COMISION DE FOMENTO

DE
CARADON SECO

PRESIDENTE COMISION DE FOMENTO

MISION: La establecida en el art. 93 de la Ley 55 (conf. Ley 3346): El Presidente tendré |a
representacién de la Comisién; preside las reuniones, suscribe las notas, poderes,
contratos y comunicaciones, (conjuntamente con el Secretario); ejecutar
cumplimiento de las resoluciones de la Comisién, Planificar, coordinar, dirigir,

ANEXO | = RESOLUCION 2.827/CFCS/2019

ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL

ORGANIGRAMA POR CARGO

COMPOSICION MISION Y FUNCION

CAPITULO | — DEL PERSONAL SUPERIOR

y vigilar el
conducir

controlar y determinar las politicas la Administracion General.

FUNCION:

1.

2.

Representar a la Comuna.

Establecer politicas publicas y ejecutivas en general, y fijar pautas para la
elaboracién del presupuesto de gastos y calculos de recursos.

Convocar a reuniones de la Comisién en los términos del art. 87 de la Ley 55,

donde se tomaran decisiones -con el dictado de las correspondientes

Resoluciones Comunales- por mayorfa simple, y en caso de empate decidira el

Presidente”.

Tramitar y ejercer la coordinacién ejecutiva con las autoridades provinciales

nacionales y de todos los sectores de esta comunidad.

Elaborar y proyectar las politicas financieras comunales para cubrir déficit

presupuestario de corresponder

Autorizar el libramiento de los pagos.

Supervisar el cumplimiento de leyes, decretos provinciales y resoluciones vigentes.

Dictar Resoluciones inherentes a exclusiva su gestiéon y responsabilidad como

Presidente de la C.F.

SECRETARIO GENERAL:

MISION: La establecida en el art. 94 de la Ley 55 (conf. Ley 3346) Asistir, y secundar al
Presidente de la Comisién de Fomento en la administracion general y patrimonial de la
comisién. Refrendard con su firma al Presidente y llevara el co trﬁi__ﬁ.ecﬂes'éi io para el
normal funcionamiento de las distintas areas que componen la-Comision de Fomento
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FUNCION:

1. Concurrlir a las reuniones de la Comisién convocadas por el Presidente Comunal en
los términos del art. 87 de laLey 55, donde se tomaran decisiones y se dictaran las
correspondientes Resoluciones Comunales por mayoria simple, (en caso de
empate decidira el Presidente)”.-

2. En los casos de ausencia fuera del ejido urbano, u otro impedimento del Presidente
de la Comision de Fomento, ejercera sus funciones el Secretario General (conf. art.

84 Ley 55).-
3, Hacer ejecutar las normas sobre politicas tributarias y de gestion.-
4, Aportar informacién tributarias para la elaboracién del presupuesto.-

5. Verificar la distribucién de los créditos del presupuesto aprobados y cuando las
mismas hayan resultado insuficientes compensar las partidas gque arrojen
economfas sin modificar el total de Presupuesto.-

6. Controlar la ejecucion de la gestion en general y registrar en el Inventario de
bienes muebles e inmuebles de la Comisién mediante la cuantificacion de los

mismos en un Archivo.-

7. Deberé llevar la correspondencia y el libro de actas.-

TESORERO COMUNAL:

MISION: La establecida en el art. 95 de la Ley 55 (conf. Ley 3346): es el encargado de la
percepcion de los fondos y conjuntamente con el Presidente y el Secretario, responsable
de la distribucién de los mismos. Entender en la contabilizacion distribucion, liquidacion y
registracion en los libros correspondientes que permitan el control de los fondes
comunales de acuerdo a lo establecido en la Acordada 54y la ley de Contabilidad 760.

FUNCION:

1. Concurrir a las reuniones de la Comision convocadas por el Presidente Comunal en
los términos del art. 87 de la Ley 55, donde se tomaran decisiones y se dictaran las
correspondientes Resoluciones Comunales por mayoria simple, (en caso de
empate decidird el Presidente)” .-

2. Conocer fehaclentemente el manejo de los Registros Contables en general por
gastos e ingresos, cOmo asl mismo el libramiento de pagos utilizando las partidas

presupuestarias correspondientes.-

3. Intervenir en el reglstroy control de los ingresos y egresos y depositar diariamente
la recaudacién como lo prevé la norma legal vigente en las cuentas corrientes que
correspondan y realizar mensualmente arqueos e inventarios que determinen la
real situacion de las disponibilidades.-

4, Preparar y remitir en tiempo y en forma a Secretaria de Interior y al Tribunal de
Cuentas de la Provincia de Santa Cruz toda la documentacion correspondiente a la
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ejecucion presupuestaria de gastos y recursos y demas elementos administrati

pertinentes en los tiempos previstos por la Acordada 54.-

los circuitos administrativos Y tengan
s disposiciones vigentes Y
sario requerir al
nlo

S. Verificar que todos los tramites respeten
toda la documentacién que corresponde de acuerdoala
antes de emitir el libramiento del pago, y en caso de ser nece ‘
sector responsable la documentacién faltante y manejar la caja chica segu
establecido en el Articulo 63 de la Acordada 54 y Articulo 70de la Ley 55~

6. Tener el archivo ordenado, con el duplicado de la documentacion elevada 2

subsecretaria de Interior y al Tribunal de Cuentas.

7. Prepara mensualmente el Balance de la tesoreria de ingresos y egresos con sus

respectivas conciliaciones bancarias y el estado de la ejecucion presupuestaria.
Confeccionar el cierre de los ejercicios sion de
administracion cuando correspondiere.-

y elaborar las actas de transmi

8. Ejecutar el control de los listados de remuneraciones y retener al personal segun

convenio con las Cajas de Prevision de Servicios Saciales y SEgUros.-

CAPITULO |1-DE LAS DIRECCIONES

DIRECCION DE LEGAL Y TECNICA

Sefores Secretarios Y

MISION: Asesorar al Senor Presidente de la Comisién de Fomento,
istintas

Directores; y centralizar y coordinar desde la Asesoria Letrada Comunal con las d

sreas del Gobierno Comunal los criterios juridicos necesarios para el normal

funcionamiento de los servicios y procedimientos Administrativos.-

FUNCIONES:

1. Velar por el cumplimiento efectivo de las disposiciones legales vigentes, ¥ oficiar
de instancia de control legal previo al dictado de dispositivos legales de la
jurisdiccion.

5. Asistir juridicamente a las Reparticiones que integran la Comuna.

3 Instruir al personal Comunal acerca de las disposiciones legales y reglamentarias

vigentes en las 4reas de sus respectivas competencias, y su aplicacion tendiente a

la uniformidad de criterios.

Evacuar consultas efectuadas por funcionarios Comunales
5. Controlar los proyectos de Resoluciones confeccionados por la Direccion de
Gobierno.

Emitir los Dictamenes Juridicos en el marco del art. 7 de la Ley de Procedimientos
Administrativos 1.260, e intervenir en los tramites en los que sea necesario emitir

opinion juridica.

7. Participar en el diligenciamiento de pedidos de informes realizados por la el Poder

Judicial.
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DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS:

MISION: La Direccton de Obras v Servicios Publicos debera abarcar el control de todas 1as

fases de la obra y los servicios publicos. Cumplira el rol de coordinacion de todo lo retenac

. \ y 3 AF acion
a la obray los servicios publicos, estando a cargo de [a estructura comunal la elaboracior

direccion y ejecucion de 1os proyectos de obrasy la prestacion de los servicios.

Diagramai planiticar y conducir todas las ac tividades qQue se l‘l\‘!»‘.l.l!"lh‘l\ ! realicen gesaa

'] 3 1
la direccion. Su objetivo es pracurar el desarrollo urbano de la comuna y velar por &l

cumplimiento de las disposiciones legales que regulan las edificaciones en el terntono
comunal v ol de prestar los serviclos de mantenimiento y conservacion a fa infrasstructura

urbana de la Comuna
FUNCION:

Provectar Técnicamente todas las Obras Comunales, Hacer ejecutal certiticar

parcialmente v dar el final de las obras encuadradas en tiempo y torma.

2 Dirigir las construccionas que ejecute directamente la Comuna, v fiscalizar las
construcciones cuando se contraten con terceros hasta o momento de su

recepcion. Recibir de las obras ya cltadas y autorizar su uso.

1 Solicitar la compra de materfales @ Insumos necesarios y espectficos  para |a
elecucion de obras realizadas por administracion, aplicando los sistemas de
compra directa, concurso de precios, licitacion privada o licitacion publica segun
los montos de la mismas (conl. Ley 760, Dec, N 263y en la Loy de Obras Publicas

N© 2743y ol Decreto Provincial 2133/14),

4 Confeccionar los plicgos para las obras que se realizaran con terceroy, aplicando
los sistemas de compra directa, concurso de prectos, licitacion privada o licitacion
publica segun los montos de la mismas (conf. Ley 760, Dec, N® 263 y en la Loy de

Obras Publicas N© 2743 y el Decreto Provincial 2133/14),

5. Dar aprobacion a los proyectos de obras de urbanizacion y de construcciones en
general, que se efectien en las dreas urbanas o el barrio industiial de Cafadan
Seco.  Fllas incluyen tanto las  obras  nuevas  como  las  amphiaciones,
transformaciones y otras que determinen las leyes y reglamentos, Y .a{.,.H_;. o)
permisos de edificacion de las obras sefaladas
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W Recolkerion domiclivi e eaidves,  Nmpieta de calles, rego de plantas e
DAQURS PRAL ¥ 48 WS dRpRdRacias partenacientes a esta comuna

1 Rpoiaar o mantenente de los edificios comunales en general,

W Diagramas, planiicar y conduci todas Bs actividades que se programen y realicen
dRade B ERecuin. Su obIRtvG s procwrar @l desarrolio wibano de la comuna ¥
elon pov o cumplivento de s dispasiciones legales que regulan las edificaciones
oh @ teurRer comunal ¥ o de prestar los servicios de mantenimiento ¥
QORI 2 1 Inlraastructura widana de ka Comuna,

ES RRRNAIRND 8 control Interno del iganiamo ejecutor, Verificar que se ejerzan
R ORISR INRIRQS IRVISIOS a0 los organigramas de la Comuna.

