VISTO: La necesidad de definir las tareas correspondientes a los
Departamentos a efectos de evitar superposiciones, de tareas y optimizar la
eficiencia de los servicios.

CONSIDERANDQO: Conveniente dejar claramente establecido el perfil de los
cargos que componen los distintos Escalafones de la Corporacion.

ATENTO: a lo precedentemente expuesto.

LA JUNTA DEPARTAMENTAL DE ARTICAS
RESUELVE:

Art. 1°: Establecer el siguiente Organigrama de funcionamiento de la
Corporacion.
A) La Junta Departamental es la autoridad méxima del Organismo y sus
decisiones se expresan a través de las Resoluciones de su Plenario con el quorum
reglamentario para cada caso.
B) La Presidencia de la Junta subordinada a las decisiones de la Junta
Departamental es el maximo jerarca administrativo y responsable de que se
cumplan las resoluciones que adopte la Junta. Ademas es el tinico ordenador
primario de gastos.

C) SECRETARTA CENERAL:

Es el Escalafén de rango superior sobre los demds y estard sometido
jerarquicamente al Plenario y a la Presidencia de la Junta Departamental. Y hara
cumplir las decisiones emanadas de éstos.

CARGOS

SECRETARIO CENERAL

a) El Secretario General depende directamente del Presidente o Vicepresidente en
Ejercicio pero las medidas disciplinarias en que pudiera incurrir, solo seran
aplicadas por la Junta.

b) Firmara con el Presidente las Actas, la correspondencia, 6rdenes de pago y
todos los demas asuntos resueltos por la Junta y hara cumplir las 6rdenes
emanadas de la Presidencia o de la Junta.

¢) Asistird a las Sesiones y estara obligado a guardar secreto cuando asi lo
resuelva la Junta. Asesorard a la Presidencia en la conduccion de los Plenarios.

d) Citara para las Sesiones siempre que haya asuntos a tratar de acuerdo con las
ordenes de la Presidencia o de la Junta.




) Formulara el Orden del Dia, segtin las instrucciones que reciba del Presidente o de
acuerdo con las decisiones de la Junta.

f) Verificara que en las Actas quede debida constancia de todas las Resoluciones de la
Junta, siendo personalmente responsable de cualquier omision.

g)Propondra al Presidente los ascensos de los funcionarios, informando sobre las
aptitudes de los aspirantes.

h) Es el jefe de todos los funcionarios.

1) Cumplira las funciones de ordenador secundario de gastos.

j) Planificara, distribuird y supervisara los trabajos que ejecutan los demés
Escalafones.

D) SECRETARIA ADMINISTRATIVA:

Cometidos:

a) Atendera las Sesiones del Cuerpo y sus Comisiones.

b) Serdade sucargo, duranteel desarrollo de la Sesion, recibirtodala
documentacion que los Ediles entreguen a la Mesa.

¢) Redactara los Informes de las distintas Comisiones; los Decretos, Resoluciones,
Oficios, Circulares y las Constancias.

d) Confeccionard las citaciones para las reuniones de Comisiones.

e) Redactara el "Orden del Dia" para las Sesiones conforme a las instrucciones de la
Secretaria General.

f) Procesara documentos para el archivo informaético de
Decretos, Resoluciones, Oficios y Circulares.

g) Realizara los Comunicados de Prensa.

h) Elaborara el resumen de las actividades realizadas por la Junta, durante el
Ejercicio de cada Presidencia.

1) Llenara los formularios de convocatorias de las Sesiones Plenarias, conforme las
instrucciones recibidas de la Secretaria General.
J) Registrara toda correspondencia que ingrese a la Junta Departamental
(Asuntos Entrados).

k) Llevara registro de todos los asuntos que salen de la Junta Departamental.

1) Llevara registro de asistencia e inasistencia de los sefiores Ediles a las
Comisiones.

m) Controlara las fichas de funcionarios, asistencia, inasistencia, certificados
médicos, etc.




