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NOMBRE COORDINACION DE DESPACHO
' NIVEL: DIRECCION PROVINCIAL
DEPENDE DE: ESCRIBANIA MAYOR DE GOBIERNO (NIVEL SUB SECRETARiA)

MISION:

— Supervisar y controlar todas las tareés de los departamentos en cuanto a su ejecucion y preveef -

 las necesidades inmediatas de las distintas jefaturas subord_inadas.-

|
FUNCIONES: ;
; |

%

S . = Dirigir el trabajo de las chstmtas oficinas de su dependenma, superv1sando el égll y correcto

‘ oumphmmn’co de las tareas- amgnadas a cada una deellas - E . F

- C001c11nar 1a labor de los distintos orgamsmos de la Escrlbania a fin de lograr el méx1m0
rend1mlento en cada uno de ellos . g g ‘ i
— Cuidar de la perfecta compaginamén y mantenimiento del _protocolo ‘de la Escribaniaiy el

Archivo ordenado de las coplas de los contratos, la confeccuﬁn de fndices y el ordenamwnto de

las fichas de control.- ' . ' S Co ;
“i' = Cuidar- que en la redaccion, de Ias escn’curas piblicas se. mantenga la pureza ‘del estllo \y se'

. ko I
cumplan las normas cléswas para este tipg. de documento - ; : .
‘ C
- Supervisar 1a redaccion. de los contratos tanto en su forma como en su contemdo - |
: |
-, Superwsar la expechmén de lestlmonms cop1as ¥ constanmas de escriturag otorgadas y © .

' 'ponerlas ala ﬁrma del Escnbano Mayor o Delegado -

uperwsar los textos bonadmes que se preparen pera las escnturas pubhoas a ﬁn de Tograr el

thejor. cumphrmento de lo previsto. en el _puato 4°
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NOMBRE: ESCRIBANO DELEGADO
- NIVEL: DIRECCION GENERAL ~ . -
DEPENDE DE: ES CR_'[BANIA MAYOR DE GOBIERNO (NIVEL SUBSECRETARiA)

- MISION:

L= Cooperar con el Escrlbano Mayor de Gobierno en todos los dotos notarxales en que sea pm{te la

Provincia, sus Orgamsmos Oﬁcmles y Mumclplos w e B : _ ]

FUNCIONES ; g 1" .
De acuerdo a lo establemdo por el Artfcuio 6° de 1a Ley 1177 baJo la responsabihdad y

' du‘eccuén del Escrlbano Mayor de ‘Gobierno, el Escnbano Delegado copartmparé en| lag

l " e TR
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..NOMBRE:‘CQORDINACI@N'ADWNISTRA_TIVA - o o l
NIVEL: JEFATURA DE DEPARTAMENTO ' ' |
DEPENDE DE: ESCRIBANIA MAYOR DE GOBIERNO |

MISION:
- Cooperar y apoyar en su aspecto matetial lalabor del Escribano Mayor-de-Gobierno.-

‘ F‘UI\TCIONES

Recibir, clamﬁcar y archivarla correspondenma de mero trimite que se remita a Ja Escubanfa,

- conla supemmén del Escribano Mayor de Gobigtno o Esciibano Delegado en su caso.-

: Con’uolar las fechas y horarios de Ias citas o entrevmtas acordadas por aI Escr1bano Mayor o

. b 1
que se le acuerden a.este para asegurar su cumphmlento - . =

Encargarsa de la redacmén materlal de las 1esolucmnes 0 dlsposwlones que se dicten en la
Escribania y ¢ sus conespondlentes notlﬁcamones W " . & g i,‘
Llevar und control 'y orgamzat un archlvo de ‘la documentacmn oficial conespondtent: a -
_despacho del. Escrlbano Mayol de anlerno,

ecabar de la bibhoteca y archivo Informacléh Parlamentaria los antecedentes legales o
iichcos que el Escxlbano Meyor mchque -




