Concurso de Ascensos 2026 - MUNICIPIO DE LA CIUDAD DE RAWSON

EXAMEN 23 - JEFE DE OFICINA - HCD

Agrupamiento Administrativo — Nivel/Categoria F

REGLAMENTO INTERNO DEL HCD

El Reglamento Interno del HCD establece la organizacion y funcionamiento del Cuerpo, las atribuciones de sus
autoridades y Secretarias, la estructura y competencias de las Comisiones, los procedimientos para el tratamiento
de expedientes y dictamenes, y las reglas que regulan el desarrollo de las sesiones.

También establece mecanismos de control, interpretacion y gestion de calidad, con el objetivo de ordenar y
mejorar el funcionamiento legislativo del HCD.

1. ¢ Quién ejerce formalmente la representacion legal del Honorable Concejo Deliberante
(HCD) de Rawson?

Corresponde al Presidente del Cuerpo [cite: 25].

2. ¢Quién conduce las sesiones parlamentarias del Honorable Concejo Deliberante segun el
Reglamento Interno?

Son conducidas por el Presidente del Cuerpo (0 en su ausencia por los Vicepresidentes en orden de
prelacion) [cite: 25].

3. En caso de ausencia o impedimento temporal del Presidente, ¢quién es el primero en el
orden sucesivo facultado para reemplazarlo en la conduccion de las sesiones?

El Vicepresidente Primero [cite: 25].

4. Si no se encuentran presentes el Presidente ni ninguno de los Vicepresidentes, ¢de qué
forma se selecciona al conductor de esa sesion?

Los concejales presentes se reuniran bajo la presidencia del de mayor edad para designar un Presidente ad
hoc para esa sola sesion [cite: 25].

5. ¢ Qué procedimiento reglamentario obligatorio debe seguir el Presidente si desea
participar activamente del debate parlamentario de un asunto?

Debe ser reemplazado temporalmente en sus funciones por un Vicepresidente para hacer uso de la palabra
desde una banca; finalizada su intervencion, retorna a su sitial y vota [cite: 25].
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6. ¢ Quién es la unica autoridad habilitada formalmente para hablar en representacion de todo
el Honorable Concejo Deliberante?

Corresponde Unica y exclusivamente a quien ejerza la Presidencia del Cuerpo [cite: 25].

7. ¢ Qué requisito normativo previo se le exige al Presidente para dirigir o responder
comunicaciones oficiales en nombre de la institucion?

Requiere del previo acuerdo del Cuerpo [cite: 25].

8. ¢ A quién le compete la atribuciéon y deber de admitir los asuntos ingresados y formar de
manera definitiva el Orden del Dia de las sesiones?

Al Presidente del Cuerpo [cite: 25].

9. { Qué mecanismo reglamentario posee el Presidente en caso de suscitarse un empate de
votos en la eleccion de las autoridades del Cuerpo?

El Presidente cuenta con doble voto para desempatar [cite: 25].

10. ¢ De qué facultad dispone el Presidente respecto de la designacion y remocion del
personal en general (excepto Secretarios)?

Tiene la facultad de designar y remover al personal del Concejo, requiriendo obligatoriamente del previo
acuerdo del Cuerpo [cite: 25].

11. ¢{ A qué area del HCD le corresponde de manera directa la tarea de organizar e
implementar los registros necesarios para eficientizar el procedimiento de los asuntos
ingresados?

Corresponde a la Secretaria Legislativa [cite: 25].

12. ¢ Qué requisito previo se le exige al Secretario Legislativo para proceder a la confeccion
del Orden del Dia de cada sesion?

Se requiere la aprobacion previa de la Presidencia del Cuerpo [cite: 25].
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13. ({Dénde debe la Secretaria Legislativa distribuir de manera formal el Orden del Dia de
cada sesion?

Debe distribuirlo en el despacho de los Concejales, con la antelacién que se fije por Resolucion [cite: 25].