CARGOS
DIRECTOR GENERAL DE SECRETARIA.
a) Es el cargo inmediato inferior al Secretario General y habra de subrogar a éste
en su ausencia,
b) Después del Secretario General es el jefe de todos los Escalafones. Planificara
las tareas, las distribuira y supervisara su ejecucion.
¢) Habra de realizar el control de las asistencias, inasistencias, horarios a ser
cumplidos, etc., por el funcionariado.
d) Sera ordenador secundario de gastos.
¢) Redactard oficios, circulares, constancias, decretos y resoluciones.
f) Atendera las Sesiones Plenarias, dando lectura a los asuntos.
g) Elaborara el "Orden del Dia" para las Sesiones.
h) Revisard y controlara los Informes de Comisiones.
1) Colaborara con los Ediles en la confeccion de notas.
j) Serd el responsable del comunicado de prensa, que la Corporacion envia a los
medios de comunicacion,
k) Solicitara y distribuira los tutiles para la oficina.

JEFE ADMINISTRATIVO.

a) Subrogara al Director General de Secretaria en su ausencia.

b) Ordenara el trabajo de Secretaria Administrativa.

¢) Redactara Oficios, Circulares, Constancias, Decretos y Resoluciones.

c¢) Controlaré las fichas en el archivo informatico.

d) Colaboraré con los Ediles en la confeccion de notas.

e) Atendera Comisiones.

g) Dispondra la distribucion de correspondencias que se reciben para los Ediles, asi
como también la correspondencia que envia la Junta.

h) Controlara que se hubieran efectuado las citaciones para los Plenarios, las
Comisiones y los Repartidos.

1) Supervisara el resumen de asuntos entrados.

J) Solicitard y distribuira los ttiles para la oficina.

OFICIAL ADMINISTRATIVO 1
a) Har4 las citaciones de las Comisiones.

b) Atendera las Comisiones.




¢) Elaborara informes de Comisiones.

d)Redactaré Oficios, Circulares, Constancias, Decretos y Resoluciones.

e) Elaborara Comunicado de Prensa. '

f) Procesard documentos para el archivo informatico de Decretos, Resoluciones,
Oficios y Circulares.

g) Elaboraré el resumen de las actividades realizadas por la Junta durante el
ejercicio de cada Presidencia.

h) Controlara la asistencia e inasistencia de los Ediles a Sesiones Plenarias y
reuniones de Comisiones.

1) Colaborara con los Ediles en la confeccion de notas.

j) Sera de su cargo, durante el desarrollo de la Sesién, recibir toda la
documentacion que los Ediles entreguen a la Mesa.

k) Registraré los Asuntos Entrados y confeccionara el correspondiente resumen
que al respecto recibiran los sefiores Ediles.

1) Tramitara los asuntos a las respectivas Comisiones, y archivara los mismos, una
vez que se pronuncie el Plenario y se hagan las comunicaciones.

m) Controlara las fichas de funcionarios, asistencia e inasistencia y certificados
médicos.

n) Controlara el tarjetero, entraday salida de funcionarios (Asiduidad -
Nocturnidad).

0) Llevara los legajos de los funcionarios, con las resoluciones de subrogaciones,
ascensos, sanciones, observaciones, etc.

E) DEPARTAMENTO DE TAQUIGRAFIA

a) Brindara el servicio técnico de taquigrafia a la Junta Departamental, ya sea en
Sesiones de su Plenario, de las diferentes Comisiones Permanentes o Especiales, en
Reuniones Regionales o Nacionales de las diferentes Comisiones, en
Congresos donde tenga participacion la Junta Departamental, o en cualquier otro
caso de necesidad del servicio que guarde relacion con las funciones de la Junta
Departamental.

b) Transcribira la version taquigrafica de lo expresado en Sala y confeccionara el
Acta.



