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DESCRIPCION SINTETICA: - SE,ESTABLECE ORGANIGRAMA CONCEIO
MUNICIPAL. MANUAL DE MISIONES Y
- FUNCIONES. ABROGA RESOLUCIONES 618-

CM-19, 644-CM-21 Y 692-CM-23

v |

ANTECEDENTES
Carta Organica Municipal
o

Resolucién 462-CM-15: Reg'lig{n‘gp;té ,ﬁlpﬁ;‘léplq Concejo Municipal.

Resolucién 618-CM-19: Se estableée organigrama Concejo Municipal. Manual de
misiones y funciones. Abroga resoluciones 471-CM-15 y 502-CM-16.

Resolucién 644-CM-21: 5t 5 11

Resolucién 692-CM-23:

FUNDAMENTOS

L ‘!_\l!l\-‘ -1 -

. Gkl o

E] Concejo Municipal, en tantd Departamento Legislativo, de nuestra ciudad es el
érgano por excelencia de la democracia. Al igual que el Departamento Ejecutivo, su
legitimidad de origen emana, naturalmente, de! acto eleccionario a partir del cual la
ciudadania voia a sus representantes. Sin embargo, a diferencia del Poder Ejecutivo su
legitimitad de ejercicio descansa, principalmente, en la representacién plural de su
composicién y la articulacién deliberativa de dicha diversidad en su seno.

Institucionalmente, su obligacién es sanciopar la normativa que rige en el ambito
municipal y controlar los actos de gobjerno del Departamento Ejecutivo municipal. Para
cumplir su misién es necesario CoNtar con una estructura organizativa eficaz y eficiente
que asista a los integrantes del cuerpo en su tarea.
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En tal sentido, el objetivo de la presente es efectuar las adecuaciones necesarias en el
organigrama del Concejo Municipal, a fin de contar con una herramienta administrativa
funcional que permita optimizar los procesos al' interior 'de su estructura asegurando un
flujo continuo e mterrelacmnado de las dlversas areas. -

Asimismo, la reforma busca aprovechar aj MAXiifio tanto los recursos humanos como
los técnicos y materiales con los que cuentaa ' orgam?acmn para hacerla efectiva en el
cumplimiento de sus metas, por tal motive" ‘resultd “necesano aggiornar el Manual de
Misiones y Fusiones de cada una de las areas.

~ Es importante resaltar que tales mod1f1cac1ones en la estructura funcional del ( _
Concejo Municipal son propuestas al tnico efecto de dotar ‘de mayor eficacia y S
eficiencia la gestién institucional y politica de-la orgamzacmn

ERR A I

Atento a los fundamentos antes vertldos es que elevamos para su tratamiento y
posterior aprobacion la presente resoluci. - e

"3

AUTOR: Presidente del Concejo Municipal, Gerardo Del Rio (PUL).

El proyecto original N.° 02/23, coplas modificaciones introducidas, fue aprobado en la
sesién del dia de diciembye dé 2023, segiin consta.en el Acta N.° /23. Por ello,.en
e otorga el Art. 38 de la Carta Orgéanica Municipal,

&elrafio DEL RO (
\ o Municip :
Presi ent zn;:laan'loche

NICIPAL DE SAN CARLOS DE BARILOCHE
SANCIONA CON CARACTER DE

EL CONCEJO

RESOLUCION
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Art. 1°)

Art. 2°)

Art. 3%)

Art. 4°)

© Art. 5%

Se establece el organigrama del Concejo Municipal que como anexo I
forma parte de la presente.

Se aprueba el Manual de Misiones y Funciones que como anexo IT forma
parte de la presente. '

Se abrogan las resoluciones 618-CM-19, 644-CM-21y 642-CM-23.

Se comunica la presente al Departamento de Personal y el Departamento de
Sueldos para la liquidacién corresp ondiente.

' ' - b ""\:‘ .'""" L 'iL",' . r
Comuniquese. Dése a pubhc1d_ad. Cumplido, archivese.
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RESOLUGION N°
. .ANEXOII

TITULO I: MANUAL; DE MISIONES Y FUNCIONES

1. CARGO: PRESIDENTE CONCEJO MUNICIPAL

AREA: Departamento Deliberante - .

DESIGNACION: El presidente del Concejo Municipal es el primer concejal de la lista
més votada en las elecciones generales. correspondientes, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 37° de la Carta Orgédnica Municipal.

DURACION: 4 afios o

FUNCIONES: o :

- Convocar a los miembros del Concejo a las sesiones.

- Dirigir la discusién, en la que tendré voz y voto. Para hacer uso de la palabra debers, si
lo solicita la mayoria de los miembros presentes del Concejo, delegar la Presidencia en
los vicepresidentes por su orden. _ '

" Decidir en los casos de paridad, en los cuales tendrd doble voto y no podra abstenerse.
- Dirigir la tramitacién de los asuntos y sefialar los que deben formar el Orden del Dia,
sin perjuicio de los que, en casos,especiales, Iesuelva el Concejo.

_ Firmar la documentacién que aprueba el Concejo, las comunicaciones y las actas,
debiendo ser refrendadas por el segretario. . ; ;

_ Disponer y ejecutar las partidas de gastos del Concejo conforme a las prioridades y
metodologia establecidas por la normativa vigente. '

- Nombrar a los empleados del Concejo, con arreglo a las leyes y ordenanzas vigentes.

- Distribuir el uso de las dependencias del Cancejo.

- Llamar a los concejales al recint6 del Concejo; abrir y cetrar las sesiones.

- Dirigir el debate de la sesion de conformidad con el Reglamento Interno del Concejo
Municipal. , '

- Llamar al orden y a la cuestién a;los concejales.
- Tomar las medidas que aseguren el cabal cumplimiento de las normas establecidas en
el Capitulo V, De las Sesiones y su Orden. ...

- Proponer las votaciones y proclamar 16s resultados.
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- Representar al Concejo en sus relacmnes con el Departamento Ejecutivo y con las
demés autoridades. B

- Reemplazar al Intendente mun1c1pal en los casos prevmtos por ‘la Carta Organlca
Municipal. R

- Acordar los comunicados de prensa del COI]CEJO conjuntamente con el ‘Subsecretario
de Comunicacién de Institucional. : SALANS

- Participar como miembro nato de todas-lag comisiones internas.

- Suscribir las credenciales de los Concejales’ queé hobieten sido electos e 1ncorporados
conforme al articulo 3° del Reglamento Interno del’ Concep ‘Municipal. -

- Tomar conocimiento-de todas las comunic¢ationes” qﬂe rec1ba, deblendo dar Cuenta de
las mismas al Concejo. RESREEL R : : :

- Autenticar con-su firma todos los actos, ordenes ¥ procedlmlentos del Concejo.

- Nombrar a su secretario/a privado y al secretano/a legislativo del Concejo.

- Tomar los recaudos necesarios para el cumphrmento de las tareas correspondientes al
secretario del Concejo en los casos de enfermedad licencia o ausencia temporal o
definitiva. v eidle

- (En caso de que el presidente deba’aiisentarse o esté impedido de cumplir sus
funciones, deberd comunicarlo a las autoridades que lo sucedan con la mayor antelacion
posible, '

- El presidente podra delegar en los concqales algunas funciones con el expreso
consentimiento del Concejo.

