MUNCIPID
DE ViLLA CLARA

FPEELT
A

MUNICIPIO DE VILLA CLARA
CONCEJO DELIBERANTE

Villa Clara - Entre Rios

ORDENANZA 004/22

VISTO:
El Decreto Municipal N° 014/22 que modifica el

Organigrama Municipal dispuesto por Ordenanza N° 009/18; y

CONSIDERANDO:

Que es necesario ratificar el mismo, dando un marco Legal
necesario a la re-organizacion de las distintas Divisiones, Direcciones, coordinaciones y
areas municipales, a los efectos de un mejor cumplimiento de las politicas de gestion,
llevadas a cabo en coordinacién eficaz entre cada una de ellas.

EL HONORABLE CONCEJO DELIBERANTE DE LA MUNICIPALIDAD
DE VILLA CLARA SANCIONA CON FUERZA DE
ORDENANZA

ARTICULO 19 Ratifiquese el Decreto Municipal N° 014/22 en todas
sus partes, el cual modifica el Organigrama dispuesto por Ordenanza N° 009/18 y se
anexa como parte integrante de la presente Ordenanza.

ARTICULO 29) Deréguese la Ordenanza N°© 009/18.

ARTICULO 39 Comuniquese, Publiquese y Archivese.

Dada en la sala de sesiones “Presidente Radl Ricardo Alfonsin” del Honorable
Concejo Deliberante, en Villa Clara, a los veintiocho dias del mes de abril del afio

dos mil veintidos.-

FIRMADO: MARCELO HERNAN ALVAREZ — PRESIDENTE H.C.D.
DIEGO DAMIAN HUCK — SECRETARIO H.C.D.

DIEGO DAMIA ’
Secretario
Honerable Cencae Deéliberante Mar%erleos; d'

e
H.Concejo Deliberante
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DECRETO MUNICIPAL N° 014 / 22

VISTO:
La Ordenanza Municipal N° 009/18; y

CONSIDERANDO:

La necesidad modificar el Organigrama Municipal,
estructura organica del Departamento Ejecutivo, el cual estd a cargo de una sola
persona, Presidente Municipal, no obstante, cuenta con funcionarios y em pleados de
su dependencia los cuales encuentran determinados roles y funciones en ese
Instrumento, colaborando asi al desarrollo de la gestién municipal, para dar una
respuesta mas eficaz y eficiente a las necesidades de los vecinos de la localidad,

Que con el paso de los afios, la dinamica del progreso, las
nuevas normativas, etc., vuelve necesario considerar esta modificatoria, para hacer
mas eficiente la administracion, cumplir metas politicas y objetivos de desarrollo
social, econdmico, cultural y humano;

Que cada funcién que se detalla en el Organigrama recoge
las lineas basicas de actuacion, la relacion y coordinacion entre niveles, sus
divisiones y areas de trabajo y plasma la necesidad de establecer un nuevo modelo
organizativo del Municipio, con la finalidad de ordenar las tareas, definir roles y
responsabilidades, favorecer la comunicacion, establecer metodologias y sistemas
de trabajo claros, asi como la forma de medirlos;

Por ello;

LA PRESIDENTE MUNICIPAL DE VILLA CLARA
DECRETA

ARTICULO 1°) Modifiquese el Organigrama Municipal vigente,
segun Ordenanza N° 009/18, por los considerandos vertidos.

ARTICULO 2%  Apruébese la estructura organica del
Departamento Ejecutivo Municipal que se detalla en el ANEXO I, denominado

“Organigrama del Departamento Ejecutivo de la Municipalidad de Villa Clara”.

' _ ARTICULO 3°Elévese este Decreto ad Referéndum del H.
Concejo Deliberante, a efectos de su ratificacion, entrando en vigencia en forma
inmediata,

ARTICULO 4°) Deréguese todas las normas que se opongan al

presente.

ARTICULO 5°)Comuniquese, registrese y archivese.

Z4SINA M. ZIVELONGHI

Secretaria de Gobierpo




A 4

PRESIDENTE MUNICIPAL“‘\-\

ANEXO |

H
Onorable Concejo Deliberante

JUEZ DE FALTAS

RETARIA DE GOBIERNO

SECRETARIA == ="

CONTADOR

Division Tesoreria

Division Rentas

Divisién Liquidacién de Sueldos

ﬁivisién Compras

Direccion de Catastro y
Obras Privadas-
Cementerio

Direccion de Obras y
Servicios Publicos.
Espacios Verdes.
Reciclado.

, N
Division Transitoy
Seguridad Vial

Inspecciones Gener,.

Bromatologia
Medio Ambiente

Division Desarrollo
gocial-Coordinacior
Area Juventud-Muje
Ancianidad-Minoric
Anaf- Copnaf

Coordinacion de
Cultura y Prensa

Coordinacion de
Deportes y Turisme

Punto Digital

Area de Recursos
Humanos

Mesa de entrada y
Archivo




PRESIDENTE MUNICIPAL:

Es el titular del Poder Ejecutivo Municipal, cargo que detenta en torma unipersonal. Es

quien tiene a cargo la administracion general de los intereses comunales y representa al
municipio en todos sus actos externos,

Sus atribuciones y competencias se encuentran determinadas en la Constitucion Provincial
y en la Ley Organica de Municipios N°© 10.027.-

TRIBUNAL DE FALTAS:

Es el organo encargado del Juzgamiento y sancién de las laltas, infracciones y
contravenciones que se cometen dentro de la jurisdiccion municipal, y que resulten de
violaciones a leyes, ordenanzas, reglamentos, decretos, resoluciones y cualquier otra

disposicion cuya aplicacion y represion corresponda al Municipio. Depende adnmnistrativa
y funcionalmente del DEM,

Tiene las funciones previstas por la Ley Organica de Municipios N° 10,027 en sus articulos
118 a 131, demés normas que en su consecuencia se dicten o pudieren reemplazarla, y en

las ordenanzas y reglamentaciones dictadas por éste Municipio para su creacion y
funcionamiento.

