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ANEXO L

MUNICIPALIDAD DE USHUA#A

MISTON:

v

SECRETARIA DE GOBIERNO

Asistir al Intendente Municipal en el anilisis e informacifn de

su Despacho, controlar 1lo proveniente de la Subseretaria de Gobierno, prestar
la atencién y servicios de apoyo administrativo necesarios a fin de facilitar
al Poder Riecutivo Munielpal, su espectffiea gesti8n como Jefe Comunal.

FUNCIONES:

30*

10.-

11.-

120"’

Analizar la Administracidn Municipal efectuando estudios referentes
a4 estructuras, procedimientos y reglamentaciones respectivas.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales, decretos,

reglamentaciones y resoluciones y/o demds G&rdenes del Departamento
Ejecutivo,

Refrendar la firma del sefior Intendente Municipal, en las resolucio=

nes, decretos, notas y toda  documentacidén que aquel produzca en
razon de su cargo.

Armonizacidn de 1la aceidn cultural con la territorial o nacional
en el dmbito local y entre los poderes municipales.

Relaciones con las autoridades politicas y administrativas nacio-
nales, territoriales y provinciales y de otras municipalidades,
empresariales, gremiales y con los habitantes de la Comuna.
Ceremonial Municipal y organizacién de actos pdblicos.

Comunicaciones e informaciones piblicas comunales.

Regulacion de la publicidad y difusidn municipal.

Difusion de normas, regimenes, planes programas, servicios, ordenan-

zas, decretos, decisiones y actos municipales relevantes por los
medios de divulgacién orales y escritos.

- Divulgacién interna de publicaciones o difusiones de interés Muni-
cipal.

‘Encuestas de opinidén sobre 1las demandas, necesidades, problemas

e inquietudes de la poblacién y sobre la eficacia de la accién muni-
cipal.

Intercambio de informaciones: coh 'Otros organismos oficiales de

accidn local.

1.
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MUNICIPALIDAD DE USHUAIA

/7.

13."

14,-

15.-

16.-

17.-

18.-

19.-
20.-

21.-

22.-

FOLIO N A

N

Capacitacién en relaciones piblicas y humanas.

Formacion y permanente actualizacidn de los registros piblicos de
productores, industriales, comerciantes, cooperativas, profesionales
y prestadores de servicios de automotores (sino fuese suficiente

el nacional), de conductores de vehiculos particulares y profesio~
nales, etc.

Seguridad de personas y bienes.,

Policia e Inspeccién de: Moralidad, buenas costumbres e higiene,
de industrias, comercios, hoteles, restaurantes, confiterias, bares,
salones de baile, boites, cines, teatros, casas de vecindad y otros
sitios de atencién al piblico, pesas y medidas, vendedores ambulan-
tes, marcas y senales, construcciones, instalaciones de edificios,
viviendas, espectaculos piiblicos, recreaciones, artefactos meci~
nicos, etc.

registro, patentes inspeccidn, proteccién y sanidad animal, vacuna-
ciones, etc.

Accidn Sanitaria contra plagas y pestes urbanas y rurales, animales
Yy vegetales.

Homenajes y Honores.

Radiodifusién.

~

Habilitacidn de Industrias y Comercios y autorizacidn de vendedores
ambulantes.

Fiscalizacién de 1a produccién, elaboracién y comercializacién de
productos y control de calidad.

M-
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SUBSECRETARIA DE GOBIERNO

MISION:

Intervenir en 1a planificacién y el control de los procedimientos
dirigidos al cumplimiento de los objetivos de 1a Secretaria, brindar el apoyo
administrativo necesario a la gestidn y entender en todas las actuaciones
internas y externas de 1a Secretaria,

FUNCIONES:
L.~ Transmitir la politica global de la Secretaria en todos los aspectos
de su accionar.

2.~ Intervenir en 1a determinacidn de planes y programas de accidn de
la Secretaria.

3. Intervenir en el control del cumplimiento de los planes y programas
elaborados.

4.~ Elaborar y actualizar 1los programas de funcionamiento y reglamenta-
ciones de los mismos, conforme a lag necesidades del area.

