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Municipalidad de San Fernando del Valle de Catamarca
2021

Decreto

Numero: DECTO-202]1-409-E-MUNICAT-INT

SAN FERNANDO DEL VALLE DE CATAMARCA, CATAMARCA
Miercoles 2 de Junio de 2021

Referencia: Esnucrura dependiente de la Secretaria de Tunsmo v Desanvollo Economico. Expediente Electronsco
EX-2021-00042387- -MUNICAT-STDE

VISTO:

La necesidad dei municipio de dotar & fas distintas &reas dependientes de la Secretaria de Tursmo y Desarrolio Econdmico, de una
estructura gue garantice &l cumplimiento de las funcicnes establecidas por a Carta Organica Municips! y demas Ordenanzas Municipales, v

Que, la Carta Orgarca Municipal en su art. 71° Apantado Decimo, y art. 102° Apartado Segundo, faculta af Intendente Municpal 3 estatiecer
Ia Estructura y Organzacién del Departamento Ejecutivo,

Que el ordenamiento ¥ estructuracion propuesta por lalel Secretanal/o de Tunsmo y Desarrolio Eccnémico, de acuerdo a ko dispuesto en ia
Ordenanza N° T161/18, de fecha 28082016 ~ Dcto, S.G. N" 1368/18. y ded Titulo V ded Decreto Acuerdo N® 1389, de fecha 31/0872018,
para cada una de sus dependencias, permitira optimizar el funcionamiento de |as distntas areas que integran la Secretaria de Turismo y
Desarrolio Econdmico.

Que, por Decreto SFYM N° 1282, de fecha 1508/2013, se Han las categorias del Escalfafon y Agrupamiento comespondiente pars 1as
Jefaturas de Departamento, Division y de Seccidn,

Que pee Decreto Acuerdo N'17, de fecha 6 de Dicembre de 2012, Tilulo VI, articulos 48° al 567, Inclusive, se crea la Secretaria de Turismo
y Desarolio Economico, y luego por Decreto Acuerdo N385, de fecha 10 de Junio de 2020, se modfica 1a Estructura Organca de dcha
Secretaria.
Por ello,

EL INTENDENTE MUNICIPAL

DECRETA1

ARTICULO 1% APRUEBASE |a Estructura Organica y & Manual de Mmiones y Funciones de la Secretaria de Turismo y Desarrolio
Econtmico. La Direccion General de Turismo, La Direccion General de Desarrolo Econdmico y la Administracion General. de conformidad
& oatale de los Anexos | 1L Il y IV, los que corren agregados al presente y que forman parte integrants del mismo.

ARTICULO 2°- AUTORIZASE a la Sacretarla de Hacenda para que, a wravés de 13 Direccion General de Contadurla. proceda &
efectuar las modificaciones presupuestanas necesanas para el cumplmiento de o dispuesto en el presente acto admnistrative

ARTICULO 3°- DEROGASE toda otra dsposcon que se oponga al presents
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ARTICULO 4°.- COMUNIQUESE publiquese dese al Regsiro Municical y archivese
ANEXO 1
DIRECCION GENERAL DE TURISMO
DIRECCION GENERAL DE TURISMO
[ ]
ADMINISTRACION ADMINISTRACION
DE PRODUCTOS TURISTICOS DE PROMOCION TURISTICA
DEPRRTANENTO DEPARTAMENTD CEPARTAMENTO CEPARTAMENTD CEPASTAMENTD
OF DESARROULO D & AT D€ CENTAQ 0€ £E MARGTNG
DE DPERENTAS WFRAESTRUCTUSA ACKENSTRATIVA WECRMATION
TURSTICAY TURSTICA TURSTICAE
INTERPRETADIOM
OF LA DD
2
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DIRECCION GENERAL DE TURISMO

. Seralérpmcncapdod:dueﬂaymunapdbcaypmgmsdcmdn desarrolo y fomento del turismo como actividad
econdmica estratégica de la dudad. Impulsando el o de productos turisticos de calidad que permitan & San Fernando da|
Vale pesicionarse como un destine consclidado, en pent aticulacidn y trabao conjunto al sector privado y a todas las
natituciones y referantes de 1a actividad.

FUNCIONES

* Planificar el desarrclio y aprovechamiento integral turistico del gjide municipal.

'Esubbwlmmwsyr*umuomluwya: pr i del sector tristico en nuestra cudad y sectores
gub pro ionales & inesr |

* Fiar los objetrves anwales de ia promocien de la ciudad como destno turistico.

* Gestionar y administrar la Marca Turistica de San Femando del Valle, medante el desamcilo de planes y programas para la
mnstalacion y difusicn de la misma,

« Elaborar planes de accitn para el desamolic, actualzacidn, puesta en valor y modernizacién de la oferta turistica de la Cudad,

* Desarrolar & implementar programas iados a la mejora de |a cafidad de fa oferta turistica de 1a Cudad, tanto en (o referente a
05 servicics como a los beenes pltlicos y privados.

o Establecer los insamientos para la implementacion de un Programa de CapacRacion Turistica.

« Disedar estrategas para que la distribucion de los visitantes alcance a zonas cada vez mas amplas de |la ciudad con un enfoque de
descentraiizacién temterial, garantizando ks crterics de sostenibikdad economica, socal, cutural y ambiental,

* Dictar los reglamentos necasanos en las materas da su competencia. a los cuales deberdn ajustarse los prestadores de servicios
Wristices © propaner a traves de 13 Sec 1a 0§ proyectos de ord Zas cuande eso asl comesponda

e Propones la suscripcidn de convenios con ofpaniemos nacionales, internacionales, gubemamentales y no gubemanmentales,
entidades pubiicas y privadas, empresas y panculares.

* Garantzar el desamrolio turistico sostenidle en armonia oon [0S recursos naturales y cullurales a fin de garantzar sus beneficos s las
fAUTES QeNeraciones

DRepartamento de Gestion Administrativa
MISION

« Desaroliar las gestiones adminisirativas de toda acluacitn que s& genare a8 partic de 1a vinculacion de la Direccion Genaral, con
cualquier organismo ylo drea.