14. ;Qué firma de autoridad del Cuerpo debe refrendar obligatoriamente el Secretario
Legislativo en las ordenanzas, declaraciones, resoluciones y comunicaciones aprobadas?

Debe refrendar obligatoriamente la firma del Presidente del Cuerpo [cite: 25].

15. ¢ En qué cuatro instrumentos de ley formal del HCD es indispensable el refrendo de
firmas a cargo del Secretario Legislativo?

En todas las ordenanzas, declaraciones, resoluciones y comunicaciones aprobadas [cite: 25].

16. ¢ Quién es el funcionario de la institucion que tiene asignada la custodia y organizacion
del archivo legal de todos los instrumentos emanados del Concejo?

El Secretario Legislativo [cite: 25].

17. ¢ Con qué periodicidad temporal debe el Secretario Legislativo informar por escrito a los
concejales sobre el estado de los expedientes que se hallan pendientes en Comision?

Debe informar con una frecuencia trimestral [cite: 25].

18. ¢ Por qué medio formal debe la Secretaria Legislativa emitir a los concejales el informe
regular sobre los asuntos pendientes de despacho en comisiones?

Debe elevarlo obligatoriamente por escrito [cite: 25].

19. ¢ A quién le corresponde de manera reglamentaria realizar por escrito el escrutinio de las
votaciones de caracter nominal que se ejecuten en las sesiones?

Al Secretario Legislativo [cite: 25].

20. ¢ Qué tareas de verificacion y anuncio publico asume la Secretaria Legislativa cuando se
efectuan votaciones por signos en el recinto?

Debe computar y verificar el resultado de la votacion, anunciando en voz alta el niUmero de votantes [cite: 25].
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21. ¢ Quién tiene la responsabilidad y competencia de confeccionar de manera reservada las
actas correspondientes a las sesiones secretas del Cuerpo?

El Secretario Legislativo [cite: 25].

22. ¢ Cual es el rol de control del Secretario Legislativo respecto a las versiones de
transcripcion provistas por los taquigrafos antes de incorporarse al Diario de Sesiones?

Es el encargado de certificar la autenticidad de las versiones taquigréaficas [cite: 25].

23. ¢Quién es el encargado de llevar el Libro de Asistencia que deben rubricar de forma
obligatoria los concejales en cada sesion?

El Secretario Administrativo [cite: 25].

24. ; En qué momento preciso de la sesion parlamentaria debe el Secretario Administrativo
poner en conocimiento de la Presidencia la lista de agentes presentes y ausentes?

Exactamente al inicio de cada sesion [cite: 25].

25. ¢ Quién ejerce formalmente la superintendencia directa sobre la totalidad del personal
que cumple funciones en el ambito del Concejo Deliberante?

El Secretario Administrativo [cite: 25].

26. ¢ Qué procedimiento disciplinario debe seguir el Secretario Administrativo al detectar una
falta cometida por un empleado del Cuerpo?

Debe poner formalmente en conocimiento del Presidente la falta detectada y proponer la medida disciplinaria
correspondiente [cite: 25].

27. ¢Qué libro contable y administrativo debe llevar el Secretario Administrativo para
registrar el movimiento fisico de muebles y utiles de la institucion?

El Libro de Inventario fisico de bienes de la institucién [cite: 25].
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28. ¢ A qué autoridad le corresponde elevar y proponer formalmente la Secretaria
Administrativa el proyecto de presupuesto anual de gastos de su area?

Al Presidente del Honorable Concejo Deliberante [cite: 25].

29. ¢ Qué firma de funcionario del HCD es indispensable junto a la de la Presidencia para la
validez de las autorizaciones de gastos y de pagos?

La firma del Secretario Administrativo de la institucion [cite: 25].

30. ¢ Bajo qué requisito de control deben ser remitidas a la Contaduria las planillas
mensuales de gastos confeccionadas por la Secretaria Administrativa?