- Presentar a consideracion del Concejo el proyecto de presupuesto del Concejo
Municipal, antes del 15 de agosto de cada afio.

- Emitir resoluciones de presidencia y resoluc1_ones ad referéndum del Concejo en temas

internos del Cuerpo y aquellos que merezcan una pronta disposicién por su urgencia.

- Por resolucion, ordenar la publicacion de textos de fe de erratas dentro de los 10 dias
de sancionada una ordenanza, en ambos casos ello no puede implicar la derogacion,
abrogacién o alteracion del espiritu de las mismas ni de otras ordenanzas vinculadas, ni
puesta en vigencia de normas abrogadas o derogadas.

- Los textos sobre fe de erratas tinicamente pueden instrumentarse en el caso de errores
materiales e involuntarios en su redaccion, En los casos del presente inciso la resolucién
que apruebe estos textos debe ser presentada a consideracién del Concejo en la sesion
ordinaria o extraordinaria inmediata siguiente.
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2. CARGO: VICEPRESIDENTE PRIMERO Y SEGUNDO
AREA: Departamento Deliberante; 2« . ¢ : ?
DURACION: Se elegird por mayoria-simple quienes durardn en su cargo un afio,
pudiendo ser reelectos. et

FUNCIONES: Sustituirdn al titular por:su orden en los casos previstos en el inciso v)

del articulo 9°, con las mismas atribuciones y deberes.
3. CARGO: SECRETARIA PRIVADA

AREA: Departamento Deliberante. :
DEPENDENCIA: Presidente del.Concejo Municipal.
'DESIGNACION: Presidente del Concejo Municipal.
ESTRUCTURA: secretarios/as. ,
CATEGORIA: 120 puntos del presidente del Concejo Municipal més adicional de ley.
DURACION: determinada por el presidente del Concejo Municipal.
FUNCIONES: O B SR ML
- Conceder audiencias del presidente del Concejo Municipal.
" Tramitar toda documentacion. interna y externa dirigida a Presidencia del Concejo
Municipal. B e AN :
- Coordinar el Protocolo y Ceremonial del presidente del Concejo Municipal.
- Asistir al presidente del Concejo Municipal en sus tareas fuera de las sesiones.
_ Coordinar el uso de la Sala de Exposiciones del Concejo junto con el area de Protocolo
~ del Concejo. '

4. CARGO: SECRETARIO/A LEGISLATIVO/A Y ADMINISTRATIVO/A DEL
CONCEJO MUNICIPAL |

Ll
AREA: Departamento Delibe_raﬁ:té_g_ U

DEPENDENCIA: Presidente del Concejo Municipal. ,
DESIGNACION: Presidente del Concejo Municipal.

ESTRUCTURA: un secretario/a; ... .

eyt
e

CATEGORIA: equiparado a Secretario :d'ell ﬁépartémento Ejecutivo.
DURACION: 4 afios, pudiendo ser révocado antes de dicho plazo por el Presidente del

Concejo Municipal. ST
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AREAS DEPENDIENTES: ' Departaménto’ dé ‘Coordinacién Legislativa, Divx ion

Legislativa y Departamento de Despacho y Administracién. e

MISION: Prestar asesoramiento al Cuerpo’ Leglsiatlvo y mantener un sistema integral
de mformacmn y documentacién legislativd''en coordmacmn con los Departamentos a
su cargo, a fin de permitir atender adecuadamente los requenmlentos formulados. -
FUNCIONES: ool

- Asistir al Concejo MunlClpal en lo referente a mgleso de proyectos dictimenes de
comisiones y sesiones del Concejo Municipal.”™ - ™

- Convocar, por orden del presidente del Concejo ‘\/Iumcq)al a las sesiones del Concejo.
- Hacer constar en las notificaciones a sesién’ que se mencionan en el articulo 40°, los
asuntos del orden del dla y culdar del u.,putuno reparto de las invitaciones a los
concejales. :

- Convocar, por orden del pre51dente del Conce]c) Mun1c1pal a las reumones de las
comisiones. : :

- Labrar las actas de la Comlslon Leglslatlvcl ‘

- Practicar el escrutinio de las votaciones nommales del Conce]o Municipal.

- Computar el resultado de las votaciones por SIgnos

- Anunciar el resultado de Ias votaciones. "

- Refrendar toda la documentacién emitida én 1d‘Sécretaria Legislativa.

- Organizar las publicaciones que se hicieran por orden del Concejo y desempefiar los
demds trabajos que, en uso de sus facultades, le diera el presidente.

- Poner a la firma del presidente del Concejo la documentacmn oficial.

- Refrendar todos Jos documentos del Concejo.” _

- Refrendar las actas después de ser aprobadas por el Concejo y firmadas por sus
autoridades.

- Conservar cuidadosamente los libros de actas y los inventarios de bienes y ttiles del
Concejo, todos los cuales deberan estar siempre al dia.

- - Llevar por libros separados las actas reservadas, las cuales ser4n aprobadas en
inmediata Sesion Reservada; el libro se conservara aparte en un archivo reservado.

- Tomar cualquier medida de orden administrativo ad referéndum de la Presidencia.

-~ Someter a consideracién del Concejo las. reestructuracwnes funcionales que considere
conveniente.

-Custodiar en especial, bajo llave, todo lo que tenga caricter de reservado.

- Planificar, dirigir, evaluar el trabajo del equipo a su cargo

- Administrar los fondos para gastos menores a través de una cuenta corriente.

No a la violencia de género. Ni una men /; ?ﬁ“u?v/\‘\
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_ Confeccionar los proyectos que le sean encomendados por el Presidente del Concejo
Municipal, que dispongan gastos ‘del Concejo Municipal.

- Disponer medidas de orden administrativo ad referéndum del presidente del Concejo
Municipal. R R

- Sera responsabilidad del secretario/a: legislativo/a del Concejo, la canalizacién de
todos los pedidos de informacion gue solicite cualquiera de los concejales, y que
involucren al Departamento Ejecutivo Municipal, debiendo tener presente para ello que
dicha misién se efectivizard a través de los secretarios de las distintas areas.

- Contar con personal a las 6rdenes del secretario/a legislativo/a, el cual colaborara con
este en todo lo atinente a sus funciones, con las responsabilidades propias de las
jerarquias que se le otorgue. SRR

ERRAN
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5. CARGO: ASESORIA LETRADA

AREA: Departamento Deliberante . .|

DEPENDENCIA: Presidente del Concejo Municipal.

DESIGNACION: Presidente del Concejo Municipal, que sera refrendado por mayoria
simple. s e e g

ESTRUCTURA: un letrado/a. ;. vt i o
CATEGORIA: equiparado a Subsecretaria del Departamento Ejecutivo Municipal.
DURACION: 4 afios, pudienda sex revocado antes de dicho plazo por el presidente del
Concejo Municipal. BT :,r__.)i_l_f.‘,_i o

AREAS DEPENDIENTES;  Asesoria, Contable, Area de Digesto, Divisién de
Asesoria, y Divisién de Biblioteca Legislativa. -

MISION: Asesorar al Concejo Municipal.en sus funciones y realizar dictimenes de los

proyectos que se encuentran en  trémite legislativo.. Colaborar en los estudios e
investigaciones que se soliciten o programen, y prestar asesoramiento profesional
especializado en “asuntos de .cardcter. institucional, a fin de permitir atender
adecuadamente los requerimientos, de trabajos sobre esas materias.

