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COTISIDERA'DO :

La necesidad de dotar a la Secreta-
ria General de una estrnctura formal de organizacibn, a los e
fectos de reglamentar las furciones de las distintas Unidades
de Organi :acibn de la misma,

Por e11o,

EL INTEADEJTE MUNICIPAL Er ACUERDO_ DE SECI ;ET .RIOS
SANCIONA   PROMULGA CCN FUERZA DE

0 R D ENA N ZA

ARTh:ITLO 1° .- APRUEB ASE el reglamento orglnico de Secretaria /
	General, integrado par ei Manual de Misiones y/

Funciones y los plans de organizacibn de cada una de las Uni-
dades Organizativas y Departameittos que denenden directamente/
de ella : Personal, Inspeccibn General, Sanidad, Asesoramiento
Juridico, Cultura,Recreacibn y Deportes, Despacho, Boletin Mu-
nicipal, Mesa General de Entradas y Archivo y Mayordomia, de a
cuerdo al Aneko I que forma parte de la presence Ordenanza .
ARTICULO 2° .- JASTABLECESE un plazo de treinta (3G) dias corri-
	dos para que Directores y Jefes de los Departa-/

mentos que dependen directamente de la Secretaria presenten al

ifa1

Sri:: F:; .'< .,_dDC DEL WI.. , DF

t MA 1L r.~

consideracibn
Depart atmcntos
ARTICUL0 3° .-

sbc .-

de la misma,el reglamento orgknico del nivel de/
y otras desmembraciones estructurales menores .-
DEROGASE toda disposicibn que se oponga a la pre
senteii-
CGhNUIQUI3SE, pubiicuese, d€se al Registro Munici
pal y archivese .-
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SECRET .tRJA GENERAL

MiISION

Entender en todo 10 atinente al gobierno politico e insti-
tutional del Municipio, asesorando al Departa :ecnto Ejecutivo
Municipal sobre las politicas a desarrollar para el locro de_
bienestar general de los habitantes de la Cotuna Capitalina .-

FU NC I C :N'O S

- Atender todo tr&mite relativo a asesoramiento de orden ju-

ridico-legal par intermedio de la Dependencia correspon-//
diente .-

- Fijar el programa de action cultural cue ha de implementar
la conuna capitalina en cada periodo y controlar su reali
zacion.-

- Compartir y cola ::orar en la elaboraciOn de documentos e in
formes del sefior Intendente cue por propia naturaleza re-/
quieran ski intervencion.-

- Implementar politica de personal tendiente a asegurar un /
mejor desenvolvimiento en 1a relation laboral de los uyen-
tes municipales acorde con las pautas establecidas en la /
materia por los gobiernos national y provincial .-

- Estudiar y elaborar ordenanzas, decretos y resoluciones,no
tas e informes referentes a asuntos de su competencia .-

- Asumir y ejercer el poder de policia, que le asiste el go-
bie_no del municipio en materia de su competencia, a tra-/
vos de sus diversas dependencias velando por el cumplimie _n
to de normas legalese-

- Desarrollar los servicios de su competer:cia con el proposi
to de proteger y asegurar la salud de la cor.unid:,d median-
te su asistenciasanitaria.-

- 0 -
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FU::CIC 3s

DI ;r-CCICN	DE	P ::REO : :~L

Administrar t€cnicas de personal tendientes a lograr una ra
tonal utilizaci6n de los recursos humans cisrbnibles y su /
ermaru: .rite perfeccionamic_nto .-

stir al Departarsento Ejecutivo, facilitando una adecuada
cecexminaci6n y ejecucidn de las political de administra-//
citn de personal .-

- Estuc:iar, proponer y ejecutar la politica de rcclutamiento/
y selecci6n de personal .-

- Irtervenir en el retistro, movimiento, censo y estadisticas
ce los agentss municipales a cuyo efecto diseF'ar& .legajos /
individuales que contendran todos los anteceder.tes.-

- Promovcr, ejecutar y evaluar programas de perfeccionamiento
y capacitaci6n er, cualto a ttcnicas y procesos de adminis-/
traci6n de personal .-

- Entencc-r en la aplicaci6n del sistcma de calificaci6n (lei /
perc.onal .-

- Prestar asistencia ttcnica a los Cist'n'tos oreanismos muni-
cipales en matcria de administraci6n de personal .-
Participar en la adecuaci6n de normas referidas a personal/
y su implermertaci6n posterior.-
Brindar apoyo en tareas de encasillamiento de los agentes.-
Intervenir en representaci6n de la Autoridad Municipal er, la
discusi6n ce modificacienes del Est~.tuto do! Personal .-