W VRO ¢ 0 roQuisitos previos a la realizacion de la obra publica,
2 AnSiuR del proceso de contratacion de la obra publica y seleccion de la oferta.
1 Veriicacion de s akeraciones an las condiciones del contrate,

@ Realizar nspecciones profesionales periodicas on los higares de obra, in situ,
20 Reakzar ks madiciones, centificaciones para el pago.
21 Segwimiento de Rs obras/servicios en R etapa de anteproyecto, proyecto y

22 Audor, monitore y control de todes los aspectos de las obras a su cargo, ya
SN DAY POr CONtratas, por administracion o delegadas, pudiendo intervenir en
cade eapa de Rs mismas, efectvando correcciones, modificaciones y/o

reformulaciones que s mismas requiean,

23 Ex atriducion y responsabilidad R gestion compartida de los recursos necesarios
para fa formulackon Wo ejecucion efectiva de las obras, pudiendo para ello




24 Elaboracién de los Planes y Progra

7.

mas de Control de Obras pablicas: s
confeccianarén determinando prioridades, detallindose los rabajos, métodos ¥
pracedimientos 3 utilizar, estableciendo su extension ¥ oportunidad, previendo su
flexibilidad por cambios circunstanciales {diméticos/financiems]. Los ljlanes y
programas deben propender 2l logro de los objetivos establecidos, 3justandose 2

|as disponibilidades de tiempo, recurso humano y financiero.

. Auditar los informes que deberan elaborar los proyectistas ¥ los inspectores de
obra. Dichos informes deben sef caros y completos para permitir, de ser
necesario, el proceso de atribucion de responsabilidades.

Brindar a través de |a Subsecretaria de [z Direccidn, Iz prestacion satisfactoria de

los servicios publicos comunales, utilizando eficientemente los recursos
disponibles.

promaver los proyectos de obras viales, obras pluviales y demas proyectos de
obras plblicas necesarias dentro de su jurisdiccion y competencia, impulsadas
dentrao de la institucién,

DIRECCION DE DEPORTES

MISION: fomentar el deporte como actividad social, con el objetivo de gue todos los
sectores de la poblacion puedan tener la pasibilidad de practicar actividades, sin
discriminacién de sexo ni de edad.

FUNCIONES:

1,

Logra la insercian y Ia interaccién especialmente de jovenes por medio del deporte
y demds integrantes de esta comunidad en las distintas disciplinas que se puedan
practicar en nuestra comunidad teniendo como premisa que la mente sana es el
resultado de esta actividad se complementa con un cuerpo sano.

Tener como finalidad un complemento de acciones, valores y conductas de vida las
cuales mantendrian una comunidad unida y con aspiraciones sanas en cuanto a la

competitividad.

Coordinar, la prestacion de los servicios de deporte y recreacion que la Comuna

proporciona a la Ciudadania.

Proponer, coordinar y evaluar las acciones en materia de deporte y recreacion
para la poblacién de Cafiaddn Seco.

Integrar equipos, organizar torneos y eventos deportivos asi como conformar las
escuelas deportivas Comunales de distintas modalidades deportivas, para la
formacién y desarrollo deportivo en las diferentes disciplinas que demanda la
poblacién.

Administrar las instalaciones y espacios deportivos de la Comuna.-

Suscribir los convenios de coordinacién o de otra naturaleza con otros Municipios

y/o Clubes para el cumplimiento de los fines de la Direccion, previo acuerdo con el

presidente Comunal. /ﬁ




8. Planear, programar, establecer y coordinar las actividades deportivas en el ambito
de Cafiadon Seco, y crear torneos deportivos en diversas ramas.

9. Vigilar que se lleven a cabo labores de mantenimiento a las canchas deportivas

Comunales.

DIRECCION DE CULTURA

r, desarrollar,
buyan con
dola vy
hacer
nla

MISION: La Direccién de Cultura tiene como misién propiciar, impulsa
evaluar y ejecutar permanentemente proyectos de extension cultural que contri
la formacién integral de la colectividad de Cafiadén Seco, no s6lo motivan
transmitiéndole interés y conocimientos en todas las manifestaciones del que
cultural, sino contribuyendo también al fortalecimiento de la imagen de la institucion e
sociedad.

FUNCION:

1. Programar actividades de alto nivel artistico y didactico en todas las areas de la
cultura, para contribuir con la formacion integral de la comunidad. Establecer
mecanismo de integracién a través de eventos culturales y talleres de formacion,
en las diferentes areas del quehacer cultural.

2. Desarrollar talleres la fotografia, la pintura, el teatro, y de toda otra actividad
psicofisica que contenga especialmente a nuestra juventud y adultos donde ellos
puedan desenvolverse y desarrollar sus capacidades y su talento, propiciando la
creatividad para poder lograr que los ciudadanos de esta comunidad valoren sus

bienes y espacios publicos.-

3. Fortalecer los grupos musicales y artisticos existentes. Incrementar, proyectar y
ejecutar la conservacion y restauracion del Patrimonio Artistico promoviendo a su

vez su cuidado y disfrute.

4. Contribuir a la planificacién y ejecucion de actividades para despertar en la
comunidad interés hacia problemas de indole social-comunitaria relacionados con

el trabajo, la cultura, la ciencia y el arte.

5. Administrar los espacios internos Comunales: Auditorio y el Museo, Proveeduria
Cultural, ext., para la realizacién de actividades tales como talleres, congresos,
seminarios, charlas, foro, reuniones, asambleas, ensayos, evento culturales, entre

otros.

6. Dar charlas sobre temas que interesen o soliciten los vecinos dentro de las

posibilidades econémicas y financieras de esta institucion.

7. Establecer vinculos de accién y cooperacién entre las instituciones de educacién
existentes en Cafiadén Seco y las comunidades aledafias. Sensibilizar a la
comunidad para inculcar el sentido de pertenencia a través de la accion cultural.-
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DIRECCION DE RECURSOS NATURALES Y SALUBRIDAD

nte y los recursos naturales dentro de la
ntre las diferentes

la lnstrumentacién

MISION: Garantizar el culdado del medioamble
jurisdiccion, Promover |a compatibllidad amblental y funcional e
actividades urbanas y sus respectivas localizaciones, mediante

normativa y de control necesarla.

Gestionar medidas preventivas a fin de reducir al minimo los riesgos de trasmision de

enfermedades de origen alimentarlo y de contaminacién de ambientes para garantizar |3
seguridad que merece el ciludadano y propender hacia su mejor calidad de vida.

FUNCION:

1. Por medio de los departamentos a su cargo procedera 2 realizar controles de

alimentos en los comerclos e industrias con el fin de que S€ de cumplan las
normas legales vigentes basandose en codigo alimentario argentino, estudios en

laboratorios, educacién y controles en general.

2. proceder a decomisar alimentos vencidos y aplicar las multas previstas €n el

cédigo Fiscal y la Resolucion Tarifarla vigente.

3. validar los productos que se encuentran en el mercado o que quieren sef lanzad0s.
asegurandose de que cumplan con todas las reglamentaciones impuestas por los

diferentes organismos de salud
4. supervisar el tratamiento y destino de residuos generados en el ejido urbano

5. gestionar, planificar, disefiar, desarrollar e implementar politicas, en 13 soluoon a
los problemas de salud y medio-ambientales, realizando actividades que mediante
la elaboracion de modelos aplicados a la condicion ambiental, que busguen
conservar, mejorar y garantizar la salud publica y el bienestar de ila comumsdad

6. Trabajar sobre los cinco pilares que hacen al control del estado de los  almentos
para el consumo humano en general y que son: 19 Gestion en el Control de hos
Alimentos 22 Legislacion Alimentaria 39 Inspeccion de los Alimentos 4% Vigilanoa
alimentarfa y laboratorio 5% informacién .educacién y comunicacon Todo dentro

del marco legal vigente.
7. Preservar y restaurar el patrimonio natural,

8. Preservar y restaurar los procesos ecologicos esenciales y los recursos naturales

dentro de la jurisdiccion.

9. Evaluar previamente ol Impacto amblental de todo emprendimiento publico ©
privado susceptible de efecto relovante, y someterlo a audiencia publica cuando se

requiera.
10, Promover la educacién ambiental,

11. Aplicar el Principio de prevencion y precautorio, cuando haya peligro de dafo
grave 0 irreversible para impedir la degradacién del medio ambiente.