FUNCIONES

« Contrelar y gestionar todos los actos admnistratives que se diligencien a través de esta Diweccldn General de Turlsmo. la
elaboracion de toda documentacion que suna de las actuac y'o exped S que se originen, ingrésan y egresen.

* Manejar y controlar el sistemna de Gestion Documental Electrénico, como tambeén intervenir, asesorar y controlar el buen manejo del
sistema en las dreas dependentes de fa Direccion General

* Intervenir y cofab en la efecti 1 16n de s lineas de acaon previstas, a través de |a aplicacidn de procesos que optimicen
1a tares administrativa.

* Coordi d entre la O an G | y las unidades administrativas, educativas y gerenciales de sus dependencias, a2 los
efectos de llevar en orden un registro de la miciacion. pr uchon y fi ion de los actos adminsirativos que surgieran de sus
ntervencicnes

* Colaborar en el comrecto manejo y optimizacian de Jos recursos materiales y humancs con que cuente la Direccién General. en su
ambso central

* Mamener Informado al Superior Jerdrguico de toda novedad con respecto al rendimiento y situacdn que deba ser informada del
1OcUrso humang a su carge

* Coordinar acciones con |as demds dreas de la Direccion General para oplimizar & uso de ios Recursos Humanos.

* Informar a la supenoridad de cualquier novedad, siendo responsable de la administracdn del recurso humano de la Direccion
general.

* Evaluar propuestas de promocidn y'o recanocimiento por desempefio y sup ion de los

de |a Direccitn G |
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* Mantener sctusiizado un registro de Bienes correspondiente & In jo de ka Direccion G | & informar cualquer modificacion
de su shuackn.

s Uevar 3 cabo las acciones de compras yio conlr i P do los p dimientos lecidos para cada caso respetando &
origen y destino de los fondas

* Cobservar el cumpimiento de las normativas vigentes en todos los actos de ejecucion de |a gestidn en materia contable, legal y
administrativa, para si y para los organismos bajo su dependencia.

* Informar a la supericndad de cualquier desvio que 5o produjera en 13 incbservanca de los deberes ¥ cbigaciones en el manejo de
los recurses dal estado

o Asistr 3 la Direccion General on |as reuniones y eventos en que paticipe y dar tramite ias invitaciones que reciba

* Coordinar las reunionas del organismo con fas diversas reparticiones e informar respecto 6 los resuitados oblenidos

* Cbhservar y hacer la discrepancia y las reservas en el tratamiento de la privacidad de los actos adminstrativos,

* Realzar 13 atencidn & publico, iInformando a los interesados #f estado de ios ramites administratives realzados en e organismo
* Registrar, distrour y realizar &l seguimiento de 10s tramites que Ingresan ¢ egresan de la Direccitn General.

* Promover acciones encaminadas a lograr un mayor aprovechamento de la actvidad turistica en 13 cudad de San Fernando del
Valie y determinar las lneas de accion para su desarrollo. gestionando los recurses gue apoyen la on y cor ion de
productos turisticos y respaldando al sector privado para elevar la calidad en la prestacidn de los servicios turistioos.

FUNCIONES

* Elaborar los planes cperativos de desarToilo turisticos del Municipio

+ Participar activamente en ef estudio de vanables que permzan el desamolo sustentable, sostervble. accesible e mcluswo del turismo
teniendo en cuenta ol resguardo del patrimanic natural y cultural

o Implamentar programas que majocen 1os atractivos y |a oferta turistica de s ciudad de San Femando del Valle

* Coordinar y supervisar la capacitacion turistica para el sector pablico y privado local y para los vecinos de la cudad.

* Disedar y supervisar programas de innovackin para el sector turishoo e implementzar normas de sustentabilidad junto a otras areas
del Gobiermno Municpal con el objetive de fortalecer el desarrolio sostenible, sustentable y ecoldgico,

* Establ el directo con los clave del secior turistico con el objetive de incrementar el grado de conocmiento de la
oferta turistica y cultural de 1a ciudad,

* Elaborar planes de accion para el desarrolic. actualizackdn, puesta en valor y modernizacicn de Ia oferta turistica de |a ciudad

o Disedar y ejecutar estrategias de descentralizacon temitonal de los fujos turistoos, garantizande ios criterios de sostenibilidad
econdmica, soclal, cullural y amblental

* Cenerar convenios y acciones conjuntas con organismos gubermamentales, no gub vales, naci ntemacionales,
publcos, privados, empresas ylo particufares para asequrar ia diversidad, & desanmollo y la competitividad de 1os productos turisticos,

* |dentificar y establecer cecuitos de turismo accesible con e fin de elaborar una gula de servicios turisticos prestados en |a ciudad
para las personas con dscapacidad, en coordnacion con olras reparticiones del Gobiemo Municipal.

o Asesorar, coordinar y organzar vistas guadas turisticas promocionales. educativas, de formacién y con cualquier otro fin
determinado, para sectores especificos.

* Participar en ol disefio y desarrollc de programas de asistencia técnica con Institutos ecuCatves tercianos y universtanos que dicten
careras afines con ef desarrollo de servicics y/o productos turisticos.

* Suparvisar 8l buen funcionamanio da las Sitics Turisticos dependientes de la Secretaria de Turismo y Desarroiio Econdmico

« Conlrofar y disgramar los procesos de los departamentios, divisiones y/o sacciones dependentes drectamente de |8 Direccion
Genaral de Turismo. en cuanto al Desamolio de Productos Turisticos,

* Suparvisar of desempefio del personal administrativo y de senicios de la Admir ion y de los dep divisiones ylo
secciones dependientes directaments de |a Direcclon General de Turismo, en cuanto al Desarmollo de Producios Turisticos.
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Estimular al turista en viviencias y sansaciones en cada una de las actividades turisticas que realice en la ciudad de San Femando
del Valle, por medio del desarrollo conjunto de actiones para ganerar un producto unico, dferenciador y de alto valor agregado.