5.- Intervenir en 1a administracidén de los bienes y fondos asignados
a la reparticién .

6.- Entender en materia de personal, aplicando la politica de adminis-
tracidn de conformidad con las normas vigentes,

7.- Elevar el informe anual de las actividades desarrolladas.

8.- Confeccionar el anteproyecto de presupuesto correspondiente al irea.
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SECRETARIA PRIVADA

MISION:

Asistir al Intendente Municipal en el ordenamiento y coordinacidn
de la estructura administrativa, siendo sus deberes y obligaciones, los que
A continunclian ne Indtenn:

FUNCIONES:

1.- Atender con seriedad y correccién a las personas que concurran a
solicitar audiencia, 0, a pedir informacién sobre trimites adminis-
trativos, y en caso de no corresponder al &rea, indicar a donde
deben dirigirse.

La misma correccién mantendrd con el personal Municipal, a fin de

que la imagen administrativa no sea distorsionada.

2.~ Habilitar registro de las audiencias pedidas al Intendente Munici-
pal, notificacién de las concedidas y comunicacidn de lo decidido
en ellas a quienes deban tomar accioén,

3.~ Recibir correspondencia y expedientes inherentes al Departamento
Ejecutivo, colocando en cada uno fecha y hora de recepcion.

4.~ Llevar registros de expedientes y notas entradas, efectuando 1los

’ asientos por fecha y con 1la mayor claridad dejar asentado brevemente
el extracto de cada uno. : ' '

5.~ Clasificar la documentacidn para permitir un fédcil manejo y ubica-
cidn por parte del funcionario que debe tomar conocimiento y expe-
dirse.

6.- cumplimentar 1las Oordenes, comunicaciones o indicaciones impartidas
con eficiencia y prontitud.

7= Cursar las notas, realizar providencias en los expedientes y/o
cualquier otra tarea que se le encomiende, ajustidndose a las ins-
trucciones recibidas y al tramite de estilo, el que deberd cumplir
Y procurar su diligenciamiento en tiempo y forma.

8.- :i'Elevar7'a "la firma, con los correspondientes sellos y foliatura,
las actuaciones ya diligenciadas.

9.- Elaborar, Numerar por 6rden correlativo y Mantener el archivo actua-

lizado de comunicaciones o memorandum ordenes por el Intendente
Municipal.

/1.~
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10.- Registrar las salidas de expedientes, notas y documentacién en ge-

11.-

12.

neral con fecha, destino y firma de quien recepcionara 1la documenta-
ciodn. :

Archivar y mantener en &rden los instrumentos legales, notas y demias
elementos que son de importancia para el Departamento Ejecutivo,
Y que deban estar convenientemente guardados en biblioratos o
carpetas, con rotulacidén que permitan una rapida indentificacién.

Cuando las necesidades de servicio o los compromisos contraidos
lo hagan necesario, se podrd prolongar 1la jornada de labor y/o
efectuar reajustes de horario, a fin de cumplir mejor sus funciones.
Asimismo seri obligacién reemplazarse mutuamente cuando deban in-
currir en inasistencias de cualquier {ndole.
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SECRETARIA DE GOBIERNO }

SUB-SECRETARIA DE GOBIERNO ]

DIRECCION DE PERSONAL |

DEPARTAMENTO
DESPACHO PERSONAL- DOCUMENTACION
LIQUIDACION - SEGUROS DE VIDA .

|

oN 01704

DIVISION
ARCHIVO - CONTROL Y ASISTENCIA DE PERSONAL
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DIRECCION DE PERSONAL

- MISION:

Llevar cuenta del elemento humano, agrupado homogénicamente por su lugar de

trabajo,

FUNCIONES ;

1.~ Atender todo lo concerniente al Personal Municipal ralacionado con las altas,

bajas, comisién, licencias, seguros de vida y archivo, ya sea Planta Permaneg

te, Contratades, Jornalizados y/o Planta de Gabinete,

o=~ La Direccién de Personal est§ complementada y reforzada por Departamento Des-

pacho de Personal, Documentacién, Liquidacifn, Seguro de Vida; Divisi6n Archi

v, . Control y Asistencia de Personal,
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1

DEPART AMENTO DESPACHO DE PERSONAL, DOCUMENTACION,
LIGUIDACION, SEGUROS DE VIDA

NCIONES:

6“"'

1,«

THAMITAR las solicitudes de los aspirantes a ingresar a la Administracidén Muni-

cipal.