12. Requerir los Estudios de Impacto ambiental a toda obra o actividad que sea
susceptible de degradar el ambiente, alguno de sus componengﬁo\afedar la
calidad de vida de la poblacién. i 1




13, Exigir que toda persona fisica o juridica, pablica o privada, que realice actividades
riesgosas para el ambiente, los ecosistemas y sus elementos constitutivos, debera
contratar un seguro de cobertura con entidad suficiente para garantizar el
financiamiento de la recomposicion del dafio que en su tipo pudiere producir.

14. Fiscalizar y exigir el cumplimiento de todas las normas ambientales Nacionales,

Provinciales y Comunales.

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

MISION: impulsar, desarrollar, evaluar y ejecutar permanentemente proyectos Y
programas de contencion social

FUNCION:

1. Controly manejo del presupuesto asignado a la Direccion.

2. Formulacién y ejecucién del presupuesto, seguimiento tanto en forma periodica,
desde el ejercicio hasta el cierre del mismo.

3. Gestién, actualizacion, creacion y control de programas y/o proyectos nacionales,

provinciales y comunales.

4. Estudios para mejorar las situaciones sociales desde el abordaje territorial.

5. Gestionar recursos a través de programas nacionales y provinciales.

6. Planificar el conjunto de acciones concretas haciendo foco en la consolidacion de

derechos para la poblacion local.

7. Abordaje territorial, comprende el disefio de acciones especificas que promuevan

el desarrollo local.

8. Plasmar en el territorio la presencia del Estado, acercando las politicas sociales de

la Direccion.
9. Realizacion de resenas situacionales.
10. La reconstruccion situacional de las familias.

11. La elaboracion de informes socio-econémico y socio-ambiental de las familias.
12. Articulacion con la Oficina de Nifiez y Adolescencia, Adulto mayor y Discapacidad.

13. Proponer y promover politicas integrales de promocion vy proteccion de las

familias.

14. Proponer y coordinar politicas integrales relacionadas a los NNyA, la juventud,
adulto mayor y discapacidad.

15. Mantener una comunicacién y coordinacion constante ante denuncias de

vulneracion de derechos.

16. Trabajo de promocién, garantia y proteccion de los derechos de toda la poblacign

en general.

17. Gestion administrativa.
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18, tfectuar la planificacldn, coordinacidn para las tareas administrativas de |a
direccldn.

19, Coordinar el despacho y seguimiento de trdmites administrativos.-

DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

MISION: cficlente gestidn y organizacién del drea, consiste en obtener los materiales,
productos y/o serviclos que necesite para el normal funcionamiento, en las cantidades y
plazos establecidos, con los niveles de calidad necesarios y al menor precio que permita el

mercado,

FUNCION:

L. Realizar la coordinacién y designacidon de tareas diarias, mediante ingreso de
expedientes, administracién y evaluacién permanente de presupuestos, el cual
incluye proyectos, propuestas o contrataciones para reduccién de costos

2. Andlisis comparativo al valor del mercado actual.,
3. Prospeccién, busqueda y negociacién con proveedores.

4. Iniciacién de concursos de precios, licitaciones privadas y publicas, mediante
estudio previo, se designa el presupuesto oficlal para cada instrumento.

Control de gestion documentaria que acompafia a cada compra

E_,"?

6. Realizar la Ejecucién presupuestaria y verificacién de partida antes de dar curso a

cualquier compra o contratacidn,

/7. Cumplimentar con las tareas delos cargos que no estuvieran cubiertos.

DIRECCION DE COORDINACION DE DIRECCIONES

MISION: propiciar, impulsar, desarrollar, evaluar la 6ptica comunicacién con las distintas
direcciones, logrando la coordinacién efectiva y eficiente entre areas.

FUNCION:

1. Coordinar, programar y supervisar las actividades que se realicen en fechas
relevantes, como actos institucionales, sociales, deportivos y culturales; teniendo
en cuenta todos los detalles que hacen al buen desenvolvimiento de los mismos,
de manera completa y segura, a fin de obtener 6ptimos resultados.

2. Nexo directo de intervencién y comunicacién entre direcciones, para con
secretaria general, Tesoreria y Presidencia Comunal,

3. Ordenamiento y coordinacién de procesos y procedimientos administrativos, de
servicios comunicacionales e informaticos y de fndole institucional, para su
difusién, siendo éste, uno de los primeros pasos de la informacién que llega a la
comunidad.

4. Supervision y coordinacién de los departamentos que componen al..érga, desde |a
administracién, contactos con proveedores, gestién de informacién B!z\p gos,
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valvimiento de los mismos,

encuentra todos los detalles que hacen al buen desen
resultados.

de manera completay segura, a fin de obtener dptimos

CAPITULO 111-DE LA SUB TESORERIA

SUB TESORERO

MISION: Ejecutar las politicas, planes y programas aprobados por Autoridades Superiores

en lo que hace a su drea de actuacion, asistir al Tesorero Comunal

FUNCION:
r la efectividad, Iz

1. Controlar los procesos administrativos, con el fin de logra
s dispanibles en

distribucién y la utilizacién de los recursos materiales y financiero

el area

2. Revisar, controlar y supervisar las operaciones del despacho en materia

administrativa, contable, financiera, fiscal

3. Planificar, organizar, dirigir y controlar los recursos que se tengan para trabajar con

mas eficiencia en la asignacion presupuestaria.

4. Procurar establecer un ambiente laboral sano y motivar a los colaboradores para el

mejor funcionamiento del area.

5. Seguimiento de las actividades del personal a cargo, control y seguimiento con
proveedores, atencion y solucién a los problemas o reclamos que puedan surgir.

6. Tratar de agilizar los tiempos de entrega del trabajo solicitado, asignar las
actividades correspondientes a cada uno de los empleados al cargo, optimizar
tiempos de entrega, motivar y apoyar a su personal a cargo para llegar al objetivo
final del area. , trabajar en equipo para dar solucion de pagos, manejar una buena
relacién con los proveedores, llevar un buen control y orden en las actividades
diarias para saber de lo que se tiene pendiente o no con el trabajo dia a dia.

7. Asignar y supervisar tareas delegadas al area de rentas y archivo
8. Supervisar la emision de pagos, Y su registro delegados por el Tesorero
9. Supervisar la rendicién de ingresos delegadas por el Tesorero

10. Resolver problemas Planificacion diaria sobre las actividades que se realizan en el

departamento para llevar un mejor control sobre el trabajo. Trato con
proveedores, revision de presupuestos, érdenes de compray facturacion, para que

cumplan con lo establecido con la legislacion vigente

11. Planificar diariamente los trabajos a realizar, ver estandares de calidad, revisar
alcances de cada trabajador viendo aptitudes y destrezas, tiempo, esfuerzos.
Seguridad ante todo, limpieza, y capacitacion de trabajadores.

12, Formular oposicién u observacién a todo acto que, llegado a su conocimiento o

intervencién importe una violacion a las normas legales.

13. Recepcionar todas las solicitudes de compray encuadrarlas dentro de lo previsto

en la Ley 760 de Contabilidad y Resoluciones Comunales que autoricen g tos]
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CAPITULO IV ~ DE LAS SUBDIRECCIONES ¢ COORDINACIONES

(OORDINADOR DF ADMINISTRACION Y TESORERIA
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llmhsmymmmmdewrmerend
momento gue le contribuyente se presente 3 pagar.

12 Rendir diariamente la recaudacién al Sefior Tesorero O 3l Departamento de
Contaduriz comunzl guienes procederan a verificar los guarismos recaudados
depositar en las cuentas Corrientes de Iz Comisién de Fomentos.

13.Debe asegurarse de rezlizar Jos presupuesios ¥ llevar registro de pagos de
impuesto automotor y trabajar en conjunto con el departamento de comercio ¢
industriz parz el cobro de impuestos y tasas relativas 3 empresas ¥ COTNErcios.

14.Debe asegurar el buen trato y cordialidad en Iz atencion al plblico del sector,
asignar y supervisar tareas a los demds agentes del sector e informar cuzlquier
incumplimiento o anormalidad que ocurriera en su lugar de trabajo para garantizar
el normal funcionamientoy garantizar la cordial atencién.

15. Es responsable de controlar periédicamente y elevar en caso de ser necesario, ¢l
pedido correspondiente parz mantener en funcionzmiento todos los equipos
tecnolégicos a cargo del sector y stock suficiente de insumos necesarios para
asegurar el normal funcionamiento y atencién correspondiente.

16. Formular oposicién u observacién 2 todo acto gue, llegado 2 su conocimiento O
intervencién importe unz violacidn 2 las normas legales.

COORDINADOR DE COMERCIO E INDUSTRIA

MISION: Depende de Tesoreria Comunal. Desarrolla las acciones relativas al contralor de
Ia actividad comercial e industrial de la localidad, comprendiendo en ello I2 fiscalizacon en
el cumplimiento de la normativa nacional, provincial y comunal vigente reguladora de las
mismas, asi como Ia tributaria, salubridad, higiene, y seguridad de los lugares en que se
desenvuelven. Realizar y mantener un control permanente en el cumplimiento por parte
de los Comercios y actividades industriales y de servicios de las normas que rigen tales
actividades, asi como también el cumplimiento de obligaciones fiscales y pago de tasas
comunazles

FUNCION:

1. Otorgar el alta de habilitacion de los comercios, industriales y empresas de
servicios dentro de la jurisdiccion de Cafadén Seco y la renovacion del as mismas.

