Concurso de Ascensos 2026 - MUNICIPIO DE LA CIUDAD DE RAWSON

Examen 16 - Jefe de Oficina Area Cementerio
Agrupamiento Administrativo - Nivel o Categoria F

Guia de Estudio y Banco de Preguntas Revisado

Marco Teérico y Perfil del Area

1. Cremacién Lacremacion es el procedimiento mediante el cual se realiza la disposicién final
de un cuerpo mediante su incineracién. Para iniciar el tramite se requiere la documentacién co-
rrespondientey la autorizacién de un familiar directo. En general, la empresa funeraria gestiona
gran parte de los tramites administrativos.

« Documentacion necesaria:

+ Certificado médico de defuncién original.
* Acta o partida de defuncién emitida por el Registro Civil.
* DNI del fallecido y del solicitante.
+ Autorizacion del familiar correspondiente.
« Documentacién que acredite el vinculo.
*+ Autorizacién familiar: Pueden autorizar el procedimiento el conyuge o conviviente regis-

trado, hijos, o en su ausencia, padres o hermanos. El vinculo debe acreditarse mediante acta
de matrimonio, acta de nacimiento o certificado de convivencia.

+ Intervencion judicial: Cuando la muerte sea violenta o de causa dudosa, se requiere orden
judicial previa.

2. Sepelio El sepelio es el acto final de despedida que comprende el traslado del fallecido al
cementerio y su posterior inhumacion.

+ Cortejo funebre: Traslado del féretro desde la sala velatoria o iglesia hasta el cementerio.
+ Ceremonia: Despedida, rezo o responso a cargo de un religioso o de la familia.

« Inhumacién: Colocacién definitiva del ataud en una tumba, nicho o pantedn.

3. Permiso de Introducciéon El Permiso de Introduccidn autoriza el ingreso e inhumacion de
una persona fallecida en un nicho o mausoleo del cementerio municipal. La solicitud debe ser
realizada por un familiar directo acreditando vinculo.

* Requisitos: Copia del certificado de defuncion, copia del DNI del fallecido, copia del certi-
ficado estadistico entregado por el médico, copia del contrato de cocheria, acreditacion de
titularidad del nicho u ocupacion, y estar al dia con el pago del mantenimiento correspon-
diente.

« Documentacion del solicitante: DNI, acreditacién de vinculo (acta de nacimiento/matrimo-
nio), acreditacion de titularidad y libre deuda de mantenimiento, y acta de defuncion.
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4. Exhumaciéon Procedimiento mediante el cual se retiran los restos de una persona del lugar
donde se encuentran enterrados.

+ Exhumaciéon administrativa o civil: Finalidad de trasladar restos a otro lugar, realizar cre-
macién o trasladar a osario al finalizar el tiempo de permanencia. Requiere cumplir tiempo
minimo legal, solicitud familiar, acta de defuncién y pago de tasas.

+ Exhumacioén judicial: Colaborar con una investigacion judicial penal o determinacién de
causas de muerte. Requiere orden firmada por un juez y puede intervenir personal policial
y peritos.

* Procedimiento general: Presentacién de DNI, comprobantes, certificado de defuncién y
autorizaciones. La apertura es realizada por personal autorizado del cementerio o funeraria
usando elementos de proteccion personal (EPP).

5. Traslado Interno y Externo

* Traslado interno: Movimiento de restos hacia otro espacio dentro del mismo cementerio.
Requiere DNI del titular de origen y destino, titulos originales, partida de defuncién y cum-
plimiento de permanencia minima.

+ Traslado externo: Movimiento fuera del cementerio hacia otra localidad, pais o crematorio.
Requiere constancia de disponibilidad del cementerio receptor, libre deuda de origen, pago
de derechos sanitarios/oficina y autorizacion familiar.

6. Expedientes y Tramites del Cementerio Comprende laregistraciény autorizacion de Inhu-
macién, Exhumacién y Reduccién, Traslado de restos, Derechos y Titularidad (cambios por fa-
llecimiento mortis causa y renovaciones) y Cremacion.

7. Eximicion de Tasas Se inicia mediante nota formal dirigida a la Administracion o Direccién
del Cementerio, DNI del solicitante, ultimo recibo de haberes/jubilacion, certificacion negativa
de ANSES, acreditacién de vinculo o titularidad y recibos anteriores.

8. Concesiones y Servicios En el Cementerio San Miguel de Rawson, las concesiones com-
prenden nichos (murales individuales) y mausoleos (panteones familiares o colectivos), sujetos
a reglamentacién municipal.