" FUNCIONES: ‘ '

- Prestar asesoramiento legal al Concejo Municipal.

_ Prestar asesoramiento legal a las comisipnes que integran el Concejo Municipal, sean
estas permanentes O transitorias. . ... .y 4y,

_ Prestar asesoramiento legal al presidente del Concejo Municipal en las tareas
inherentes a su funciones. IR
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- Patrocinar al Concejo Mumc1pa1 en juicios. - - - - S i g
- Estudiar ]a legislacién con el fin de contribuir a 1os intereses comunitarios, -

- Asesorar en todo lo que se refiera a las Jlll'lSdlCClOIlES municipales, prov1nc1ales K
nacionales. o

- Asesorar en la celebracion de contratos, convenios y/o concesmnes, 1nterpretando sus
clausulas.

- Asesorar sobre la compilacién y orgamzacwn del Digesto Municipal.

- chtammar sobre los proyectos mgresados al Conce JO para su tratamiento.

RETEA

6. CARGO ASESORIA CONTABLE

AREA: Departaménto Deliberante,

DEPENDENCIA: Asesoria Letrada

DESIGNACION: Presidente del Concejo Mumclpal i

ESTRUCTURA: contador/a = - AR

CATEGORIA: Eqmparado a la Directién “General ‘del Departamento Ejecutivo
Municipal.

DURACION: 4 afios, pudiendo ser revoéado antes' de dicho plazo por el presidente del
Concejo Municipal.

MISION: Asistir a la Asesoria Letrada con la elaboracién de dictimenes y demés
informes que requiera el Concejo Municipal. Prestar ‘apoyo técnico contable al Cuerpo
Legislativo. -

FUNCIONES: '

- Prestar asesoramiento contable al Concejo Mumc1pd1

- Prestar asesoramiento contable a las comisiones que integran el Concejo Municipal,
sean esfas permanentes o transitorias,

- Prestar asesoramiento contable al Presidente del Concejo Municipal en las tareas
inherente a su funciones. {
- Estudiar la legislacion con el fin de COIl[I‘lblllI' a los intereses comunitarios, elaborando '
un anteproyecto de ordenanza que sérd remitido a la Comisién Legislativa para
consideracién de los concejales. E1 Autor del anteproyecto serd la Comisién Legislativa,
en el acépite Iniciativa quedara asentado el nombre y cargo del asesor/a contable, de
igual manera en el titulo Colaboraciones.

- Asesorar en la celebracion de contratos, convenios y/o concesiones y toda otra
cuestion que se le requiera. : SRR
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- Asesorar al Departamenio de Despacho y Administracién en la contabilizacién de las
partidas presupuestarias de cada Resolucion de Pago.

_ Analizar, controlar y dictaminar los €stados contables y ejecucion del Presupuesto del
Tribunal de Contralor en los térmitids del articulo 63° de la Carta Organica Municipal.

- Elevar al presidente del cuerpo: el Presupuesto Plurianual del Concejo Municipal, y
prestar asesoramiento en la contabilizacién de las partidas del Presupuesto. l
- Responder las consultas giradas: por los sefiores concejales y/o por las Comisjones
referidas a tratamientos de temas vinculados con las Ordenanzas Fiscal y Tarifaria.

- Analizar la Ejecucién Presupuestaria y los informes remitidos por el Departamento

Ejecutivo.
7.CARGO: AREADEDIGESTO . |\ (.

AREA: Departamento Deliberante.

DEPENDENCIA: Asesoria letrada. :

DESIGNACION: Presidente Concejo Municipal.

ESTRUCTURA: Un letrado o profesion afin. ...

CATEGORIA: equiparade al 80%,de: la Subsecretaria del Departamento Ejecutivo
Municipal mas adicional de 1e¥.; oo ke oo

DURACION: 4 afios pudiendo; ser revocade. antes de dicho plazo por Presidencia del
Concejo Municipal. : e S

AREA DEPENDIENTE: Divisign;Biblio! eca Legislativa y administrativo Biblioteca.
MISION: Tendrd a su . cargo.;1as. tareas ~relacionadas -al Digesto Municipal, la
sisternatizacién. informdatica de las ordenanzas municipales y la actualizacién de las
bases de ordenanza vigentes y 1_10_yiggntes;_propendiendo a un agil y efectivo acceso a
las ordenanzas municipales por parte de las distintas 4reas que componen el Municipio
y usuarios en general. :

)

FUNCIONES: TR
- Conducir, organizar, coordinar, supervisar y controlar todas las tareas relacionadas con
el area a su cargo. - '

- Proyectar, -supervisar Yy  proveer los criterios de desarrollo, actualizacién y
mantenimiento del Digesto Municipal. ;. ;. o
- Conformar y controlar la actualizacion de la base de datos del archivo histdrico de
ordenanzas, informar y coordiné;’fbcgn,}lg Secretarfa de Comunicacion Institucional para
la difusién de las normas. .. .. . .

1
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- Realizar el analisis normativo de las ordenanzas dictadas por el Municipio estudian &
el estado de vigencia de dlchas normas, establec1end0 las acciones que recaen sob\é N
otras ordenanzas. o demel,

- Realizar el andlisis documental que mchcan las normas, con 1denuf1cadores normatlvos
y temaéticos, subtemdtico, descriptores- y palabras claves que permltan la ‘bisqueda y
recuperacién en un sistema informatico. -’ T

- Coordinar ‘con el Area de Sistemas' Imormatlca el desarrollo, elaboracion,
programacién, instrumentacién y actualizacin del sistémna informético que contenga la
base informadtica de datos del Dlgesto Mummpal 31sfema de busqueda y tesauro léxico
adecuado para el area.

- Coordinar el trabajo especifico de las pasam‘ fas e locacmnes de serv1c105 contratadas 0
a contratarse en el futuro, vinculadas a su rea, &

- Promover en conjunto con el Area de Slstemas 3 Informdtica las acciones necesarias
para permitir a los usuarios internos y externos la: busqueda de ordenanzas municipales
a través de sistemas de Internet e Intranet, - -

- Difundir en forma digital, los textos actuahzadbs" de'las ordenanzas,

- Proponer a la Comision Leglslatlva proye¢tos de ordenanza de textos
compatibilizados, en materias varias veces reguladas y/0 modificadas parcialmente.

- Prestar asesoramiento en materia de técnica legislativa especifica a los fines del
Digesto a requerimiento de la Asesoria Letrada. - -

- Realizar estudios y observaciones, en lo que es materia de su competencia,
aconsejando y/o proponiendo alternativas a la Presidencia del Cuerpo.

- Organizar las tareas dentro de su dmbito con el objeto de afrontar las prioridades
encomendadas asi como las demds obligaciones y facultades que sean una derivacién de
aquellas compatibles con el cargo y necesarias e indispensables a los fines de esta
reglamentacion.

- Realizar la carga digital e incorporacién de. las- ordenanzas a la base de datos del
sistemna informético con la actualizacién de sus respectivas carétulas.

- Actualizar la base de datos del archivo histérice de ordenanzas.