Requieren contar con la aprobacion previa del Presidente del HCD y adjuntar los respectivos comprobantes
[cite: 25].

31. Segun el Articulo 1242 del Reglamento, ¢ de quiénes depende de manera directa y
jerarquica el personal general de empleados de la institucion?

Depende inmediatamente de los Secretarios Administrativo y Legislativo de acuerdo con el organigrama y
manual de funciones [cite: 25].

32. ¢ Bajo qué ordenes jerarquicas directas se estructura y funciona administrativamente el
Cuerpo de Taquigrafos del Concejo Deliberante?

Funciona bajo las 6rdenes directas de la Presidencia y de ambos Secretarios [cite: 25].

33. ¢ De qué plazo maximo improrrogable dispone el Cuerpo de Taquigrafos para la entrega
formal de las versiones taquigraficas de las sesiones?

Dispone de un plazo de 48 horas posteriores a la finalizacion de cada sesion [cite: 25].

34. ¢ A quiénes debe remitir de manera obligatoria el Cuerpo de Taquigrafos las versiones de
las sesiones una vez transcritas?

A los presidentes de bloque politico que integran el Concejo [cite: 25].
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35. ¢ De qué plazo disponen los presidentes de bloque para remitir observaciones y
correcciones sobre las versiones taquigraficas recibidas?

Disponen de un término de tres (3) dias [cite: 25].

36. ¢ Qué limite formal o restriccion se les impone a las correcciones que los presidentes de
bloque pueden sugerir sobre la version de los taquigrafos?

Deben ser correcciones estrictamente ortograficas o de sintaxis, sin modificar bajo ningun aspecto el sentido
de los conceptos vertidos [cite: 25].

37. ¢ Qué profesionales del derecho integran la Asesoria Legal del Concejo y cual es su
funcién principal de control antes de la promulgacion de las normas?

Estd integrada por abogados matriculados que tienen a su cargo examinar y dictaminar sobre la
constitucionalidad y legalidad de los proyectos de ordenanza y resolucion antes de su envio definitivo al DEM
[cite: 25].

38. ¢ Qué requisitos profesionales ostentan los miembros de la Asesoria Contable del Cuerpo
y qué materia tienen a su cargo dictaminar de forma obligatoria?

Son Contadores Publicos matriculados que tienen a su cargo dictaminar con carécter obligatorio sobre
proyectos que involucren recursos econémicos o aspectos financieros del municipio [cite: 25].

39. ¢ Cuales son las dos funciones complementarias asignadas a la Asesoria Contable
ademas del dictamen técnico sobre proyectos econéomicos?

Brindar asistencia técnica general al Cuerpo y participar activamente en el control que realiza el Concejo sobre
la marcha econémica municipal [cite: 25].

40. ¢ Sobre qué tres tipos de procedimientos especificos es obligatorio el Sistema de Gestion
de Calidad en el HCD, y cual es su criterio metodolégico supremo?

Se aplica de forma obligatoria sobre los procedimientos administrativos, parlamentarios y técnicos de sancién
de normas, bajo el criterio supremo de la mejora continua [cite: 25].
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PREGUNTAS Y RESPUESTAS GENERALES

| 1. ¢ Qué es la Constitucion Nacional?

La norma juridica fundamental y suprema del Estado argentino. Se organiza el sistema politico, juridico e
institucional del pais [cite: 25].

| 2. ¢ Cual es la ultima reforma que se le realizé a la Constitucion de la Nacion Argentina?

La de 1994 [cite: 25].

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

Pertenece de manera escrita [cite: 25].

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

Porque el articulo 30 establece un procedimiento especial para su reforma [cite: 25].

| 5. ¢ Qué importante item se incorporo en la reforma constitucional de 1994?

Reconocimiento de tratados internacionales de derechos humanos [cite: 25].