2. Realizar inspecciones a los comercios, industrias y empresas de servicios, en
coordinacion con Rentas Comunales y Salubridad y Departamento de Bromatologia
y Medio Ambiente, para verificar el cumplimiento de las normativas vigentes.

3. Intimar a todos los comercios y empresas de servicios o industriales para que
cumplan con sus obligaciones tributarias. Proceder-previo dictamen de la Direcion
Legal y Técnica a la clausura de los comercios, industrias y/o empresas de servicios
que incumplan con las pautas del Cédigo Fiscal. Trabajar en forma mancomunada
con Tesoreria y Rentas Comunal e informar a Direccién Legal y Tecmca sobre
temas que competen a dicha direccion. /




fislcas que realizan at Hvidades

4. Crear registro de todas las empresas y /o0 personas
fmuna et opilando fila

industriales y comerciales en la jurisdiccion de la co
informacion de interés relevante y generat las respectivas estadisticas

5. Controlar y adoptar todas las medidas conducentes para ol efectivo cumplimiento

de lo presupuestado en la Ley Decreto y Resoluciones vigentes que sean formnal,

Provinciales o nacionales.

SUB DIRECCION DE ADMINISTRACION DE OBRAS Y SERVICIOS

MISION: Intervenir gestionar, coordinar, efecutar y registrar todas las tareas a realizar en

el drea de Obras y Servicios

FUNCION:

1. Acompaiiary cumplir con todas las actividades administrativas que se programeny

realicen desde la direccion, aportando ideas y conocimientos

i

Encargada de llevar adelante la administracion de o direccion

3. Se encuentra a cargo de maestranza, administrando las tareas del personal en los
distintos sectores de trabajo y los insumos correspondiontes,

s cefrados

4. Dado que las tareas pueden ser realizadas en espacios ablertos y atros
coordinar con las distintas dreas comunales

5. En ausencia del sub director operativo cubrird ambas sub direcciones

6. Actualizar el listado de proveedores, consultores expertos en evalgacon &
direccion de proyectos de inversion vy licltadores de obras publicas que debs
formar parte del registro General de proveedores y constructores

7. Implementar llamados a licitaciones publicas o privadas y concursos de precios
seglin corresponda, para llevar a cabo el plan de obras publicas

8. Realizar la formacion de expedientes para Hamados a licitacion, elaborando los

pliegos de bases y condiciones, cuando correspondda,

0

Preparar la documentacion correspondiente para el estudio de las propuestas a

someter a la Comision Asesora de Adjudicacion.

10. Realizar las adjudicaciones recomendadas,

11. Entender en el registro de todas las licitaciones publicas y/o privadas y concurso de

precio.
12. Coordinar el plan anual de licitaciones publicas, privadas y/o concurso de precios
13. Intervenir en la devolucion de polizas de garantias,

14. Analizar los circuitos administrativos del area y sistemas informaticos, proponiendo

las mejoras necesarias para una mayor eficiencia de las tareas.

_—18 ' (
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15 Confeccionar v elevar la informacion sobre las distintas necesidades de la
depandendia Para ser convideradas por ks autoridades y que puedan ser incluidas

an &l anteprovecto de prasupuesto anual,

L& Tramitar R expedicntes relativos @ las funciones a su cargo y efectuar ol
Sligenciamianto de todas las actuaciones administrativas que le competen,

17, Hacer cumpliv las normas provectadas por la superioridad para la ejecucion de las
distintas activicades,

1R Conecer ol astado de las tareas v desempeno, capacidad, conducta y rendimiento
Jol parsonal @ cargo, velando por ka discipling, higiene, orden y correcta atencion al
PRI,

W dentifioar las necesidades de capacitacion y proponer las actividades que
contubuyan al major desempefto del personal en sus puestos, articulando la
DALICIDASON de 08 agantes a su cargo.

20 Mantener  actualizado o cargo  patrimonial de  los  elementos, muebles,

instalaciones v wtiles de trabajo, verificando su buen uso, cuidado y conservacion.

21 Asesorar @ la superioridad en materia especitica de su competencia,

SUS DIRECCION OPERATIVA DE OBRAS Y SERVICIOS

MISION: Entender on la guarda correcta v la distribucion en adecuadas condiciones de los
biones @ Insumas compradas para ser distribuides en los sectores y locaciones de obras.

Coordinar todas las tareas tendientas al plan de obras v servicios

FUNCION:

1. Acompanar y cumplir con todas las actividades operativas que se programen y
realicen desde Ia direccion, aportando y compartiendo actividades que delinean

para las areas v asumiendo plena responsabilidad de la funcion.

2. Tiene a cargo of pattol de la direccion, es el encargado de llevar el orden y faltantes

del mismo,

3. Enausencia del sub director administrativo cubrird ambas sub direcciones.
4. Controlar que los bienes recibidos se ajusten en calidad y cantidad a lo requerido
3. Custodiar y conservar todos los bienes que se depositen en las instalaciones del

deposito.

& Coordinar la distribucion de los bienes en los domicilios de las dependencias

comunales.

7. Proponer y reglizar las mejores medidas para el resguardo, conservacion vy
distribucion de los bienes.

. Controlar que los formularios de requerimiento de las distintas dependencia
osten correctamente confeccionados y autorizados.
s
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9. Mantener actualizado el stock de bienes almacenados, controlando el mismo
periddicamente, evitando problemas de agotamiento de existencias necesarias
para el funcionamiento de las dependencias.

10. Realizar una calificacién de los productos post-compra, coordinando con las
dependencias comunales su rendimiento y posteriormente realizar una informe

sobre las caracteristicas para mejorar los criterios de compra.

11. Analizar los circuitos administrativos del area y sistemas informaticos, proponiendo

las mejoras necesarias para una mayor eficiencia de las tareas.

12. Confeccionar y elevar la informacién sobre las distintas necesidades de la
dependencia para ser consideradas por las autoridades y gue puedan ser incluidas
en el anteproyecto de presupuesto anual.

13. Tramitar los expedientes relativos a las funciones a su cargo Y efectuar el

diligenciamiento de todas las actuaciones administrativas que le competen.

14. Hacer cumplir las normas proyectadas por la superioridad para la ejecucién de las
distintas actividades.

15. Conocer el estado de las tareas y desempefio, capacidad, conducta y rendimiento
del personal a cargo, velando por la disciplina, higiene, orden y correcta atencion al
publico.

16. Identificar las necesidades de capacitacion y proponer las actividades que
contribuyan al mejor desempefio del personal en sus puestos, articulando la
participacion de los agentes a su cargo.

17. Mantener actualizado el cargo patrimonial de los elementos, muebles,
instalaciones y dtiles de trabajo, verificando su buen uso, cuidado y conservacion.

18. Asesorar a la superioridad en materia especifica de su competencia.

SUB DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE

MISION: Tiene la mision de hacer cumplir el Codigo de Transito y Transporte, para ordenar
y controlar el transito peatonal y vehicular, con el objetivo de reducir el numero de
incidentes viales y brindar una mejor calidad de vida a los vecinos y vecinas de la localidad.

FUNCION:

1. Representar, gestionar y capacitar al cuerpo de agentes del control de transito y
transporte.

2. Colaborar en el ordenamiento del transito publico, cumpliendo una funcién
educativa, informativa, preventiva y de control, arbitrando los medios necesarios
para el cumplimiento de la normativa vial vigente y labrando actas de

comprobacion.

3. Realizar los controles y pruebas de alcoholemia y toxicoldgica establecido en el
Codigo de Transito y Transporte y su reglamentauon a los conductores de /
cualquier tipo o clase de vehiculos que transiten por la via publica.




Instalar sefiales de transito circunstanciales en la via publica,
emergencias o sin autorizacion previa.

Planificar, organizar y ejecutar los operativos y controles en la via publica. Disefiar,

administrar y gestionar el Mapa de Conflictividad Vial.

Fiscalizar y controlar el cumplimiento de las normas viales, en coordinacién con las
reparticiones coincidentes en ese objetivo y con las fuerzas policiales y de
seguridad que acttan en el dmbito de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Administrar el control del transporte escolar, taxis y automéviles de alguiler con

chofer,

SUB DIRECCION DE DEPORTES

MISION: Fomentar la masificacién, divulgacién, planificacion, coordinacién, ejecucion y el
asesoramiento de la practica del deporte, la recreacion, el aprovechamiento del tiempo
libre y la promocion de la educacién extra escolar de la nifiez y |2 juventud, asi como
también de los adultos y adultos mayores de todos los niveles y estarmentos sociales de la

localidad.
FUNCION:

1. Disefiar y ejecutar programas y actividades que permiten el desarrolio tecrico
deportivo, social y emocional de los nifios, nifias y jovenes.

2. Administrar los recursos econémicos del area.

3. Planificacién y ejecucién de inversiones segun las necesidades del area

4. La planificacién, mantenimiento y el cuidado de las instalaciones ceportvas
recreativas de la comuna, como asi también los recursos para su funconamiento

5. Elaborar un plan anual que contemple mantenimiento, refaccion, mejoramiento y
construccion de infraestructura deportiva - recreativa comunal.