Sus atribuciones y competencias se encuentran determinadas en la Ley Organica de
Municipios N° 10.027.-

SECRETARIA DE GOBIERNO:

Depende directamente del Presidente Municipal, con atribuciones y deberes conferidos

mediante la Ley Orgénica de los Municipios de Entre Rios y mediante Ordenanza
Municipal.

Es personal de gabinete, con caracteristicas de NO PERMANENTT, sin estabilidad, siendo
nombrado por decreto, pudiendo dejar sin efecto su designacion a través do decreto cnmtido
por el Presidente Municipal.

Posee autoridad de decision, delegada por el nivel superior, en las materias de su
competencia y, en virtud de ello, autoridad de mando, coordinacion y control en relacion
con las Direcciones y Areas de los niveles inferiores para ¢l cumplimiento do las politicas
publicas y los objetivos propuestos.

La Secretaria de Gobierno, a titulo simplemente enunciativo, para el cumphimiento de sus
funciones, llevara a cabo las siguientes tareas:

a.- Refrenda los actos del Presidente Municipal por medio de su firma,
b.- Realiza funciones de enlace entre el Presidente Municipal y el Cioncejo Deoliberante,
c.- Asiste al Presidente Municipal en la conduccion politica del Municipio.

d.- Entiende en la orgamzaciéon y convocatoria de las reuniones con las chistintas
direcciones, areas, departamentos y demas dependencias, coordinando los asuntos g tratar,

e.- Coordina y controla las actividudes de las distintas direcciones y dreas realizando su

progvra.macn(fm y control estratégico, a fin de obtener coherencia en el accionar de la
administracion e incrementar su eficacia,

f.- Prqducc los informes, relativos a la marcha de la gestion, y los demds que le fueren
requeridos por el HCD.

.= Requi emds agel inj | inf
g quiere de los demas agentes de la Administracion la informacion necesaria para ¢l

cumplimie su funci pecific '
pﬁ wnto'dc su funcién especifica y de las responsabilidades de la misma, la que
deberi producirse dentro del plazo que a tal efecto establezca,

l(;;d,:\s:st'c al PTCSidt?lch Munici!ml en la confeccion y/o el andlisis de los proyectos de
cnanzas y disposiciones municipales dingidos al HCD,
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c.- Control de los derechos y dche

res de los apentes ( 5
' 5 ap § TIMISOS, -acionces {
salud laboral, seguridad o higiene " e v

en el trabujo, etc ).

d.- Control de asistencia

¢.- Aspectlos re i
pectos relatvos ala disaipling del personal (- Repistro de méntos

p- Informes de situncion ante conthictos entie el personal o de €stos con terceros en
horanos de trabayo.

- (" g o A N
h - Cooperacion con el Area Contable en la suscriperon de los seguros para el personal en
peneral y la renovacion o bajas en caso de corresponder.

I'sta funcidn persigue mantener y mejorar las buenas relaciones humanas y laborales entre

cl agente y el Mumapio

Vela por crear, mantener y desarrollar un recurso humano con habilidades, motivacion y
tivos y metas del Mumapio, evaluando el
¢as

satisfaccion suficientes para consepur los obje
potencial del personal, gestionando la motivacion y controlando el desempedo de tar

Crea planes de formacion y los reahzara,
I studia ¢l chima laboral
[Mhecha estrategias para alcanzar eficiencia y eficacia con el personal disponible.

}jerce funciones de relaciones laborales, consistentes en las actividades que hacen
referencia al contacto con los representantes de los trabajadores (delegados de personal y
seccrones sindicales), asi como a todo lo relativo a las condiciones colectivas del trabajo

(negociacion de convenios colectivos, ctc.), a los conflictos colectivos que se pudicran

ongmar y a sus vias de solucion (huelgas, mediacion, arbitraje, etcétera).

Desarrolla, en forma conjunta con el encargado de la seguridad laboral, técnicas dedicadas
a reconocer, cvaluar y controlar aquellos factores del ambiente, psicologicos 0 tenstonales,
n del trabajo y pueden causar enfermedades, accidentes o deteriorar la salud,

que provienc
anteniendo instalaciones y procedimicntos para prevenir acaidentes de

desarrollando y m
trabajo y enfermedades profesionales.

Realiza cualqueer actividad que dentro del ejercicio de sus funciones le corresponda y le sea

encomendada por el DEM y/o la Secretaria de Gobierno.-

[)lklf('(‘](')N DE CATASTRO y OBRAS PRIVADAS:

Se relaciona con ¢l Departamento Fjecutivo a través de la Secretaria de Gobierno.

Trene & su cargo todo lo concerniente a la situacion catastral de los lotes que componen la
superficie de la junsdiccion, anto urbana como sub rural.

Visa la documentacion presentada por los agnimensores y/o profesional facultado a tal fin.
Realiza la inscnpeion de titulos de propredad.
Interviene en la tramstacion pertinente a la habilitacion de loteos.

Interviene en las sohcitudes de conexion de cloacas, tendidos de fibra Opuica, gas, y demas
servicios publicos

Recepciona la documentacion atinente al inicio, continuacion y termmacion de obras en
concordancia con lo dispuesto por el reglamento de construcciones y/o nommas que en lo
sucesivo rjan en la matena, esto en coordinacion con el drea técmca de la Direccion de
Obras y Servicios Pablicos

Lleva ¢l nventario de los inmucbles ubicados en ¢l municipio y de sus propictanos,
registrando su localizacion.