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

El quinto lugar, por debajo de las leyes provinciales [cite: 25].

7. En el ambito municipal, ¢a qué deben adecuarse las ordenanzas y actos administrativos de
la Municipalidad de Rawson?

A la Constitucién Nacional, la Constitucién de la Provincia de San Juan, la Carta Organica Municipal y la
legislacion vigente [cite: 25].

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

Se divide en dos grandes partes: la parte dogmatica y la parte organica [cite: 25].
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| 9. Tras la reforma constitucional de 1994, ;como quedo dividida la parte dogmatica?

“Declaraciones, Derechos y Garantias” (articulos 1 al 35) y “Nuevos Derechos y Garantias” (articulos 36 al 43)
[cite: 25].

| 10. ¢ Qué regula la parte organica de la Constitucion Nacional (articulos 44 al 129)?

La organizacion y funcionamiento del Estado [cite: 25].

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

Estado Nacional, Provincias y Municipios [cite: 25].

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

Relaciones exteriores; defensa nacional; comercio exterior; moneda; legislacién de fondo; seguridad social,
entre otras [cite: 25].

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

Constituyen el nivel de gobierno mas cercano al ciudadano y tienen a su cargo los servicios de alumbrado,
barrido y limpieza [cite: 25].

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

Institucional; politica; administrativa; econémica y financiera [cite: 25].

15. ¢ Qué regula la Constitucion de la Provincia de San Juan como norma fundamental?

La organizacion del Estado provincial; los poderes publicos; el régimen municipal; los derechos y deberes de
los habitantes; la administracion publica; y las relaciones entre la Provincia, la Nacion y los Municipios [cite:
25].

16. ¢{Qué es la autonomia municipal conforme a lo establecido por la Constitucion Nacional
(articulo 123) y la Constitucion Provincial?

La facultad que poseen los municipios para organizar y administrar sus propios intereses [cite: 25].
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17. ¢ Como clasifica la Constitucion Provincial a las categorias de municipios?

Segun un criterio cuantitativo, tomando como base la cantidad de habitantes [cite: 25].

18. ¢ Por qué la Municipalidad de Rawson es clasificada como un municipio de primera
categoria?

Por su cantidad de habitantes y tener su propia Carta Organica [cite: 25].

19. Segun el articulo 1 de su Carta Organica, como se define al Municipio de Rawson?

Una institucion juridico-politica organizada bajo principios republicanos, democraticos, representativos y
participativos [cite: 25].

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

Departamento Ejecutivo y Departamento Deliberativo o Concejo Deliberante [cite: 25].

21. ¢Quién esta a cargo del Departamento Ejecutivo de la Municipalidad de Rawson y qué
funciones tiene?

El Intendente Municipal, quien ejerce la administracién general del municipio y tiene a su cargo la ejecucion de
politicas publicas y servicios municipales [cite: 25].

22. ;Cual es la funcién principal del Departamento Deliberativo o Concejo Deliberante?

Dictar ordenanzas, aprobar normas municipales y ejercer funciones de control institucional [cite: 25].

23. ¢ Como se puede definir a la funcion publica?

El conjunto de actividades realizadas por los agentes y funcionarios del Estado en ejercicio de competencias
establecidas legalmente, orientadas al cumplimiento de los fines publicos y al servicio de la comunidad [cite:
25].

24. ¢ Bajo qué principios fundamentales deben actuar obligatoriamente los servidores
publicos municipales?

Con legalidad, responsabilidad, eficiencia, transparencia, ética publica y respeto por los ciudadanos [cite: 25].

Pagina 9 de 19



Concurso de Ascensos 2026 - MUNICIPIO DE LA CIUDAD DE RAWSON

25. ¢ Cuales son algunos de los principales servicios publicos?

Recoleccion de residuos; alumbrado publico; mantenimiento de calles y espacios verdes; cementerio
municipal; control de transito; higiene urbana; obras publicas; atencién administrativa; y servicios comunitarios
[cite: 25].