- Atender en forma verbal o escritas las consultas sobre las ordenanzas incorporadas en
el Digesto Municipal y en la base de datos de ordenanzas no vigentes que le sean
requeridas por otros poderes Departamentos Municipales, reparticiones u organismos
centralizados o descentralizados, entes autérquicos, entidades intermedias y/0 de bien
ptiblico como asi mismo a particulares que lo requ1eran

N T

P




2

DCLE

'RESOLUCION

Conce

Muricipalld

jo Municipal

de San Carios de Barlkiche

—

No a la violencia de género. Ni una menos.
(Ordenanza 3025-CM-18}

- Realizar la biisqueda y recopilacion en formato digital de normas de otras
jurisdicciones vinculadas con la materia”. municipal, para ser utilizadas por las
autoridades y personal del Concejo Municipal.

- Coordinar y supervisar la actualizacién del Reglamento de Biblioteca Legislativa,

- Confeccionar y actualizar el manual de estilo del Digesto. ‘

.- SUBSECRETARIA DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

AREA: Departamento Deliberante. _
DEPENDENCIA: Presidente del Concejo Municipal. ‘
DESIGNACION: Presidente del Concejo Municipal, que sera refrendado por mayoria

simple. BEGULLE

nELL
ESTRUCTI{RA: subsecretario/a ; o
CATEGORIA: Equiparada a Subsecretaria del Departamento Ejecutivo Municipat

' r

DURACION: 4 afios, pudiendo ser revocado antes de dicho plazo por el presidente del

Concejo Municipal. - o
MISION: Recibir y comunicar, ;las, convocatorias de las reuniones de comision

informadas por las/os Secretarias/gs. Elaborar y, publicar por indicacién de Presidencia o

“del Presidente de cada comision,, segin ‘corresponda, los partes informativos

comunicados por las comisiones. _ . i
FUNCIONES: L GE et S .
- Asegurar la cobertura periodistica de las actividades oficiales que se desarrollen en el
4mbito del Concejo Municipal. i 5030

- Emitir un parte de prensa diario y distribuirlo para su difusion, previa autorizacién de
Presidencia, destacando las principales actividades desarrolladas durante las sesiones
del Concejo, en las reuniones de comisionesy a través de las autoridades del Cuerpo.

*

. - Concertar entrevistas y/o conferencias de prensa cuando las autoridades del Concejo

Municipal y las distintas Comisiones lo es_timén conveniente.

- Acompafiar a los sefiores Concejales, a su requerimiento, en toda oportunidad en que
la presencia periodistica sea necesaria. para. cubrir una mejor informacién de sus
actividades. Sl e o o

- Gestionar espacios de relevancia ante los distintos medios de comunicacién a efectos
de hacer conocer asuntos institucionales de interés general, ‘ :

_ Suministrar a los medios de difusién la informacién de la labor legislativa.

[
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- Llevar recopilaciones de las distintas publlcacmnes referldas a la Labor Legislativa y
Municipal en general.

- Mejorar la vida institucional a través del disefio de herramientas que generen flujos
activos de comunicacién internos.

- Trabajar un discurso uniforme e 1nst1tuuona1 conr el Obj etivo de Conformarse en la voz
oficial de la institucién, ot S

- Disefiar los lineamientos - generales del Protocolo y Ceremonial del Departamento
Deliberante en forma conjunta con Presidencia:

- Difundir mediante diferentes canales y' estrateglas ‘el trabajo cotidiano del Concejo,
comisiones, representaciones espec1a1es én’ COII'lISlOIlES sesiones, conferencias, etc., o
aquellas situaciones que el Cuerpo asi lo’ amc-nte

- Delinear politicas de dlfusmn y contemdos ari el ‘miarco de la optlmlzacmn y re d.lSEIlD
del sitio web,

- Generar campafias de difusién, sen51b1hzac'10n'0'e‘aucat1vas en referencia a diferentes
tematicas que se desprendan del trabajo institucional,

- Disefiar técnicas de la investigacion: leCtura contempla(:lon observacion y encuestas
de opinidn piiblica (cuali y cuanti). k5 i

- Asesorar lineamientos generales de entrenalmento en la relacién con los medios de
comunicacion social.

- Otras funciones inherentes al rol. '

9. CARGO: AREA DE COMUNICACION VISUAL, MULTIMEDIA Y REDES

AREA: Departamento Deliberante.

DEPENDENCIA: Subsecretario/a de Comunicacién Institucional.

DESIGNACION: Presidente del Concejo Municipal.

ESTRUCTURA: administrativos/as o técnicos/as.

CATEGORIA: equiparado al 70% de la Subsecretana del Departamento Ejecutivo
Municipal mas adicional de ley.

DURACION: 4 afios, pudiendo ser revocado antes de d1ch0 plazo por el presidente del
Concejo Municipal.

MISION: Con el uso de herramientas multunedla fortalecer y ampliar la informacidn
que se transmita sobre las diversas acumdades realizadas en la institucion.

10
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FUNCIONES:

- Desarrollar una estrategia de comunicacién rnultlmedla para fortalecer la difusion de
las diferentes actividades que se llevan a cabo en el Concejo.

- Realizar folletos, flyers, gifs, banners v1deos audios, e imagenes sobre las tareas que
lleven adelante los concejales y actnndades que se impulsen desde la institucion.

- Disefiar diplomas para entregar en acfos:institucionales.

- Desarrollar y optimizar la identidad visual del Concejo.

- Publicar en el sitio web del Concejo las gacetillas de prensa.

-'Crear y mantener redes sociales oficiales del concejo deliberante.

- Generar contenido interactivo, para redes sociales y medios tradicionales -

- Difundir en redes sociales proyectos e iniciativas del concejo deliberante.

AL i’*".ii"}i'
ST

10 CARGO AREA DE PROTOCOLO

AREA Departamento Deliberante

DEPENDENCIA: Subsecretario/a de Comunicacion Institucional

DESIGNACION: Presidente del Concejo Municipal.

ESTRUCTURA: administrativo etteemco“ i

CATEGORIA: equiparado al 60%‘ide la Subsecretana del Departamento Ejecutivo
Municipal, més adicional de ley.* f_‘L'J TATILRRIR

DURACION: 4 afios, pudiendo‘ser” vocado antes de dicho plazo por el presidente del
Concejo Municipal. kg, LI LU

MISION: Planificar las actividades 'mstltucmnales y protocolares que se promuevan
desde el Concejo. Realizar un segumuento permanente y abarcativo del cronograma de
actos perteneciente a la institu¢ién:’ -t i

FUNCIONES: s Pk

- Organizar, coordinar y supemsar 10§ diveisos-actos institucionales promovidos por el
Concejo, tanto dentro como fuera: de ‘las instalaciones de esta institucion: sesiones,
comisiones, audiencias priblicas, visitas protocolares, reuniones de trabajo, homenajes y
distinciones, etc.

- Redactar los guiones de los actos. :

- Administrar y organizar el uso de la.Sala.de'Sesiones.

: Administrar y organizar el uso de la Sala de reuniones.

11
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y planificacion de eventos ,
Supervisar la correcta aplicacién de las" ‘Tiotmas 'y d15p031c10nes réferentes a las
precedencias y los simbolos en todos los niveles (local, provincial y nacional).