Se encarga de prestar apoyos diversos para el plancamiento del desarrollo urbano municipal
y de la prestacion de los servicios piblicos.
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por fuentes externas. Ademds, interviene como drgano de control de las obras realizadas

por particulares, proyecta y controla el ordenamiento urbano en coordimacion con otras

Arcas con injerencia en esta materia,

Se encuentran bajo la drbita de esta Direccion : Higiene urbana, I'spacios Verdes Planta

Municipal de Reciclado, Corralén y obrador mumicipal, Taller, M
mstituctones,  Alumbrado  pablico,

antenimuento de [dificios

publicos y cooperacion en ¢l mantenumento  de
Construccion y reparacion de viviendas . segun la ne
cuando el Municipio tenga njerencia,  Servicios publicos, Qbras y conservacton  de
infracstructura local, y toda otra funcion que en ol marco de sus atribuciones corresponda a

la competencia material y funcional de ¢sta Diveccion,

cestdad habutacional de la poblacion

Y en general tendré las demas atrnbuciones que le conficra expresamente ¢l Departamento
Ejecutvo.-

obras publicas de

a- Planifica, gestiona y realiza ¢l segmmiento ¢ inspeccion  de
llas obras que

infracstructura local (tanto la realizada con mano de obra propra como aquce

se realicen con contratacion de la misma, entre otros) asi como el mant
norizado de las

cnimiento 'y

conservacion de éstas en pleno funcionamiento, Hevando un registro porme
visitas ¢ inspecciones realizadas y sus resultados.

b.- Aplica un sistema para informanzar la informacion (stock de materiales, avances de

obras, visitas e inspecciones de abra).-
c.- Interviene en el proceso de seleccion de mano de obra.-

d -Interviene en el proceso de seleccion de materiales a utilizar en las obras y coordinar con
la Division Compras para la concrecién de las compras de los mismos.-

c- En coordinacion con el Area de Recursos Humanos, organiza cursos, talleres,
capacitaciones y conferencias referentes a la materia y participar de aquellas que se realicen
en otros lugares con la finalidad de ampliar, optimizar, actualizar y mejorar los

conocimientos. -

f- Analiza. verifica y evalia proyectos y obras de desarrollo urbano, asegurando la
compatibilidad con la planificacion territorial, disposiciones medioambientales y normativa
local de edificacion.-

g.- Planifica, disefia y promociona proyectos integrales de espacios urbanos publicos en
areas estratégicas.-
h.- Promociona y fortalece estrategias para un desarrollo urbano sustentable,

i.- Participa de los procedimientos en relacion a las reformas y puesta en vigencia del
codigo de Edificacion.

J-- Realiza el seguimiento e inspeccion técnica de las construcciones, determina en cada
caso los avances de obra y deteccion de irregularidades, pudiendo, en casos especiales
acreditados fehacientemente, intervenir sobre el método constructivo de las mismas. -

k.- Rcaliu la 'cxl)nstatacién previa a la entrega de la vivienda suscribiendo junto al
Presidente Municipal y la Secretaria de Gobierno el acta correspondiente.-

Realiza cualquier actividad que dentro del ejercicio de sus funciones le corresponda y le sea
encomendada por el DEM y/o la Secretaria de Gobierno.-

[,JEF .UCI(,)N I)I-I.OBRAS Y SERVICIOS. Bajo la direccion y coordinacién de Obras y
Servicios Publicos i6n, los agentes afectados:

Ejef:utan lgs obras pnb]icgs que se realicen con mano de obra municipal, ya sea de
pavimentacién, conservacion o mantenimiento de calles y accesos: bacheo y

repavimentacién, cordon cuneta, ripeado, apertura y mejorado de calles, alcantarillado
afirmado, etc. * ’

Ejecutan la prestacién de servicios pblicos (riego, entrega de agua, atmosférico, tierra,
accnmhrag ate )

/
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Desarrolla ¢ implementa, en forma conjunta con el drea de Medio Ambiente, un Plan

Integral de Gestion Ambiental Sustentable que abarque diversos programas de accion y
control en ésta materia.-

CONTADURIA Y FINANZAS:

Depende del Departamento Ejecutivo.-

Es Ia encargada de regular el uso de los recursos financieros del Municipio, con la finalidad
de dar coherencia y mayor efectividad al manejo de los fondos municipales.

Esta funcion esth a cargo de un contador/a, quien programa, dirige, coordina, ejecuta y
controla las actividades del sistema de contabilidad municipal, en concordancia con la
normativa aplicable y las disposiciones del Tribunal de Cuentas.

El Contador Municipal depende funcionalmente de la Secretaria de Gobierno, y tiene las
funciones previstas por la Ley Organica de Municipios N° 10.027 en especial en sus
articulos 108 inc. ¢), 132, 133, 134, 135, 137, 138, 139, 142 y demas normas que en su
consecuencia se dicten o pudicren reemplazarla, la Ley de Contabilidad Publica de la
Provincia de Entre Rios N° 5.140 y demas normas que en su consecuencia se dicten o

pudicren reemplazarla, como asi mismo las acordadas y recomendadas por el érgano de

contralor, debiendo ajustarse minimamente a las bases establecidas en el articulado ya
mencionado

Ademis, el contador/a municipal .

a.- Prepara, presenta Y expone

personalmente, en caso de e ‘ . .
requenida por el . $Cr necesario, toda la informacion

no  Ljecutivo Municipal  vinculada con las actividades
nicipio

Departame:
cconbmico-Tfinancieras del My

b - Asesora, proyecta y Propone nuevos sy

. temas o ol perfece "
efecto de mejorar 10s controles y eficiencia Prrieccionamiento de los existentes a

general del Aren de oy competencia.

s~ Asesora al Presidente Mun¢
[5 ! unicipal en los asuntos relacionados con las funciones que le
competen, igualmente al Consejo Deliberante cuando ¢ste lo o

Tequiera.