FUNCIONES

* FPlanificar el desarralic de productos turfsticos, izardo las principal bles nvolicradas para o disefo de experiencias
turisticas sostenbles, de acuerdo con Jos Ejes de Dasamrolio Turistico establecidos por fa Adminstracion de Productos Turisticss

* Desarrollar relevamientos e investigacicnes scbre los atractivos que dispone la Gudad, identificando el potencial dsponible para
generar nuevos productos.

* [dentificar y establecer circuitos de tunsmo accesible elaborando una gula de servicios turisticos prestados en la cludad para las
perscnas con discapacidad, en coordnacdn con oiras reparticiones del Goblerna Municipal

= Participar en &l disefio y desarrollo de programas de asistencia 1écnica con INSUILLes educalivos tercianos y unlverstarios que dicten
cameras afines con & desamolo de servicios yio productos turisticos

* Anaizar con & Departamento de Administracién de Atractivos Turisticos, el desampefio del servicio que ofrecen los establecimientos
y Stractwvos, permitiendo evaluar i proponer mejoras en 1os procesos y servicios.

* Reportar a la ADPT la evolucdn del trabajo reafizado

Pepartamento. de_Infracstructum Turistica

* Generar los espacios y recursos para el desarrcllo de expenencas turisticas en cada uno de los atractivos perienecentes ala
Direccion de Turismo gestionando |as refacciones, mejoras e intervenciones en los atractvos de manera uniforme y bajo un misma
criterio,

* Elaborar la Fanificacion Operativa de cada uno de los atractivos a carga de la Direccidn de Turismo y en coordinacion con ks
Imeamientos que establezca la ASPT

* Gestionar las mejoras necesanas y @ mantenimiento y conservacien de |a infraestructura ediicla y o patimenic disponible en cada
establecmiento y atractivo a cargo

« Elaborar reportes e Informes sobre ol desempaf de los senicios provistos en 1os establecimientos y aractivos

* Coordinar con & Dpto. de Desarolo de Experiencias Turisticas. a implementacidn de relevamientos que permitan oblener de

informacion para of dagnéstico de los atr

* Asegurar la conservacion a traves de tareas do manterwmiento de todas las dependencias de la Secretaria de Tunsmo y Desarrcilo
Econémico.

* Coordinar tareas y arbitrar los medics necesarios para @l mantenimiento @ higiene de las distintas instak es de la Si ia

* Emitir Informes del estado de las depandencias de la/el Secretanalo.

* Gestionar Informes de dagnosticos por parte de otros organismos de la Municipaldad, que avalen kos problemnas relevados.

e Informar a |z Admir on sobre irreguiandades detectadas en maieria de Instaaciones, segundad e higlene de todas i35
dependencas de la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econémico.

ADMINISTRACION DE PROMOCION TURISTICA

* Ser & organo que planfigue y epcute las estrategas y programas de promocion y posicicnamients de 1a cludad como destino
turistico, de acuerdo con kas fortad ¥ op idades del mercado con la finalidad de lograr una mayer afiuencia de visitantes, e
incremento de ka frecuencia de sus viajes y su permanencia

FUNCIONES

* Elaborar la Planficacion Estrategia de Promocion Turisbica de la Secretaria de Tursmo de! Municipio de San Fernando del Vale

* Disefiar @ implementar estrateglas y campafias de posicionamiento a ravés de medios de comunicacidn y redes sociales con el fin
de consclidar a la Ciudad de San Femando del Valle come desting turistico,

« Disefiar y desarollar &l materal comuricacional e las acciones y proyectos turisticos plandicados por la Secretaria de Tunsmo.

* Desarrollar fa estrategia de posicionamiento y comunicacion de la Ciudad de San Fernando del Valle como destine turistica para

B.M. N° 77/2021 — Publicacion Especial — Decreto N° 409/2021

Decretos Digitalizados disponibles en: https://iwww.catamarcaciudad.gob.ar/digestodigestomunicipal-prueba-php/



https://www.catamarcaciudad.gob.ar/digestodigestomunicipal-prueba-php/

TP

1 BOLETIN MUNICIPAL
£ N° 77/2021

*

B ST

k"nnl-l de “-"v

CATAMARCACIUDAD

dvarsos mercados y segmentos definkios como estratdgicos: Maercado Nacional, Mercado Regional e Intermnacional Tuismo de

Eventos, Cong y Cer d Turismo Cultural, Turismo Religoso, entre otros
* Implementar programas que mewren (3 comunicacidn y promockn de los atractivos y de 13 oferta turistica de la ciudad en os
mercados estratégicos

o Generar comvenics marcos de cooperacion y colaboracion para promocionar acclones de forma conjuMta Con OMGansaMos
gubemamentales, no gubemamentales, nacionales, INEMacionales. publcos. privados, empresas y/o particulares para asegurer a
dwersidad, el desarrclio y 1a competitvidad de la promocion turistica de la ciudad de San Farnando del Valle.

« Establecer &l contacto directo con 08 actores clave del sector turlstico con &l obyetivo de promacionar s oferta turistica y cultural.

* Promecionar los eventos, los atractives y la oferta turistica de & ciudad en todos los segmentcs de los mercados intemacicnales,
regicnaies y nacionales,

* Desarrcllar un plan de trabay conjunto con las dierentes areas de Gobierno para promocionar y coordnar aquellas actividades,
Programas y svenios que sean de interes urisboo,

* Evaluar de forma integral las acetcnes misiones, feras, congresos, xposciones y eventos locaes, nacionales & intemnacionales

hdando que su particip o5t da a 13 estrategia definida por la Dreccién,

* Construlf alianzas entre ios de jos d para Imegrar 8 sostenibiidad en la cadena de valor de los senicios turlsticos
incentivando fa responsablidsd socal y [a cooperacion,
* Supervisar la admmistracion y distribucién del matenal p al delasS ia de Tunsmo

¢ Supervisar las acciones tendientes a la implementadidn, crganzacion y supendsion de los Centros de Informacion y Atencidn al
Tunsta ubicados en distintos puntos de la cudad

* Entender en el disefio y real@acidn del calendario turistico de 13 ciudad.