- Gestionar los recursos de todas las activid_ages p;ptocolares realizadas

11 .- CARGO AREA DE SISTEMAS E INFORMATICA

AREA: Departamerito Deliberante, - = *7
DEPENDENCIA: Subsecretario/a de Coriitinicacién lnstltucmnal
DESIGNACION: Presidente del Concejo’ Murumpal S o i,
ESTRUCTURA: Técnico/a informdtico: "< - ( )
CATEGORI{A: equiparado al 80% de‘la: Subsecretana del Departamento Ejecutivo

Municipal. Mas adicional de ley. {E

DURACION: 4 afios plldlEIldO ser revocado antes. de dIChO plazo por Pre51denc1a del

Concejo Municipal.

MISION: Entender en la formulacmn, ‘Qrgamzac?wn‘ v ‘-coordma(:lon de las acciones de

definicién, desarrollo e implementacién dé' 'SiSt'émei’é"y programas informéticos a aplicar

institucion.,
FUNCIONES: : : :

- Contolar e! normal func10nam1ent0 de los sistemas informaéticos instalados,
implementando el respaldo de la informacidn generada por los usuarios de los sistemas,
en especial lo referente a las bases de ordenanzas y Digesto.

- Proponer a la Secretaria Legislativa, la reparacion, cambio de hardware o servicio de
mantenimiento cuando lo considere necesario. - :

- Asesorar a la Presidencia del Concejo; en todo lo inherente a la adquisicién de
equipamiento, modificacién, instalacién o cambio de software, ampliacién de capacidad (
e incorporacién de elementos que permitan elevar la eficiencia en la prestacién del
servicio como asi también el uso provisorio -de equipos externos al Cuerpo para la
cobertura de algunas tareas espec1f1cas

- Informar a la jefatura del drea sobre las aphcacmnes en uso propias del area, su
rendimiento y grado de avance de los procesos en desarrollo.

- Organizar las tareas para afrontar las prioridades encomendadas.

- Desarrollar las tareas administrativas que le _séan encomendadas dentro del Area.

12
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 Planeamiento y supervisién de sitios webs insfitucionales del Concejo.

- Organizacién de reuniones virtuales viriculadas con las actividades del Concejo y
streaming de las mismas en caso de ser necesario.

- Realizacién de grabacién y sonido el retiniones de comision, sesiones y actos.

- Auxiliar de carga digital e in_cqrpdfé[(';iénr"_;de‘_las ordenanzas a la base de datos del
sistema informético en los casos qii€ le sea reqiiérido”.

T{TULO II: DEL PE.RSONAL DE PLANTA PERMANENTE

12. DEPARTAMENTO COORDINA_CI(’)N LEGISLATIVA.

CARGO: Jefe/a de Departamento, planta permanente.

DEPENDENCIA: Secretaria Legislativa y- Administrativa.

ESTRUCTURA: personal de planta permanente, categoria 21.

INTEGRACION: Jefe/a de Departamento, Jefe/a de Division Area Legislativa,
administrativos y encargado/a de actas. :

MISION: Asistir a la Secretaria,liegislativa,y, Administrativa en la elaboracién del
orden de dia de cada reunién,:efectuar: el seguimiento del estado de los proyectos.
Confeccionar las actas de sesiones: yicomisiones. Asistir administrativamente a las
Comisiones que integran el :Concejo;.;Municipal. Coordinar los procedimientos
administrativos de su sector de,irabaje; a:los:efectos de garantizar la eficiencia de los
mismos. L bt e

FUNCIONES: I

- Recepcionar los proyectos de:;normas que efectie el Intendente Municipal, los
Concejales y el Tribunal de Contraor; armar,el expediente correspondiente en papel y
en formato digital, enviar a cada Blpque, Rolitico y al Departamento Ejecutivo, dentro de
las 24 horas de su recepcion. W
- Confeccionar y enviar a los bloques,
de proyectos de norma. i

wL J'\‘r'\:'.;\-' St
- Confeccionar y enviar a los, bloques_politicos el instructivo de procedimientos

administrativos del Concejo Municipal.... ;. .

p,g'),liit_ligoﬁl y al Departamento Ejecutivo los modelos

- Asistir administrativamente -a las; todas las comisiones permanentes que integran el

Concejo Municipal.
- Labrar actas de comisiones.
- Elaborar dictimenes para la Se

13




Concsjo Municipal

. -{ RN Munidpalidad de San Carios de Barlbcho
DCLE - - RESOLUCION

P No a la violencta de género. Ni una menos,

(Ordenanza 3029-CM-18)

- Realizar los pases de proyectos entre comisiones, ’ébriﬁ_‘blar el expediente. ,
- Efectuar el seguimiento administrativo y documental del estado de los proyectos.
- Confeccionar el orden del dia tentativo: para su tratamiento en la Comisién Legislativa
- Confeccionar el orden del dia acordado para cada sesién del Concejo Municipal, segin
indicacién del Presidente y Secretario del’ Conce;o

- Realizar y enviar al correo oficial la convocatoria a Sesién a todos los concejales cada
vez que haya una reunién ordinaria o extraordinaria del Concejo Municipal. N

- Confeccionar y enviar al correo oficial’ dF cada concqal el cuadernlllo digital de
dictimenes para las sesiones del Concejo.

- Confeccionar la- minuta de las actas de': Sesmn' ‘de"'1a asuncién de autoridades de la
Junta Electoral Municipal y de la Defensona del‘Pueblo.

- Archivar el Acta de Sesién y la mmuta en’ el serv1dor y en un dlSpOSlthO de
almacenamiento de datos del rea.. SR e d

- Confeccionar y enviar el Pedido de opmv'on de' IOS‘proyectos a Jefatura de Gabinete o
el drea que a futuro la reemplace, dependiente del Departamento Ejecutivo.

- Solicitar los proyectos de ordenanzas, résoluciones, ‘declaraciones y comunicaciones
en formato editable y pasarlos al modelo correspondlente

- Observar la técnica legislativa aplicada’” = * ™

- Numerar, dar lectura, observar y aplicar la'técnica leglslauva de los proyectos
sancionados.

- Remitir las normas sancionadas al Depal’[amemo de Despacho y Administracién del
Concejo Municipal.

- Remitir las normas sancionadas al' Boletin Oficial, dependiente de Despacho de
Gobierno del Departamento Ejecutivo Municipal.

- Archivar en el servidor las normas sancionadas: ‘

- Recepcionar las resoluciones del Departamento Ejecutivo que vetan ordenanzas para
su eventual incorporacion al orden del dia de la préxima sesién del Concejo Municipal.
- Archivar los proyectos no sancionados y dejar como antecedente en el Departamento
por una gestion completa para su consulta, al finalizar cada gestién remitirlos a la
Biblioteca Legislativa para su correspondiente archivo..

- Controlar el inventario a cargo del drea.

- Realizar el orden del dia de las Aud1enc1as Pubhras convocadas por el Concejo
Municipal.

- Recepcionar la documentacién presentada por los oradores y remitirla a la autoridad
convocarnte. ‘

14



- Confeccionar el acta de la Audiencia y remitirlé' a la autoridad convocante para su
firma. . -}‘ '.. D

- Promover la despapelizacidn. ;. v ik ‘
- En general tareas de indole adminjstrativo. que contribuyan a concretar la decisién
politica plasmada en instrumentos de ‘gm;e’,l_g:l;e; legislativo.