d - Coordina la formulacion del presupuesto anual de la Municipalidad



e.- Dispone lo necesario para el cumplimiento de las observaciones e instrucciones
emanadas del Tribunal de Cuentas de la Provincia o del Departamento Ejecutivo
Municipal.

f- Lleva los registros de las declaraciones juradas que deban presentar los funcionarios y el
personal de acuerdo a lo previsto en el art. 116 de la Ley 10.027.

g.- Prepara la cuenta general del ejercicio, los balances y estados financieros mensuales y
toda otra informacion requerida por organismos nacionales y/o provinciales vinculada a sus
funciones.

h.- Controla los asuntos relativos a: contabilidad general; tramites administrativos que
impliquen erogaciones y/o ingresos de fondos; sueldos; inspecciones; contrataciones;
deudas documentadas; inventarios; presupuestos de gastos y recursos, su implementacion y
ejecucion; rtecaudaciones y pagos; estados y balances; suministro, compras y
contrataciones; tasas, contribuciones y tributos en general; certificaciones de deuda de
cualquier naturaleza.

i.- La Contaduria registra la totalidad de las sumas recibidas en concepto de subvenciones o
subsidios y comunica su detalle a la Secretaria de Gobierno y a través de ella al Presidente
Municipal, quienes dispondran la tramitacion de su aplicacion y justificacion de las
erogaciones, por parte de la Tesoreria Municipal.

Jj-- Entre los dias 1 y 9 inclusive del mes de noviembre de cada afio, el/la contador/a,
presentara un estado analitico de la ejecucion del presupuesto al 31 de octubre del afio de
que se trate, conteniendo un detalle de los créditos autorizados, los compromisos
contraidos, los saldos disponibles y los pagos realizados. Sefialara, si los hubiere, los
excesos de imputaciéon y propondra las soluciones que correspondan a los efectos de
cumplir al cierre del periodo anual con las previsiones presupuestarias actualizadas, salvo
excepciones debidamente justificadas.-

k.- Debera prever la confeccion de todos los estados contables que correspondan al dia
inmediato anterior en que se produzca la transmision de la administracion municipal en
cumplimiento de normas constitucionales, los que deberan ser transcriptos en actas y
firmados por las autoridades salientes y entrantes, ademas del contador actuante.-

En la Contaduria Municipal, a titulo simplemente enunciativo, para el cumplimiento de sus
funciones, se llevan a cabo las siguientes tareas:

a.- Lleva los libros de contabilidad centralizada y analitica;
b.- Practica mensualmente los balances de comprobacion de saldos;

c.- Realizar la imputacion definitiva de las erogaciones efectuadas por el sistema de Caja
Chica.

d - Liquida y da cumplimiento formal de todo tributo que pudiera alcanzar al Municipio por
actividades comprendidas por normas nacionales, provinciales o municipales.

e.- Prepara los legajos de rendicion de cuentas por partidas presupuestarias y por mes
calendario, emitiendo un formulario de relacién de comprobantes y los balances de cargos
y descargos.

f- Agrega toda la documentacion relacionada con las erogaciones presupuestarias y
Tequerir su presentacion ante las dependencias municipales.

g- Efectia las verificaciones y controles de la documentacion con las registraciones
contables.

h.- Mantiene en archivo transitorio las rendiciones mensuales, las que remutira al Archivo
general en su oportunidad.

i- Egute las ordenes de pago por liquidacion de remuneraciones, honorarias, aportes,
retenciones, contribuciones y otros descuentos autorizados.
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ylo la Secretaria de Gobierno, a fin de poner en

conformidad del Presidente Municipal caracteristicas de la

i o
marcha el procedimiento de compra que corresponda segun el monto
adquisicion y/o contratacion.

g.- Toda otra funcion que se le imponga por norma o reglamentacién emitida por autoridad

competente.-

TESORERIA:

2
Sin perjuicio de las competencias que le otorga el art, 140 y concordantes de la Ley 10.027

la Tesoreria Municipal tiene las siguientes funciones:
a.- Custodia de los fondos, titulos y valores municipales;
b.- Centraliza de los ingresos de fondos y cumplimiento de las érdenes de pago;

c.- Registra diariamente en el Libro Caja de la totalidad de los valore’s que recibe,
clasificados por su origen e imputacién y los deposita en las correspondientes cuentas
bancarias;

d.- Presenta al Presidente Municipal, en forma diaria, al comienzo de la jornada, un balance
de ingresos y egresos, con determinacion de saldos, Bancos, y valores al cobro o en
resguardo, referidos al cierre del dia habil inmediato anterior.

¢.- Entrega la suma de dinero que por norma se establezca, (a la Caja Municipal) para la
atencién de gastos menores por el sistema de Caja Chica, en forma anticipada con cargo de
rendicién de cuentas. Esos fondos son utilizados para pagos, cuyas caracteristicas,
modalidad o urgencia no permitan esperar la respectiva provision de fondos, o bien, para
gastos de menor cuantia, que deban abonarse al contado para solucionar problemas
momentaneos de servicios o adquirir elementos de reducido valor que se mecesiten
imprevistamente. De igual forma la utilizacién de estos fondos debe ser informada y
registrada por Divisién Compras.