¢) Confeccionara el Acta completa, incorporandose a la version taquigrafica, la
asistencia e inasistencia de los Ediles, los Asuntos Entrados, las Resoluciones o
Decretos dictados por el Cuerpo, proporcionado por la Secretaria Administrativa.

d) Confeccionard un indice numérico que consta en establecer en orden
alfabético, los Ediles que intervienen en la Sesion, las paginas en que cada Edil
hace uso de la palabra.

Y el indice final, que consiste en el desarrollo esquematico del Orden del Dia que
se traté en la Sesion con la intervencion de los Ediles y las paginas en que cada Edil
hace uso de la palabra.

e) Tomard  version  taquigrafica de  todas las Comisiones
Permanentes y Especiales, confeccionara el Acta.

f) Compaginara los Tomos de las Actas del Plenario, a los efectos de su posterior
encuadernacion.

g) Confeccionara un registro de todo lo tratado en el afio por el Plenario
clasificado por puntos.

CARGOS

DIRECCION:

a) Organiza el Departamento; planificando y distribuyendo las tareas.

b) Confecciona las planillas de relevo para el desempefio de los Taquigrafos en el
Plenario.

¢) Realiza el control de ingreso y egreso de los Ediles a Sala durante la Sesion
Plenaria.

d) Controla las votaciones.

e) Durante el desarrollo de la Sesién proporciona a la Mesa, las mociones
presentadas en Sala.

f) Designa a los Taquigrafos para atender las distintas Comisiones, previendo el
trabajo que puede haber al dia siguiente.

g) Realiza el pedido de los utiles de oficina,

h) Organiza el régimen de licencia anual.

1) Supervisa las Actas de Comisiones confeccionadas por los Taquigrafos.

j) Lleva el control, en las fichas de cada Taquigrafo, de las Comisiones que
atiende cada uno.




Con respecto al Acta del Plenario
a) Controla que la version taquigrafica sea textual;
b)Que se transcriba la asistencia e inasistencia de los Ediles.
¢)Que se incorporen los Asuntos Entrados, los Informes de Comisiones tratados
en bloque y los que requieren Resolucion del Plenario, asi como las Resoluciones
o0 Decretos correspondientes.
d)Fusiona el Acta.
¢) Realiza la lectura final, supervisando los minimos detalles.
f) Realiza la impresion del Acta.
g)Supervisa los indices.
h) Recoge la firma del Presidente y de los Secretarios.
1) Imprime y Compagina las hojas para la confeccion de los Tomos de Actas
tomando en cuenta que abarquen Actas completas, para su encuadernacion.
Al final de cada Tomo, deben ir los asuntos indizados por puntos, que componen
dichoTomo, divididos en:
1) Asistencia. Inasistencia. Orden del dia.
2) Asuntos Entrados.
3) Media Hora Previa.
4) Informes de Comisiones.
5) Temas Generales.
6) Temas que no figuran en el Orden del Dia.
7) Informes de la Mesa.
8) Consideracion de Actas.

Jj) Confecciona un registro, en los cuales se incorporan todos los puntos que
figuran en el Orden del Dia por separado.

Por ejemplo, un solo archivo con la Media Hora Previa, en el cual figuran todas
las mtervenciones de los sefiores Ediles durante el afio, 1o cual facilita la consulta
que se requiera de determinado asunto”.

LA SUB DIRECCION

Subroga a la Direccion, en su ausencia.

a) Transcribe la version taquigrafica de las partes que le corresponden en la
Sesion Plenaria.

b)Realiza la lectura de toda la versién tomada en el Plenario, efectuando todas
las consultas correspondientes ante cualquier duda (nombres, cifras, datos
concretos, etc.).

d) Confecciona el indice numérico y un indice final por tema.



e) También atiende Comisiones Permanentes y Especiales.

CARGOS ESPECIALISTAS TV

a) Transcriben la version taquigrafica de lo expresado en Sala durante el Plenario
y corrigen lo marcado, tanto por la Direccién como por la Sub-Direccion.

b) Atienden Comisiones Permanentes, Especiales e investigadoras,
confeccionando el Acta correspondiente |

F) DEPARTAMENTO DE HACIENDA

ASESORIA CONTABLE.