- orgar:i ::ar el sistema de archivo cer,cral de personal activo e
inactivo.-

- ranteuer un censo actualizado e4E. 1 rersonai cue con-,one la ad
ministraciOn municipal .-

- Entender en todo to cue se refiera a reconocimirnto de servi
cios y elaboraciOn de fojas a los fines de informar a la Ca-

//~//
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Llevar un xecistro actualizado del Personal asegurado de
la Comuna y control del movimiento cue se produjera por re
nuncias, bajas, fallecimicntos, etc .-
Ejercer control permarente sobre los accidentes de trabajo,
propendiendo al cumplimiento de las normas lecales vigen-/
tes en la materia .-
Recepcibn del personal designado en las distintas dependen
cias-de la Comuna, procediendo a su ubicacibn y orients-//
cibn en las funciones a cumplir, asesor3ndo-le sobre todcs
los requisitos cue debe formalizar luego de su ingreso .-
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DI :?S:Ccio	DE I?4 ,' :, ; IO :C Grc.nRAL

M15IGN

Cooperar con el Departamento Ejecutivo Municipal o con el
Honorable Concejo Deliberante en la implementacibn de pautas
que hacen a la misi&n especifica de la Direccibn .
Ejercer el poder de policia en materia de bienestar, seguri

dad, salubridad, moral, buenas costumbres, f€ p6blica, abastc
cimicnto y ocupacibr, de la Via Pfiblica dentro de los 1lmites/
del departamrnnto de la Capital .-

F

- Ejercer el control de Espectaculos Pablicos .-
- Controlar ei cumplimiento de normas vigentes en materia de/
moral, ocupacibn de la via pQb7 .ica, aguas servidas, anima-/
les sueltos, ruidos molestos .-

- Asesorar y diligenciar en materia de salubridad, seguridad/
y abastecimier_to, otorgamiento de permisos, ampliaciones, /
camhios de rutros o de locales e instalaciones de actividad
industrial, comercial y/o ambularntes ; autori.zarlos previa /
decisibn de la Superioridad .-
Atecider y verificar la aplicacibn de las normas sobre pesas
y medidas y fiscalizacibn de instrumentos de medicibn .-

- i:jercer la administracibn y fiscalizacibn de los orgai :ismos
municipales de abasto y consumo, asegurando su desenvolvi-/
miento en bptimas condiciores .-

- Promover y fiscalizar la instalacibn y funcionamiento de fe
rias y puestos de experdio de productos agropecuarios, e .n /
10 clue el producto pueda comercializarse directame>r-te con /
el consumidor .-
Cooperar con otros organismos velando por el cumpliniento de
todas las nornas legales vi entes sobre comercializacibn com

prendiendo los aspectos : industrial, agropecuario y compra-
////
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//,'/ /
yenta de productos.-
- A'Asegurar el expendio de art"iculos de corsun,o de primcra no
cesidad e. condicicnes de calidad.-

- Controlar el funcicnaniento y ubicacibr. e instalacibn de /
estabiecimiertos industriales, comerciales y de servicios,
en conformidad con las norrr •as vigentes que regular dichas /
actividades.-
Vigilar la elaboracibn, expendio y condiciones de consumo /
de sustancias o articulos alimenticios, exigiendo a las per
sor_as cue intervexigan en la elaboracibn o expendio de los /
mismos, los certificados que acrediten sus buenas condicio-
nes de salubridad en colaboracibr_ con otras reparticiones /
de la CoiLuna o de la Provirici .a.-

- Realizar secuestros, intervenciores y decomiso de mercade-/
rigs no aptas para el consumo, efectuar clausura de locales
y otros operativos, solicitando cuando las circunsta.:cias /
to requieran e1 concurso de la Policia de la Provincia.-

- Velar por el cumplimiento estricto de las norTas que regulan
la instalacibn, ubicacibn. y funcionamicnto de aparatos anun
ciadores, altavoces y demas medios de publicidad.-

- Asegurar quo se aplicue la proribicibn de exhibici6n o vei .-
ta de libros, folletos, cuadros, imacernes reproducciones o/
impresos pornograficos o inmorales .-

- Controlar el cumplimiento de las rormas de vecindad, de hi-
giene er. los domicilios particulares de €ste municipio, ///
cuando estas atenten contra la salubridad de la poblaci6n .-