La Tesoreria Municipal, a titulo simplemente enunciativo, para el cumplimiento de sus
funciones, se lleva a cabo las siguientes tareas:

a.- Efectaa los pagos de las remuneraciones normales o extraordinarias al personal
municipal.

b.- Efectia los pagos de viaticos, embargos judiciales, aportes y contribuciones sobre
normas previsionales, sociales, impositivas, y demas descuentos autorizados del personal.

c.- Rinde cuenta documentada con balance, relacién de comprobantes y recibo de pago de
todos los fondos que recibe.

d.- Recibe y registra los ingresos presupuestarios, clasificandolos por imputaciéon y
utilizando los formularios correspondientes.

e.- Elabora diariamente el resumen de la recaudacion.

f- Controla las 6rdenes de pago, confeccionando los cheques o realizando las

transferencias bancarias y verificando los requisitos legales exigidos para la procedencia
del pago.

g~ Toda otra funcién que se le imponga por norma o reglamentacién emitida por autoridad
competente

CAJA MUNICIPAL

Integra la Tesoreria, administra e] sistema
cargo de rendicion de cuentas y debiendo ad
registracion a la Divisién C ompras.

de Caja Chica, manejando éstos fondos con
emas informar el destino de los mismos para su

Asimi . , .
sunismo entiende, percibe y controlar los ingresos que por este medio reciba el

Mumcx;.no, realiza por 01tde.n de la Tesoreria los pagos en efectivo y entrega los cheques,
confeccionando legajos diarios de los movimientos. -
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escolares; o |
ta la adecuada capacitacion de los

2-Alentar 1a participacion ciudadana que permi

conductores de vehiculos;
juntas las politicas y normas que atafien a la

3.Difundir mediante campaas, seminarios y

sepuridad vial;
¢l respeto al peatony a las normas de transito;

4-Fomentar en 12 poblacion
nunciar las conductas irregulares

5.promover la accion de la comunidad encaminada a de

que llegare a presentar ¢l personal del Area.

INSPECTOR DE CALLE: Funciones

ansito terrestre de vehiculos, verificando y aplicando la Reglamentacion

1- Dirigir el tr
vigente.

cién vial en los diferentes niveles educativos del

2- Implementar practicas de educa
a de respeto y orden

municipio para despertar desde temprana edad en los nifios una cultur
en materia vial, asi como también en oficinas de gobierno y empresas.

3- Regular las actividades de carga y descarga que s€ realizan dentro de la ciudad,
garantizando siempre el mantenimiento de la fluidez vial en las calles, en beneficio de la
poblacion.

4- Labrar multas derivadas de las infracciones a la Ley de transito y demas Ordenanzas
Municipales, para su ingreso a la Tesoreria Municipal.

5. Servicio de Vialidad en los horarios de entrada y salida de los alumnos de la Escuela.

6- Sefalizacion de los lugares donde se desarrollan trabajos de obra publica o privada en la
via publica.

7- Cubrir las guardias cada 15 dias, y los feriados en forma rotativa. Quienes cubren las
guardias activas los fines de semana, continuan en guardia pasiva durante la semana.

8- Cumplir las 4hs. de reloj correspondientes, a criterio del Departamento Ejecutivo en
concordancia con la Jefatura de Division.

9- Cobrar el impuesto correspondiente a la SISA, a los vendedores ambulantes.

AUXILIAR ADMINISTRATIVA: Funciones

Atencion de publico en forma personal y telefonica, para entregar informaciéon sobre
licencias de conducir y otros.

« Inscripcion para obtencion o renovacion de licencias de conducir.
« Registro de la correspondencia recibida.
* Respuesta de la correspondencia cuando corresponda.

* Emision de certificados de inspeccion ocular a vehiculos motorizados y otros. Ademas de
los carnet de conducir.

* Confeccién de carpetas con expedientes de conductores.
» Informar al registro Nacional de Conductores todas las Licencias Denegadas.
* Llevar libro con el otorgamiento de placas Gnicas a vehiculos de arrastre.

* Ordenamiento Permisos de Circulacién

» Otras labores en ausencia de la Encargada del Area.
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las normas preventivas de riesgos laboral, elaborando un Programa a tal fi

. . _ . . B S
Asesora y coordina el orden en relacion a matena de Segunidad e Higiene para el bue
resultado de las auditorias e inspecciones.

Trabuja para la creacion de una cultura de seguridad en el Municipio.

Interviene para conseguir el compromiso de los agentes con personal a cargo para la
vigilancia y control en el cumplimiento de las normas de seguridad.

Garantiza la aplicacién coherente de las politicas preventivas. Garantiza recursos
suficientes para la seguridad y salud en el trabajo.

equipo de proteccion a personal 1

personal, asi como de los €quipos e instalaciones de la Municipalidad.

Supervisa al personal v las buenas pricticas.-
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Bromatolog(a ¥ Medio Ambiente:
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Stn penuicio de fas competencias previstas en el art. 11 inc. g.4 de la ley 10.027, tendra

U Cargo la concrecion de los siguientes objetivos y actividades:

8- Preserva y protege ¢l medio ambiente urbano y rural:

pl‘csel'VaC"é’"
cacharrado;
entre ofras.

b.- Implementa campailas continuas de concientizaciéon e informacién sobre ::l F
Y Pproteccién del medio ambiente como por ¢jemplo: campaias de 'ruz
Prevencion de enfermedades tales como: dengue, zica, leptospirosis, hantavirus.
en coordinacion de las demas areas.
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contaminacion visual, de residuos, de vertidos, de contaminacion atmosférica; Gesqon e
fauna, espacios, agua, Estrategia de educacion ambiental; Actuaciones-?ol.)re animales
domésticos; Actuaciones sobre vehiculos abandonados; Reuniones periddicas con l.os
distintos sectores involucrados, y protocolos de actuacién sobre determinadas mz.xtenas
(industrias, agua, ganado, etc.); Realiza convenios de colaboracion con las Universidades
existentes en la zona.

Interactia con las diversas areas del Municipio, integrando criterios y actividades en los
proyectos a desarrollar o en las necesidades de 1a poblacion.

Desarrolla e implementa un Plan Integral de Gestion Ambiental Sustentable que abarque
diversos programas de accién y control en las areas de RSU, Residuos Peligrosos y
Residuos Biopatologicos; aire, agua, suelo, biodiversidad y energia como asi también
capacitacion y promocién de proyectos ambientales locales.-

Provee informacion estadistica que permita analizar el avance y logio de las tareas
realizadas.-

Vela por el cumplimiento de las normativas ambientales vigentes en la provincia.