Marco Normativo Orientado a medir el conocimiento de las Ordenanzas 807-H, 892-H, 893-H
y 894-H, aplicables al Cementerio Parquizado Municipal San Miguel y al Crematorio Municipal
de Rawson.
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Preguntas y Respuestas Especificas del Puesto

1. ;Dénde estan estipulados los importes de aranceles y contribucién a pagar?

Respuesta: Se encuentran estipulados en la Ordenanza Tributaria Municipal.

2. ;Como se define la reduccién del cuerpo a cenizas mediante un proceso de inci-
neracion?

Respuesta: Se define formalmente como Cremacién.

3. ¢Cual es el requisito de infraestructura para que un predio sea definido legal-
mente como "Cementerio”?

Respuesta: Debe ser un predio cerrado adecuadamente y habilitado.

4. ;Como se denomina la caja destinada a depositar el cuerpo de una persona una
vez producido su fallecimiento?

Respuesta: Se denomina ataud o féretro.

5. ;Como se denomina el monumento funerario disefiado para albergar uno o va-
rios ataudes, restos y cenizas dentro de un cementerio?

Respuesta: Se denomina Mausoleo.

6. ¢Qué término describe la extraccion de restos de una sepultura para traslado,
analisis o reubicacién?

Respuesta: Se denomina Exhumacion.

7. ¢Cual es el nombramiento u homologacion oficial del cementerio segun la Or-
denanza 807-H?
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Respuesta: El Cementerio Parquizado Municipal San Miguel y el Crematorio Municipal.

8. ¢En qué se diferencia principalmente el "Sepulcro” de la "Fosa"?

Respuesta: El sepulcro es una obra de material levantada del suelo.

9. ¢Quién es la autoridad de aplicacién de la normativa de cementerios y cuales
son sus funciones?

Respuesta: La autoridad de aplicacién es la Secretaria de Hacienda y Finanzas a través de la Di-
reccién de Cementerio, y su funcioén es controlar y supervisar el funcionamiento del Cementerio y
Crematorio.

10. ;Qué requisitos deben cumplir los cuidadores, albaiiles o0 marmoleros parti-
culares que trabajen en el cementerio?

Respuesta: Deben inscribirse obligatoriamente en la Administraciéon del Cementerio y actualizar
sus datos mensualmente.

11. ¢En qué casos es responsable la Municipalidad ante desperfectos o sustraccio-
nes en los lugares de inhumacién?

Respuesta: La Municipalidad solo es responsable cuando los dafios fueren imputables a su propio
personal.

12. ;Cémo se gestiona un cementerio clasificado como "Mixto"?

Respuesta: Se gestiona mediante concesién o acuerdo entre el municipio y entidades o sectores
privados.

13. ¢A quién corresponde la inspeccion periédica de las instalaciones del cemen-
terio y con qué instrumento obligatorio cuenta?

Respuesta: Es responsabilidad de la autoridad de aplicacion (Direccidn de Cementerio), contando
de forma obligatoria con el Libro de Quejas.
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14. ;Qué facultades tiene la autoridad de aplicacién en cuanto a reglamentos y
registros de titulares?

Respuesta: Tiene la facultad de dictar reglamentos especificos para la gestion y llevar un registro
obligatorio con los datos del titular (DNI, domicilio, celular, correo) y vencimiento de la concesion.

15. ;Quién debe constituir un domicilio real, electrénico y celular al aceptar una
concesion y por qué plazo maximo?

Respuesta: El adquirente de la concesién de pantedn, nicho o sepultura, por un plazo de hasta 99
anos.

16. ;Son renovables las concesiones de nichos al finalizar el periodo original?

Respuesta: Si, son renovables segun lo establecido en el Articulo 8°.

17. En un solo acto, ;cuantos nichos puede obtener como maximo un mismo titu-
lar?

Respuesta: Puede obtener como maximo hasta cinco nichos.

18. En caso de fallecimiento del titular original, ;quiénes pueden solicitar la con-
tinuidad de la concesién y qué documento deben presentar?

Respuesta: Los familiares directos en linea recta y/o colateral, presentando una Declaracién Jurada
donde conste el consentimiento de todos los familiares directos para tal acto.

19. ;Qué ocurre con los restos al declararse la caducidad si el concesionario no
renueva el contrato?

Respuesta: Se sepultan en fosa comun o se procede a la cremacion segun la disponibilidad muni-
cipal.

20. En caso de no haber asentado domicilio para notificaciones, ;:c6mo comunicara
el municipio la terminacién de la concesién?
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Respuesta: Mediante la publicacién de un Edicto por un dia en un diario local.