6. Trabajar coordinadamente con los organismos provinciales y nacionales & efectos
de no superponer proyectos.

7. Prestar asistencia técnica y de infraestructura a organismos ¢ instituciones
estatales y privadas, a fin de fomentar el desarrollo de actividades fisicas y
deportivas en la comunidad,

8. Habilitar, coordinar y controlar el registro de instituciones deportivas, clubes
colonias de vacaciones, gimnasios y otras, dedicados a la ensefanza y practica de
las actividades fisicas y/o recreativas.

9. Asesorar reglamentariamente a clubes, asociaciones e instituciones, para su
creacion y funcionamiento.

10. Propiciar la creacion de clubes y asociaciones deportivas y promover su insercion

en el ambito federativo correspondiente. N
A\




11.Recibir y administrar los recursos econdmicos obtenidos por las ordenanzas
vigentes.

12. Aplicar el canon correspondiente a las cesiones de las distintas instalaciones gue
dependen de |z Subdireccion de Deportes.

13. Apoyar la Iabor de los clubes deportivos con medidas que apunten 3l desarrolio del
deporte federzado.

14. Mantener un estrecho contacto con los clubes y asociaciones para el desarrollo
programado conjunto.

15. Colaborar en el calendario anual de actividades y competencias deportivas junto
con las entidades vinculadas que lo deseen.

16. Establecer contacto permanente con las fuerzas empresariales, sindicales ¥y
comerciales con el objeto de lograr apoyo para el desarrollo del deporte federado.

17. Recibir las peticiones que motivan las actividades o programas gue le hagan llegar
las instituciones deportivas, para su estudio y tratamiento.

| 18. Implementacion directa de la actividad que se programe facilitando el derecho de
cada ciudadano a la practica del deporte, la educacién fisica y la recreacion,
cualquiera sea su edad, circunstancia fisica o mental.

19.Establecer una estrecha relacion con la organizacion gque llevan adelante
propaganda y actividades deportivas escolares para llevar a cabo las actividades
gue se programen.

20. Llevar a cabo todas las actividades deportivas programadas, coordinando su

ejecucion con los demas organismos publicos o privados vinculados.

21. Proponer actividades y programas a incluir cada ano en base a experiencias propias
y del personal técnico.

22. Trabajar en forma mancomunada con las otras dependencias comunales.

SUB DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

MISION: impulsar, desarrollar, evaluar y ejecutar permanentemente proyectos vy
programas de contencidn social en forma conjunta con el Director de Desarrollo Social.

FUNCION:

1. Gestion administrativa. Efectuar la planificacion, coordinacion para las tareas
administrativas de la direccion.

2. Coordinar el despacho y seguimiento de tramites administrativos.

3. Abordaje territorial, comprende el diseno de acciones especificas que promuevan
el desarrollo local.

4. Plasmar en el territorio Ia presencia del Estado, acercando las politicas sociales-de-

|a Direccion.- |




R Gestion, avtualizacion, ceacton v o

ontrol de programas y/o proyectos naclonales,

provincialen ¥ comunates. los edios para llevar cabo son,

& FREUGHQN Para el

3 Gestional TRCUSON A traves de programas
UMY

at las situaclones soclales desde el abordaje territorial

naclonales y provinclales. Planificar el

Wte de actiones concretas haclendo foco en la consolidacién de derechos

pard fa poblacion local,

& Se realiza o trabajo de promocion, garantia y

protecclon de los derechos de toda la

poblacion i general,

SUS DIRECOION DE RECURSOS NATURALES Y SALUBRIDAD

ANRRION: Coordinar v hacer
cumplimianto a fas politicas implementadas

T RN

cumplic todas las tareas del drea tendientes a dar

desde de la gestion de gobierno en materia

rsas haturales v salubridad.

FUNCION:

-

o

contrel v archive de notas recibidas y enviadas

indumentaria al personal, produccion del

Registro de actas de entregas
iférico de

vernadero. insumes de salud, insumos para los HDC canina, Centro Per

Salud, Gillrsa, ete.

Control de facturacion, balance mensual y archivo con copias de cada

presentacion,

mspecciones bromatologicas, elaboracion de presentaciones para las proyecciones
de charlas de manipulacion ante los eventos a realizar.

Control de carnet sanitario.

Solicitud de presupuestos a proveedores para compras o servicios que se desea

adquinie.
Coordinacion con otras direcciones cuando hay eventos.

Redaccion de notas, comunicados, planillas de control,

Responsabilidades Hacer hincapié en el cumplimiento de las tareas delegadas por
la Sra. Directora, a cada uno de los diferentes sectores que posee esta drea,
(GURSU ~Gestion Integral de Residuos Solidos Urbanos-, INVERNADERO - CENTRO
PERIFERICO DE SALUD - MATAFUEGOS-DESINFECCION-CATERING-COMERCIOS).
avudar v colaborar en llevar un orden en cada diferente sector, priorizando el
bienestar, la armonia, ol respeto y sobre todo la responsabilidad de cada
compaiero/a manejdndonos bajo la misma linea de trabajo y gestion politica para

brindar asi un Optimo servicio a la comunidad,

COMSIONY




SUB DIRECCION DE COORDINACION
MISION: Aol VoConsensiar con nils l""'“' a i e [ e e Terh i l|||||ll||l.| I

Comlalan de Famentey; o o releronte
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a la planta de persanal, como en foy comeorilonte o los R IGE dopa tamuentos @ SR

FUNCION:

1. Fjecutar las drdenes que se aimanat desde Ta Direccion del area, las cuales CLLL L

- | NTRAGN (R

vinculadas al funcionamiento de los departameantas gue COppaner @

asl también los serviclos que contribuyen a sis demartollog

3. Coordinacion operativa de medios comuni aclonales que intarviensan y/o cubien

actos Institucionales, soclales, deportivos y o vlturales

1 Actualizacion diarka de documentacion y registros dol personal, desde asiatancias 4

creacion de actuaciones legales do pombiramienton

4. Intervencion ante los organismos provine fales y roplonales di b normas el

port la legislacion laboral de la provincia

5 Asesoramiento en materia de poplamentacion [ahoral ol personal comunal,

coordinacion de periodos vacaclonales y/o no laborable

SUB DIRECCION DE CEREMONIAL'Y PROTOCOLO

MISION:

FUNCION:

1. Organizar Yy coordinar los diversos  aclon instituctonales, dosfiles y - visitas

promovidos por ol Departamento Ejecutivo, y sus funcionarios

2. Desarrollar, unificar ¢ impulsar laimagen instituctonal del Departamento [ jecutivo

Comunal,

3. Establecer el arden de las ceremontas ¢ omunales, garantizando la debida distincion

de cada uno de los asistentes.
4. Planificar, organizar y asistir los actos y visitas promovidos pol ol Departamento

Ejecutivo Comunal y sus dependencias, dentro y fuera de las instalaciones

gubernament ales,

5. Recibir y acompanard los invitados y presentes del Departamento Ejecutivo,

6. Preparar las salas que estén bajo la responsabilidad del drea Protoc olar y atender a

las personas que s¢ rednen para diversos eventos institucionales,

SUB DIRECCION DE CULTURA
MISION: Acompaiiar en forma conjunta a la direccion del drea en lo referente a la

organizacion del area y ejecucion eficiente de las tareas programadas.




FUNCION:

1.

Coordinar y administrar las decisiones tomadas y pautadas en periodos cortos y
largos, segln corresponda. Sustituir al director ante la necesidad de su ausencia, ya

sea por licencia o cuestiones personales.

Acompadar en todas las pautas y normas marcadas desde el drea como de la
institucion,

Manejo directo de artistas y proveedores relacionados 2 los eventos gue se
programan desde esta direccion para realizar anualmente.

Gestionar proyectos culturales e impulsar los proyectos generados en el area.
Establecer un calendario cultural.

Insertar las politicas culturales en otras dreas comunales

SUB DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

MISION: Entender en forma mancomunada con el Director de compras como ©Organo
rector del sistema de todas las contrataciones de bienes, servicios, obras, concesiones de
obras y servicios, consultorias, locaciones y licencias comunales

FUNCION:

1

Coordinar la elaboracion del presupuesto anual de gastos de bienesy servicios en
términos fisicos y financieros a incluirse en el proyecto de resolucion de

presupuesto.

Evaluar el funcionamiento global del sistema, a traves del analisis de indicadores
de eficiencia en las contrataciones que permitan involucrar vanables de

oportunidad, calidad y costo.

Detectar los desvios en el programa anual de adquisiciones respecto de lo
efectivamente ejecutado, tanto en sus términos fisicos como financieros, y sugenr

las acciones correctivas necesarias.

Establecer las modalidades de contratacion mas adecuadas con arreglo a lo

dispuesto en la Ley de Contabilidad.

Realizar los tramites inherentes a la contrataciéon y recepcion de los bienes
adquiridos.

Controlar el cumplimiento en tiempo forma de las condiciones contractuales
convenidas con los proveedores y contratistas en todo lo relacionado con las

gestiones de contrataciones.

Suministrar a las dependencias solicitantes aquellos bienes existentes en
almacenes y adquiridos para entrega a requerimiento, al igual que los servicios

contratados.
f

Dictar las normas y procedimientos que regulan el sistema de cnntitacidnes

comunal. P4
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9. Establecer politicas de auditoria de gestion de las dependencias de la Direccion de

Contrataciones,

10. Establecer una metodologia de trabajo articulada entre las dreas comunales,

considerando las necesidades anuales y la planificacién de compra.