- Tornar las medidas pertinentes en caso de transgresioncs a /
disposiciones legales en materiaa de su compete cia .-

- Llevar el registro actualizado de infractores en lo- rubros
de su comnetencia .-

- Licuidar y recaudar or, los casos de transgresiones de'las /
normas vigentes en el alca .~ce de su competerccia.-

- Licuidar y percibir tributos conforme a la estipulado por la
////
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/////
Orden<_nza Tributaria, ya sea en corcE :to de :.ocecibn de /
puesto, locales y/o instalaciones pertenecientes al patri
.nenio municipal, operaciones de intro<'.ucciones de frutas/
y verduros, ocupacibn de la via plblica, valores sortea-/

bles, divcrsiones, cspectaculos pQblicos, publicidad y pro-
paganda, hoteles, alojamicit os, restaurantes, residencia-
les, servicios personales y de hogares, yenta de produc-/
tos varios, agencias de turismo, dancing, night club, es-
tablecitientos an&logos, salubridad pdblica y multas..-

0 -
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D I .,, :,CC 1	DE	S	i :1 : ;1 P,iL

Desarrollar actividades en. los aspectos asistencial, sanita
rio y social para satisfacer las necesidades de la corunidad,
procurando su bienestar general .-

rLItCAL _ ;;

Grganizar y supervisar los servicios de Sanidad Central y /
de Postas Municipales en las distintas especialidades para
atencib n del paciento aribulatorio .-
Aplicar y controlar el cu�pli�iento de las disnosiciones le
gales vigentes en �ateria de asistencia �edica, odontolbgi-
ca,sanitaria y social, tendiente a lograr los objetivos b?-
sicos de los progra�as de Salu d PGblica .-
Inte.grar Juntas Mtdicas en trdnites especiales y a requeri-
�iento de la Superioridad .-
pro�over la capacitacibn constante y peribdica del personal
�bdico y para�€dico .-
Evalaar el estado clinico del paciente, ovient&ndolo y deri
rivandolo hacia centros asistenciales de �ayor co�plejidad
o especializados cuando escape a las nosibilidades del ser
vicio .-
Dicponer �edidas y acciones profilacticas en coordineci bn
con otros organis�os provinciales y/o riaci .onales.-
Pro�over la salud bucal, ejerciendo la Ji .recciOn y contra-
for de las actividades odontolbgicas en los servicios a--is
tenciales �unicipales en Puncibn de las necesidades de la
coriunidad y la politica sanitaria aplicable .-
Evaluar socio-econb�ica�aite las solicitudes para otorca-
�iento de los servicios sanitarios �unicipales (ortodon-
cia) prbtesis, subsidios, entrcca de alirertos, �edica�en
tos, �ateriales de cony=.trucciOn, terrenos, financiacibn /
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dc: obras, etc .) .-
Examinar, controlar, asistir y fichar a deportistas siguien
do las disposiciones vigentes .-
Practicar los reconocimientos m€dicos de agentes municipa-
lcs, a los efectos de acordar licencia por enfermedad, co-
no asitismo los extsmenes preocupacionales para aquellos //
que ingresen a la Comuna .-

- Verificar causales de e_nfermedad cue dotermirien el ausentis
mo del agente municipal .-

- Controlar al agente par pcdido c :e carpeta mtdices cl : corral
torio y domicilio .-

- Deter.minar el grado de aptitudes fls•icas de los pcst .i1ar /
tes a ingresar a la Comuna .-

- Ccritrolar y autorizar facturas de c15.nicas y sanatcrios //
privados pares atenci6n de a cidentcs de trabajo a los agen
tes de la Comuna.-

- Sugerir la reubicaci6n de los agcrtes de la Comuna cuando/
raz. •r.eq do salad zs'i in determinen.-

- Visitar las distintas Areas de trabajo de la Comuna, pare/
ver .ificar las condiciones sanitarias en cue el 7ersonal rea

liza sus tareas habituales,-
Su&;erir alas autoridades el use de indumentaria adecuadA/
para el personal obrero y administrativo, cuyas tareas re-
quieran el empleo de equipo s especiales.-
Realizar control bromatolbgico de los alimentos en los lu-
gares de producci6n, de dep6sito, de fraccionamiento, de /

concentracibn y de expendio, a fin de asegurar el buen esta-
do higi€rnico sanitario de los mismos y contribuir a . preve-
nir enfermedades.-
Promover a nivel de industriales, comcrciantcs, fabricantes
y pablico consumidor de productos al inenticios, la difusibn
de las normas establecidas en el C6digo Al imentario Argenti