.3

13, JEFE DIVISION LEGISLATIVA -

CARGO: Jefe de Division planta permanente. :

DEPENDENCIA: Departamento Coordinacion Legislativa.

ESTRUCTURA: planta permanente, categoria;19.

- FUNCIONES: ii}.‘.:iu}.fiJI”.!,i.“:f'a

. Colaborar con la Jefatura del“area” para el cumplimiento de las funciones

encomendadas para el Departamento de Coordinacion Legislativa.

- Supervisar de las tareas encomendadas a los cargos administrativos.

- Cumplir con cualquier otra actividad indicada por su jefe inmediato acorde a su

puesto. Gt Y rend

14. ADMINISTRATIVOS DIVISION LEGISLATIVA
: : S Wi S e

DEPENDENCIA: Divisién Area Legislativa.;

ESTRUCTURA: personal planta permanente, categoria 12.

FUNCIONES: oA v

- Cumplir con todas las funciones asignadas por

organizacién dispuesta por la misma. , .. ¢

la Jefatura del irea de acuerdo a la

15. DEPARTAMENTO DESPACHO Y. ADMINISTRACION.

CARGO: Jefe/a de Departamept()_\‘;."‘"-"‘ an i
anente,categoria 21.

ESTRUCTURA: personal planta perm

DEPENDENCIA: Secretaria Legislativa,y, Administracién.
INTEGRACION: Jefe/a de ;Departamento,, un administrativo de Despacho y

Administraciéon, Mesa de Entrada y ‘Salida, maestranza, ordenanza, mantenimiento,

chofer y sereno.
MISION:

15
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Q

Asistir a la Secretaria Legislativa y Adniiiistrativa en las tareas administrativ.
entendiendo en lo relativo al movimiento 'de" fofido$ y valores de Tesorerfa, como asi
también al personal de trabajo del Concem Mugicipal. Coordinar y mejorar los
procedimientos administrativos de su sector a efectos de garantlzar la eficiencia de los
mismos y la efectiva prestacién del serv1r‘1o Sl
FUNCIONES: - prean B
- Centralizar el movimiento financiero del Coricejo: ‘Municipal, entend1end0 en todo lo
relativo al ingreso y egreso de fondos y valores'de' Tésoreria. '
- Llevar permanentemente actualizados los reglstros de las cuentas de! Concem
Municipal. FTHRL e e
- Cumplir cualquier otra tarea relacionada ‘con sii funciones que le sea indicada por su
jefe inmediato.
- Controlar las facturas presentadas para $ir posterlol 11q1‘11da010n

- - Colaborar con la: ‘elaboracién del presupuesto ‘aniidl; conforme las directivas emanadas

R

.:!

de su jefe inmediato. R
- Establecer diariamente los saldos disponibles‘e inféritiar a su superior sobre el estado
de cuentas de las partidas principales y parcrcﬂes del presupuesto aprobado.

- Realizar los ingresos de fondos provenientes del .DLpartamento Ejecutivo Municipal y
los egresos en las cuentas correspondientes.

- Realizar el seguimiento de los tramites de compra y las tareas de control en la
recepcion de los bienes, asegurando el cumplimiento estricto por parte de los
proveedores de las condiciones estipuladas en las respectivas contrataciones; como asi
también que las cantidades y calidades provistas correspondan a las condiciones
conttenidas en las ordenes de compra correspondlentes efectuando los reclamos
pertinentes por deficiencias.

- Mantener el inventario permanente “actualizado - de los bienes patrimoniales del
Concejo Municipal, como asi también de los agentes responsables de los mismos, por
cada dependencia.

- Controlar el envio de documentacion y normativa ai E_](—.‘CI.IHVO Municipal.

- Organizar los turnos y horarios de trabajo del personal de maestranza y serenos, de
conformidad con su jefe inmediato, velando para su correcto funcionamiento.

- Fiscalizar las entradas y salidas del personal, comunicar las ausencias, licencias y
certificados médicos a la Secretaria Leglslatlva y al Departamento de Personal del
Ejecutivo.
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- Planificar y coordinar las obras de'mejora y conservacién del edificio del Concejo
Municipal.

- Administrar la provisin de rnatenales y herramientas para Jas obras.

- Fiscalizar los servicios de hmp1eza mantenimiento y vigilancia del Concejo
Municipal. .

- Promover la depapelizacién. o Pl ?_ ‘

16.- ADMINISTRATIVO - DEPARTAMENTO DE DESPACHO Y
ADMINISTRACION

DEPENDENCIA: Departamento Despacho y Administracion.

ESTRUCTURA: personal planta,permanente ‘categoria 12.

FUNCIONES:

- Archivar normativa en general.

- Recepcmnar las normas sancmnadas con sus correspondientes expedientes,

previamente foliadas por el Departamento de Coordinacién Legislativa, para sellar y
enviar al Departamento de Despacho,de-Gobierno del Ejecutivo Municipal.

- Realizar el seguimiento de los plazos dela promulgacmn de la normativa.

- Enviar documentacién y normativa, al Ejecutivo Municipal.

- Confeccionar las resoluciones de  pago, y relizar las érdenes de pago.

- Realizar las transferencias bancar'las y el seguimiento de su correspondiente
aprobacion. L

- Confeccionar cheques. n '

- Realizar los asientos en el libro banco.diariamente.

- Confeccionar las conciliaciones bancarias.

- Confeccionar la documentacién contable necesaria para el cumplimiento de las normas

VlgentES N ) Ty 0 l _l\_! Y] "I 29 )
- Confeccionar el inventario de. l!a totahdad de los blenes del Concejo Municipal y

realizar la numeracion de los bienes patrunomales

- Llevar el listado y el orden numérico de las resoluciones de Presidencia (PCM, de
pago y ad referéndum). A

- Confeccionar resoluciones administrativas.; ,-

- Realizar el control y registro de la fotoeopladora dependiente del Concejo Municipal.

- Proveer y controlar el stock de articulos de libreria, informética y limpieza.

- Confeccionar el calendario de lggp;g:zq_.sgmagal para el personal de maestranza

17
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- Reemplazar al personal de Mesa de Entrada en caso de licencia o razones particulares,
- Cumplir con todas las funciones amgnadas por la Jefatura del area de acuerdo a la
organizacién dispuesta por la misma,

17. DIVISION ASESORIA e

CARGO: Jefe/a Division.
DEPENDENCIA: Asesoria Letrada.
ESTRUCTURA: personal planta permanﬂnte categoria 19:

MISION: asistir a la Asesoria Letrada 'y a ‘la‘ Asesorfa Contable en la elaboracmn y
tramitacién de dictimenes, notas, resoluciones;’ ohcms ‘0 informe administrativos s para
asesoramiento del Concejo Municipal.” Coordinar y' actualizar los procedimientos
administrativos de su sector ‘de trabajo a efe ctos de garantlzar la eficiencia de los
mismos y la efectiva prestacién del servicio: %

FUNCIONES: ‘ o ,

- Elaborar proyectos de dictdmenes, notas, resolucionés, oficios o-informes en los
asuntos que se requiera asesoramiento. ‘ _

- Cooperar en la verificacion e infoﬂﬁéif-”ﬁ‘obré”l’a'-’ correcta aplicaciéon de técnica
legislativa que debe estar presente en los textos fiormativos.