* Controlar y diagramar los procesos de los departamentos, divisiones y/o secciones dependientes directamente de la Direccion
General de Tunsmo, en cuanto a la Promecion Turistica.

* Supervisar el desempefio del personal administrativo y de servicios de la Administracidn y de los departamentos, dvisiones yio
secciones dependientes drectamente de i3 Dweccion General de Turisme, en cuanto 2 1a Promocicn Turistica,

Pepartamento de Marketing

. &rdmmmmwmmcwudmwwmlmydabourolplanowabglcoyopcmdcw&mg

eoﬂhﬁruwaddopowawaSFVCmiosmrcadosmgona | @ inter T ¢l diseflo y desarrolo de
materisles onales de ks ivos y cferta turistica para eventos de interés turistico, redes socales y prensa
FUNCIONES:

* Desarrollar mvestigaciones de mercado, para identificar & perfil de turista actual, sus preferencias y expanencias vividas en ef
destno, como asi también de les nichos y segmentos de mercados que resulten de interés estratégico

« Elaborar la Planificacitn Estratégea y Operativa de Marketing, de acuerdo con los ineamientos establecdos por 13 Administracion
de Promacien Turistica

« Diseflar & implementar campafias de publicikiad anfocadss en lograr un posicionamiento del desting a nivel provincial, nacional e

internacional.

* Diseflar y desamodar el matenal comunicaconal del destine, de acuerdo con las estrategias planteadas respecto al desarolio de
productos y los mercados cbjetives.

* Promccionar kos eventos, los atractivos y la oferta turistica de & ciudad en todos los segmentes de los mercados intemacionales,
regicnaies y nackonales

* Evaluar de forma integral las i . s fenas, ws Y eventos k nacionales e internacionales
vakdando que sy particlp st alineada a la ateg. Mmdaporlaomcoon

* Desarrcilar y gestionar la implementacitn de medios dgitates para fa comunicacion de |a ofenta turistica y como guia virtual del
destno. Elaborar un Plan de Socal Media para la gestion de la comunicacion a través de Redes Sociales,

« Elaborar, coordinar, redactar, cubrir y dfundir [a informacidn de las actividades insttucionales tanto intema como externaments,

* Fomentar y fortalecer el contacto con ef pericdismo de los diversos medios informativos, a través de una refacion directa.

* Realzar dianamente la sintesis de |a Informacon perodistica que repercuta 0 se3 de Interés en refacion con las achvidades propias
de ia Dweccién,

« Elaborar, diseflar y suparvisar 135 estrategias y progs da comi on y campafias da difusién que requiera [a Direccidn

* Instrumentar los mecanismos apropiados para que los medios de comunicacidn socal tengan acce<o oportunc a las informaciones
que se generen en la Direccidn, a efecto de que se logre la difusién adecuada.

* Coordinar los servicos de elaboracdn de boletines de prensa y materiales infoer y de fotografi
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* Ser ol Departamento que organiza, controla y contribuye & la planficacion de la promacidn y capacitacion del personal con e fin de
comunicar y promocionar los recursos turisticos, de la cudad y su entorno, desde las oficinas de informacion turistica, pubbcacion de
agendas y cualguier oro medio que Sea necesanio.

* Geshonar y proveer tanto 3 las necesidades como al correcto funcionameento del Departamento y personal a su cargo, alentando ia
mayee productividad en un marco de responsabilidad. respeto y armenia a fin de cumplir con fos valores institucionales.

« Qrganizar el Servicio de recepcion, atencitn @ Informacsdn turlstica: Comunecacion y promocdn de 1os recursos Wurtsiicos y sanvicks
de la ciudad y su entomo,

* Realizar Informe de novedades y sugerencias, levar a la Administracitn de Promocidn Turistica todo matenal o consulta realzada
per &l personal 8 su cargo

« Contnbuir a la planifi tn y desarrollo del programa de posicionamienso y captacikn en mercados, mediante |a disposicion del
personal de su drea en tareas de promocidn y capactacion. conforme fas directivas de la Cirecodn

* Recibir y dejar constancia escrita de los visitantes y residentes toda queja. SUZerencia, rACONOCIMIANIO, ANCURSIa O Sualquier otro
medio de axpresion, vincuWlados a |05 servicios ctorgados por prestadores turishcos.

* Difusion por canelera de la agenda turlstica de |a cludad y de los programas y eventos festivos.

« Detectar y proponer a la Direccitn, las mejoras arganizativas y logisticas de las oficinas a fin de optimizar «f grado de satisfaccion del
pasajero y la respuesta de servicio, atencicn y hospialidad

* Prastar apoyo cuando se requiera para a realizaciin de relevamientos.

ANEXOIT

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO l

| |
ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION
CENTRO DE
ASISTENCIA Y DE OFICINA DE EMPLEO
DESARROLLO
EMPREARIO
CEPARTAMENTD DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO CEPARTAMENTO DEPAXTAMENTO
DF CONSULTORIAS DE INCUBADORA DE GESTION DE ARTICULACION o€
A EMPRESAS DE PROYECTOS ADMARSTRATIVA EMPRESARIAL COMPETITIIVIDAD
LABORAL

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO

MISION
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*

Ser ¢l drgano que mpuisa el desarrollo econdmico local, a través de la promocon, ejecucion. segurmvento y evaluacion de
programas y proyectos; vinculados a las actividades comercisles, empresarisles y de emprendedurismo desarrolladas en & égido
municipal. Generando un mayor bienestar a la poblacién del municipio, por medo de la dnamizacion de i3 economia local

FUNCIONES

» Planificar, en articulacitn con la Secretaria, una estrategla de desarrolio econdmico que fortaezea s entramados econNCMIcos
locales, de los sectores mas representativos de nuestro municiplo.