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

Continuidad; regularidad; igualdad; eficiencia; accesibilidad; y adaptacion a las necesidades de la comunidad
[cite: 25].

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

Secretarias; subsecretarias; direcciones; departamentos; coordinaciones; y oficinas administrativas [cite: 25].

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

Toda declaracion realizada por un érgano de la Administracién Publica en ejercicio de funcién administrativa,
destinada a producir efectos juridicos de manera directa e inmediata [cite: 25].

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

Decretos; resoluciones; disposiciones; autorizaciones; habilitaciones; designaciones; sanciones
administrativas; entre otros [cite: 25].

30. ¢ Qué elementos esenciales debe reunir de manera obligatoria un acto administrativo para
ser valido?

Competencia, Causa y Objeto [cite: 25].

31. ¢ Qué caracteristicas debe tener el "Objeto" de un acto administrativo?

Debe ser: licito; posible; determinado; y conforme a derecho [cite: 25].
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32. ¢ Qué lenguaje y formalidades exige obligatoriamente la redaccion de la documentacion
oficial?

Lenguaje claro y formal; precisién técnica; objetividad; correccién gramatical; y respeto institucional [cite: 25].

33. ¢ Qué es una "nota administrativa" y para qué se emplea en la gestion documental?

Un documento utilizado para realizar comunicaciones formales entre areas administrativas, organismos o
particulares (empleado para solicitar informacién, responder pedidos, elevar actuaciones, comunicar
situaciones o remitir documentacion) [cite: 25].

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

Un acto de tramite interno mediante el cual se impulsa el procedimiento administrativo [cite: 25].

35. ¢ Como se define al Decreto o la Resoluciéon en la documentacién oficial municipal?

Un acto administrativo dictado por autoridad para determinar una decision administrativa concreta [cite: 25].

36. ¢ Qué es una "ordenanza" municipal segun la Carta Organica y las leyes vigentes?

Una norma juridica dictada por el Concejo Deliberante en ejercicio de la funcién legislativa municipal [cite: 25].

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

El conjunto ordenado de documentos y actuaciones que se forman como consecuencia de una gestién o
trdmite realizado ante la Administracién Puablica [cite: 25].

38. ¢ Qué principios de procedimiento deben respetarse durante la tramitacion de todo
expediente administrativo?

Legalidad; celeridad; economia; simplicidad; orden administrativo; y debido proceso [cite: 25].

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

Por peticion de un particular; por actuacion de oficio de la Administraciéon; o por requerimiento de otra
dependencia u organismo [cite: 25].
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40. ¢ Qué datos identificatorios especificos se le asignan a un expediente en la etapa de
inicio?

Numero de expediente; caratula; fecha; y organismo interviniente [cite: 25].

41. ;Qué finalidades persigue técnicamente la "foliacion" en un expediente administrativo?

Mantener el orden documental; evitar extravios; garantizar la integridad del expediente; y facilitar su control y
consulta [cite: 25].

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

Preservar antecedentes; garantizar el acceso a la informacion; facilitar controles administrativos; y mantener el
orden documental de la Administracién Puablica [cite: 25].

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

Ordenanza N° 352-1 y sus modificatorias [cite: 25].

44. ¢ Cudles de los siguientes constituyen derechos consagrados de los empleados
municipales en el Estatuto local?

Estabilidad en el empleo conforme a la normativa vigente; percepcion de remuneracion; igualdad de trato;
capacitacién y perfeccionamiento; licencias y justificaciones; condiciones adecuadas de higiene y seguridad;
acceso a la carrera administrativa; derecho de defensa; y proteccion frente a sanciones arbitrarias [cite: 25].

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

Cumplir las funciones asignadas; respetar las normas vigentes; obedecer instrucciones de los superiores
jerarquicos; mantener conducta decorosa; preservar la confidencialidad cuando corresponda; brindar trato
respetuoso al publico; cuidar los bienes municipales; asistir regularmente al trabajo; y actuar con lealtad hacia
la administracion [cite: 25].