- Asistir a la Asesoria Letrada y a la Asesoria Contable en las tareas de contestacion,

-_":"rasl.:‘ '( 7.!"‘\ H

redaccion y cumplimiento de las formas procedimentales y recaudos sustanciales de los .

asuntos ingresados.

- Efectuar la recepcion y registro de entradas y salidas de los expedientes, dictimenes,
notas, oficios y otra documentacion que teniga ruta legislativa o ingresen a la Asesoria
Letrada y a la Asesoria Contable.

- Organizar y archivar la documentacion de las areas procurando su digitalizacién.

- Buscar y recopilar toda documentacidn, antecedentes, informacion, legislacién vigente
o histérica que para cada caso le sean requerldos por la Asesoria Letrada y la Asesoria
Contable. .

- Asistir administrativamente a las/los asesores en las reuniones de comisién y sesién en
las que participen.

- Solicitar y remitir los pedidos d insurnos de trabajo para el correcto y eficiente
funcionamiento de las areas.

- Remitir via correo electrénico los dlctamenes a todos los concejales, a la Presidencia,
Secretaria privada, Secretaria Legislativa y Departamento de Coordinaci6n Legislativa.

18
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- Recepcionar los aportes del rea de Digesto para los proyectos de normas.

- Crear y organizar la Biblioteca de la Subsecretaria Letrada del Concejo Municipal.

- Registrar y codificar el material bibliogrifico que ingresa e informar al Cuerpo
Legislativo del nuevo material 1a eif,i_ic__ienciafdg los de mejorar. '

- Coordinar y actualizar los proc_edjmight_og g:;ief trabajo de su sector, a efectos de mejorar
la eficiencia de los mismos y la efectiva prestacién del servicio.

- Realizar todas aguellas tareas administrativas ‘inherentes de su area y las que
contribuyan a concretar la labor asignada por la/el asesor/a letrado y asesor/a contable,

- Promover la despapelizaciéon. . . -

- Cumplir con todas las funciones asignadas por la jefatura del area de acuerdo a la
organizacién dispuesta por la misma. .

18. ADMINISTRATIVO DIVISION DE AREA ASESORIA

DEPENDENCIA: Jefe/a de Divisién Area Asesoria.

ESTRUCTURA: personal planta permanente, categoria 12.

FUNCIONES: Tareas asignadas; colaborar, con el Jefe/a de Divisién para el
cumplimiento de las funciones. (i, Suiciiiii

Coal b u;, ROy

19 . DIVISION BIBLIOTECA LEGISLATIVA
Sl E (R

CARGO: Jefe/a de Divisién i, '
DEPENDENCIA: Area de Digest
ESTRUCTURA: personal planta permanente, categoria 19.
INTEGRACION: Jefe/a de Division, administrativos
MISION: apoyar a la actividad legislativa poniendo a su disposicién el acervo
bibliografico y documental, asegurando el acceso a la informacion requerida por los
concejales, asesores y publico en general. *

FUNCIONES: e
- Cuidar, conservar, organizar, dirigir, atender la Biblioteca Legislativa del Concejo
MuniCipa]'J Al .".'L-l.’-i :

i : ioAvEL '
- Organizar, coordinar, compaginar,el material bibliogréfico existente.
- Realizar la bisqueda de nor'mgjgi_ty,a sancionada por el Concejo Municipal y archivada
en la Biblioteca a requerimiento de los concejales, asesores y publico en general.
- Llevar un control de los movimientos y.‘préstami)s de la documentaci6n a su cargo.

g
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- Realizar una clasificacién y registro 1iumético - termético de toda la documentacién
obrante, de forma tal que garantice la accesibilidad y agilidad en su diligenciamiento.

- Llevar la guarda de toda la documentacmn sancmnada y no sancionada por el Concejo
Municipal y sus antecedentes. o AT AT

- Actualizar mediante base de datos toda la documentacion existente.

- Disponer la impresion (fotocopia) de algun materlal que considere de interés general, e
informar a las distintas areas. e

- Dar de alta (encuadernacién) a hbros de documentacmn que mgresan una vez
finalizado el afio lectivo, A e e

- Crear y actualizar los registros de los programa's que lleve adelante el Concejo
Municipal - e informar las - actualizaciones -a--la Subsecretaria - de-- Comunicacién
Institucional. Recepcionar la documentacion- de los programas, la que debe ser
controlada, foliada, anillada y/o encuadernada, mgresclda al inventario.

- Verificar y firmar el inventario de'los bignés a:$uicarizo anualmente, -

- Actualizar e] Reglamento de la Biblioteca:Legislativa.

- Promover la despapelizacion.

- Cumplir con todas las funciones a51gnadas por‘la-jefatura del area de acuerdo a la
organizacion dispuesta por la misma.

20, ADMINISTRATIVO BIBLIOTECA LEGISLATIVA

DEPENDENCIA: Jefe/a de Division Biblioteca Legislativa.

ESTRUCTURA: personal planta permanente rategoma 12

FUNCIONES:

- Cumplir con todas las funciones amgnadas por la JEfﬂtLlI‘El del area de acuerdo a la
orgamzacmn dispuesta por la misma. T

21. MESA DE ENTRADA Y SALIDA

DEPENDENCIA: Departamento de Despacho y Administracién.
ESTRUCTURA: personal administrativo, planta permanente, categoria 16.

FUNCIONES:
- Recepcionar, atender y registrar al pubhco que mgresa al Concejo Municipal.

20



]
&

oy T MCr?dnlce'P Munﬂicipal

- uricipalid e San Carlos de Barlioche
DCLE - RESOLUCION
o a la violencia de género. Nj una menos.

P (Ordenanza 3029-CM-18)

- Recepcionar las notas y la’ documentacién que ingresa al Concejo Municipal,
asignarles numero y fecha y derivarlas a los:destinatarios indicados.

- Solicitar el Documento Nacional deIdentidad a las personas fisicas que ingresan notas
y documentaci6n . '

_ Administrar el correo electrénico oficial de Mesa de Entrada Virtual.

- Recepcionar las notas que ingresan por Mesa de Entrada Virtual, asignarles numero de
ingreso y fecha, y reenviarlas a los destinatarios indicados.

- Reenviar las notas que tengan salida por Mesa de Entrada Municipal, asignarles
numero de salida y fecha y confirmar el recibido.

- Llevar un registro de notas ingresadas y salidas.

_Llevar un registro de notas externas recepcionadas por los destinatarios.

- Brindar la informacién necesaria, sobre las actividades, comisiones y sesiones que se
realizan en el Concejo Municipal.. . '

- Anunciar a las distintas 4reas internas las personas que solicitan audiencia.

- Colaborar con las demds tareas que le sean requeridas por su jefe inmediato, como asi
también las solicitadas por la Secretaria Legislativa.

A ey v '
BTN TR LI PR R LN LA !

22. PERSONAL DE ORDENANZA .. i, ,

[ g ory

. Do eniiag e

DEPENDENCIA: Departamento Despacho y Administracién.

ESTRUCTURA: Planta permanent, categoria 8.

FUNCIONES: Topn i

- Distribuir la correspondencia interna,y externa que se le encomiende.

- Realizar tareas rotativas en fotocopiadora, etc.