* Colatorar con la Direccién de Turismo, en el desarolo de una ga de posic iento de las actividades turisicas en
particufar, y de los sarvicios en general, en &l mumcpio,

* Coordinar todas las funcicnes de cada direccion. departamento a su Cargo.

» Desarrollar skanzas estratégicas con organismos privados nacionales e internacionales, pars la busqueda y captacion de recursos
para & desarrolio de programas y proyectos locales vinculados al tuismo, Industrias culturales y economia social.

» Desarrcllar affanzas estratégicas con el poder legislatve municipal ¥ pravincal, para la g ion de ord vinculadas al
desamolio economico local

* Elavorar, desarroller y aplicar programas y politicas de nversidn directa para el Municipo, diendo fas dades de empleo de
la pobiacion y de capacaacion.

* Buscar el blecmiento de de vinculacidn con Muricipi ledafios para impulsar el desarrolio regional en matena
economica, turistica y cuttural,

s [Disefiar instn de pr 3n ¥ programas de difusiin que propicien el interés de inversionistas potenciales,

Laabg "

o Planificar, a traves de 1a construccitn y actualizacidn de tas cartografias locales, el crecimiento sustentable temtonal,

* Conformar un ecosistema emprendedor, f cual integre las economias socales y empresadiales.

» Diseflar tecnologlas crediticias apropladas para el ecosistema emprendedor local, garantizando 13 introyeccion de recursos en los
rubres considerados estratégicos para &l ejecuanve municipal.

» Solictar la firma de convenios con instituciones ¥ organzaciones que oforguen micro-créditos para canalkzar, en condiciones
preferentes, a personas de escasos recursos del Municipio que deseen desarrellar un proyecto productivo,

* Elevar informes de gestdn cuando ka Secretaria los solicite

* Ser e Oorgano que lidere el crecimiento y desamolio del sector privado, a partir de la creacidn de Instrumentos de promociken y
captacion de inversores, fortalecimiento de empr ¥y emprended . asi come |a captacion y creacion de nuevas
empresas y emprendimientos econdmicos.

FUNCIONES

* Promover un ambiente de negocios y de relacicnes empresariales que fomente &l crecimento de cportunidades comerciales.

* Bregar y formentar el desarrolo de ventajas competitivas de los emprendmientos radicados en el municpio

» Recopiar, ordenar y clasificar |a informacitn de las empresas con & fin de generar mformacion Otll para [a toma de decisiones,

* Disponer de datos estadisticos permanentes, kzados y confiables sobre tos de interés turistico y econdmico, para su uso
por parte de los actores pibkoos y privados involucrados en la achvidad.

* Chbtener y procesar Informacion cuantitativa y cualtativa relevante para medr indicadores de imterés para Ia gestion.

» Consolidar y sistematizar informacién de interéds turistico y econdmico generada por actores pUblicos y privados, dentro del territonio
municigal.

» Establecer critenos y medios de difusion de la informacién.

» Desplegar @ implementar procesos de monitored para la mejora continua en 1a geston de datos.

* Mantener informade y actuakzado &l sactor privado de ks programas, normativa y legisiacidn vigente que le ayuden a superar la
coyuntura y/'o mejorar su stuacion de compatitvidad

* Acompafiar a los emprendimientos en su p de normalizacian y regul on de trames adi *

* Promover e desarrollo de un ecosistema emprendedor. & ravés de la creacion de un centro de asstencia mtegral da
emprendedurismo e incubacion de empresas y emprendimientos.

* Atender las demandas y necesidades do los inversionista de forma ta que se le faciite 13 gestian de tramites para onstalizar
proyecios de inversion.

* Desarrollar herramientas de vinculacion con las distintas areas del gobiarno Nacional, Provincial y de otros Municiplos que permita
scceder a programas de capacitacitn, consultoria, financamiento a las micro, pequafas y medianas empresas del Municiplo.

o Articular con & sector privado estrategias de complementacion entre fos proyectos existentes y en desarrolio para jograr sinergias
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locales que penmitan mejorar el grado de competitividad de 13s empresas.

« Factitar y promaver, |3 apenura de micro, pequefas y mead amp maediante la simplificacién de tramites adminestrativos,

* Controlar y disgramar 108 procesos ¢ los depanamentos, duisiones ylo secciones dependientes directamente de la Dreccion
General de Desarrolio Economico, en cuanto a la Asistencia y Desarrolio Empresario.

¢ Supervisar el desempefic del personal adminstrativo y de servicics de la Admi ion y de los dep los, divisiones ylo
sacciones dependentes drectamente de fa Direccion General de Desarofo Ecenormico, en cuanio ala Asistencia y Desarrollo
Empresanc.

Repariamento de Incubadors de Proyeclos
MISION

* Ser & drgano que desamolis y apligue un modelo de INCuUbacKKtN & través de programas e capacitacitn, captacitn y fortalecimiento,
fomentando fa creacitn. consolidacion, competitividad y sustentabilidad de las microempresas como respuesta a las problematicas
relevadas del sector en aste municipio.

FUNCIONES

* Coordngr l0s egquipos de rabajo a su cargo

* Implementar planes operathves.

* Efectuar reportes de gestidn dal drea de sy compelenca

* Propaner medidas corectivas en |a planificacion de actividades y tareas de su equpo, en case de desvios en ef cumpimiento de las

metas
« Fomentar el emprendedunsmo locai a partir de 1as herrmientas existentes y dsafiadas para tal fin y segmento,
* Acompafiar el desarrcllo de los proyecios con niento y asi ias técricas

* Bandar un marce que pasibiite |a incarporacion de @ actividad en los segmentas de mercada vinculados @t negocio

* Asistir 3 emprendedores en las lineas de formento crediticio y de subisidics

* Promover al desarralic de nueves proyectos vinculados a o8 ejes estratégicos dal municpio

* Desarrollar y aplicar un modelo de incubacion a través de un programa de capacitacidn que fomente [a creacion, desaralio,
consalidacion, wabilidad, productividad, competitividad y « biidad de las mi © como respuesta a fas problematicas
relevadas del sector en este municipio.

