimo desempefio.

Documentar la infraestructura de red de cada dependencia municipal.
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Division Red WAN
Misién:.

Planificar, mantener y supervisar el correcto funcionamiento de la infraestructura de red externa, tanto de manera cableada como
inalambrica de la Municipalidad de San Fernando del Valle de Catamarca.

Eunciones:

Disefiar y proponer las estrategias, |la arquitectura y la planificacion para el desarrollo, modernizacion y optimizacion de las redes
externas de comunicacion dependientes de la municipalidad garantizando el acceso, y la provision de los servicios digitales.

Supervisar las acciones de mantenimiento correctivo y preventivo de toda la infraestructura de redes y comunicaciones externas
de la municipalidad, asegurando su funcionamiento y su éptimo desempefio.

Documentar la infraestructura de red administrada.
Monitorear el funcionamiento de red externa municipal.-

Tender a la administracion remota de la red externa municipal.

ADMINISTRACION DE SISTEMAS E INNOVACION PUBLICA
MISION:

Administrar e implementar las herramientas tecnolégicas que se consideren oportunas para lograr un estado eficiente,
transparente y moderno.

Contribuir al desarrollo de una Administracion Municipal simple y accesible para los ciudadanos.
Trazar una nueva légica de trabajo para la administracién del municipio de San Fernando del Valle de Catamarca, introduciendo
ideas y metodologias. Proponiendo un proceso continuc de revision y reforma de los distintos procedimientos administrativos,

utilizando un modelo de trabajo que permita el intercambio de iniciativas y buenas practicas.

FUNCIONES:

Crear un ambiente adecuado para el desarrollo de acciones tendientes a la mejora continua de los organismos publicos,
incorporando la perspectiva de los ciudadanos en el disefio y prestacion de servicios.

Desarrollar, administrar y mantener todos los sistemas que considere oportuno para el buen desempefic dela
administracion municipal.

* Supervisar el desarrollo de sistemas propios y de terceros para las aplicaciones de la Municipalidad.

* Auditar y certificar el desarrollo € implementacién de sistemas de terceros.

* Promover la adopcién de nuevas herramientas, estandares y tecnologias aplicables en el &mbito municipal.

« Disefiar, implementar y monitorear los programas que propendan a la mejora de los procesos y sistemas de las distintas
areas del gobierne municipal, como asi tambien aquellos que fomenten la apertura, fransparencia, comunicacion y
participacion ciudadana.

Departamento Sistemas
Mision:

Implementar las acciones de coordinacion, asesoramiento, desarrollo, gestion y control destinadas a satisfacer los requerimientos
de sistemas de informacion del todo el municipio.-

Euncién:
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Supervisar el desarrollo de sistemas propios y de terceros para las aplicaciones de la Municipalidad.
Documentar actividades de disefio, desarrollo y mantenimiento de los sistemas informaticos.
Auditar y certificar el desarrollo e implementacién de sistemas de terceros.

Promover la adopcion de nuevas herramientas, estandares y tecnologias aplicables en el ambito municipal.

Departamento De Infraestructura
Misién:
Gestionar, coordinar y dirigir los recursos tecnologicos que compenen la infraestructura informatica de la Municipalidad de San
Fernando del Valle de Catamarca, garantizando su buen funcionamiento y facilitando los mismos para el desarrollo de servicios y
productos informaticos de uso interno y externo.

Euncién:

Definir, implementar, mantener, actualizar y documentar el modelo de arquitectura de la informacion de la Municipalidad de San
Fernando del Valle de Catamarca, orientado a asegurar los datos y la eficiencia operativa.

Asistir en todos los aspectos relativos a la Ciberseguridad, comprendiendo la generacion de capacidades de deteccion, defensa,
respuesta y recupero ante incidentes del gobierno municipal

Resguardar y mantener los activos informéticos disponibles, tanto de hardware como software.