RECIBIR de las distintas dependencias las solicitudes para llenar las vacantes/

presupusstarias existantes.

DILIGENCIAR dichas solicitudes formulando los llamados a concurso, segin el ré-

gimen general que se establezca.

CONFECCIONAR propuestas de nombramientos y asignacifn de fuhciones de acuerdo /

con las informaciones producidas por las dependencias de la Administracién Muni

Cipal .

PROYECTAR los documentos legales que requieran firma del Intendente referidos a

movimiento de personal,

ATENDER 1o relaciongdo con la contratacién de personal, CONFECCIONAR los Contra
tos y ELEVARLOS para su firma. ot

PROVEER Y CONTROLAR la devolucién de credenciales,

CONECCIONAR Y ACTUALIZAR permanentements los legajos del personal escalaf onado,

supernumerario y contratado.

MANTENER ACTUALIZADO los registros de antigliedad del personal y asignaciones es

peciales, como ser tftulo, compensaciones por gona alejada, etc.
?

APLICAR las leyes y normas complementarias referentes el régimen de seguro para

los agentes de la Administracidén Municipal.

MANTENER al dfa el registro de los seguros de vida del personal.,

2.~ REGABAR DE las distintas dependencias, el envio de planillas, restimenes mensua-

les de asistencia del personal de la Jurisdiccién, acompafiadas de laa planillas
en las que se establecera por medio de la firma de log agented dicha asistencia,

cuando se trate de dependencids descentralizadas del Edificio Municipal,

e
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270~

30, ~

3.1"“

33~

34, -

35,~

*

PREPARAR normas de ingreso y exdmenes de aspirantes para todas las dependen-/
cias de la Municipalidad, solicitando de cada una de ellas informes sobre los

requerimientos de capacitacidén.
PROYECTAR el régimen de licencia, horarios y control de asistencia.

URGANIZAR Y COORDINAR la ejecucidn da actividades formativas para el personal

en el momento del ingreso o durante ol desempaiio e sus funciones.

PREFARAR folletos en los qua se informe sobre la organizacién de la Adminis-/
tracifn de la Municipalidad, estructura, misién y funciones de cada dependen-
cla a efectos de lograr una pronta ubicacién del personal recién ingresado y/

eventualmente, como elemento de informacidn externa,

TRAMITAR las actuaciones relacionadas con actos de indisciplina que . origi-

nen o no sumarios administrativos y PROYECTAR resolucién definitiva,

TRAMITAR Y PROYECTAR resolucidn definitiva en los reclamos de haberes que for

mule el personal, con intervencién de Contaduria,
LLEVAR Y MANTENER actualizado el registro de cargos vacantes,

ENTENDER en la confeccifn y tramitacién de todo pedido de certificacidn de //

servicios del personal y otros similares.

-~

INTERVENIA en las actuaciones a que den lugar los accidentes de trabajo del /

personal Municipal,
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13.~

140"‘

15.-

160—

17.~

18.-

19.~

20.~

21.-

22.-

23.-

24, -

25.-

LSRR

A8

»

RECEPCIONAR Y REGISTRAR la documentacidn referente al otorgamiento
de licencias que la envian las distintas dependencias.

RECABAR de las distintas dependencias informes detallados acerca
de la puntualidad de sus agentes.

INTERVENIR en 1los pedidos de reconocimiento médico a efectos de
la justificacidn de las inasistencias.

VERIFICAR el cumplimiento de las disposiciones en vigor, en cuanto
derecho a licencia en 1las solicitudes que, con 1la aprobacién de
las distintas dependencias, le lleguen para su tramitacién final.