21.:Qué acreditacion debe presentar el solicitante para realizar cualquier tramite
en el cementerio?

Respuesta: Debe acreditar estar al dia con el pago de las tasas de mantenimiento o poseer un
subsidio otorgado por el Departamento Ejecutivo Municipal (DEM).

22. ;Por cuales autoridades deben ser firmados los titulos de concesion?

Respuesta: Deben ser firmados por el Director del Cementerio y el Secretario de Hacienda y Finan-
zas.

23. ;A qué criterios deben ajustarse las entidades que construyan panteones?

Respuesta: Deben ajustarse a los anteproyectos y lineas de continuidad fijadas por la reglamen-
tacion municipal.

24. ;:Qué area se encarga de llevar el "Libro Registro de Concesiones”?

Respuesta: Es llevado directamente por la Direccion de Cementerio.

25. En caso de fallecimiento del titular de la concesion, ;cual es el orden de prela-
cion para usar el derecho de inhumacién?

Respuesta: En primer lugar el conyuge o conviviente, luego los descendientes en 1.° grado, ascen-
dientes en 1.° grado y colaterales en 1.° grado.

26. ;Cual es el plazo maximo para que las funerarias entreguen la licencia de inhu-
macioén al municipio?

Respuesta: Disponen de un plazo maximo de 10 dias habiles desde el ingreso del fallecido.
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27. ;Qué documento médico-estadistico es requisito obligatorio para autorizar la
inhumacién?

Respuesta: El Informe estadistico de defuncién y el Certificado de defuncién.

28. ;Cual es el plazo del préstamo de nichos y qué accién toma el municipio una
vez vencido dicho plazo?

Respuesta: El plazo minimo es de seis meses. Vencido el plazo, se produce el traslado a fosa comun,
con gastos a cargo del titular.

29. Ante una pérdida de estanqueidad en un ataud con mas de 25 afios, ;en qué
plazo debe el familiar o titular reparar la falla?

Respuesta: Debe repararla en un plazo de 48 horas tras ser notificado.

30. Si existe controversia entre familiares respecto a una exhumacién, ;cémo ac-
tua la autoridad municipal?

Respuesta: La autoridad municipal solo autorizara la exhumacién si media una orden judicial.

31. ;Qué requisitos se exigen para el traslado de restos a otros cementerios fuera
del municipio?

Respuesta: Se requieren los permisos del cementerio de origen, del cementerio de destinoy la
intervencion de un transportista autorizado.

32. ;Cuando pueden ser retiradas por el interesado las cenizas resultantes de una
cremacion?

Respuesta: Pueden ser retiradas al dia siguiente de producida la cremacién.

33. ;Quién tiene la facultad de ordenar exhumaciones de oficio para traslados o
reducciones?
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Respuesta: El Departamento Ejecutivo Municipal (DEM).

34. ;Qué requisito es indispensable para trasladar restos a otro nicho dentro del
mismo cementerio?

Respuesta: Que el atald se encuentre en buenas condiciones de conservacion y desinfectado.

35. ¢Cual es el caracter legal de los pagos anticipados del servicio de cremaciéon
(Ordenanza 892-H) y en cuantas cuotas se financian?

Respuesta: Son de caracter nominal e intransferible, pudiendo abonarse de tres a seis cuotas.

36. Segun los considerandos de la Ordenanza 892-H, ;cual es una ventaja ambien-
tal de la cremacion?

Respuesta: Su impacto ambiental es minimo comparado con el entierro tradicional.

37. ¢Cual es el objetivo principal de ofrecer diferentes opciones de cuotas para el
pago de la cremacién?

Respuesta: Ofrecer posibilidades econémicas a aquellos vecinos que no pueden cubrir el costo en
un solo pago.

38. :Qué define la modalidad de "Nicho en Pozo” segun la Ordenanza 893-Hy quién
la regula?

Respuesta: Es la adquisicion anticipada de nichos previo a su construccién efectiva, regulada por
la Secretaria de Hacienda y Finanzas Municipal.

39. ;Cual es el pago inicial en la compra de "Nicho en Pozo”, cuantas cuotas se
otorgan y qué descuento se aplica por pago al contado?

Respuesta: El pago inicial es del 30% del valor vigente al suscribir; el saldo se paga en tres cuotas
mensuales, iguales y consecutivas; y se otorga un 10% de descuento por pago al contado.
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40. Para residentes con domicilio real en Rawson, ;qué descuento adicional se
otorga en “"Nicho en Pozo"” y qué documentacién se exige?

Respuesta: Se otorga un 10% de descuento adicional acumulable, presentando Libre de Deuda de
Tasas y Servicios del Municipio y comprobante de no poseer deuda con el Cementerio.