Definir la Politica y los procedimientos de seguridad informatica de la organizacién

DIRECCION DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

MISION:

Llevar a cabo el desarrollo del Plan Estratégico Integral e impulsar la normativa que lo respalde. Ademas, coordinar y brindar
asesoramiento para la identificacion de metas y proyectos de las diferentes areas de gobierno. Por otro lado, la direccion tiene la

tarea de fortalecer e promover los datos abiertos a partir del impulso de la Infraestructura de Datos Espaciales de la Capital.

FUNCIONES:

Coordinar las tareas relativas a la Planificacién estratégica y determinar objetivos estratégicos que permitan definir el
marco para el desarrollo del Plan Estratégico Integral

Desarrollar el Plan estratégico Integral (2030)

Impulsar las acciones para la implementacion de planes y proyectos de desarrollo urbano

¢ Enriguecer con metodologias, herramientas e informacién el proceso de generacion de planes operativos anuales de las
areas de gobierno

Brindar apoyo a las definiciones de alto nivel estratégico: vision de largo plazo, ejes de Gobierno y metas

* Impulsar y Coordinar el desarrollo de la IDESFVC (Infraestructura de Datos Espaciales), brindando asesoramientoy
capacitaciones cuando se |o requiera

* Asesorar en la definicion de metas y proyectos a cada una de las areas de gobierno
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Coordinar las tareas relacionadas a la planificacién estratégica urbana en el marco de la actualizacion del Plan Urbano Ambiental
y el desarrollo del Plan Estratégico Integral 2030 (PEI), participando ademas como profesional idoneo/a de las diferentes fases del
proceso de planificacion del mismo, es decir tanto del disefio, elaboracién como su seguimiento.

El departamento también podra abordar temas relacionados a la gobernanza, tendientes a la proyeccion y promocion de un
gobierno de gestién abierta a la comunidad; ya que estos son de incumbencia de la direccién a la que pertenece. Asimismo,
tendré a cargo las tareas de coordinaciéon del equipo técnico perteneciente a dicho departamento.

Eunciones

e Elaborar informes técnicos periodicamente, correspondientes a la planificacion urbana de la ciudad, en particular
relacionados al desarrollo el desarrollo del Plan Estratégico Integral 2030 (PEI).

« Participar de las tareas de relevamiento de datos, mapeos y presentaciones en marco del Plan Estratégico u otras
relacionadas a la incumbencia del departamento.

* Participar en la coordinacion del proceso participativo del Plan Estratégico Integral 2030 (PEI).

s Asistir técnicamente como profesional idéneo/a en los temas relacionados a la planificacion urbana y territorial a la
Direccion de Planificacién Estratégica.

e (Coordinar las tareas del equipo técnico del departamento.

ANEXO Il
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DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION

Misiones y Funciones:

Coordinar la cobertura periodistica de todas las actividades oficiales del municipio y difundir acciones, medidas y politicas
municipales a los medios de prensa de la ciudad. Asistir en la comunicacion interna entre autoridades y trabajadores municipales.
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integral de los partes oficiales.

Misién:

Coordinar con todas las areas del Gobierno municipal la reunién de informacién y coberturas necesarias, para la elaboracion
Divisién de Fotografia

la gestion municipal.

Realiza la cobertura fotografica de las actividades oficiales, tanto para su difusion como para el archivo del banco de imagenes de
Division Audiovisual
Misién:

la gestién municipal.

Departamento de Comunicacién Digital
Misién:

Atiende la comunicacion oficial en redes sociales como Facebook, Twitter, Instagram y la web municipal. La tarea contempla la

Realiza la cobertura por medios audiovisuales de las actividades oficiales, para su difusion y el archivo del bando de imagenes de
difusion de material generado por el municipio y también la interaccion con los vecinos a través de las mismas redes.

Mision:

Division Periodistica

los partes oficiales.

Departamento de Administracién
Misién:

Atiende la cobertura periodistica de las actividades oficiales que se requieran, para reunir el material utilizado en la elaboracién de

como los procedimientos para la compra de insumos o bienes.

Lleva adelante los tramites vinculados con el pago de pautas publicitarias y el control de planillas del personal de la Direccién, asi

Departamento Imprenta Municipal

Misién:
Atiende con insumos propios la demanda de impresiones de planillas, folleteria u otros trabajos encomendados, de exclusivo
interés de la gestion municipal, dentro de las posibilidades técnicas de la maquinaria a su cargo.