CONFECCIONAR en base a los planes de licencia que le envian las

distintas dependencias, 1la programacidn general para la administra-
cidn Municipal.

EJERCER el control del escalafdn y PREPARAR las resoluciones de
ascensos, conforme al mérito dado por las calificaciones perGdicas
y en funcidn de las vacantes existentes.

ENTENDER en la Certificacidn, justificacidn y cancelacidn de crédi-
tos con afectacién de haberes.

CONFECCIONAR Y TRAMITAR las declaraciones juradas de subsidio fami-
liar.

CONFECCIONAR 1o concerniente a las calificaciones del personal,
a la tramitacién en lo referene a remisfén y recepcidn de las plani-
llas respectivas y a 1la aplicacion de las normas relativas al ré-

gimen de calificaciones.

REALIZAR 1las proyecciones, sobre la base de 1la informacidén que le
suministren las distintas dependencias, de necesidades futuras de
personal de la Administracidn Municipal.

TRAMITAR las renuncias y resciciones de contratos.

COMUNICAR a la Contadurfa General las novedades qﬁe incidan respecto
de la liquidacién de los haberes del personal.

PROMOVER 1la aplicacién de medios de estimulo y PROYECTAR Y ADMINIS-

il

\/\_

- TRAR su aplicacién.
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DIVISION ARCHIVO, CONTROL Y ASISTENCIA DE PERSONAL

FUNCIONES:

le~ CONFECCIONAR Y ARCHIVAR tarjotas de ingreso y egreso de personal,
.~ CONTROLAR diariamente sl ingreso y Bgreso de personal.,

3o INFORMAR al Jefe que corresponda, cualguier irregularidad encontrada en las tar-

Jjetas.
4.~ SO0LICITAR a los agentes descargos por las llegadas tarde y faltas sin aviso.

S.~ INNOAMAR a los agentes sancidn correspondiente por llegada tarde a su puesto de/

trabajo y faltas injustificadas.

6.~ INFORMAR al Director para que proceda a dictar el acto administrativo que corres
ponda por: llegadas tarde; falta sin avino; enfermedad; tratamisnto prolongado; /
exceso de inasistencias; ascensos; cambios de situacién revista; fallecimientos;

jubilaciones; renuncias; aprobacién de contratos; licencias por maternidad, etc.
7.- CONECCIONAR Contratos. )
8.~ COMUNICAR a los distintos Jefes, préximos vencimientos de Contratos,
9.~ MANTENER actualizados loa legajos del Personal.
10. - MANTENER actualizadas las fichas de Control de Personal.
11.- RECIBIR Y CONFECCIONAR Parte Diario Novedadss,
12.~ CONFECCIONAR solicitudes de Licencias de cualquier tipo, a psdido de los agentes.
13.~ REDACTAR Resoluciones por licencias y pagcvde pasajes.

14.- COMUNICAR novedades a Departamento Haberes.
15, - REGISTRAR Y ARCHIVAR en los legajos personales, distintas circunstancias persona
‘les y administrativas de los agentes Municipales, licencias especiales, anual, /

sin goce de haberes, artfculo, accidentss de trabajo, etc.

16G,~ REMITIA mensualmente novedades de aaignacionSS-Familiarea a}xDepgrtamento Haberes,

17,- SUMINISTRAR INFORMACION al Personal sobre Oerschos y Obligaciones,
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18,~ MANTENER registro posibles ingresantes.

19.- NOTIFICAR al personal cualguier novedad que se produzca.

<0.~ CONFECCIONAR legajos ingresantes.,

~1,~ INTERVENIR Y DENUNCIAR accidentes de trabajo.

<24~ COMUNICAR altas y bajas a Obra Social,

230~ PREPARAR fojes celificecidn de personal,

24~ CONFECCIONAR Declafacinnes Juradas Asignaciones Familiares,
S.— INRMAR al Departamento Haberes asistencia perfecta,

G.- INFORMAR al Departamento Haberes permanencia en la catsgoria.
27+.~ COMUNICAR anualmente al Departamento Haberss antigliedad Personal,

“8.- CONFECCIONAR a solicitud de los agantes, Certificados de Sueldo y Certificados /

de Trabajo.