Departamaento de Consulforia a Empresas

* Ser el drgano que Qestione y desanolis programas y proyectos de: asesorla empresarial, consultorias especificas para el desarrclio
de planes de negocio, analisis y diagnosthico econonyca saciorial, promoecidn comarcial y fortalecemiento econdmico temtonal 3 traves
del ordenamiento economico muncpal Tendlenda 1as necasidades de las empresas y comercos del egido municipal.

FUNCIONES

* Coordinar las asesorias en materia tibutana, financiera y comercial

* Implementar planes operatives

* Proponsr medidas comectivas en la planificaciton de actividades y tareas de su equipo, en caso de desvios en e cumpimiento de las
metas

o Efectuar reportes de gestidn del drea de su competenca.

* Colaborar en ¢! disafio de las lineas programaticas de su Incumbencia, asi como su iImplementacion, monitareo y evaluacon

« Asistr en s formulacitn de proyectos segun s requerimientos exgidos por [as ventaniias vinculadas al area (fnanciecas,
comerciales, laborales, etc)

MISION
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* Conducr la gestién administrativa de toda actuacion que se geners a partir de fa vincutacion de la Direccién General, con cualguier
organismo ylo area.

« Controlar y gestonar 1odos los actos admwnistrativos que se diéigencien a waveés de la jefatura de Consultoria a Empresas, la
elaboracién de toda documentacion que swia de las ach, ws Yo & que se onginan, INgresen y egresen,

* Manejar y controlar el sistema de Gestion Documental Electrdmics, coma también Intervenr, asesorar y controlar &l buen manejo del
sistema en las &reas de incumbencia.

* intervenir y colaborar en la efectiva ejecucion de las lineas de accion previsias, a través de i3 apicacidn de p que cptimi
la tarea administrativa.

« Coordnar acciones entre |a jefatura y otras areas de la Direccion General. asi como de oiras dependencias extemas, 3 106 efectos
de levar en orden un reg: de la miciacen, p ion y fnalzacion de los actos admmistrativos que surgieran de sus
Intervenciones.

* Colaborar en el correcto manejo y optimzacion de los recursos materiales y humanos con que cuente & Departamento.

* Mantener mformado al Supenor Jerarquico de toda r dad con respecto al di o y stuacon que deba ser nformada del
recurso humans a su cargo.

« Coordnar acciones con las demas areas de la Direccidn General para optimizar el uso de los Recurses Humaros

* informar a la supericridad de cualquesr rovedad, siendo responsable de la administracion del recurso humano de fa Direccitn

general.

« Evaluar propuestas de promocitn yio imoento por di pefio y superacidn de los agentes de la Direccidn Generai.

« Mantener actualizado un registro de Blenes correspondiente al Inventaric de la Direccdn General @ mformar cualqguier modficacion
de su situscion.

* Lievar a cabo las acciones de compras y/o contratacionas respetando los p dimientos blecidos para cada caso respetando el
ofigen y destino de los fondes.

* Observar of cumplimiento de las normativas vigentes en todos ks actos de ejecucidn de la gestion en materia contable, legal y
administrativa, para si y para los erganismes bajo su dependencia.

« Informar & la superioridad da cualquer desvio que se produjera en [ iIncbservancia de kos dabares y cbigacones an @l manejo de
los recursos del estado.

* Elaborar la informacién a difundir de las acciones del drea, manteniends contacto per oon jos medios de comunicacion
regionales y locales.

* Responder a ta demanda informativa de los medios de comunicacion

* Asesorar y proponer & dsefio de programas de imagen y comuricacion institucional de Direccidon General.

o Asislir 8 la Dreccion Ganersl en |as reuniones y sventos en que particips y dar rdmite las invitaciones que reciba

« Coordinar las reuniones del organismo con las diversas reparticicnes e nformar resp de los Itados cbtenid

« Observar y hacer la discrepancia y |as reservas en &l ratamento de |a privacidad de s aci0s administrativos,

* Realizar |a sencion al plblico, informando a los & dos el estado de los tramites admirisirativos realzados en el organsmo.
* Registrar, distribuir y reafizar el seguimmnto de los tramites que ingresan o egresan de la Direccsdn Ganeral

ADMINISTRACION OFICINA DE EMPLEO
MISION

* Ser e érganc que genere los mecanismos que facliten la creacion de empleo genuino, formacidn y competitividad laboral. Propone,
disefia, administra y sjecuta las politicas en todo Jo Inherente a la promocién del empleo, |a capacitacidn faboral, la inclusién socio
laboral y a la seguridad social

FUNCIONES

« Formular programas y proyectos, en articulacon con las politicas propuestas por el Ministeno de Trabajo de &3 Nacian, la Gerencia
de Empleo y organismos competentes.

« Ejecutar politicas socio laborales Inclusivas a través de acclones dingldas a eliminar las desiguaidades soCioRCONOMICES qQue
obstaculizan el desarrcilo de las capacidades humanas, y las brechas de conocimiento.

* Entender en la definicidn de los criterios de asignacion de recursos financiercs para programas de empleo y cap ion en
el marca de una palitica de promocitn del desarrolio local

« Implementar dwversas acciones tendientes a favorecer @l encuentro entre demandas y oferias de emples, la orentaciony ia
derlyacien a actividades de ftacien y formacin profesionad destinada 3 mejorar las condickones de empleabiidad de los

10
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desccupados. asi como @ Servicios y programas que atendan necaesidades especificas de determminados grupos de poblacidn

o Desarolar una estrategia termiiorial, @ panir de unidades de gestion descentralzada que permitan una mayor eficaca en la
prestacion de los servicos por pare de la OF

e Orentar y premover a Ia poblacion econdmicamente activa (PEA), en el desarrciio de proyectos productives y opertunidades de
autoampleo que e permitan Incrementar 5us INgresos y ol bienestar de sus familiss

o Controlar y diagramar los procesos de los departamentcs. divisiones y'o secciones dependientes direclamente de |a Direccion
General de Desarolo Economico, en cuestiones laborales.