ADMINISTRACION DE COORDINACION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL
Mision:

para la tarea municipal y los vecinos de la ciudad.

Tiene la responsabilidad de producir, filmar, editar, elaborar y realizar coberturas periodisticas, campafias y mensajes de interés
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ADMINISTRACION DE RADIO MUNICIPAL
Misién:

Observar el funcionamiento vy los contenidos de la emisora radial oficial del municipio, contemplando el aspecto técnico,
periodistico y del personal. Realiza auditorias de interés para el municipio.

Propender a una emisora radial actual, democrética y pertinente, combinando informacién, formacién y entretenimiento de manera
interactiva, que actua sobre el entorno, buscando -en todo momento- un contacto directo con la sociedad.

Contribuir con la difusién de la educativa cultura, social y constituir un espacio de comunicacién de las inquietudes de la
comunidad, que propicia el analisis y el debate de las diversas problematicas.

Eunciones:
Producir programas educativos, culturales, recreativos, cientificos y tecnolégicos.

Difundir informaciones sobre las actividades del municipio capitalino, centros vecinales e instituciones de civiles, sociales y
educativas del municipio capitalino.

Departamento Produccién General
Establece los tiempos de produccién, confecciona las parrillas de programacion de la radio. Coadyuva al administrador en la
elaboracién de los contenidos de la emisora (voces, montajes, artistica, musicalizacion, contenidos periodisticos, horarios de
programas).
Debe elevar para su aprobacion, la programacioén a emitirse.
Controlar y atender lo relativo a: a) Supervision, control y toma de decisiones eventuales sobre toda la programacién y sus
circunstanciales variantes; b) Supervisién de libretos, los que deberan serle entregados con, por lo menos Cuarenta y ocho
(48) horas de anticipacion. c) Prevision de necesidades presupuestarias materiales y operativas para el normal
desenvolvimiento de su area. d) Supervision y control del personal de su dependencia.
Atender y coordinar todo lo respectivo a los responsables del aspecto técnico de la emisora.
Atender y dirigir lo referente al servicio informativo de la radio.

Division Administrativa

Asegurar el correcto funcionamiento administrativo.
Para ello debera controlar y atender lo relativo a: a) Supervision y centralizacion de gestion del personal administrativo de
todas las areas de la emisora; b) Registro y control de asistencia, francos compensatorios y calendario de licencias de todo el

personal; c) Gestion y registro contable de gastos y recursos que debera someterse a los procedimientos de control
previstos por la reglamentacion vigente en el municipio.
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DIRECCION GENERAL DE LEGAL Y TECNICA Y DESPACHO
Mision:

Prestar asesoramiento legal y técnico sobre los proyectos de mensaje, de ordenanza, de decreto y de decisién administrativa,
proponiendo en su caso textos alternativos con ajuste a las normas juridicas aplicables en materia de decisiones administrativas.

Eunciones:

Trabajar en la evaluacion, analisis y estudio de los procedimientos legales, proyectos de Resoluciones, Decretos, Ordenanzas y
Convenios que el Intendente debe suscribir, asi como en los aspectos legales y técnicos de las distintas areas de gobierno

Dirigir todas las funciones del Despacho de Intendencia Municipal, el seguimiento, protocolizacion, publicacién y archivo de la
documentacion administrativa, derivando cada tramite a las areas con responsabilidad primaria, segin corresponda.

ADMINISTRACION DE ASUNTOS JURIDICOS
Eunciones:

Desarrollar e implementar manuales de procedimientos internos para los tramites municipales, asi como formularios de tramites
municipales.