©9,~ CONFECCIONAR Certificados de Servicio cuando un agente ha solicitado la baja por

renuncia para acogerse al beneficio Jubilatorio.
30.~ REMITIA a todo agente que ha renunciado, su Certificado de Servicio,

3l.- MCHIVAR toda la documentacién personal de cada agente.

37~ LLEVAR registro de asistencia en forma diaria
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DIRECCION DE 'DESPACHO GENERAL

MISION:

Centralizar la conduccién administrativa de los sectores a nivel Intendente Munici-

pal, Secretarfa de Gobierno y Subnecretarfa de Gobierno. Entender sn el diligencia-

mivnto y control do Lo documontect dn atdnbnd steativae, roglatear y archiver oo actos
del Departamento Ejecutivo. Reallzar aquellas tarsas, tramites y acciones que le //
s8an ordenadas por el Intendents Municipal, el Secretario de Gobierno y 8l Subsecrs
tario de Gobierno y atender todos los asuntos gue interssen a los mismos y que no /

5Jten especificamente a cargo del algdn organismo o dependencia Municipal.

FUNCIONES:

1.~ DIRIGIR Y COCRDINAR los Departamentos, Divisiones y Secciones a su cargo.

7.~ RECTPCIONAR los eseritos, expedientes, actuaciones y documentacidén procedente /_

del correc o entregados directamente en la Mesa de Entraedas por organismo ofi~/

ciales o personas fisicas o jurfdicas.

3.~ VERIFICAR el cumplimiento de las normas de procedimientos administrativos y dis

posiciones vigentes, : *

4.~ REGISTRAR Y ARCHIVAR Decretos, Resoluciones, Ordenanzas, Mensajes, Notas y todo

otro acto administrativo.
5.~ EXPEDIR copia certificada de actuacionss originales archivadas.

G.- MANTENER el control de las actuaciones de cardcter preferencial de vencimiento/

o término fi jado,

7.~ ENTENDER en la recepcitn y distribucidn de correspondencia y actos administrati
vos de y para las reparticiones y dependencias con asiento en la comuna.

8.~ MANTENER la correcta, presentacién del Edificio.

9.~ SUPERVISAR toda documentacidn que originada por las dependencias Municipales de

ban =er giradas a la Intendencia Municipal, a la Secretarfa de Gobierno y a la/

Subsecrstaria de Gobiernao.

10,- PREPARAR los proyectos de las medidas de cardcter general cuya sancién propicie

el Subsecretario de Gobierno, el Secretario de Gobierno y el Intendente Munici-

o MM

pal.
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12.-

13.-

14~

15.-

16.-

17»"’

180"

19.-

20.~-

2.‘..-

22.~
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ENVIAR a la dependencia competente las actuaciones recibidas, bajo
recibo. '

INFORMAR al Jefe de la unidad de Registro, trdmite y archivo sobre

las actuaciones trascendentes que deban ser conocidas de inmediato
por la superioridad.

COMUNICAR inmediatamente, a requerimiento de los causantes o a uni-
dades organicas Municipales, sobrela ubicacién de cualquier actua-
cidén, en base a las constancias de providencias, resoluciones, etc.

NOTIFICAR informes o vistas en actuaciones y expedicidn de copias
autenticadas de providencias, etc.

RECEPCIONAR Y REVISAR todas las actuaciones (Decretos, Resoluciones,
etc.) y comunicaciones recibidas de 1las Secretarias en actuaciones
de rutina, que deban suscribir el Intendente Municipal, el Secreta-
rio de Gobierno y el Subsecretario de Gobierno y su devolucidn de

" las firmas para su tramite por la respectiva Secretaria.