41. Configurada la mora en el plan de "Nicho en Pozo"”, ;qué resolucién adopta la
Autoridad y qué se reintegra?

Respuesta: Se declara resuelto de pleno derecho el convenio celebrado y se reintegra una nota de
crédito a valor nominal (tras realizar las retenciones administrativas correspondientes).

42, Si el titular original ha fallecido, ;qué debe presentar el familiar solicitante
para acceder al plan y qué se exige si se presenta un tercero?

Respuesta: Debe acreditar el vinculo y presentar Declaracién Jurada asumiendo responsabilidad
civil y penal. También debe acreditar haber realizado la publicaciéon de edictos para convocar a
eventuales interesados.
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Preguntas y Respuestas Generales

1. (Qué es la Constitucion Nacional?

Respuesta: Es la norma juridica fundamental y suprema del Estado argentino. En ella se organiza
el sistema politico, juridico e institucional del pais.

2. ;Cual es la dltima reforma que se le realizé a la Constitucion de la Nacién Ar-
gentina?

Respuesta: La reforma constitucional del afio 1994.

3. ¢Cémo se clasifica a la Constitucion Argentina segun la doctrina constitucional
en cuanto a su forma?

Respuesta: Se clasifica como una constitucion de forma escrita o codificada.

4. ;Por qué se establece que la Constitucion Argentina es rigida?

Respuesta: Porque el articulo 30 establece un procedimiento especial y agravado para su reforma,
diferenciado del procedimiento legislativo ordinario.

5. ;Qué importante item se incorporé en la reforma constitucional de 1994?

Respuesta: La incorporacion con jerarquia constitucional de diversos tratados internacionales de
derechos humanos (Art. 75, inc. 22).

6. De acuerdo con el orden jerarquico de las normas en la Republica Argentina,
égqué lugar ocupan las Cartas Organicas Municipales?

Respuesta: Ocupan el quinto lugar jerarquico, subordinadas a las leyes provinciales y a las consti-
tuciones provincial y nacional.
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7. En el ambito municipal, ;a qué deben adecuarse las ordenanzas y actos admi-
nistrativos de la Municipalidad de Rawson?

Respuesta: Deben adecuarse a la Constitucién Nacional, la Constituciéon de la Provincia de San
Juan, la Carta Organica Municipal y la legislacién vigente.

8. ;Como se divide estructuralmente la Constitucion Nacional Argentina?

Respuesta: Se divide en dos grandes partes: la parte dogmatica y la parte organica.

9. Tras la reforma constitucional de 1994, ;como quedé dividida la parte dogmati-
ca?

Respuesta: Quedé dividida en dos capitulos: "Declaraciones, Derechos y Garantias” (articulos 1 al
35) y "Nuevos Derechos y Garantias” (articulos 36 al 43).

10. ;Qué regula la parte organica de la Constitucién Nacional (articulos 44 al 129)?

Respuesta: Regula la organizacidn, estructura y funcionamiento de los poderes del Estado.

11. En el sistema federal argentino, ;cuales son los distintos niveles de gobierno
que existen con competencias y funciones propias?

Respuesta: Estado Nacional, Provincias y Municipios.

12. ;:Qué materias de interés general tiene a su cargo el Estado Federal o Nacional?

Respuesta: Relaciones exteriores, defensa nacional, comercio exterior, emision monetaria, legis-
lacién de fondo (cédigos) y seguridad social, entre otras.

13. ;Qué es el municipio dentro del sistema federal argentino y qué servicios tiene
a su cargo?

11
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Respuesta: Constituye el nivel de gobierno mas cercano al ciudadano y tiene a su cargo servicios
esenciales como alumbrado, barrido, limpieza y mantenimiento urbano.

14. ;:Qué aspectos de la autonomia municipal incorporé expresamente la reforma
constitucional de 1994?

Respuesta: Autonomia en los aspectos institucional, politico, administrativo, econémico y finan-
ciero (Art. 123).

15. ;Qué regula la Constitucion de la Provincia de San Juan como norma funda-
mental?

Respuesta: Regula la organizacion del Estado provincial, los poderes publicos, el régimen munici-
pal, los derechos y deberes de los habitantes y la administracién publica provincial.

16. ;Qué es la autonomia municipal conforme a lo establecido por la Constitucién
Nacional (articulo 123) y la Constituciéon Provincial?

Respuesta: Es la facultad institucional y legal que poseen los municipios para gobernarse a si mis-
mos y administrar sus propios intereses de manera independiente.