- Notificarse y coordinar con el, Area.de Protocolo sobre la realizacién de actividades,

comisiones y sesiones del Concejo Municipal.; ,

_ Orientar e informar al piiblico,con tespecto a la ubicacién de las oficinas de los
Concejales. ' i A i |

- Organizar, mantener, preparar ,y. asistir ontinuamente la sala de reuniones, cuando se
realicen sesiones de Concejo rggj;iqgei1_cllg:-_;gomisién, controlando su oportuna y
correcta prestacion. TS TR RETS

_ Reemplazar a otros ordenanzas, en casos, de;ausencia, redistribuyéndose las funciones

de manera adecuada. )

. 1“‘-.'\"" woten Lo . . . . .
- Colaborar con las demés tareaszqgg;}e‘s_ean_,requerldas por su jefe inmediato, como asi
también las solicitadas por la Secretaria Legislativa.
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23. PERSONAL DE MAESTRANZA:

DEPENDENCIA: Departamento Despartio y Administracién.

ESTRUCTURA: personal planta permanente categona 8.

FUNCIONES: - SRR

- Procurar el mantenimiento del edificio- del CO]]CEJO ‘Municipal 'y de los espacms de
ocupacion transitoria, velando por la conservaciér del espacio fisico en condiciones.

- Realizar y mantener la hmpleza del ed[fICIO y mobiliario del Concejo Municipal segtin
el calendario de limpieza semanal y lo quie i jefe/a inmediato disponga.

- Mantener la limpieza de los dispenser de agua distribuidos en el Concejo Municipal.

- Reemplazar a otros maestranza en casos: d= ausenc1a redlstrlbuyendose las func1ones

de manera adecuada.
- Realizar la solicitud de lnsumos de hmpif.\?a e mformar su rep051c1on a su- Jefe/a
innmediato. -+ - RRA I

- Administrar y controlar el uso eficiente del stock de hmpleza

- Colaborar con las demaés tareas que le sean lequendas por su jefe inmediato, como asi
también las solicitadas por la Secretaria Legislétiva'.*??

24.- CHOFER

DEPENDENCIA: Departamento Despacho y Administracién.
ESTRUCTURA: personal planta permanente, categorla 16.
FUNCIONES:

- Realizar el correo externo.

- Pedir presupuestos, realizar las compras dlarlamente y efectuar los tramites bancarios

del Concejo Municipal.

- Realizar los traslados solicitados por los conce;ales

- Realizar tareas encomendadas por el Secretario/a Legislativo y Administrativo o del
Jefe/a del Departamento de Despacho y Administracion.

- Mantener el cuidado, la limpieza y la conduccién del vehiculo asignado a su cargo;
debiendo informar a su jefe/a inmediato de cualquier incidente o desperfecto que le
suceda en estas tareas, dejando asentado en una planilla las novedades que ocurriesen.

- Colaborar con las demas tareas que le sean requeridas:por su jefe inmediato, como asi
también las solicitadas por la Secretaria Legislativa..

22
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25. PERSONAL DE MANTENIMIENTO

DEPENDENCIA: Departamento Bespacho y Admmlstracmn

ESTRUCTURA: personal planta: parmanente categorla 8.

FUNCIONES: SENNTS ST

- Procurar el mantenimiento del ed1f1c1o del Concejo Municipal y de los espacios de
ocupacién transitoria, velando por la conservacion del espacio fisico en condiciones.

- Recopilar la informaci6n sobre el estado de mantenimiento del edificio del Concejo
Municipal y evaluar las prioridades en cuanto a las necesidades de mantenimiento y
mejora. :

- Administrar los materiales y herramlentas ‘para las obras.

- Brindar apoyo operativo y realizar tareas, IDgEthElS encomendadas por su jefe/a para
la realizacién de las actividades y programas de la institucion.

- Colaborar con las demds tareas que le sean requeridas por su jefe inmediato, como asi
también las solicitadas por la Secretaria Legislativa.

26. SERENO TSN

DEPENDENCIA: Departamento Despacho y Administracion.

ESTRUCTURA: personal de planl;a permanente

FUNCIONES: o

- Vigilar el orden y la seguridad ¢ del ed1f1c1o o

- Atender la porteria. b i '

- Llevar un libro de novedades. ocurrldas dentro de su horario de labor, registrando
especialmente las entradas y salidas de personas.

- Colaborar con las demds tareas que le sean requeridas por su jefe inmediato, como asi

también las solicitadas por la Secretarla Leglslatwa

. l :
erl (;\ ’,,‘-,xu .

27. OPERADOR DE CONSOLA YI AUDIO, MANTENIMIENTO DE EQUIPOS
DE SONIDO ke g {' N

\”r t

DEPENDENCIA: Area de Comunicacién Vlsual y Multimedia. L
ESTRUCTURA: personal de planta permanente categoria 10.
FUNCIONES: _
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- Operar la consola de sonido en comlslones ¥y sesmnes ‘del Concejo Municipal.
- Grabar las actas de sesiones ordinarias y extraordmarlas

- Operar las transmisiones en vivo por canalés'y/ o rede$ digitales oficiales.

- Generar material grafico y audiovisual, concemlente al orden del dia de las comisiones
y sesiones para las transmisiones en vivo. '

- Realizar el mantenimiento de los equipos' de: somdo

- Realizar el mantenimienio general de todo 10 Concerniente a las funciones antes
mencionadas de la Sala de Sesiones. e |

- Colaborar con las demés tareas que le sedn’ requeridas por su jefe inmediato, 'como asf
también las sol1c1tadas por la Secretana Leglslatwa

f\| v

28.- ADMINISTRACION PROTOCOLAR 0175 i

DEPENDENCIA: Area de Protocolo. "% % 757

ESTRUCTURA: personal planta permanente categorla 12

FUNCIONES: - :

- Recibir y acompafiar a sus lugares de ublCdClOll a los mvnados y participantes en los
actos promovidos por el Concejo. P

- Generar registros administrativos de acuwdades protocolares.

- Enviar salutaciones a diferentes vecinos e mstltucmnes en fechas y/o contextos
especificos. :

- Programar y planificar la agenda protocolar del Concejo.

- Elaborar los procedimientos protocolares a llevar adelante en el Concejo.

- Colaborar con las demds tareas que le sean requeridas por su jefe inmediato, como asi
también las solicitadas por la Secretaria Legislativa.

TiTULO III: DE LOS ASESORES DE BI.OQUE

29. CARGO: SECRETARIA/O DE CONCE IAL

AREA: Departamento Deliberante.

DEPENDENCIA: Concejal. - ‘

DESIGNACION: Presidente del Concejo Mun1c1pd] a propuesta del Concejal.
ESTRUCTURA: a establecer por cada Concejal dentro del monto asignado.

24



No a la violencia de género. Ni una menos.
(Ordenanza 3029-CM-18)

MONTO TOTAL POR CONCEJAL: 120 %
(puntos por Concejal), mas adicional de les, pudiendo éste ceder part

de 1a remuneracion de cada Concejal
e o la totalidad de

_sus puntos a otro u otros de su blogue segin las necesidades. No pudiendo asignar
menos de 30 puntos por secretaria/o, mas adicional de ley.
DURACION: determinada por cada Concejal.
FUNCIONES: determinadas por cada Concejal.
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