NUMERAR correlativamente las Ordenanzas promulgads, Decretos y Reso-
luciones que suscriba el Intendente y archivo de sus originales

en Orden numérico adjuntando copia autenticada al Expediente o
actuacion,

CONFECCIONAR, NUMERAR, DISTRIBUIR Y ARCHIVAR los originales de direc-
tivas instrucciones o circulares del Intendente Municipal, del Se-

cretario de Gobierno y del Subsecretario de Gobierno.

INSERTAR Ordenanzas, Decretos y Resoluciones normativas o de interés
piblico en el Boletin Oficial.

ARCHIVO HISTORICO de los antecedentes normativos o relevantes de
la acci6n Municipal.

PREPARAR el despacho para la entrega al Sefior Subsecretario para
su supervision.

CONTROLAR el uso, mantenimiento y distribucidén de 1los vehiculos
asignados a la Secretaria.

DEPENDERA de esta organizacidn las &reas de: Departamento Despacho

fGeneral,lDivisién Despacho General y Registro, Divisién Archivo, Di-

visién Mesa General de Entradas y Salidas, cadetes, choferes y Divi-

'816n Mantenimiento, Maestranza y Mayordomia.
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DEPART AMENTO DESPACHO GENERAL

Asistir todo lo vinculado con la recepcifn, registro, trdmite, despacho y archivo de

las actuaciones Municipales, procurando un diligenciamiento dgil, oportuno y eficien
ta.

FUNCIONES;

1.- DIRIGIR las Divisiones y Secciones a su cargo.
<o~ ATENCION Y ORIENTACION del piblico en sus peticiones y gestiones Municipales,

3.~ RECEPCION de los escritos, expedientes, actuacionss y documentacionss proceden~/
tes del correo o entregados directamente en la mesa de entradas por organi=smos /
oficiales y personas fisicas o jurfdicas. Tratdndose de documentaciones racibi-~/
das del correo se envian bajo recibo y sin registrar ni numeracién a la unidad /
organica competente y cuando sean presentadas personalmente se advierte sobre la

unidad en gue deben ser entregadas.

A~ NUMERACION codificada de las actuaciones que se reciban, por asunto, procedencia

y orden correlativo en el afio, la cual se hace constar con un sello en cada es-/
crito o cardtula £6lo utilizable en asuntos que deben acumular las sucesivas pro
videncias y antecedentes y en las tarjetas ~ recibos que se emita g quienes las/

presentan,

5.~ REGISTRO en las fichas abiertas a las actusciones numeradas anteriormente o aper
tura de nuevas fichas para las gue se inician, con constancia del nimerao, causan
te o procedencia para conformidad de las recibidas y destino para las emitidas /

por los organismos Municipales.

6.~ ENVIO directo a la dependencia competente de las actuaciones recibidas, bajo re-

“-eibo y sin providencia alguna de traslado,

7+~ IN-ORMACION al Jefe de la unidad de Registro, Trdmite y Archivo sobre las actua-
ciones trascendentes o urgentes que deban ser conocidas de inmediato por la supe

rioridad.

8.~ ANOTACION en las fichas del destino inicial de cada actuacidn y de 1los traslados
directos entre organismos Municipales, en base a los duplicados de recibos que /
envien diariamente y de las salidas por su intermedioc a destinos ajenos a la Mu-

nicipalidad o al archivo cue centraliza.
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9.~ COMUNICACION inmediata, a requerimiento de los causantes o0 a unidades orgénicas

Municipales, sobre la ubicacifn de cualquier actuaci6n, en base a las constan~/

cias de las fichas,
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DIVISION DESPACHO GENERAL Y REBISTRO

MLS LUN:

Proceso de los proyectos de Decretos y Resoluciones de la Secretaria de Gobierno, sy

pervisando la correcta aplicacién de las disposiciones legales y normas reglamenta-/

rias en la confeccibn de las mismas,

FUNCIONES::

1.~ REVISAR los proyectos de Decretos y Resoluciones, formulando las observaciones /

que eventualmente corresponda.
D= CENTHALIZAR la confeceidn de los Decratﬁs y Resoluciones.‘
3.~ ATENDER el Registro y Archiveo de los Decretos y-Hesoluciones.
4,- MANTENER actualizado el archivo de jurisprudencia.