11, Contribuir con sus acciones con el soporte material para que las distintas areas

comunales puedan cumplir su mision eficazmente.

12. Analizar los circuitos administrativos del drea y sistemas informaticos, proponiendo

las mejoras necesarias para una mayor eficiencia de las tareas.

13. Confeccionar y elevar la informacién sobre las distintas necesidades de la
dependencia para ser consideradas por las autoridades y que puedan ser incluidas
en el anteproyecto de presupuesto anual.

14. Tramitar los expedientes relativos a las funciones a su cargo y efectuar el
diligenciamiento de todas las actuaciones administrativas que le competen.

15. Hacer cumplir las normas proyectadas por la superioridad para la ejecucion de las
distintas actividades.

16. Conocer el estado de las tareas y desempeiio, capacidad, conducta y rendimiento
del personal a cargo, velando por la disciplina, higiene, orden y correcta atencion al
publico.

17. Identificar las necesidades de capacitacion y proponer las actividades que
contribuyan al mejor desempeio del personal en sus puestos, articulando la
participacion de los agentes a su cargo.

18. Mantener actualizado el cargo patrimonial de los elementos, muebles,
instalaciones y utiles de trabajo, verificando su buen uso, cuidado y conservacion.

19. Asesorar a la superioridad en materia especifica de su competencia

CAPITULO V — DE LOS DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTO DE CONTADURIA

MISION: Depende de Tesoreria Comunal. Su mision es ejercer la conduccion, direccion,
representacion y control de [a Contaduria Comunal

FUNCION:

1. Hacer cumplir la metodologia contable a aplicar y la periodicidad, estructura y
caracteristicas de los estados contable-financieros, sus anexos y notas explicativas
a producir

2. Dictar y aplicar normas de control interno.
3. Asignar funciones a los demds funcionarios y agentes de la Contaduria Comunal

4. Proponer y efectuar contrataciones de personal para la realizacion de trahajos
especificos, estacionales o extraordinarios, que no puedan ser realizados por\su
planta permanente, fijando las condiciones de trabajoy su r ribucién.
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5. Elevar anualmente para su consideracion, al Poder Ejecutivo Comunal, el plan de
acclén y el presupuesto de gastos de la Contadurfa Comunal, para su posterior
incorporacién al proyecto de ley de presupuesto general,

6. Adminlistrar y ejecutar el presupuesto del organismo, resolviendo y aprobando los
gastos necesarios para su normal funcionamiento y fiscalizando la correcta
aplicacién de los recursos presupuestarios,

7. Adaquirlr, licitar, adjudicar y contratar bienes, suministros y servicios profesionales.

8. Disponer la utilizacién de bienes muebles e inmuebles para el uso de sus oficinas y
dependencias, conforme a la normativa vigente y a las necesidades del servicio.

9. Asesorar al Poder Ejecutivo Comunal en la materia de su competencia.

10. Atender los pedidos de asesorfa y asistencia técnica que le formulen las maximas
autoridades en materia de contabilidad, control y auditoria.

11. Aprobar y remitir al Tribunal de Cuentas de la Provincia, la Cuenta de Inversién de
cada ejercicio financlero.

12. Intervenir previamente los libramientos de pago o de entrega enviados a la
Tesorerfa

13, Concurrir y/o hacer concurrir al personal de su dependencia a reuniones, cursos,
seminarios, congresos, simposios, y toda otra actividad complementaria
relacionada con la Contaduria

14. Formular oposicién u observacién a todo acto que, llegado a su conocimiento o
intervencién importe una violacion a las normas legales.

DEPARTAMENTO DE RECAUDACION

MISION: Depende de Tesoreria Comunal. Su misién es la de determinacién, verificacion,
recaudacion, repeticion y compensacién de los tributos que establezca o recaude la
Comisién de Fomento por intermedio del cédigo Fiscal y la Resolucion Tarifarfa Vigente.

FUNCION:

1. Atender a los contribuyentes con total cordialidad e informar a los mismos de sus
obligaciones y también de sus derechos por lo que necesariamente debe conocer
con profundidad los instrumentos legales citados.

2. Aplicar Multas por infraccion a las disposiciones legales previstas para el presente

ejercicio.

3. Determinar las exenciones y los descuentos previstos de corresponder en el
momento que le contribuyente se presente a pagar.

4. Rendir diariamente la recaudacion al Sefior Tesorero o al Departamento de
Contadurfa comunal quienes procederan a verificar los guarismos recaudados y
depositar en las cuentas Corrientes de la Comision de Fomentos.
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5. Informar al sefior Comisionado de Fomento cuando este lo requiera todas la
novedades que surjan por ser considerado por este Cédigo Fiscal “ORGANISMO
FISCAL” establecido en el Capitulo VIl Articulo 42 de la citada norma legal.

DEPARTAMENTO DE CONTRATACIONES

MISION: Depende de la Direccién de Compras. Entender en la planificacién de las
contrataciones necesarias para la administracién comunal, en su diligenciamiento y su
posterior control de gestién, tendientes a la racionalidad en la decision de contratacion.

FUNCION:

1. Entender en la confeccion del registro de proveedores comunales,
recepcionando la documentacién pertinente, formando el legajo,
registrandolo, etc..

2. Elaborar normas y procedimientos al respecto del registro de proveedores.
3. Mantener permanentemente actualizado el registro de proveedores.

4. Recibir la facturacién correspondiente a los distintos proveedores de bienesy
servicios, tramitar su conformacién y elevar al pago.

5. Analizar los circuitos administrativos del drea y sistemas informaticos,
proponiendo las mejoras necesarias para una mayor eficiencia de las tareas.

6. Confeccionar y elevar la informacién sobre las distintas necesidades de la
dependencia para ser consideradas por las autoridades y que puedan ser
incluidas en el anteproyecto de presupuesto anual.

7. Tramitar los expedientes relativos a las funciones a su cargo y efectuar el
diligenciamiento de todas las actuaciones administrativas que le competen.

8. Hacer cumplir las normas proyectadas por la superioridad para la ejecucion de
las distintas actividades.

9. Conocer el estado de las tareas y desempeiio, capacidad, conducta vy
rendimiento del personal a cargo, velando por la disciplina, higiene, orden vy

correcta atencion al publico.

10. Identificar las necesidades de capacitacion y proponer las actividades que
contribuyan al mejor desempefio del personal en sus puestos, articulando la

participacion de los agentes a su cargo.

11. Mantener actualizado el cargo patrimonial de los elementos, muebles,
instalaciones y Utiles de trabajo, verificando su buen uso, cuidado y

conservacion.
12. Asesorar a la superioridad en materia especifica de su competencia

13. Control documentario y archivo de contratos, addendas de servicios a terceros

y monotributistas.

14. Registro mediante archivo de materiales y equipos de las diferentes area

i
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS

MISION: Depende de la Direccién de Compras. Intervenir en las compras que se realicen,
haciendo cumplimentando las normas establecidas para el mismo.

FUNCION:

1. Seguimiento de concurso de precios, licitaciones privadas y publicas, desde la
invitacion hasta apertura de sobres.

2. Anilisis de presupuestos, para la elaboracién y ejecucion de cuadros
comparativos de precios, érdenes de compra y resoluciones.

3. Elaboracién de recisiones, anulaciones de ordenes de compras, contratos,
convenios, determinando los términos y condiciones establecidos, conforme lo
establecido en la ley de Contabilidad 760, Decreto Reglamentario 263/82.

4. Realizar enlaces horizontales y verticales entre las necesidades de las
dependencias comunales para obtener una planificacion adecuada de la
compra.

S. Coordinar las solicitudes recibidas por las distintas dependencias,
homogeneizando pedidos y mejorando las condiciones de la compra.

6. Establecer controles de gestion internos en los sistemas de compras y
licitaciones, determinando los métodos e indicadores mas adecuados.

7. Elaborar estudios sobre las caracteristicas de las compras, las dreas de
solicitud, los proveedores y consumidores a fin de tornar mas efectivo el

sistema de compras comunal.

8. Diagnosticar los problemas de funcionamiento de los circuitos de
contrataciones, proponiendo soluciones a los mismos.

9. Investigar las necesidades de los solicitantes y su posterior satisfaccion ante las
compras realizadas a fin de mejorar el servicio de la dependencia.

10. Aplicar herramientas estadisticas para mejorar la funcidn de compra y
suministro, determinando el punto de equilibrio entre el costo de pedir y
mantener el inventario de mercancias.

11. Entender en la administracion del stock de los bienes comunales del deposito
de la dependencia, implementando programas de administracion de

inventarios.

12. Intervenir en la actualizacién del catalogo de bienes de consumo, servicios no
personales y bienes de uso.

13. Planificar la adquisicion de bienes cuya compra se realiza por el sistema de
stock, para atender las demandas de las distintas dependencias.
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14, Establecer las dependencias con necesidades criticas para su funcionamiento
en materia de compras y establecer mecanismos especiales para su
satisfaccion.

15. Analizar los circuitos administrativos del drea y sistemas informaticos,
proponiendo las mejoras necesarias para una mayor eficiencia de las tareas.

16. Confeccionar y elevar la informacién sobre las distintas necesidades de la
dependencia para ser consideradas por las autoridades y que puedan ser
incluidas en el anteproyecto de presupuesto anual.