46. ¢ Cual de las siguientes acciones representa una "prohibicion" expresa detallada en el
Estatuto Municipal?

Utilizar bienes municipales para fines particulares; abandonar tareas sin autorizacién; recibir beneficios
indebidos; realizar actividades incompatibles con la funcion; falsear documentacion; incumplir obligaciones
laborales; o ejercer conductas contrarias a la ética administrativa [cite: 25].
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47. ¢ Qué licencias contempla el régimen del empleado municipal para proteger sus derechos
personales y de salud?

Licencia anual ordinaria; licencia por enfermedad; licencia por maternidad; licencia por paternidad; licencias
especiales; licencia por estudio; duelo; matrimonio; y razones particulares justificadas [cite: 25].

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

El sistema mediante el cual se organiza el desarrollo laboral del personal dentro de la Administracion Publica
Municipal (tiene por finalidad promover la capacitacion; garantizar igualdad de oportunidades; reconocer
meéritos y antecedentes; y favorecer el crecimiento profesional de los agentes) [cite: 25].

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

Principios de: idoneidad; capacidad; mérito; igualdad; y transparencia [cite: 25].

50. ¢ En qué consisten las faltas administrativas cometidas por un agente municipal?

Incumplimiento de funciones; inasistencias injustificadas; desobediencia; negligencia; inconducta; abandono
de servicio; incumplimiento de horarios; dafios a bienes municipales; o violacién de normas administrativas
[cite: 25].

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

Gravedad de la falta; antecedentes del agente; perjuicio ocasionado; y circunstancias del caso [cite: 25].

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

Apercibimiento; suspension; cesantia; y exoneracion [cite: 25].

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

El procedimiento mediante el cual la Administracion investiga hechos o conductas que podrian constituir faltas
disciplinarias por parte de un agente municipal, con la finalidad de esclarecer los hechos, determinar
responsabilidades, reunir pruebas y garantizar una decisién fundada y legal [cite: 25].
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54. {Qué derechos y garantias tiene un agente municipal durante el tramite de un sumario
administrativo?

Conocer los hechos que se le imputan; acceder al expediente; presentar pruebas; realizar descargos; ser
oido; y ejercer su defensa antes de que se dicte una sancion [cite: 25].

55. ¢{Como se define al "Presupuesto Municipal"?

El instrumento de planificaciéon, administracion y control mediante el cual se estiman los recursos y se
autorizan los gastos necesarios para el funcionamiento del municipio durante un ejercicio financiero
determinado [cite: 25].

56. ¢ Cuales de los siguientes representan principios basicos de la elaboracion y ejecucion
del presupuesto?

Legalidad; universalidad; unidad; anualidad; equilibrio; especialidad; publicidad; transparencia; eficiencia [cite:
25].

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

1. Elaboracion, 2. Sancion, 3. Ejecucion, 4. Control y evaluacion [cite: 25].

58. ¢ Qué periodo temporal comprende el "ejercicio financiero" para la ejecucion del
presupuesto municipal?

Coincide con el afo calendario, comenzando el 1 de enero y finalizando el 31 de diciembre [cite: 25].

59. ¢ Qué es técnicamente la "contabilidad publica™” en el ambito municipal?

El conjunto de principios, normas y procedimientos destinados a registrar, ordenar, controlar e informar las
operaciones econémicas, financieras y patrimoniales realizadas por el Estado [cite: 25].

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

Tasas; contribuciones; derechos; multas; coparticipacién provincial; coparticipacion federal; convenios;
subsidios; y otros ingresos autorizados por la normativa vigente [cite: 25].
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61. ¢ Qué es la "rendicion de cuentas” en la administracion de los recursos publicos
municipales?