Asistir al Sr. Director General de Legal y Técnica y Despacho en el cumplimiento de sus misiones y funciones.
Departamento Despacho de Intendencia Municipal
Lograr el normal desarrollo de las actividades que brinda la Intendencia Municipal y la Secretaria de Gabinete y Modernizacion,

manteniendo en forma coordinada su relacién con las 6rbitas dependientes de ella y con las demdas areas que integran el
Departamento Ejecutivo Municipal; mediante el estricto cumplimiento conforme lo establece el Coédigo de Procedimientos
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Administrativos y otras normas legales en vigencia.
Eunciones:

Supervisar, dirigir y coordinar con cada una de las dependencias a su cargo (divisiones o secciones) exigiendo €l cumplimiento de
las obligaciones inherentes a ellas.

Realizar el encausamiento y direccionamiento de los tramites administrativos que ingresen o egresen a la Intendencia Municipal
segun su naturaleza.-

Confeccionar todos los instrumentos que expresen los actos de la Intendencia Municipal: Decretos, Resoluciones, Convenios,
Memorandums, Notas, etc.-

Controlar y Supervisar el archivo y custodia de los instrumentos confeccionados o recibidos por la Intendencia Municipal, como asi
también de notas o documentos similares.-

Recopilar las legislaciones y disposiciones reglamentarias que competen al Departamento Ejecutivo Municipal.
Preparar y confeccionar el despacho diario para la firma del Superior.-

Mantener las comunicaciones con las Secretarias del Departamento Ejecutivo Municipal.

Asesorar a las distintas unidades organizativas en los temas inherentes a su ambito de responsabilidad.

Controlar y Supervisar el archivo y registro de Ordenanzas, Decretos, Resoluciones, Convenios y todo otro instrumento que
ingrese o egrese de la Intendencia Municipal.

Realizar cualquier otra tarea o funcién que la Intendencia y/o el Secretario de Gabinete y Modernizacién defina o que su Superior
le encomiende.-

Divisién Administrativa
Mision:
Es el responsable de asistir directamente al Dpto. Despacho de Intendencia.
Eunciones:
Coordinar y ejecutar la labor administrativa conjuntamente con el Departamento Despacho de Intendencia.
Recibir e informar los expedientes, actuaciones, notas y toda otra documentacion que se tramiten en el Dpto. Despacho.-

Iniciar y tramitar el pago de las comisiones de servicios del Sr. Intendente, y en caso de corresponder, los reintegros
correspondientes.-

Llevar un archivo de instrumentos legales que sirvan de respaldo a toda la gestion administrativa de Intendencia.-
Es responsable de mantener el control y registro del inventario de los elementos del Dpto. Despacho.-
Cumplir 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.-

Division Recepcién
Mision:

Controlar que toda documentacion que ingrese de la Intendencia y a la Secretaria de Gabinete y Modernizacion sea debidamente
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encausada en su tramitacion administrativa, verificando que la misma se encuentre con todas las formalidades requeridas por los
ordenamientos legales vigentes.

Eunciones:
Responsable de la atencion al publico en general que requiera algun tramite y/o informacion referida al ambito de la Intendencia.-

Responsable de iniciar, consultar e informar sobre los expedientes que ingresen o egresen de la Secretaria, dandoles el curso
pertinente a través del o los Sistemas Informaticos en vigencia.

Responsable de llevar a cabo el archivo y registro ordenado de expedientes, convenios, memorandum, notas, etc., que ingresen y
egresen de la Intendencia y la Secretaria de Gabinete y Modernizaciéon.

Llevar registro y archivo de los instrumentos legales emanados de la Intendencia y la Secretaria de Gabinete y Modernizacion.

Protocalizar los instrumentos legales emanados del Intendente y de la Secretaria de Gabinete y Modernizacion, y luego darles el
curso correspondiente.

Cumplir las directivas internas y estatutarios con respecto a obligaciones laborales.-Realizar toda otra tarea encomendada por la
superioridad.-

Divisién Protocolizacién y Comunicaciones Oficiales
Mision:

Garantizar una eficaz atencion al publico, brindande |a asistencia y apoyo necesario al Departamento Mesa de Entradas, Salidas
y Protocolizacién para el normal funcionamiento de la Intendencia y la Secretaria de Gabinete y Modernizacion.