Realiza cualquier actividad que dentro del ejercicio de sus funciones le co!

rresponda y le se
encomendada por el DEM y/o la Secretaria de Gobierno.- ? Y :

Especificas funciones de Bromatologia:

Debe asegurar el efectivo cumplimiento del Cédigo Alimentario Argentino (Ley 18.284 o
la que en un futuro la modifique), el codigo de faltas municipal y toda aquella legisiacién

nacional, provincial y municipal relacionada con la calidad alimentaria ejerciendo el pod
de policia en el control de la legislacién vigente. poder

Realiza inspecciones en los comercios locales, y transportes para comprobar la aptitud d
. . - . e
a]un.entos Y que se cumplan normas de higiene, infraestructura, indumentaria del personal
manipulacién de alimentos y otras normativas que exige la venta de productos a]imenticios,
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uenas Pricticas de Manufactura,




practicas para la Claboraciém

a adopcion de buenas
expendio y consumo (e

bucion, comercializacién,
tarios y los vecinos.

| conocimiento Y |
transporte, distri
de los establecimicntos alimen

Promueve €
trunsfommcién.

alimentos por parte
no gubemamentales, privados y de

anismos del estado,
atrol sanitario de los alimentos, y de

coordinar con org,

Debe ; N
rcprcscmacié-n ciudadana, para alcanzar un efec ‘f°
prevencion pmmocic’m de la seguridad alimentaria como aspecto fundamental de la salud
publica.

imentarios de indole

e distintos programas al
Debe en coordinaci
lidad de agua de consumo y las
/o conflicto, como asi

Debe intervenir en los controles de alimentos d
estatal o de organismos 1o gubemamenta]es. 6n con el area de
ambiente, tomar las muestras de agua para control de ca .
muestras que se requieran, previo andlisis de una situacion de riesgo y.
también las muestras de 1as piletas de tratamiento de efluentes.

Brinda difusién con informacién precisa y necesaria para diferentes actores sociales
involucrados en la cadena agro productiva.
edimiento de habilitacion de

En su funcién de inspeccion se encarga del proc
ar los procesos de fiscalizacion

establecimientos del rubro alimentos y asimismo de efectu
del funcionamiento de dichos establecimientos.

zrabaja en conjunto con Organismos provinciales/nacionales para habilitacion de registros
e transportes, establecimientos y productos alimenticios como asi también para el
otorgamiento del Carnet de manipulador de alimentos.-

CIILOIIIelldada pOI Cl DEM y/O ]ﬂ Secreta.l'la de GOblenlO =

Inspeccién General:

A través de los a
. gentes afectados a ésta 3
disposiciones ; ; csta area se controla el cumplimi
d Habilitaci()z E‘Zt:anyas d&? cardcter municipal tales como Cédigo d lr?):;memo de las
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compcteﬂcm en el C p miento de d.lh]la llOIlI]al]v y (o) O NEXO0 Ccon el .]l.lZ do
um l.l
ga

Realiza, a ]
partir de un plan s
con sus funciones Plan de trabajo, un relevamiento peridédico 1
; que le permita cumplir

g n Clones que _' ap

Realiza cualqui
quier actividad
encomendada que dentro del ejercici .
por el DEM y/o la Secretaria iie G‘:;:;S“S fonciones le corresponda y le sea
0.-

DIVISIQ
SION DESARROLLO SOCIAL

Minoridad-Anaf-Copnaf

Coordinacién-Juventud-Mujer-Ancianidad-

Se relag;
Ciona con el D
epart . .
partamento Ejecutivo a través de la Secretaria de Gobierno

Tiene C
omo fin mej
gjorar la cali .
alidad de vida de las personas atendiendo sus necesidades

Sociales
Yy de sal j
Ea. ud, bajo un m
! arco je i !

bideg: ) o ¥ de abordaje integral, que permita responder cada
Su pring;
bajgn::npal funcién es aco

marco de ab. je i &
pecificn, 3 ey ordaje mtegral. que permita responder cada demand
acompahmemo i co.mo objetivo primordial brindar la asistencia,

sarios para el desarrollo personal y la autosuficiencia.

ya sea en forma
a situacion

mpafiar a personas y familias en riesgo de vulnerabilidad s
ay necesidad

orientacion Y

rra al area,
6n o persona cuy
ta de ayuda, cor
todo el emP

Analiza d N

directa o ;0‘:‘35:;‘;\‘8‘ “:eg,r *}l cada caso en particular que recu

Uegue a co“()c_lm_‘c‘“‘ de m‘ef’vencién de alguna otra instituci

asistencia, res enta o lamisms, evaluando la necesidad concre!

resolver cada gumd@do la privacidad de los involucrados ¥ poniendo
situacién.

tencion Y
efio en

e



maternidad, minoridad, ancianidad,
aldad de género, asi como de toda

en lo atinente 3 la asistencia de 1a familia,
dentro del ejido municipal.

aramiento de adicciones, 12U
ado de carencia o desamparo,

Entiende :
discapacidad, prevencion y tr
persona que s€ encuentre en est |

Municipalidad,

entra conformado en la
e necesiten los

erdisciplinario que se encu
dades para las cuales s

ertinentes y 1as activi
ue lo integren.

Coordina el equipo int
debiendo distribuir las tareas p
vicios de los distintos profesionales q

ser
de la situacion socioeconomica de la

Realiza el relevamiento permanente poblacion, €

interviene en el diseno y la ejecucion de las politicas sociales.

d, estableciendo edad, tipo de
s edilicias y demas datos que
blacional y de ésta forma

Lleva un registro detallado de las personas con discapacida
discapacidad, tratamientos y terapias requeridas, necesidade
sirvan para conocer las necesidades puntuales de éste grupo po
poder implementar programas para su asistencia.