17.Tramitar los expedientes relativos a las funciones a su cargo y efectuar el
diligenciamiento de todas las actuaciones administrativas que le competen.

18. Hacer cumplir las normas proyectadas por la superioridad para la ejecucion de
las distintas actividades. -

19. Conocer el estado de las tareas y desempefio, capacidad, conducta vy
rendimiento del personal a cargo, velando por la disciplina, higiene, orden y
correcta atencidn al publico.

20. [dentificar las necesidades de capacitacién y proponer las actividades que
contribuyan al mejor desempefio del personal en sus puestos, articulando la
participacion de los agentes a su cargo.

21. Mantener actualizado el cargo patrimonial de los elementos, muebles,
instalaciones y (tiles de trabajo, verificando su buen uso, cuidado y
conservacion.

22. Asesorar a la superioridad en materia especifica de su competencia.

DEPARTAMENTO DE SECRETARIA PRIVADA/DESPACHO

MISION: Asistir al Presidente de la Comision de Fomento en todo lo concerniente al
desempefio del cargo-

FUNCION:

1. Establecer la comunicacién externa e interna del Ejecutivo Comunal con las
distintas dependencias.

2. Organizar y coordinar la participacion del presidente comunal en diversos actos
institucionales y visitas promovidos por el Ejecutivo Comunal, y sus funcionarios.

3. Organizar la agenda del Presidente Comunal.

4. Tomar debido registro de las distintas audiencias mantenidas por el presidente
comunal, asi como también el motivo y resultados de las mismas.

5. Gestionar toda documentacion pertinente al drea.

6. Organizar, planificar y asistir a los actos y visitas promovidos por el Ejecutivo
Comunal, dentro y fuera de las instalaciones gubernamentales.

7. Consensuar, desarrollar y difundir la imagen institucional a los ciudadangs,
Administraciones Publicas y otras Instituciones.
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8. Proporclonar informacién sobre la actividad comunal a peticién de los periodistas o
demds funcionarios.

9. Asegurar en forma conjunta con el departamento de protocolo la generacion de
espacios en los diferentes medios de comunicacién, para garantizar I3 debida
difusion de los actos de goblerno.

10. Consensuar, desarrollar e impulsar la imagen institucional entre los empleados del
Estado Comunal, manteniéndoles informados de los asuntos relevantes.

11. Establecer el orden de las ceremonias comunales, garantizando la debida distincion
de cada uno de los asistentes.

12. Recibir y acompafiar a los invitados y presentes del Departamento Ejecutivo.
13. Organizar los viajesy desplazamientos del Intendente y sus funcionarios.

14. Preparar las salas y atender a las personas que s€ reinen para diversos eventos
institucionales.

DEPARTAMENTO DE PRENSA Y PROTOCOLO

MISION: coordinar y ejecutar politicas de divulgacién y comunicacion interna y extermna,
atendiendo la comunicacién organizacional, la comunicacién informativa, posicionando asi
una imagen fortalecida de la Administracion Comunal entre la opinion publica y al interior
del Departamento. Teniendo en cuenta ademas el desarrollo de todos actos protocolares
de esta Administracién. Organiza y ejecuta los actos y/o eventos protocolares del
Comunales, a fin de garantizar el cumplimiento de las normas protocolares requeridas.

FUNCION:

1. Proponer y desarrollar la politica de comunicacion publica en la Administracion

Comunal.

5. Definir e implementar las politicas de accion tendientes a la divulgacion oporiuna
de las acciones, programas y proyectos desarrollados por las entidades adscntas y
vinculadas a la Administracion Comunal.

3. Asesorar al Intendente, asf como a los entes de la Administracion en sus relaciones
con los medios de comunicacion de forma oportuna, acertada y responsable.

4. Implementar los mecanismos necesarios para canalizar la informaciéon de cada area
hacia los medios de comunicacién masiva en el ambito local y regional, asi como
ofrecer los elementos de soporte necesarios a nivel visual, grafico e informativo.

5. Disenar y aplicar las piezas de comunicacion necesarias para divulgar la marcha de
la Administracion tanto a nivel interno como externo, con el fin de mantener
informados a los servidores publicos de cada area y a la opinién publica.

6. Disefiar y establecer canales de comunicacién con los organismos y las
dependencias internas de la administracion v las entidades descentralizadas, para
identificar sus necesidades en materia de divulgacién y comunicacion.
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7. Dar respuesta oportuna a informaciones inexactas que circulen sobre la
Administracién, sobre las actividades del Intendente y demas autoridades
departamentales.

8. Implementar estrategias de comunicacién de crisis cuando se requiera con el fin de
minimizar el impacto negativo generado por informacion inexacta o tendenciosa
contra la Administracion Comunal.

9. Realizar e incentivar el conocimiento en las distintas areas de las cuestiones
protocolares a las que se debe atender en los actos de indole comunal, regional 0
nacional.

10. Proponer criterios para el disefio de materiales que utilizan la imagen
organizacional de la Comisidn de Fomento.

11.Redactar y corregir gacetillas, publicar comunicados, informar a los medios las
actividades publicas oficiales de los funcionarios

12.Receptar las inquietudes de los periodistas, coordinar las entrevistas de los
funcionarios e informar a la redaccién de prensa los aspectos centrales de la
gacetilla.

13. Estar informado respecto a las acciones del gobierno que seran comunicadas, para
lo cual debe mantenerse una comunicacion fluida con todos los funcionarios.

14. Coordinar entrevistas con los funcionarios politicos y la prensa, organizar
conferencias de prensa, decidir las fotografias a enviar a los medios y corregir la
sintesis informativa.

15. Organizar y coordinar los diversos actos institucionales, desfiles y visitas
promovidos por el Departamento Ejecutivo, y sus funcionarios.

16. Desarrollar, unificar e impulsar la imagen institucional del Departamento Ejecutivo
Comunal.

17. Establecer el orden de las ceremonias comunales, garantizando la debida distincion
de cada uno de los asistentes.

18. Planificar, organizar y asistir a los actos y visitas promovidos por el Departamento
Ejecutivo Comunal y sus dependencias, dentro y fuera de las instalaciones
gubernamentales.

19. Recibir y acompafiar a los invitados y presentes del Departamento Ejecutivo.

20. Preparar las salas que estén bajo la responsabilidad del area Protocolar y atender a
las personas que se retnen para diversos eventos institucionales.

DEPARTAMENTO DE CULTURA

MISION: Implementar la politicas culturales generadas por la Direccion de Cultura.

FUNCION:

1. Llevar la administracion de notas, expedientes, registros y demas.que hacen

eficiente desarrollo del area.
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2. Registrar, monitorear y digitalizar todos los gastos realizados mensualmente,

relacionados directamente al presupuesto anual autorizado.

3. Manejo de elementos y recursos necesarios para la realizacion de eventos y actos

protocolares.

4. Promover la cultura como una actividad generalizada y socialmente integradora.

5. Promover politicas culturales en forma conjunta con instituciones publicas y
privadas con el fin de preserva la cultura en sus diversas facetas, géneros y

ambitos.

6. Promover la integracién cultural a nivel, local, regional, nacional e internacional.

7. Promover convenios con otros municipios avalando el intercambio cultural en las
diversas expresiones del arte.

DEPARTAMENTO DE ARTE Y CULTURA POPULAR
MISION: El fortalecimiento de la promocion cultural.

FUNCION:

1. Se encarga y responsabiliza del funcionamiento del taller textil, administracion,

control de recursos y monitoreo total del sector.

2. Para asegurar un buen desempeiio de los trabajos que se realizan desde la
confeccidn textil como la reparacion de prendas.

3. Organizar y planificar el correcto funcionamiento del paseo del arte y la cultura
popular donde aseguremos a nuestros manualeros un espacio donde puedan
ofrecer y presentar su arte y oficio.

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO CULTURAL
MISION: El fortalecimiento de la promocion cultural.
FUNCION:
1. Encargado de realizar un circuito historico de nuestra localidad.

2. Poner en valor y gestiéon patrimonial edificios, lugares significativos y relatos
histdricos de la localidad, buscando comprender el asentamiento desde los

primeros pobladores hasta la actualidad.
3. Buscar y resaltar propuestas que sean viables y socialmente rentables.

4. Deberd presentar registros de la documentacién recolectada como informar cada
avance del proyecto de fortalecimiento del patrimonio de Cafiaddn Seco.

DEPARTAMENTO DE SANEAMIENTO Y SEGURIDAD

MISION: Implementar, hacer cumplir, coordinar y ejecutar las disposiciones ema__n__adas,

desde la Direccién de Recursos Naturales y Salubridad.
i
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FUNCION:

1. Control de extintores en edificios comunales, vehiculos comunales e instituciones
2. Inspecciones bromatoldgicas, comunicados sobre temas bromatolégicos

3. Redaccion de proyectos ambientales, bromatoldgicos y de seguridad

4. Redaccion de notas institucionales, de compra, resoluciones comunales

5. Solicitud de presupuestos a proveedores

6. Cooperacidn técnica con el Depto. de Desarrollo Sostenible

7. Desarrollo de mejora en la calidad de aguas domiciliarias

8. Desarrollo de mejoras en aguas de efluentes domiciliarios e industriales

9. RESPONSABILIDADES: Mantener los elementos de seguridad en condiciones,
Mantener el control bromatoldgico de los comercios habilitados y los carnets
sanitarios del personal.