17. ¢Cémo clasifica la Constitucion Provincial a las categorias de municipios?

Respuesta: Segun un criterio cuantitativo, tomando como base la cantidad de habitantes de cada
jurisdiccion.

18. ;(Por qué la Municipalidad de Rawson es clasificada como un municipio de pri-
mera categoria?

Respuesta: Por contar con la cantidad de habitantes exigida legalmente y poseer la facultad de
dictar su propia Carta Organica Municipal.

19. Segun el articulo 1 de su Carta Organica, ;como se define al Municipio de Raw-
son?

12
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Respuesta: Como una institucién juridico-politica organizada bajo los principios republicanos, de-
mocraticos, representativos y participativos.

20. ;:Por qué departamentos se encuentra integrado el gobierno municipal segun
la Carta Organica?

Respuesta: Por el Departamento Ejecutivo Municipal y el Departamento Deliberativo (Concejo De-
liberante).

21. ;Quién esta a cargo del Departamento Ejecutivo de la Municipalidad de Raw-
son y qué funciones tiene?

Respuesta: El Intendente Municipal, quien ejerce la administracién general del municipio y tiene
a su cargo la ejecucion de politicas publicas y servicios municipales.

22. ;Cual es la funcién principal del Departamento Deliberativo o Concejo Delibe-
rante?

Respuesta: Dictar ordenanzas, aprobar el presupuesto, sancionar normas municipales y ejercer
funciones de control institucional.

23. ;Como se puede definir a la funcién publica?

Respuesta: Es el conjunto de actividades realizadas por los agentes y funcionarios del Estado en
ejercicio de competencias legales, orientadas al cumplimiento de fines publicos y al servicio de la
comunidad.

24. ;:Bajo qué principios fundamentales deben actuar obligatoriamente los servi-
dores publicos municipales?

Respuesta: Con legalidad, responsabilidad, eficiencia, transparencia, ética publica y respeto per-
manente hacia los ciudadanos.

25. ;Cuales son algunos de los principales servicios publicos municipales?
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Respuesta: Recoleccién de residuos, alumbrado publico, mantenimiento de calles y espacios ver-
des, servicio de cementerio, control de transito, obras publicas y atencion administrativa.

26. ;Qué principios fundamentales deben respetarse para la adecuada prestacion
de los servicios publicos?

Respuesta: Continuidad, regularidad, igualdad, eficiencia, accesibilidad y adaptacién a las necesi-
dades cambiantes de la comunidad.

27. En la estructura del Departamento Ejecutivo de Rawson, ;cuales son algunas
de las areas administrativas mencionadas?

Respuesta: Secretarias, subsecretarias, direcciones, departamentos, coordinaciones y oficinas ad-
ministrativas.

28. ;:Qué es técnicamente un Acto Administrativo en la funcién municipal?

Respuesta: Toda declaracién realizada por un érgano de la Administracién Publica en ejercicio de
funcion administrativa, destinada a producir efectos juridicos de manera directa e inmediata.

29. En el ambito del municipio, ;cuales de las siguientes alternativas constituyen
actos administrativos?

Respuesta: Decretos, resoluciones, disposiciones, autorizaciones, habilitaciones, designaciones y
sanciones administrativas.

30. ;Qué elementos esenciales debe reunir de manera obligatoria un acto admi-
nistrativo para ser valido?

Respuesta: Competencia de la autoridad, Causa antecedente y Objeto licito.

31. ;Qué caracteristicas debe tener el “Objeto” de un acto administrativo?

Respuesta: Debe ser licito, posible, determinado y conforme al ordenamiento juridico vigente.
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32. ;Qué lenguaje y formalidades exige obligatoriamente la redaccion de la docu-
mentacion oficial?

Respuesta: Lenguaje claroy formal, precision técnica, objetividad, correccidon gramatical y respeto
institucional.

33. ;{Qué es una "nota administrativa” y para qué se emplea en la gestion docu-
mental?

Respuesta: Es un documento utilizado para realizar comunicaciones formales entre areas admi-
nistrativas, organismos o particulares (para solicitar informacion, responder pedidos o elevar ac-
tuaciones).

34. ;Qué es una "providencia” en el marco administrativo municipal?

Respuesta: Es un acto de tramite interno mediante el cual se impulsa el procedimiento dentro de
las actuaciones administrativas.

35. ;Como se define al Decreto o la Resolucion en la documentacion oficial muni-
cipal?

Respuesta: Es un acto administrativo dictado por la autoridad competente para adoptar y ejecutar
una decision administrativa concreta.

36. ;Qué es una "ordenanza” municipal segun la Carta Organica y las leyes vigen-
tes?