Eunciones:
Atencion y Resguardo del Archivo de la documentacion de la Secretaria de Gabinete y Modernizacion el que debera estar
ordenado y actualizado con la documentacion respectiva (Ordenanzas, Decretos, Resoluciones, Convenios, Contratos, Notas,
etc.).-
Colaborar con el resto del personal en las tareas que le indique su Superior inmediato.-

Departamento de Digesto Municipal y Archivo Digital
Mision:

Organizar, administrar y editar la compaginacién del Formato Digital del Boletin Municipal y el digesto Digital Municipal insertos en
el Portal Web del Municipio, como asi tambien recepcionar y publicar en el Portal Municipal la Transparencia Fiscal.

Eunciones:

Realizar copias digitales y archivar en soporte magnético seguro, los textos originales v llevar el Registro oficial de Decretos,
Resoluciones, Ordenanzas y Documentos publicos del Poder Ejecutivo Municipal que conformaran el Digesto Digital Municipal.

Diagramar, actualizar y publicar el digesto digital de Resoluciones, Decretos y Ordenanzas.

Enviar copia digital via correo electronico a las areas municipales que deban verificar, controlar y hacer cumplir las normas
legales (Ordenanzas, Decretos vy de las disposiciones y Circulares), provenientes del Poder Ejecutivo y/o Legislativo Municipal.

Editar el Formato Digital seguro para la carga y puesta en Linea de la versién digital del Boletin Oficial Municipal para su difusién
electronica en la pagina Web del Municipio.

Organizar la normativa vigente historica proveniente del Archivo Municipal, digitalizarla, creando y manteniendo actualizada en
una sola, la base de datos de normativas (Ordenanzas y Decretos) que constituya el servicio de Biblioteca Virtual para la
busqueda de normativa municipal.

13

B.M. N° 07/2021 — Publicacion Especial —Decreto N° 21/2021
Decretos Digitalizados disponibles en: https://www.catamarcaciudad.gob.ar/digestodigestomunicipal-prueba-php/




BOLETIN MUNICIPAL

CATAMARCACIUDAD N° 07/2021

Organizar la documentacion proveniente del Archivo Municipal y cuyo valor histérico-cultural deba ser considerado de importancia,
creando las copies digitales que seran incluidas en el servicio del Archivo Digital del Municipio.

Divisién Boletin Municipal

Diagramar el Boletin Municipal, que permita una clara lectura y rapida publicacion de las Resoluciones, Decretos y Ordenanzas
emitidas por los distintos organismos que componen la Municipalidad.

Eunciones:
Recopilar la informacién objeto de publicacion, tomando los recaudos para verificar la autenticidad de la misma.

Confeccionar el original del Boletin y someterlo a un proceso de correccién. Diagramar el Boletin para permitir una rapida
ubicacion de los temas, eficiente utilizacion de los espacios y facil lectura.

Departamento Despacho de la Secretaria de Gabinete y Modernizacién
Misién:

Centralizar las actividades administrativas de la Secretaria y sus dependencias, disponer el tramite correspondiente, controlar su
estricto cumplimiento conforme lo establece la legislacion vigente.

Eunciones:

Confeccionar el despacho diario relativo a informes de expedientes, actuaciones, notas, etc., siendo responsable del correcto
control del trémite y la correspondiente documentacion probatoria, firmas pertinentes, redaccion, prolijidad, etc.

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

Confeccionar todos los instrumentos legales que expresen los actos de la Secretaria de Gabinete.
Ejercer el poder disciplinario de acuerdo a las reglamentaciones vigentes.
Realizar toda otra tarea que sea materia de su competencia.-
Realizar el control de las operaciones que se ejecuten mediante el Fondo Permanente.
Division Administrativa
Mision:

Asistir directamente al Jefe de Despacho de Gabinete y Modernizacion en los tramites administrativos que ingresen ala
Secretaria.

Funciones:

Coordinar y ejecutar la labor administrativa conjuntamente con el Jefe del Departamento Despacho de Gabinete y Modernizacion.
Confeccionar todos los instrumentos legales que expresen los actos de la Secretaria de Gabinete y Modernizacion.

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

Dar tramite a expedientes, actuaciones y toda otra documentacion que ingrese al Despacho de la Secretaria.
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