10. Seguimiento de calidad de aguas domiciliarias

11. Supervisar inspeccidon ambiental.

DEPARTAMENTO DE GESTION DE OBRAS

MISION: Depende de Direccion de Obras y Servicios. Coordinar y Ejecutar las directivas de
la Direccién

FUNCION:

1. Tiene como mision y funcién conducir y guiar todas las actividades que se
programen vy realicen desde la Sub direccion, apuntadas a las obras civiles y/o
viales, siendo estas obras nuevas o de mantenimiento edilicio. Como asi también
las obras que sean por administracion o por terceros que cumplan funciones en la

direccion.

DEPARTAMENTO DE GESTION DE SERVICIOS

MISION: Depende de Direccion de Obras y Servicios. Coordinar y Ejecutar las directivas de

|]a Direccion

FUNCION:

1. Tiene como funcion diagramar y conducir todas las actividades que se programen y
realicen desde la Sub direccion, en actividades exteriores, interiores, urbanas y de
via publica, generando las actividades para las secciones que de ella dependan y
que se pueda concretar lo planificado, con personal propio o tercerizado que

cumplan funciones en la direccion.
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DEPARTAMENTO DE RELACIONES INSTITUCIONALES

MISION: funcion oficiar de nexo entre la Comuna y las Instituciones de la localidad, tanto
publicas como privadas, el estado provincial y nacional. Esta Direccion desarrollara un
Protocolo de Instituciones locales, con las cuales organizara entrevistas en el corto,
mediano y largo plazo, con el fin de que las Instituciones sientan la cercanfa de la Comuna.
También debe trabajar mancomunadamente con la totalidad de las dreas de la Comuna
como un modo de generar sinergia, con ese fin se desarrollan actividades junto a la
Direcciéon de Cultura, la Direccidn de Deportes, De recursos Sustentables, dada la
necesidad que esta drea sea transversal al resto de las dreas de la Comision de Fomento.

FUNCION:

1. Recepcionar las peticiones realizadas por las distintas instituciones comunidad
educativa, centro de estudiantes, instituciones gremios Organismos Privados y
otros.

2. Desarrollar planes, programas y procedimientos destinados a fortalecer las
relaciones de la Institucién con la comunidad, empresas, organismos publicos y
privados.

3. Promover y mantener la gestion de convenios a nivel institucional con
organizaciones publicas y privadas en el 4mbito local, nacional e internacional.

4. Representar a la Institucién ante organismos nacionales e internacionales a
peticion de su superior.

5. Asesorar a directivos de su institucion en los asuntos de su competencia y
coordinar con dichas unidades la realizacién de acciones, eventos o similares, para
el mejor logro de éstas.

6. Informar a su superior de los principales eventos locales, regionales, nacionales e
internacionales que se relacionen directa o indirectamente con la institucion,
evaluando la pertinencia en la participacion de ellos.

7. Coordinar con la Secretaria General y la Direccién de Gobierno la recepciéon de
informacion necesaria para la edicion y difusién de publicaciones de caracter
institucional cuando corresponda. De la misma manera, participar en la
preparacion de publicaciones o presentaciones de cardcter institucional a través de

cualquier medio de comunicacién.

8. Colaborar con la Secretaria General en la organizacion de actividades con
Instituciones Publicas y/o Privadas.

9. Desempeiiar otras funciones relacionadas que le encomienden las autoridades

superiores.

CAPITULO VI - DE LAS SECCIONES

JEFATURA SECCION ADMINISTRACION RECURSOS NATURALES Y SALUBRIDAD

MISION: Depende de la Direccién de Recursos Naturales y Salubridad. Su misién e’s
ejercer administrativamente los registros del area.
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FUNCION:

1.

2,

3.

Funcién administrativa de la direccién.

Responsabilidad: Control del inventario de insumos, alimentos.

Coordinar recepciones de eventos.

JEFATURA SECCION DESPACHO PRESIDENCIA

MISION: Depende de Presidencia Comunal. Llevar el despacho diario de las gestiones que
ingresan y egresan en las dreas de Presidencia y Secretaria General

FUNCION:

1.

Realizar la recepcidn, registro, diligenciamiento electrdnico de la documentacion y
correspondencia, archivo de las actuaciones y comunicacién de expedientes Y
proyectos de Resoluciones, decisiones administrativas, disposiciones, asi como de
toda la documentacién destinada a Presidencia y Secretaria General.

Entender en el control de los mencionados proyectos desde el punto de vista
formal y formular las observaciones que pudieren corresponder.

Llevar el registro de las actas, acuerdos, cartas de intencién, protocolos Y
convenios firmados por el Presidente y Secretario General, archivando un

ejemplar.

Realizar el giro de la documentacion digitalizada y/o fisica a las distintas unidades
conforme la responsabilidad primaria asignada a cada una de ellas, controlando el
cumplimiento de los plazos de tramitacién

Promover la tramitacion y realizar el seguimiento de los asuntos cuya atencion y
vigilancia le fueren expresamente encomendadas por las autoridades superiores.

Brindar informacion a los que acrediten condicién de parte acerca del estado de
tramitacion de expedientes y proyectos de resoluciones, decisiones

administrativas, otorgando vista.

Notificar, de acurdo con las instrucciones que se reciban y cuando corresponda, los
instrumentos legales, disposiciones, dictamenes y memorandum originados en el

organismo, dentro de los plazos vigentes.

Efectuar el despacho de correspondencia y telegramas que gire la institucion

JEFATURA SECCION OPERATIVA COMPRAS

MISION: Depende de Direccion de Compras.

FUNCION:

Control de stock, con los que cuenta el drea (Cafeteria-Libreria) y de los cuales se
abastece a los distintos edificios comunales.

—

Gestiones ante oficinas de Rentas Provinciales (ASIP), sellados y aforados; \\

entrega de érdenes de compras a proveedores de manera pregencial.
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4. Seguimiento de los instrumentos, retiro y/o cambio de mercaderia dependientes
de la Comision de Fomento

JEFATURA SECCION PROTOCOLO

MISION: Depende de Direccion de Coordinacién y Sub Direccion de Coordinacion.
Organiza y ejecuta los actos y/o eventos protocolares del Departamento Ejecutivo
Comunal, a fin de garantizar el cumplimiento de las normas protocolares requeridas.

FUNCION:

1. Coordinar con la Sub Direccién de Ceremonial y Protocolo los diversos actos
institucionales, desfiles y visitas promovidos por el Departamento Ejecutivo, y Sus
funcionarios.

2. Coordinar con la Sub Direccién de Ceremonial y Protocolo las tareas tendientes a
resaltar la imagen institucional del Departamento Ejecutivo Comunal.

3. Coordinar el orden de las ceremonias comunales, garantizando la debida distincion
de cada uno de los asistentes.

4. Asistir a los actos y visitas promovidos por el Departamento Ejecutivo Comunal y
sus dependencias, dentro y fuera de las instalaciones gubernamentales.

5. Recibir y acompaiiar a los invitados y presentes del Departamento Ejecutivo.

6. Preparar las salas que estén bajo la responsabilidad del area Protocolar y atender a
las personas que se reunen para diversos eventos institucionales.

7. Recepcionar alumnos primarios y sus docentes que visitan las instalaciones.

7. Organiza, coordina y supervisa las tareas administrativas para el area de Prensa y
Protocolo.

8. Es el encargado de la busqueda de regalos protocolares.

9. Asesora a los funcionarios politicos sobre normas de Protocolo del Departamento
Ejecutivo.

10.Realiza y actualiza el inventario de banderas extranjeras y de las distintas
provincias de la Republica Argentina, a los fines de ser utilizado en diversos actos y

plazas publicas.
JEFATURA SECCION ADMINISTRATIVA OBRAS Y SERVICIOS

MISION: Depende de Direccién de Obras y Servicios., y de la Subdireccion Administrativa
de Obras y Servicios. Ejecutar y Coordinar las tareas emanadas de la dependencia superior

FUNCION:

1. Tiene como misidn y funcién diagramar y dar cumplimiento a los trabajos
administrativos propuestos por la direccion,

2. Debe delinear con la subdireccion a personal de maestranza,
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3. Mantener responsabilidad en el personal a cargo del trabajo, del equipamiento y
herramientas necesarias para cumplir con lo planificado.

JEFATURA SECCION ELECTRICIDAD OBRAS Y SERVICIOS

MISION: Depende de Direccién de Obras y Servicios.

FUNCION:

1. Tiene como misi6n y funcién planificar y proyectar los trabajos del sector eléctrico,
con el departamento correspondiente, dado que las tareas pueden ser realizadas
en via publica o en espacios privados, abiertos o cerrados.

2. Mantener responsabilidad en el personal a carge del trabajo, del equipamiento Y
herramientas necesarias para cumplir con lo planificado.

JEFATURA SECCION GENERAL OBRAS Y SERVICIOS

MISION: Depende de Direccién de Obras y Servicios.

FUNCION:

1. Tiene como misién y funcién diagramar y dar cumplimiento a los trabajos de los
sectores totales con el departamento correspondiente, dado que las tareas

pueden ser realizadas en via publica o en espacios publicos y privados, abiertos o
cerrados.

2. Mantener responsabilidad en el personal a cargo del trabajo, del equipamiento y
herramientas necesarias para cumplir con lo planifica
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