////
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no y demas reglamentaciones vigentes sobre el particular,
a Fin de lograr amplia colaboracibn para el logro del fin,
Primero: Salvac:uardar la sa :zd.-
Ejercer el control higi€nico sanit :ario sobre los distirtos
productos y sustancias alimenticias y de materi.a s primas,/
cue tcngan su origer., se introduzca o circulen dentro del
Nunici;:io .-

- Rpprimir toda maniobra clandestina .a violacibn de las dis-
posiciones legales vig,=ntcs sobre alimentos, que puedan //
significar un peligro para la salud human requiric-ndo el/
concurso de otros organismos municip :acs o ?rovinciales pa
ra efectivizar las acciones .-

0 -
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MISION

,Asosorar al Departamefto Ejecutivo Municipal sobre aspectos
juri. .icos, ejerciendo la defensa y contralor l egal. de la admi
nistracibn municipal y estudiando la organizaci6n y la activi
dad de la Cornuna para su mejor accionar.-

FJ : CICX< . - S

- Asesorar al Departamento Ejeativo, a exclusivo requerim.ien-
to de cste o de sus Secretarios, en todo asunto juridico que
le sea consultado, a cuyo efecto podr6 solicitar los infox
mes, antecedentes y expedientes necesarios a las of!cinas /
dependientes del Departamento Ejecutivo, los que deberGn //
ser renitidos dentro de las veinticuatro i'ioras de ser reque
r ido s . -

- Ser previamente oido toda vez cue dicten actos que pudieran
afectar derechos subjetivos o intereses legitimos de los ad
mixiis 1 aCiaS.-

- Dictaminar on asuntos contravertidos entre organismos muni-
cia.3les o con los de otra jurisdicci6n o personas f1sicas o
jurld :icas cue recuieren la interpretaOi6n de la norma apli-
cable o defirir la decision o curso de acci6n mas ajustada/
a derc.cho y en defensa de los intereses municipales .-
Sustarlciar sumarios administrativos que sear .. dispuesto por/
el Departamento Ejecutivo.-
Dictaminar en recursos, sumarios e informaciorres sumarias /
ssstanciadas por otros organismos municipales, previarnente
a. la decision de la autoridad superior competentei--
conocer e interpreter las normas, doctrina y jurisprudencia
c-n materia de competencia municipal,
Analizar y/o confeccionar todos los proyectos y anteproyec-
tos de ordenarizas, decretos y demds normas referidas a la /

////
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administracibn m!.inici,pai .-
Recopiiar, ordenar y sistematizar la leg .slacibr, vigente
er: el &mbito municipal .-

- Efcctuar archive ordenado e indizado tematica y nurnbricar
mente de todas las normas municipales en vicencia y de las
nacionales y provinciales aplicable5 en ci &mbito :ilocal.-

- 1rchiivar documentos de jurisprudencia y doctrina en asun-
tcs municipales.-

- f4arterer actuali •.._ado el archivo temttico de dictamentes /
c c se emitan en la Direcd!ibn de Asesoramiento Juridico .-
Formar la biblioteca especializada de Direcho Constitucio
nal, Politico y Administrativo y fundamentalmente el Dere
cho municipal propio y comparado,-
Atender al ptblico y asesorar a los administrados sobre
contribuciones, requisites legales, ordenanvas municipales
oblicaciones, penalidades y suministrar toda otra informa-
ci bn que se le requiera .-

- Dictaminar y asesorar en asuntos varies a pedido de los //
furrcionarios de las distintas dependencias muriciaales .-

- Participar en curses o seminarios de perfecciona .niento so-
bre temas de Derecho Constitucional, Politico, Administra-
tivo y toda otra.materia que se relacione con el municipio .-

- Representar a la Mttnicipalidad en todo procedimiento en que
bsta sea parte o actfie como tercer snteresado, no pudiendo/
sin previa.autorizacibn escrita del Departamento Ejecutivo,
desistir, allanarse, transar, comprometer en arbitros, arbi
rtradores o amigables componedores .-
Asumir las funciones de querellantes, por disposicibn dcl /
Departamento Ejecut:ivo, en las causas que ve.rsarivn sobre d'.e

litos contra el patrimonio municipal, .-
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DEPnRT .U: NTQ NC AR1AL

exigencias legales en las cue la

Intervenir en todos los actos juridicos en que sea parte el go
bierno comunal, sus dependencias, entidades autarquicas o descen
tralizadas que deben formalizarse por escritura ptxblica.-