Se~ ENTENDER en la clasificacién y Registro de Resoluciones y/o disposiciones de fn-

dole especial, que puedan constituir antecedentes.

G.- COMUNICAR a los Secretarios de la Municipalidad las Resoluciones del Sefior Intag

[N

dente,

7.~ ATENDER el Registro de los Libros de Decretos y Resoluciones Municipales.

,,,,,, 8.

DILIGENCIAMIENTO de la correspondencia enviada al Sefior Intendente.

-A4
/

A

— S e
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DIVISION MANTENIMIENTO, MAESTRANZA Y MAYORDOMIA

NCIONES:

3,

q,-

CUMPLIRAN dentro del horario establecido, las funciones de mantener en perfecto

estado de limpieza, el recinto Municipal, en todas sus dependencias.

ATENDER en parte de Reposterfa la preparacidn y distribucidn del café, siempre/

que sea requerido por el Personal Superior.

L

REALIZARAN cualguier diligencia que se les sncomiende, relacionada con'agéividédy
A

Municipal,

IZARAN por la maflana y ARRIARAN al atardecer la Ensefia Nacional, en el mistil //

existente frente al edificio de la Comuna.

CONCURRIRAN para sccundar en Ceremonias similares, a actos Cfvicos o conmemora~/

ciones de cualquier efemérides Potrie,

SE OCUPARAN de las previsiones para gue sismpre exista stock de elementos de lim'
pieza, como asimismo atenderdn el Cuidado de artefactos y maguinarias de uso co-

rriente y cotidianos en tareas de limpieza.

DEPENDERAN en el cumplimiento de sus funciones en forma dirscta de, la Direccidn/
;bespacho Geneéral.~
REALIZAR las tareas necesarias para la normal conservacién del sdificio Munici~/

pal,

ELABORAR el cronograma de servicios a realizar a fin de lograr un efective mante

nimiento de las instalaciones.

10, - COMUNICAR cualquier anomalfa que se produzca en el edificio o en su squipamiento.
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Loe s s
DIVISION MESA GENERAL DE ENTBADAS ¥ SALIDAS L :f

MISION:

Entender en el Registro, trédmites y archivo de Expedientes, Actuaciones y correspon-
dencia en general, dirigidas a la Municipalidad, as{ como la expedicién de las que /

la misma remita.

FUNGCIONE

T 0K W Skl £ e Bkl A

Rep;

N

1.~ REGISTRAR, CLASTFICAR, ANOTAR Y DISTHIBUTR las presentaciones que reciba de Auto
ridades Nacionales, Provinciales, Territoriales o Municipales, Entidades Particu
lares y Pdblicas en general, siempre que por su naturaleza deban tramitarse en /

cualquier reparticifn Municipal.

“o~ CARATULAR Y ASIGNAR niimeros a los Expedisntes y REGISTRAR su movimiento entre //

las dependencias.

3.~ INTERVENIR en todo trdmite relacicnado con el desgloce y agregacién de actuacio-
nes, vistas y notificaciones y en las providencias, notas y comunicados gque como

consecuencia de ello se originen.

4.~ RECIBIR, ABAIA, CLASIFICAR & INICIAR el trimite de la correspondencia dirigida a
la Municipalidad, excepto aguella que de cuyo continente o envoltura se despren-

da que estd sujeta a una tramitacidn distinta expresamente reglamentada,

5.~ CONTROLAR el cumplimiento de las disposiciones vigentes sobre gravdmenes a las ac

tuaciones administrativas gue tramita.

G- VIGILAR Y SUPERVISAR la correcta aplicacién de las disposiciones en vigor en lo /

referente a folificacibn, agregacién y/o acumulacibn de expedientes,

7+~ PROPORCIONAR toda informacidn relacionada con el destino dado a las actuaciones /

gue han sido presentadas para su tramitacifn a través de la misma.