* Superasar el desempefio del personal adminisiratve y de servicios de la Adminstracion y de los departamentos, dnisiones ylo
secciones dependientes directamente de i Direction General de Desarrollo Economico, en cuestiones laborales.

DRepartamento de Compettividad Laboral
MISION

o Ser el &rgano que mpulse una gia de cap ion, formacion profesional, desarrclio de competencias, certificacién laboral y
autompleo, que facilite y promueva la incusidn de personas desocupadas en el mercado de rabajo. A raves del desarrcllo de ura
oferta formativa y de promocidn del autoempleo.

FUNCIONES

* Implemantar l0s planes cperativos de su DEPARTAMENTO.

o Efectuar reportes de gestién del &rea de su competenca.

* Proponer medidas correchvas on la plandicacion de actwidades y tareas de su equipo, on caso de desvios en el cumpimiento de las
metas,

* Gestionar, difundr ¥ ejecutar los programas de generaciin y capacitacién de empleo independiente, permitiendo incrementar ol nivel
de empleatdidad del municiplo.

o Gestionar y sjecutsr |08 programas de capactacidn y formackdn profesonal segin los perfiles ocupacionales requeridos por las
empresas @ nstituciones del municiplo.

o Faciltar & scceso 8 ofenas formativas a los ficiarios de jos programas de empleo.

* Mornitorear e cumplinmi de los pr formativos por parte de la poblacién beneficaria
Repadtamento de Articulacion Empresarial
MISION

o Ser el drgano que genere |as vinculaciones con los diferentes sectores eocndmicos demandantes de trabaiadores locales. Asi como
& promoaion de p ias, Inclusiones | les genuinas y pi ohe & bolsa de emplées municipal.

FUNCIONES

o Implemamar los planes operativos de su DEPARTAMENTO.

» Efectuar reportes de gestion del area de su competenca

* Proponer medidas cormectivas an la plandicacion de actividades y tareas de su equipo, @n caso de desvios en of cumplmienta de a5
matas

o Captar empresas que requieran personat para ol desamolic de su actividad, evauande sus requerimenics laborales y Brindandoles
asistenca para Ingresar como ampleadores a los programas de empleo axistentes, pamitiendo Incremantar of nivel de empleabddad
del municipio

* Promover la construccion de redes empresariales para ef fomento de la professonialzacion y erarquizacen del tradap, vinculando
trabajadores con empresas (aprendizaje por la practica).

BOLETIN MUNICIPAL
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[ ADMINISTRACION GENERAL

SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO ECONOMICO

ADMINISTRACION

GENERAL
MISION
o Coordinar, ejecutar y supervisar i [abor admi dels S tarla.
FUNCIONES
o Mantener &l enlace con las distintas dreas de |a Secretaria, de de cbt una buena dinacitn en las tareas que hacen

2 la Administracsdn, brndando asesoramiento y coordinando acciones técnico - administrativas, y ademas, conectar a la'el
Secretanaio con ios otros organiemos de la Municipaldad.

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

* Someter a conmderacin de lalel Secretarialc. of despacho diano y atender fas exigencias de su actividad, conforme a las directivas
que impans & mismo.

* Intervenir en |a preparacion de informes y provadencias de los asuntos que competen a la Admnistracdn

* Promover la capaciacion del personal dependiente de la Secretaria.

» Observar y hacer comunicar lods dsposiodin emanada de fa superioridad.

* Brindar asesoramiento general a los agentes, sobre los distintos tramites refacionados o de incumbencia de la Secretaria, asi como
schbre sus deberes, obligaciones y derechaos,

¢ Mantener las comunicaciones con las Direcciones y Administraciones de la Secretaria

* Controlar y Sagramar 108 procesos de los depariamentos dependentes dractamante de fa'el Secretanalo

* Supervisar el desempefio del personal administrative y de servicios de la Administracion y de los departamentos dependientes
directamente de |a'el Secretarialo.

» Coordinar las tareas a realzar con ef personal a cargo.

s Intervenir ¥ colaborar en la efectiva efecucion de las lineas de accikon previstas, a traves de la apicacion de procesos que optimicen
13 tarea admnistrativa

o Contrelar todos los actos sdministrativos que se diligancen a través de ests Secretaria, |a efaboracon de 1oda decumentacion que
sSurge de 1as actuaciones yio expedientas que s@ onginen, ngresen o egresen

* Colaborar con el correcto mansjo y optimizacidn de los recursos materisles y humanos con que cuente |s Sacretarla,

* Martener informada a la'el Secretaria'o de toda novedad con respecte al rendimiento y situacion del recurso humane

* Coordinar accones con las distintas dreas de |a Secretaria parta optimizar & uso de |os recursos humanos.

12
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* Conlrofar y dafinie scciones &l depanamento de compras y palrmonio las acciones de compras ylo contratacones respetando los
procedinventos establecklos para cada caso, el ongen y destino de o5 fondos,

* Inforrnar a la supericridad de cualquer desyio que =& produjera en la inobservancia de ios debares y obligaciones en & mansjo de
los recursos del estado

* Cumpir con las directvas intemas y 2% con resp alas
« Elevar ala Supenondad los Informes que le sean requerdos,

lig laborales.

ANEXO IV

DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y PATRIMONIO - DEPARTAMENTO DE
DESPACHO Y RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO
ECONOMICO

Departamento de Compras y | "
Patrimonio Departamento de
Despacho y Recursos

Humanos

DREPARTAMENTC DE COMPRAS Y PATRIMONIO

* Responsable de prevar y gestonar a través del fondo pemmanente y expediantes 13 adquisicidn de benes y senicios solicsados por
las Direcciones, Administraciones y areas dependientes de la Secretaria, para e buen funcionamiento de las mismas. Controlar
mediante registros los blenes que conforman el patrmonio pertenecente 3 la Secretarla de Tursmo y Desarrolie Economico.