FUNCIONES:

a) Asesoramiento en materia econémico-financiera-contable a la Corporacion;-

b) Asesoramiento en materia economico-financiera-contable a los sefiores Ediles
y sus suplentes.

¢) Asesoramiento a la Comisiones, y a la Secretaria General, y
deberd proporcionar en forma diaria un estado de situacion de las deudas
de la Corporacion y la disponibilidad de dinero en Caja y Bancos.

d) Intervencion preventiva y definitiva del gasto y el pago;

e) Contralor de la Hacienda Publica;

i) Informes requeridos por el Tribunal de Cuentas.

CARGOS.

DIRECTOR DE HACIENDA

a) Registro de las operaciones relativas a la Hacienda Publica;

b)Contralor de las operaciones relativas a la Hacienda Publica;

c) Tesoreria;

d) Adquisiciones (Procedimientos, etc.);

e) Liquidaciones de Sueldos.

f) Informacién para Organismos del Estado;

g)Informacion para la Corporacion y Ediles Suplentes y Secretaria General.




h) Planificacion y Contralor de la Direccidn.

i) Informes administrativos a la Corporacion, a los Ediles y a la Secretaria
General;
J) Informes para distintos organismos del Estado;

k) Confeccion del Presupuesto y Modificaciones Presupuéstales;

1) Confeccion de las Rendiciones de Cuentas.

“**En su cardcter de CONTADOR DELEGADO DEL TRIBUNAL
DE CUENTAS:

a) Intervencion preventiva y definitiva del gasto y el pago;

b) Contralor de la Hacienda Pablica;

¢) Informes requeridos por el Tribunal de Cuentas.

TESORERO.

a) Guardard y controlara los dineros y los valores publicos;
b) Guardara la documentacion bancaria;

c¢) Controlara la Cuenta Bancaria;

d) Tramites bancarios;

e) Pagos.

PRO-TESORERO.

a) Subrogara al Tesorero en su ausencia.

b) Guardara y controlara la "Caja Chica";

¢) Procedimientos de Compras (Licitaciones y llamados a precio);
d) Liquidacién de Sueldos;

e) Registros de las operaciones contables;

e) Conciliaciones bancarias.

i) Informes basicos,

g) Tramites bancarios,

OFICIAL ADMINISTRATIVO 1.

a) Procedimientos de Compras (Licitaciones y llamados a precios);
b) Liquidacion de Sueldos;

¢) Registros de las operaciones contables;




d) Controles de la documentacion;
e) Tareas administrativas (archivos, etc.).

G) DEPARTAMENTO JURIDICO .

a) Evacuara los asesoramientos requeridos a través de los expedientes que se le
remita.

b) Asesorard a los Sres. Ediles y al Sr. Presidente en todos los requerimientos que
estos soliciten para el cumplimiento de su funcién como tales.

¢) Asesorard a la Secretaria General en todos los aspectos administrativos y

disposiciones reglamentarias que ella requiera.

d) Representara a la Junta Departamental en los casos previstos por el art.283 de

la Constitucion de la Republica, por cualquier lesion que se infiera a la

autonomia del departamento, en la forma que establezca la ley.

e) Asesorar4 a las Comisiones Permanentes de la Junta cuando fuera requerida su
presencia al efecto.

f) Representara a la Junta Departamental en caso de promocion de acciones

legales, asi fuere como actor o en caso de demandado, conforme a derecho. -

g) Sera de su cargo la custodia y el manejo de los ejemplares de;  registros de
Leyes, Constitucion de la Republica, Ley Orgénica, Reglamentos, etc.

h) Mantendrd actualizado el Reglamento Interno  (en virtud
de las modificaciones que se van efectuando en el mismo).