%\ev.zla. un registro de adultos mayores determinando entre otras necesidades, su circulo
amiliar de contencién a efectos de conocer la necesidad de asistencia de aquellos que no
cuenten con referentes.-

Brinda ase i itaci inacid
nadonalesso;mmemp, Frarmtagbn, coordinacién y ejecucién de los programas y/o servicios
o dey o proYmmalcs atinentes al area, de asistencia nutricional, asesoramiento y/o
ok o8 p/ensmnes . no contributivas, regulacion documentaria, mejoramiento
implemema; gro cualquier otro, para lo cual debera indagar en forma permanente la
101, puesta en marcha, requisi i i .
_ ; equisitos, vigen 3 i
S . , vigencia y demds cuestiones
as personas de nuestra localidad que puedan ser destinatarios de los mipara .
smos,

Presta apoyo .
y asesoramiento en los imi

: . . emprendimien i N

brindan asistencia a la poblacion. tos sociales de las instituciones que

Propone iniciati
vas
aquellos sectores osct]ue tengan como meta la creaciéon de oportunidades lab
1 orcaeits, de PB elfgados en cuanto a educacion y empleo, en est . aborales para
una 8 € se :
olsa de Empleo, y en el desarrollo de RepEEitcin ntido trabajara en
es, cursos, charlas

para, entre otras cosas, la i de CV
: s elaboracion
. , armado de proyectos y/o micro

Disefia e impleme
plementa un programa de abordaje para las problematicas emer.
gentes y genera

acciones que posibili A
eheuents q pC b l,lfe" responder rapidamente a demandas d

itren en situacion de riesgo o derechos vulnerad € personas o familias que se

0s.

Coordina acciones con el Hospital local con el fin de asistirl
1T

la atencion desde el sector piblico la salud de la poblacién 0y de ésta manera colaborar en

Provee informaciéon estadistica que permita analizar el
€

establecidos y las tareas realizadas - avance y logro de los objetivos

Se encuentran bajo la coordinacién de esta area:

encomendada por el D
por el DEM y/o la Secretaria de Gobiemo.- ponda y le sea

COORDINACION DE CULTURA Y PRENSA:

S
€ 1c aCIOIla con ] j i



nidad, mediante la utilizacion (e log

i : dio. internet, redes sociales, €1C.) acerca de |,
cion (TV, ri; 'c}onmnjcnlo de la Municipalidad y acercy de
unMunicipal y demas funcionarios,

E Ende en IOdO ,0 IEIB(JVO a ‘8 "lfOl mﬂclén a l mu

diferentes medios de comumc]::.:'én .
i neral en re

as de interés ge i

s act idades desarrolladas por ¢l Presiden . l.

las activi DEM, referida al manejo economico del Municipio,

formacion recibida delh bitantes, de forma clara y transpar ente, la utilizacion
apit s

al alcance de sus '
a la comunidad.

Brinda la in
tratando de poner

cuent
rsos con los que ) - 5
de los recu los procedimientos necesarios para la

incipios pr lares A
principios protoco y én de cualquier acto institucional o

anizacion e implementacs
en Ja municipalidad.

Se encarga de establecer los
adecuada planificacion, oTg

ia que se lleve a cabo
o tocolo debe estar en

ceremonial y pro ’ -
Dada la responsabilidad de su tarea, el area de a de Gobierno, a fin

i rdenamientos, las
Es responsabilidad del area de ceremonial y protocolo elaborar los o

i icipalidad. Ademas
precedencias y todos aquellos procedimientos protocolares de la Municip

s y disposici referentes a los
debe supervisar la correcta aplicacion de las reglas, normas y disposicioncs

simbolos que correspondan.

o ; fois
Se encarga de recepcionar, registrar y contestar todas las invitaciones que reciban
autoridades municipales.

Asiste al titular del DEM en todo lo relativo a relaciones Piblicas, protocolo y publicidad.

Elabora, propone e implementa politicas y estrategias de comunicacién que contribuyan al
logro de objetivos e imagen positiva institucionales.

Colabora con las distintas dependencias en el disefio y la produccién de materiales
publicitarios u otro tipo de material informativo con el fin d

diferentes medios de comunicacién tales como: radio, televisiéd
alternativos,

e que sea publicada en los
n, prensa, Internet y medios

Realiza las actividades publicitarias e
informacién apropiados para a
a la poblacion el trabajo desarr

informativas por los medios de comunicacion e
poyar con efectividad la gestion municipal, dando a conocer
ollado por el Municipio en beneficio de la misma,

Apoya a las unidades organizativas del DEM en Ia cobertura protocolaria de eventos.

Realiza sondeos de Opinidn publica,
Creay ej icitari
Y €jecuta campaiag publicitarias, en apoyo a la gestién municipal.

Coordina activi
vid [ ibli
ades de relaciones publicas necesarias para apoyar la gestion municipal.
Promueve Y mantiene Comunicacién
e;1 lgeneral, con el fin de logar la coo
e -
0gro de ob_|e11vos, Posicionamien

con las instituciones del sector publico y del gobierno
rdinacién y cooperacitn interinstitucional que potencie
. 0 € imagen institucional.
cali iari
de im:: é‘; 3‘:‘1"&“ :_f;""‘“a 4gil y oportuna el monitoreo de medios para idcf‘"”"‘"’ "‘?"citm
P10, para mantener informado al despacho y dependencias del DEM.
Brinda cobertura 4

3 ¢ la pren, ivi icipi s icipen en carécter
oficial o agentes Prensa a las actividades del Municipio y donde particip

y/0 personal del DEM y/o del HCD.,
Registra en g

del 1 audio, video y fotografia las intervenciones de los participantes en los eventos
€l Municip;

0.