El procedimiento mediante el cual los responsables de administrar recursos publicos informan y justifican su
utilizacion [cite: 25].

62. ¢ Como se define al control financiero "interno" de la Municipalidad?

Es realizado por los propios érganos de la administracion municipal con el objetivo de verificar la legalidad y
regularidad de las operaciones [cite: 25].

63. ¢ Qué son técnicamente las "contrataciones publicas” en la administracion municipal?

Los procedimientos mediante los cuales el Estado adquiere bienes, contrata servicios o0 ejecuta obras
necesarias para cumplir sus funciones y satisfacer las necesidades de la comunidad [cite: 25].

64. ¢ Cuales son las modalidades o procedimientos de contratacion?

Licitacién Publica, Licitacion Privada y Contratacién Directa [cite: 25].

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

Constituye el procedimiento de contratacion de mayor transparencia y publicidad, caracterizado por permitir la
participacion de cualquier persona fisica o juridica que redna los requisitos (su objetivo es obtener la oferta
mas conveniente) [cite: 25].

66. ¢ En qué situaciones excepcionales resulta licita la utilizacion de la "Contratacion
Directa"?

Razones de urgencia; situaciones de emergencia; proveedor Unico; especialidad técnica; contrataciones de
escasa cuantia; otras excepciones previstas legalmente [cite: 25].

67. ¢ Qué constituye el "patrimonio municipal"?

El conjunto de bienes, derechos y recursos econémicos que pertenecen al municipio y que se encuentran
destinados al cumplimiento de sus fines y funciones (edificios, vehiculos, maquinarias, mobiliario, espacios
publicos, sistemas informaticos, entre otros) [cite: 25].
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68. ¢ Qué es el "Codigo Tributario Municipal” en la tributacion local?

El conjunto de normas que regula la relacion juridica entre el municipio y los contribuyentes (establece
principios generales, definiendo derechos, obligaciones, procedimientos y facultades de la administracion
tributaria) [cite: 25].

69. ¢ Cual es la diferencia técnica entre el "Cdédigo Tributario" y la "Ordenanza Tributaria
Anual" (OTA)?

El Codigo Tributario define las reglas generales del sistema de forma permanente, mientras que la Ordenanza
Tributaria Anual determina los valores, importes, alicuotas, aforos y minimos de cobro aplicables durante cada
ejercicio fiscal [cite: 25].

70. ¢ Qué es una tasa municipal?

Tributo vinculado a la prestacién de un servicio publico o actividad municipal [cite: 25].

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

Sus disposiciones se aplicaran en todo el territorio de la Republica a todos los establecimientos y
explotaciones, persigan o no fines de lucro [cite: 25].

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

Proteger la vida, preservar y mantener la integridad psicofisica de los trabajadores; prevenir, reducir, eliminar o
aislar los riesgos; y estimular y desarrollar una actitud positiva respecto de la prevencion [cite: 25].

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

Cumplir con las normas de higiene y seguridad; someterse a los examenes médicos; cuidar los avisos y
carteles; y colaborar en programas de formacién y educacion y asistir a los cursos [cite: 25].

74. { Como define el articulo 6° de la Ley 24.557 al "accidente de trabajo"?

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, siempre y cuando el damnificado no hubiere interrumpido o
alterado dicho trayecto por causas ajenas al trabajo [cite: 25].
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75. Segun los articulos 44 y 45 del Convenio Colectivo de Rawson, ¢pueden los elementos de
proteccion personal (EPP) ser sustituidos por dinero?

No, los elementos de proteccién no pueden sustituirse por dinero [cite: 25].

76. ¢ Qué significa actuar con "ética publica"?

Hacer lo correcto basandose en la honestidad, la integridad, la responsabilidad y el respeto por el interés
general (promoviendo que las decisiones estén dirigidas al bienestar de la comunidad y no a intereses
personales) [cite: 25].