1) Confeccionard notas, o lo que los Sres. Ediles soliciten y proporcionara el
material inherente a este Departamento que los mismos soliciten.

1) Proporcionara a los Sres. Ediles y a la Secretaria General las disposiciones
legales que éstos requieran, ya sea a través de los ejemplares que existen en la
Biblioteca de la Junta Departamental o a través de la Informatica que también
posee la Corporacion.

CARGOS

DIRECTOR DEL DEPARTAMENTOQ JURIDICO

a) Evacuaré los asesoramientos requeridos a través de los expedientes que se le
remita.




b) Asesorara a los Sres. Ediles y al Sr. Presidente en todos los requerimientos

que estos soliciten para el cumplimiento de su funcién como tales.

¢) Asesorara a la Secretaria General en todos los aspectos administrativos y
disposiciones reglamentarias que ella requiera.

d) Representara a la Junta Departamental en los casos previstos por el art.283
de la Constituciéon de la Republica, por cualquier lesién que se
infiera a la autonomia del departamento, en la forma que establezca la ley.

¢) Asesorara a las Comisiones Permanentes de la Junta cuando fuera requerida
su presencia al efecto.

f) Representard a la Junta Departamental en caso de promocion de acciones
legales, asi fuere como actor o en caso de demandado, conforme a derecho.

H) DEPARTAMENTO DE SERVICIO

a) Porteria (apertura y cierre del edificio).
b)Recibir a las personas que ingresan al edificio.
¢) Sera de su cargo el izamiento y arriamiento de los Pabellones Patrios.
d)La limpieza total del edificio y su mantenimiento.
e) Cafeteria, inclusive la prestacion del servicio a los Ediles en cualquier area
del edificio.
f) Sera de su cargo la colocacion y retiro de los Pabellones Patrios en la Sala de
Sesiones los dias de Sesiones Plenarias y que los Sres. Ediles dispongan del
material necesario para el desarrollo de su labor durante la sesion. También
serd de su cargo que en la Sala de Comisiones los Sres. Ediles cuenten con
hojas, etc. para el cumplimiento de su tarea.
g) Traslado de mobiliario, equipos, materiales de oficinay  limpieza dentro
y fuera del edificio de la Junta Departamental.
h) Telefonista, fax.
1) Fotocopiado y armado de las impresiones.
j) Citaciones, repartidos, mensajeria en general.
k) Responsable de 1a manutencion y cuidado, asi como el correcto uso de los
vehiculos asignados al departamento, debiendo tener informada a la
Secretaria General ante cualquier irregularidad, tanto en el uso como en la
mecanica.
1) Limpieza del edificio, mobiliario; todos los implementos afectados al
servicio de cafeteria; que los bafios cuenten en forma permanente con jabon de
tocador, toallas, papel higiénico, etc.



CARGOS

CONSERJE.

-Encargado de organizar, controlar y distribuir las tareas de dicho Departamento,
requerir ante la Superioridad los suministros para cafeteria asi como los articulos
de limpieza y la distribucién de los mismos.-

En su ausencia lo subrogara en sus funciones los Auxiliares Mensajeros Grado
2.0

AUXILIARES MENSAJEROS.

a) Porteria (apertura y cierre del edificio).

b) Recibir a las personas que ingresan al edificio.

¢) Sera de su cargo el izamiento y arriamiento de la Bandera.

d) Cafeteria, inclusive la prestacion del servicio a los Ediles en cualquier area del
edificio.

e) Si las necesidades del servicio lo requieren sera de su cargo la colocacion de
los Pabellones Patrios los dias de Sesiones Plenarias y que los Sres. Ediles
dispongan del material necesario para el desarrollo de su labor durante la sesion.
También sera de su cargo que en la Sala de Comisiones los Sres. Ediles cuenten
con hojas, etc. para el cumplimiento de su tarea.

f) Traslado de mobiliario, equipos, materiales de oficina y su mantenimiento
dentro y fuera del edificio de la Junta Departamental.

g) Telefonista, fax.

h) Fotocopiado y armado de las impresiones.