FUNCIONES:

* Realzar gestones admint a5 de los expedientes de compras, confeccion de Notas de pedidos e instrumentos legales de ios
meEmos.

« Para of Fondo Permanente: realzar gestiones ante bancos. Adminstracion General de Rentas Prowincial y Municipal y ante el
Trbunal de cuantas de la Provincia para poder cumplir con 1as normas. ordenanzas y leyes que se establecen

* Realizar gestiones de compras dentro de |a Provincia de Catamarca o fuera de ella.

* |mpartir recomendacones a las Cirecoones yio Adminstracicnes y areas dependientes de la Secretaria de Turismo y Desarrclio
Econdmico sobre el buen uso y'o manterimientos de las compras adquiridas &n tiempo y forma,

13
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* Realizar e control de la Documentacdn respaidatoria de los gastos autarizados.

« Control y registro de 1as operaciones de Fondo Permanenta.

* Control de a8 rendiciones de cuentas de fas cajas chicas y reposicion de 1o invertido

* Contral y déigenciamiento de la Rendicidn de Cuenta del Fondo Permanenie y su reposicion

« Control y asesaramiento general en materia de pedicos, gastos y su provsion

* Custodia de los fondos asignados y ia docurmentacion respaldatoria orginados en la administracion del fondo.

o Ejecutar la gestidn de paQo de gastos menores y urpenies onginados en & funcionamientd propio de esta Secretaria y sus
dependencias.

* Maktilitar. previa autonzacién del supernior, las dstntas cajas chicas asignadas a las Direcciones

* Asegurar la conservacion @ integndad de los bienes patnmoniaies afectados a la Secretarla

* Llevar un registro de Documentacion respaldatona de los gastos autorizados.

* Hacer un seguimiento del expediente de Compras

o Uevar un regstro de los bienes patrimoniales de la Secretaria, identificando la existencia de los mismos por Direcciones yio
Administraciones

« Controlar de manera periodica a3 existenca de los bienes patnimoniales de la Secretaria,

* Dar de Alla, bajs o modificar la existancia de los bienes patrimoniales de fa Secretaria

* Cumplir con las dirs it y est 125 CON resp 3 las cblig es laboral

« Elevar a la Supsriondad los Informes que le sean requendos

MISION

+ Central@ar of ingreso y egreso de documentacitn, realizande ia registracién yio movimientos (entrada. salida y archive) en el
sistama nformativo y su postenor dervacion a ias distinas areas que componen a la‘el Secretarial'o. Controlar el Recurso Humano
de la Secretaria

FUNCIONES

* Atencion al publice en general, controlando el mgreso y egreso del mismo 2 Ia Secretaria

¢ Confeccionar los Instrumentos legales (Ordenanzas, Decretos, Resoluciones, Circulares, notas, memorandums @ Informes de
expadantes)

* Qrganizar la recepcién de la documentacion recbida y dervar o drea corespgondiente de la S ia.

* Supervisar de manera ordenada y minucicsa todo movimiento (entrada, $alida y archivo) de manera manual y 3 traves del sistema
oniine gue posee la Municpalidad para expedientes y actuaciones.

¢ LUevar el control y registro de informacion del sistema informativo online sobre el estado del tramie y reparticion municpa en que
i an las prest '%s o e

* Actualizar la Informacion de cada uno de los expedientes en el Sistema Informatco onine

» Preparar el despacho diario para la firma de la‘el Secretarialo.

* Asegurar y mantener izada la recopil 1 de dispasiciones vinculadas con la S ia

« Confeccionar las notas y providencias que emanan de la'el Secretaria/o, dandoles el curso adecuado

» Preparar los proyectos de Ordenanzas. Decretos, Rescluciones, Circuares. nolas, memaorandums e informes de expedantes. que
resuiten de decisionas acoptadas.

o Llevar el archivo de todo tpo de correspendencia, notas y docurmentacion simiares. tanto de |o recbido como lo envisdo a ofres

gar de la Muricipaidad

« Cumplir con las directvas intemas y est: 3% CON rgsp 2 las obhg; s laborales,

¢ Llevar un archivo de instrumentos legales que sirvan de respaido a la gestion administrativa de la Secretaria.

* Supervisar que los agenfes sean debidamente notificados de memorandums, disposiciones, cedutas y notas emitidas por la
Superionidad,

* Llevar un registro de control intemo de los empleados dependientes de la Secretaria

* Armar legajos de los empleados dependientes de la Secretaria

* Controlar la asistancia y emitir los informes a 13 Dwaccion General de Recursos Humanos.

. Supemsav que las solictudes de articulos, boencias. franquicas, francos compensatorios y otros beneficiarios estatutanos

dos pof 108 emplésd, cuenten con peavia sutonzacita del Dreclor General o de no corresponder, del Administrador del

aréa qua perlenezca & agente, p(masevdespachm

¢ Levar un control de los rege de i3, regl dclnemdasammbsfrmqmuasﬁmcunpmmumm
extraordinarios, sancicnes dsapmmayo&osreghnenamwladospofelEsmmodeObmmy pleados municipales y
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complementarias, o8 todo ef personal que presta servickos en la Secretarla (Planta Parmanente, Locaciones de Servicios, Bacados y

Contratos de oba, otros)
o Elevar a la Supericridad los informes que saan requendos.

o st O BeT oS (011 0001 AT
Locater. Wascpe de Calanats Lixsbon: Mcso S C

Mutano Rosales Gustave Saada

Secrecann lutendesse

Secretaria de Osbmawte ¥ Modermzaacn Imendersin

Ependsucia

Ogray womws tp GIE CATANMARCA CaMTa
M oGOC CATAMAACA CAMTAL cndfl
oDt

OF CATAMANGA, (umSECRETARA [ (VIR TE ¥
NS RVTACION, o bertar-CodT NSsaIST
Came 3631 0K 0 140216 00
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