- Tener bajo guarda y custodia los protocolos y demas libros de
documer.tos.-

- Autorizar legalmente las escrituras pOblicas=de propiedades de
la Comuna.-

- Convenir con las reparticiones nacionales, provinciales y muni
cipales, la fijacibn de plazos especiales a los efectos de dar
cumplimiento a las disposiciones vi<,entes rclativas a la presen
tacibn y tra^'.ites de- certificadc.s, puyo de i . .pucsto , tasas
etc.-

- Gestionar exenciones de presentacibn de plans y cualquier otra
ccdida que facilite el otorgamiento do las escrituras .-

- ~, lev,ir el libro do transriisibn de mandos, juramcr.tos de inten-
dentcs, secretarios que deben prestarlo en razbn de normas le-
gales.-
Labrar e intervenir en todas las actas, en con_forr ;idad con las

Municipalidad sea parte .-
Inte:rverir e i . l a incincracibn de valores y documentac .ibn muni-
cipal, cuando lo autorice el Departamento Ejecutivo $unicipal .-

- Gfectuar el estudio de titulos de propiedades y docunentos que
requicran ei asescramicnto del ascribano .-

- 0 -
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DI :ZS:CCIO : MU' JICI_': :L DE CULTGRL	YDE°Os:TiJS

MI s ION

Estimular, generar y desarrollar las actividades artisticas, /
recreativas y deportivas, para los habitantes del Municipio de
la Capital, asisti€ndolos t€cnicamcnte, promoviendo sus mini-/
£estaciones culturales y/o artisticas, prc :servando dicl_o p :tri
monio.-

FUN:CI J : :ns

- Coordinar, ejecutar y evaluar las acciones tendientes a cum
plimentar los objet .ivos propucstos,-

- Asistir y asesorar er su matcria al Departamer_to Ejecutivo/
Municipal a travts de la Secretaria Gerteral .-

- Establecer estrecha relacibn con organismos Nacionales,. Pro
virrciales, Municipales, Privados y Extranjeros para el in-/
tercambio cultural y difus16n de las artes, las cie-ncias y
tetras .-

- Ejercer la administracibn y progranaciOn del complejo cuitu
ral dependiente de esta Municipal iciad .--

- Canalizar las inquietudes culturales de la comunidad .-
- Programar y realizar actividades artisticas .
- Receptar los requerimientos de capacitacibn de la comunidad

proc;ramando cursos y asistencia t€cnica.-
- Difundir las actividades propias r.cdi.ante p cc,_arras, cat3lo

gas y afici -.e s.-
- Organizar exposiciones y concur=os liteiarios y artisticos/

en general.-
- Programar actividades recreativas y deportivas para el apro'
vechamiento del tiempo libre .-

- Auspiciar y difundir dichas actividades ya

particulares o de otras instituciones .-
Organizar torneos y coripetcncias abiertas entre municipales,

sean propias, de
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comuni.dad y otras i-nstituciones .-
- Foncntur el re_curso turlstico .-
- Mantener y reactivar el funcionarniento del autocamping .-
- Progranar campanas para elevar y poner en valor el patrimo-
nio cultural existente.-

- Clasific:ar y preservar ei material arcueclbci .co, folklbrico
y bibliccra£ico obtcnido y receptado .-

- Evaluar las exic;c,nc:ias bibliogra£icas (lei medio y actuali-/
zar el material de las bibliotecas .-

- Clasificar, restaurar y ordenar los reoositorios existentes
y adcuiri(os .-

- Crear y porter or: f I.ncionainic.nto cl cer:tro de invcst - Q acic-/

rtes regicnales .-
- Ejercer ei poder de policta en defcrsa dcl patrimonio critu

ral .-
- Difundir las act-vidades culturales a Craves de los diver-/

sos T(-. dios de comunicacibn.-
- Flaborz:r audiovisuales y cartillas de difusibn cultural .-

- ddmiriistrar y super''isar las actividades et, !as bibliotecas

y museos a cargo de la Municipalic.ad .-

- Llevar un libro de registro cronolbrico y grtifico de las ac

tivacades rcalizacas per !as dlst :rtas Rreas de esta Direc-

c ibn.-
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Proporcion . r too el apoyo nccesario para el accionar de la
Secretaria, tanto en su relacibn con los organismos dependien
tes de eila, cone con los derris organismos de la Comuna.-