Revisa ¥ valida las publicaciones de las dependencias y proyectos que del Municipio s
eseen publicar, par:

a preservar la imagen y lenguaje institucional.

i . -a de
Coordina 1a programacién de Radio Municipal, bajo el contralor de la Secretaria ¢
Gobierno,



siguientes tareas:

@entales y no gube

i izaciones BU0¢ ar eventos,
; it ublicas con organ " e organizal t .
Coordina pOh“fn?as y privadas, con ¢l proP051t0 copullie a producc‘on deportiva y
gt 5 :
mSt\m—C\ot\'e.s ‘)c‘;pacitadones' y ac“ﬂdos q\]e pe tan €
participacion, 2

isti blacion. st
tunstca delapo .o nde actividades depomvas en todo el
Oreaniza, dirige, promueve, gjecuta, regula y.dxfun

5 Miicipgl .on & distintos ambitos.
Ejido Municipal y su expansion &

l“ . . -
; as & 10.
Vincula y articula acciones con las demas areas de Municip

MESA DE ENTRADA Y ARCHIVO:

Se relaciona con el Departamento Ejecutivo a través de la Secretaria de Gobierno.

Realiza la atencién al publico en general, derivando y orientando a las personas las
consultas, sugerencias, reclamos, quejas, avisos 0 denuncias que realicen los mismos,

traslad4ndolas hacia el 4rea donde corresponda realizar el tramite en caso de que éste sea el
motivo de concurrencia.

Da comienzo a todos los tramites que se generen en la Municipalidad, recibiendo notas,
solicitudes de subsidios, y demas requerimientos, garantizando de esta manera a los
ciudadanos el derecho a peticionar, resguardando su tramite a través de un numero y el
armado del expediente respectivo, con la pertinente entrega de copias que aseguraran la
recepcion. Debiendo realizar quien desarrolle funciones en éste  4mbito,

correspondientes giros a los sectores competentes. fos
(1::::); ;:o;?iigﬁﬁ :e cuenta de las instituciones convirtiéndolos en expedientes y
S: :11 g::faaﬁf:;?’mjc::ada Y salida de la correspondencia, cargando dichos movimientos
‘::a;‘;zl :,;0;03: ::::f:; ::r a?:;imiemo del archivo municipal, Apoya la elaboracion

Realiza las trasferencias documentales de las diferentes- depend
endencias, -



Crea una identidad turistica y cultural, orientando a los vecinos en el desarrollo socio-
econémico turistico del municipio para mejorar la calidad de vida y amplar las

posibilidades laborales.

ubernamentales y no gubernamentales,
sito de organizar eventos, redes de
estimular la produccion cultural,

Coordina politicas publicas con organizaciones g
instituciones publicas y privadas, con el propo
participacion, capacitaciones, y acuerdos que permitan
artistica, deportiva y turistica de la poblacién.

Organiza, dirige, promueve, ejecuta, regula y difunde actividades culturales y deportivas en
todo el Ejido Municipal y su expansion a distintos ambitos.

Promueve la continuidad de las fiestas populares portadoras de una relacion histérica e
interactiva con el territorio, favoreciendo el carécter publico y colectivo de la cultura.

Conserva y amplia los espacios de capacitacion (talleres, jornadas) con la financiacion
(total o parcial) de programas y actividades.

Fomenta el habito de la lectura en vecinos, realizando proyectos y actividades y poniendo
especial énfasis en la puesta en valor del espacio fisico de la Biblioteca Municipal.

Se encuentra dentro de la competencia de ésta 4rea el funcionamiento de la Biblioteca
Municipal, brindando al servicio de prestacién de libros y materiales de importancia para la
formaciéon cultural y cientifica, en forma gratuita a los vecinos de la comunidad,
fomentando el héabito de la lectura, realizando proyectos y actividades y poniendo especial
énfasis en la puesta en valor del espacio fisico de la 1a misma.

Realiza gestiones y proyectos para la incorporacion, en el ambito de la biblioteca de nuevas
tecnologias.-

Organiza actividades culturales innovadoras en la Biblioteca Municipal y convocar a la
comunidad y visitantes a participar en forma activa en las mismas.-

Promueve y participa activamente en la realizacion de programas culturales

Planifica, propicia y ejecuta actividades culturales, en todas las expresiones artisticas, con

Organiza mecanismos para hacer mas eficiente el sistema local de cultura y educacién
Prepara estudios y propuestas para la proyeccion y mejora de las actividades culturales

‘/'\ec:ml;llst!‘a la utt:hzacnén del Sgl(m Multiuso, Museo de la Estacién , Talleres Municipal
ando por su buena conservacién y mantenimiento de las instalaciones P

Administra y coordina un calendari ivi
0 de actividades y even artici as
. . : ¢ '
entidades sociales de la comunidad y areas mum'cipa]esycon pr:yses;l;npan Z;Paméﬂ o
: ual,

Pla[‘]] ll(:a l()s recursos necesarios y Supemsal‘ l sm p

Tomociona y acol i
: : y n_lpaiia la proyeccion de CXpTCSiOHCS cultural isti i
P ° o . Y es, artisticas de par ticulares y

Realiza exposiciones d
oc
educativos para fomento d‘;m;';aul:: tallcr.es educativos, visitas a establecimientos
L o €xposiciones de vi :
realizacién de actividade . e videos educativos y recreati
s culturales, especticulos musical y Yectenvos,
agendas anuales. ales y teatrales, todo en base a

Lleva un registro de artes :
esiablncimiontos qus de Sar‘:-gﬁznk;cales,_ artistas en diferentes expresiones, institutos v/
finalidad de brindarles € ipo de actividades, deportistas dest: oon o
€l apoyo y reconocimiento por sy estacados, con la
local. S aportes a la cultura y deporte

Realiza cualquier actividad que dentro de] ¢;

Jercici i
encomendada por el DEM y/o la Secretaria de GoII(J)i :;l Zus funciones le corresponda y e sea
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