Respuesta: Es una norma juridica dictada por el Concejo Deliberante en ejercicio de la funcidon
legislativa municipal, de cumplimiento obligatorio dentro del departamento.

37. :Qué es el "expediente administrativo” en la gestion publica local?

Respuesta: Es el conjunto ordenado de documentos y actuaciones que se forman como conse-
cuencia de una gestion o tramite realizado ante la Administracion Publica.
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38. ;Qué principios de procedimiento deben respetarse durante la tramitacion de
todo expediente administrativo?

Respuesta: Legalidad, celeridad, economia procesal, simplicidad, orden administrativo y debido
proceso.

39. Segun el ciclo de vida del expediente administrativo, ;como puede iniciarse el
mismo?

Respuesta: Por peticién de parte interesada (particular), por actuacién de oficio de la Administra-
cién, o por requerimiento de otra dependencia.

40. ;Qué datos identificatorios especificos se le asignan a un expediente en la eta-
pa de inicio?

Respuesta: Numero de expediente, caratula o extracto, fecha de inicio y organismo interviniente.

41. ;Qué finalidades persigue técnicamente la "foliacion” en un expediente admi-
nistrativo?

Respuesta: Mantener el orden cronolégico documental, evitar extravios de hojas, garantizar la
integridad de las actuaciones y facilitar su consulta.

42. ;Qué utilidades tiene el "archivo” del expediente municipal?

Respuesta: Preservar antecedentes, garantizar el acceso a la informacion publica, facilitar contro-
les administrativos y mantener el orden documental.

43. ;Mediante qué ordenanza local se aprobé el Estatuto del Personal Municipal
de Rawson?

Respuesta: Se aprob6 mediante la Ordenanza N.° 352-1y sus modificatorias.
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44. ;Cuales de los siguientes constituyen derechos consagrados de los empleados
municipales en el Estatuto local?

Respuesta: Estabilidad en el empleo, percepcion de remuneracién, igualdad de trato, capacitacion,
licencias, condiciones adecuadas de higiene y seguridad y acceso a la carrera administrativa.

45. ;Cuales son deberes y obligaciones fundamentales del agente municipal segun
el Estatuto?

Respuesta: Cumplir las funciones asignadas, obedecer instrucciones superiores, mantener con-
ducta decorosa, brindar trato respetuoso al vecino, cuidar los bienes municipales y asistir regular-
mente.

46. ;Cual de las siguientes acciones representa una “prohibicion” expresa detalla-
da en el Estatuto Municipal?

Respuesta: Utilizar bienes municipales para fines particulares, abandonar tareas sin autorizacion,
recibir beneficios indebidos o realizar actividades incompatibles con la funcién.

47. ;:Qué licencias contempla el régimen del empleado municipal para proteger
sus derechos personales y de salud?

Respuesta: Licencia anual ordinaria, por enfermedad, por maternidad, por paternidad, por estu-
dio, por duelo, por matrimonio y por razones particulares.

48. ;Qué es la "carrera administrativa” y cuales son sus finalidades?

Respuesta: Es el sistema que organiza el desarrollo laboral del personal, buscando promover la
capacitacion, garantizar igualdad de oportunidades y reconocer méritos y antecedentes.

49. ;Bajo qué principios constitucionales de gestién deben realizarse de manera
obligatoria los ascensos y promociones?

Respuesta: Bajo los principios de idoneidad, capacidad, mérito, igualdad y transparencia.
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50. ;En qué consisten las faltas administrativas cometidas por un agente munici-
pal?

Respuesta: En el incumplimiento de funciones, inasistencias injustificadas, desobediencia, negli-
gencia, inconducta, abandono de servicio o dafios a bienes municipales.

51. ;Qué criterios de analisis deben considerarse obligatoriamente al momento
de aplicar una sancion disciplinaria?

Respuesta: La gravedad de la falta, los antecedentes del agente, el perjuicio ocasionado y las cir-
cunstancias particulares del caso.

52. ;Cuales son las principales sanciones disciplinarias contempladas de forma
textual en el Estatuto?

Respuesta: Apercibimiento, suspension, cesantia y exoneracion.

53. ;Qué es el "sumario administrativo” municipal y cuales son sus finalidades?

Respuesta: Es el procedimiento legal mediante el cual la Administracion investiga hechos que po-
drian constituir faltas disciplinarias para determinar responsabilidades y garantizar el derecho de
defensa.

54. ;Qué derechos y garantias tiene un agente municipal durante el tramite de un
sumario administrativo?