1) Citaciones, repartidos, mensajeria en general,

7) Responsable de la manutencién y cuidado, asi como el correcto uso de los
vehiculos asignados al Departamento, debiendo tener informada a la Secretaria
General ante cualquier irregularidad, tanto en el uso como en la mecanica.

LIMPIADORA ENCARGADA

a) Apertura y cierre del edificio. \

b) Planificar4 las tareas de la limpieza del local-

¢) Limpieza del edificio; mobiliario; todos los implementos afectados al servicio
de cafeteria; que los bafios cuenten en forma permanente con: jabon de
tocador, toallas, papel higiénico, etc.-

d) Si las necesidades del servicio lo requieren la superioridad podra disponer
que ademds de sus tareas especificas deberan atender: 1) la porteria, 2)




teléfono, 3) fax, 4) brindar servicio de cafeteria a los Ediles en cualquier area
del edificio. 5) Izar y arriar los Pabellones Patrios.

LIMPIADORA.

a) Apertura y cierre del edificio.

b) Limpieza del edificio, mobiliario; todos los implementos afectados al
servicio de cafeteria; que los bafios cuenten en forma permanente con: jabon
de tocador, toallas, papel higiénico, etc.-

¢) Si las necesidades del servicio lo requieren la superioridad podra disponer
que ademds de sus tareas especificas deberan atender: 1) la porteria, 2)
teléfono, 3) fax, 4) brindar servicio de cafeteria a los Ediles en cualquier area
del edificio, 5) Izar y arriar los Pabellones Patrios.

J) DEPARTAMENTO DE SERVICIO: CHOFERES

a) Sera responsable de la manutencion y cuidado, asi como el correcto uso
del vehiculo, debiendo tener informada a la Secretaria General, cualquier
irregularidad, tanto en el destino del automotor, como en la mecanica del
mismo.

b) Llevard una planilla diaria, foliada, donde harad constar el recorrido
cumplido, personas que fueron trasladadas a destino y kilometraje, la que
entregara al final de cada jornada de trabajo a Secretaria General.

CARGOS

CHOFER ENCARGADO.
a) Responsable de establecer las coordinaciones a los efectos de dar
cumplimiento a los requerimientos del servicio.

CHOFER

a) Ademas de cumplir las tareas asignadas, debera mantener informada a su
Superioridad, y en ausencia de éste a la Secretaria General tanto de las
actividades desarrolladas, como el funcionamiento del vehiculo.



Art. 2°) Los jerarcas de los distintos Departamentos, seran los responsables
de la distribucién y ejecucion de las tareas en sus respectivas areas. En caso de
imposibilidad del cumplimiento de alguna de ellas, deber4 informar a Secretaria
General las razones que impiden la realizacion de las mismas.

A1t.3°) Por motivos de necesidad de servicio, en caso de acefalia temporaria o
permanente, la Presidencia por Resolucion fundada y razones que hagan
imprescindible la subrogacion, podra disponer la misma con funcionarios
pertenecientes a dicho Escalafon. En caso de ser el Gltimo grado del Escalafon a
cubrir, podra hacerlo con funcionarios pertenecientes a otro Escalafon.

Art.4°) Los funcionarios de la Junta Departamental prestaran funciones
dentro y fuera del edificio sede de la Corporacion, en el departamento de
Artigas o fuera de él, segiin las necesidades del servicio lo requieran y asi lo
hubiera dispuesto la superioridad.

Art.5°) Si a criterio de Secretaria General las necesidades del servicio lo
requieren, podra ordenar que cualquier funcionario ejecute tareas, que incluso no
le correspondan a su Escalafon, lo que debera dar cuenta a la Presidencia.

Art.6°) Las tareas que no estén especificadas en la presente Resolucion, la
Presidencia con asesoramiento de la Secretaria General, determinara el
Departamento que debera ejecutarla.