77. ¢ Qué establece la Ley Nacional N.2 27.499, conocida como Ley Micaela?

La capacitacion obligatoria en género y violencia contra las mujeres para todas las personas que se
desempefan en la funcién publica en los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, en todos sus niveles y
jerarquias [cite: 25].

78. ¢ En homenaje a quién recibe su nombre la Ley N.2 27.499 y de qué ano data el
acontecimiento?

En homenaje a Micaela Garcia, una joven victima de femicidio en el afio 2017 [cite: 25].

79. ¢ Como se define a la "violencia de género" de acuerdo con la Ley Nacional N.2 26.485?

Toda conducta, accion u omision que, de manera directa o indirecta, basada en una relacion desigual de
poder, afecte su vida, libertad, dignidad, integridad fisica, psicoldgica, sexual, econémica o patrimonial, tanto
en el &mbito publico como privado [cite: 25].

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

El conjunto de condiciones que deben reunir los espacios fisicos, servicios, procedimientos, medios de
comunicacioén y tecnologias para que todas las personas puedan utilizarlos de manera autbnoma, segura y en
igualdad de oportunidades [cite: 25].

81. ¢Cuales son los cinco tipos de barreras que dificultan la accesibilidad para personas con
discapacidad?

Barreras fisicas, barreras arquitectonicas, barreras comunicacionales, barreras tecnoldgicas y barreras
actitudinales [cite: 25].
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82. ¢ Qué implica asegurar un "trato digno" en la atencioén al ciudadano por parte del agente
municipal?

Atender a todas las personas con respeto y consideracion; evitar conductas discriminatorias o excluyentes;
utilizar un lenguaje adecuado y respetuoso; respetar la identidad de cada persona; y garantizar la
confidencialidad [cite: 25].

83. ¢ Qué es la "comunicacion asertiva" en la funcién publica?

La capacidad de expresar ideas, opiniones e informacion de manera clara, respetuosa y adecuada,
manteniendo una actitud de escucha y consideracién hacia los demas [cite: 25].

84. ¢ Cuadles son las recomendaciones para lograr una comunicacién asertiva con el vecino?

Escuchar atentamente; expresarse con claridad; utilizar un lenguaje respetuoso; evitar interrupciones;
mantener una actitud cordial; y brindar informacién precisa y comprensible [cite: 25].

85. ¢ Como debe actuar el agente municipal ante reclamos o situaciones conflictivas en la
atencion al publico?

Mantener una actitud profesional; escuchar sin interrumpir; evitar discusiones; brindar informacién correcta;
orientar al ciudadano hacia la solucion posible; y actuar con respeto y empatia [cite: 25].

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

En brindar prestaciones eficientes, oportunas y orientadas a satisfacer las necesidades de la ciudadania [cite:
25].

87. ¢ Qué pautas minimas requiere brindar una "atencion adecuada" al vecino?

Trato respetuoso; informacion clara; predisposicion para ayudar (vocacion de servicio); respuesta oportuna; y
seguimiento de los tramites [cite: 25].

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

Organizar adecuadamente las tareas; desarrollar y cumplir los procedimientos establecidos; utilizar
correctamente las herramientas tecnoldgicas; mantener actualizada y debidamente archivada la
documentacion; coordinar acciones entre areas; y medir y optimizar los plazos [cite: 25].
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| 89. ¢ Qué son técnicamente las "habilidades blandas" en el ambito de la gestion publica?

Competencias personales y sociales que facilitan la interaccién con otras personas y mejoran el desempefio
laboral [cite: 25].

| 90. ¢, Cuales son las ocho habilidades blandas mas relevantes?

Comunicacién; responsabilidad; empatia; compromiso; colaboracién; adaptabilidad; liderazgo; y resolucién de
problemas [cite: 25].
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	26. ¿Qué procedimiento disciplinario debe seguir el Secretario Administrativo al detectar una falta cometida por un empleado del Cuerpo?
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