Respuesta: Conocer los hechos imputados, acceder al expediente, presentar pruebas, realizar des-
cargos y ejercer plenamente su derecho de defensa antes de cualquier sancion.

55. ;:Como se define al "Presupuesto Municipal”?

Respuesta: Es el instrumento de planificacion y administracién financiera mediante el cual se es-
timan los recursos y se autorizan los gastos para un ejercicio determinado.
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56. ;Cuales de los siguientes representan principios basicos de la elaboraciéon y
ejecucion del presupuesto?

Respuesta: Legalidad, universalidad, unidad, anualidad, equilibrio presupuestario, publicidad y
transparencia.

57. ¢(Cuales son las etapas fundamentales que integran el proceso continuo del
ciclo presupuestario municipal?

Respuesta: 1. Elaboracidn, 2. Sancidn legislativa, 3. Ejecucion, y 4. Control y evaluacién.

58. ;:Qué periodo temporal comprende el “ejercicio financiero” para la ejecucion
del presupuesto municipal?

Respuesta: Coincide con el afio calendario, comenzando el 1 de enero y finalizando el 31 de di-
ciembre.

59. ;Qué es técnicamente la “contabilidad publica” en el ambito municipal?

Respuesta: Es el sistema destinado a registrar, ordenar, controlar e informar las operaciones eco-
némicas y patrimoniales realizadas por el municipio.

60. En el ambito de Rawson, ;de donde pueden provenir los recursos que integran
la Hacienda Publica Municipal?

Respuesta: De tasas, contribuciones, derechos, multas, coparticipacién provincial y federal, con-
venios y subsidios.

61.:Qué es la "rendicidon de cuentas” en la administracion de los recursos publicos
municipales?

Respuesta: Es el procedimiento mediante el cual los funcionarios responsables informan y justifi-
can documentalmente la utilizacion de los fondos publicos.
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62. ;Como se define al control financiero “interno” de la Municipalidad?

Respuesta: Es el control realizado por los propios érganos de la administracién municipal para
verificar la legalidad y regularidad de las operaciones.

63. ;:Qué son técnicamente las “contrataciones publicas” en la administracion mu-
nicipal?

Respuesta: Son |los procedimientos legales mediante los cuales el municipio adquiere bienes, con-
trata servicios o ejecuta obras publicas.

64. ;Cuales son las modalidades o procedimientos de contrataciéon?

Respuesta: Licitacion Publica, Licitacion Privada y Contratacion Directa.

65. ;Qué caracteriza a la "Licitacion Publica” y cual es su objetivo principal?

Respuesta: Es un procedimiento abierto de maxima publicidad y concurrencia cuyo objetivo es
obtener la oferta mas conveniente para los intereses publicos.

66. ;En qué situaciones excepcionales resulta licita la utilizacién de la "Contrata-
cion Directa”?

Respuesta: Por razones de urgencia o emergencia declarada, proveedor Unico, especialidad téc-
nica o contrataciones de escasa cuantia.

67. ;:Qué constituye el “patrimonio municipal”?

Respuesta: El conjunto de bienes, derechos y recursos econémicos pertenecientes al municipio
(edificios, vehiculos, herramientas, mobiliario, etc.).

68. ;Qué es el "Coédigo Tributario Municipal” en la tributacién local?

Respuesta: Es el cuerpo normativo que regula los principios generales, procedimientos, derechos
y obligaciones de la relacion tributaria municipal.
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69. ;Cual es la diferencia técnica entre el "Cédigo Tributario” y la "Ordenanza Tri-
butaria Anual” (OTA)?

Respuesta: El Cédigo Tributario establece las reglas permanentes del sistema, mientras que la OTA
fija los importes, alicuotas y valores especificos para cada ejercicio fiscal.

70. ;Qué es una "Tasa Municipal”?

Respuesta: Es un tributo cuya obligacion tiene como hecho generador la prestacion efectiva o
potencial de un servicio publico o actividad municipal individualizada en el contribuyente.

71. ;Cual es el ambito de aplicacién de la Ley 19.587 de Higiene y Seguridad en el
Trabajo?

Respuesta: Se aplica en todo el territorio de la Nacién a todos los centros y lugares de trabajo,
persigan o no fines de lucro.

72.Segun el articulo 4° de la Ley 19.587, ;qué objetivos tiene la Higiene y Seguridad
en el Trabajo?

Respuesta: Proteger la vida, preservar la integridad psicofisica del trabajador, prevenir o eliminar
riesgos laborales y estimular actitudes de prevencion.

73. ;Cuales son algunas de las obligaciones fundamentales de un trabajador segun
el articulo 10° de la Ley 19.587?