1) controler el correcto cumplimiento de las dispositions vi
ger_tes en los expedientes c ;ue se originen en la Secretaria
y relacionados can las Direcc :iones de su dependencia .-

2) Diricir la tramitacibn de todos los exp(-dientes que lleguen
al Departamento Despacho .-

3) Dar el curso adecuado a todas las notas, memorandum, reso-/
luciones, circulates, etc . que emaren de la Secretaria.-

4) Dar a conocer par el rredi.o mas adecuado, aria vez oficializa
das, resoluci6nes, c'_ecr(:tos y ordenanzas originados er. la /
Secreturia.-

5) Llevar el archivo correspondientc de todo tipo de nota, do-
cumento o correspondencia emaruada o recibida.-

6) Supervisar al personal administrative y de servicios de su
competencia.-

	

!\

c/,(cnici/rafnlarl sic la va/silal

Cata»zaoca
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MISIOK

Blaboracibn y pzeser .tacibn integral del )3clctln Mun_ripol pa-
ra su publicacitr..-

FU-	a,' Ii;

. Ht&ncibn al pLiblico evacuando las consultas .-

- Ordenamiente y archivo de las publicaciones y decretos.-
- Resumen anual del Boletin.-

- Tratamiento de todo expec erte cue se rclacione con Este De-

, partame:-to.-
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MESA Gn*,,=PA„ DE E : ;TRADAS X:i?C_ .IVO

MISION

Nuclear toda documentacibn cue increse a la Municipalidad,
con e1 fin de encauzar a la misma en su trtimite normal de ex
pedicibn.
Disponer en forma centralizada de toda documentacibr . cue /

ingrese a la Municipalidad.-

FL:.C IONES

- Recibir, clasificar, registrar y distribuir la documertacibn
que se tramita ante la Municipalidad y asesorar al pfiblico
cn sus gestiones ante la misma .-

- Informar al pbblico sobre consultas cue se efecttien.-
- Clasifi.car, trarnitar y remitir a sus respectivos destinos, ./
los expcdientes, notas y comunicaciones que reciba la repar-
t is ibn.-

-RECibir las actuaciones de las distintas dependencias de la /
comuna* organismos oficiales y otros.-
ccitir y registrar los oficios de lcs distintos juzgados .-

- Co ntrolar el movimiento de las actuaciones en los sectores
interns y externos de la Municipalidad, de acuerdo a las /
disposiciones vigentes .-
Mnatener un Fichero de todos los expedientc-s existentes y /
tramitados ante la Municipalidad .-

- Lievar anualmente libros 'Indices de tipo Alfa-llumbrico de /
todas las actuaciones tramitadas ante la Municipalidad.-

- Elevar mensualmer:te un informe de 1"a tarea desarrollada .-
- Mantener el archivo general de actuaciones originadas en al

Municipalidad.
- Recopilar, clasificar y archivar las actuaciones y regis-/

trar su movimiento de agentes municipales que tramiten su
/ / /
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1 / / I
jubilacion.-
Evacuar toda info_-r.aci6n solicitada por comerciantes o con
tribuyentes registrados en catastros de negocios para trb-
mites jubilatorios u otros .-
Elevar mensualmente para su control, un listado de las ac-
tuaciones retenidas en las distintas dependencias .-
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M A Y C E D O M I a

MISION

Efectuar la coordinaciOn y control de los distintos servi-/
cios de la Casa Municipal y persoral asignado .-

FU (C I : S

Atender todo to relacionado con la higiene y conservacibn
de la Casa Municipal .-

- Gestionar la reali.zacibn de todas aquellas obras de nante
pimiento y coiservacibn aue no so encue-ntren dentro do su
capacidad operativa .-
Efectaar la administraci6n y control de los elementos para
la limpieza, que le sean provistos para el cumplimiento de
sus tareas especif_cas, como asi tambien, de los eleste :itos
de vestuario para el personal .-
Recibir correspondencia o cualquier otro elener.to cue in-/
grese a la Casa Municipal, en dias no laborables o en lap-
sos no comprendidos dentre del aorario oficial .-
Fro ramar mensualmente las tareas a realizar.-
Formular un plan anual de tareas a realizar y de materia-/
les a adquirir, incluyendo costos .-
EElevar mensualmente infoyne de la labor esarrollada .-

- 0 -
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