Respuesta: Cumplir las normas de seguridad, someterse a exdmenes médicos, cuidar los avisos y
elementos de proteccion y asistir a capacitaciones.

74. ;:Coémo define el articulo 6° de la Ley 24.557 al "accidente de trabajo”?

Respuesta: Todo acontecimiento subito y violento ocurrido por el hecho o en ocasién del trabajo,
o en el trayecto entre el domicilio del trabajador y el lugar de trabajo (in itinere).
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75. Segun los articulos 44 y 45 del Convenio Colectivo de Rawson, ;pueden los ele-
mentos de proteccion personal (EPP) ser sustituidos por dinero?

Respuesta: No, bajo ninguna circunstancia los elementos de proteccién personal pueden ser sus-
tituidos por sumas de dinero.

76. ;:Qué significa actuar con “ética publica”?

Respuesta: Actuar con honestidad, integridad, transparencia y responsabilidad, anteponiendo
siempre el interés general a los intereses personales.

77. ;Qué establece la Ley Nacional N.° 27.499, conocida como Ley Micaela?

Respuesta: Establece la capacitacidon obligatoria en género y violencia de género para todas las
personas que se desempefian en la funcién publica en todos los niveles y poderes del Estado.

78. :En homenaje a quién recibe su nombre la Ley N.° 27.499 y de qué aio data el
acontecimiento?

Respuesta: En homenaje a Micaela Garcia, joven activista victima de femicidio ocurrido en el afio
2017.

79. ;:Como se define a la "violencia de género” de acuerdo con la Ley Nacional N.°
26.485?

Respuesta: Toda conducta, action u omisién basada en una relacion desigual de poder que afecte
la vida, libertad, dignidad, integridad fisica, psicoldgica, sexual, econémica o patrimonial de las
mujeres.

80. ;Como se define técnicamente la "accesibilidad universal”?

Respuesta: Es la condicion que deben cumplir los entornos, productos y servicios para ser com-
prensibles y utilizables por todas las personas de forma auténoma y segura.
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81. ;Cuales son los cinco tipos de barreras que dificultan la accesibilidad para per-
sonas con discapacidad?

Respuesta: Barreras fisicas, arquitectonicas, comunicacionales, tecnolégicas y actitudinales.

82. ;Qué implica asegurar un “trato digno” en la atencidn al ciudadano por parte
del agente municipal?

Respuesta: Implica atender a todas las personas con respeto, evitar tratos discriminatorios, utilizar
un lenguaje claro y adecuado, respetar la identidad de género y garantizar confidencialidad.

83. ;Qué es la "comunicacidén asertiva” en la funcién publica?

Respuesta: Es la capacidad de expresar opiniones o decisiones de manera clara, directa y respe-
tuosa, sin agredir ni someterse, manteniendo la escucha activa.

84. ;Cuales son las recomendaciones para lograr una comunicacién asertiva con
el vecino?

Respuesta: Escuchar atentamente, expresarse con claridad, usar lenguaje formal pero compren-
sible, evitar discusiones y brindar informacién precisa.

85. ;Como debe actuar el agente municipal ante reclamos o situaciones conflicti-
vas en la atencién al publico?

Respuesta: Mantener la calma profesional, escuchar con empatia sin interrumpir, evitar discusio-
nes personales y orientar al vecino hacia soluciones viables.

86. ;En qué consiste brindar “"calidad en el servicio publico” segun los conceptos
establecidos?

Respuesta: En brindar prestaciones eficientes, agiles y oportunas que satisfagan de manera con-
creta las necesidades de los vecinos.
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87. ;:Qué pautas minimas requiere brindar una "atenciéon adecuada” al vecino?

Respuesta: Trato cordial, informacion veraz y clara, vocacion de servicio, respuesta dentro de pla-
zos razonables y seqguimiento del tramite.

88. {Qué acciones concretas permiten “optimizar los tiempos de respuesta” en la
gestion municipal?

Respuesta: Planificar adecuadamente las tareas, cumplir circuitos administrativos, utilizar herra-
mientas tecnoldgicas y mantener ordenado el archivo documental.

89. ;Qué son técnicamente las "habilidades blandas” en el ambito de la gestion
publica?

Respuesta: Son competencias actitudinales y socioemocionales que facilitan la relacién interper-
sonal, el trabajo en equipo y la resolucion pacifica de conflictos.

90. ;Cuales son las ocho habilidades blandas mas relevantes?

Respuesta: Comunicacion asertiva, responsabilidad, empatia, compromiso, trabajo colaborativo,
adaptabilidad, liderazgo y resolucion de problemas.
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