Wy

}
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DIVISION ARCHIVO

FUNCIONES:

Lo~ REGTOIR la dooumentacién qun lo envian las dependencias m nfactos de prooadar a

su archivo definitivo,

e~ VERIFICAR la correcta foliatura de los Expedientes o la cantidad de fojas da los

antecedentes y correspondencia con los datos asignados en la cardtula.

3.~ DISPONER la documentacidn saegin los cédigos clasificados que se adoptan, abrien—

do Registros que faciliten su identificacién y localizacidn,
4.~ FACTLITAR la documentacion confidencial con autoricacién de la dependencia oue /

ordena su archivo o en su defecto el Secretario.

5.~ PROPONER a la Autoridad competente la destruccién de aiuellos documentos que, se
glin las normas gensrales y particulares en vigor o que se dicten, carezcan de va

lor Juridico, Histérico o Administrativo,

£la~ EFECTUAR la destruccifin de los documentos dispuestos por la Autoridad competents,

procurando la inutilizacidn total de los mismos,

-~

7.~ ORAGANIZAR el trabajo a su cargquRDPDNER las medidas necesarias para perfeccio-/

nar el tramite de documentacidn hacia el Archivo General.

8.~ ATENDER lo relativo a las condiciones necesarias de seguridad y orden para la //

conservacidn de los documentos archivados.,

9.~ EXTENDER copias autenticadas de antecedentes, previa autorizacién del Secrstario.
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DEPARTAMENTO
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DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO
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DIRECCION DE RELACIONES COMUNALES

MISION

Mantener un contacto fluido y permanente con todas las asociaciones
intermedias de la Comunidad, con el objeto de colaborar permanentemente con

toda realizacidén de las mismas, aportando una fluida expresién de sus legi-
timas inquietudes.

FUNCIONES

1.~ Mantener fluido contacto con todas las entidades vecinales de 1la
ciudad.

2.~ Extender su accion a Sociedades de Fomento, Cooperativas, Consor-

cios, Juntas Vecinales, Cooperadoras Escolares, Asociaciones Juveni-
les, Mutuales, Bibliotecas Piblicas, Organismos de Beneficencia, etc
cuyos objetivos redunden en beneficio de todo o un sector del vecin-
dario, tanto en lo econdmico comercial, lo social, lo edilicio,
lo cultural, lo asistencial, lo sanitario y lo profesional.

3= Llevar actualizado el registro de las mismas.

b= Deteétar las zonas necesitadas.

S Sugerir prioridades en los planes de promocidn y asistencia comuni-
taria.

6.- Preparar todo tipo de informacién asis;encial que:: solicite ~el

Ejecutivo Municipal.

7.- Recepcionar el tipo de necesidades expresado por cada Centro y tra-
mitarlo ante los organismos competentes de la Municipalidad.

8.- Otorgar tradmite preferente a toda inquietud emanado de las asocia-
ciones.
9,~ Mantener contacto fluido con todas las Depedencias Municipales

que deban intervenir en la solucidén y/o realizacidn de temas de
interés comunitario, promovido por las Asociaciones.

10.~ Mantener archivos clasificados de toda la documentacién que se ori-
gine. '
11.-  Promover la difusién de las actividades que se realicen por separado

o en forma conjunta.

12.- Promover un acercamiento permanente de las asociaciones con aquellas
dreas Municipales que puedan ser dmbitos naturales dorealizaciones.’

13.- recepcionar la documentacién de toda asociacidn que deba ser recogi-

’ da por la Municipalidad, haciendo cumplir estrictamente la Ordenanza

en vigencia al efecto.
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FUNCIONES

20

v

DEPARTAMENTO PROMOCION COMUNITARIA

Mantener fluido y permanente contacto con las Juntas Vecinales reco-
noctdan por ba Muantebpal bdad,

Atender a todo requerimiento producido por las Juntas Vecinaléss
y/o Asociaciones intermedias, informando a la Direccién de Relacio-

nes Comunales, aportando una propuesta de tratamiento y solucidn
sobre el tema.

Constituirse en eficaz nexo entre las Juntas Vecinales),y/o. Asocia-
ciones intermedias y la Municipalidad.

Responsabilizarse del seguimiento, ejecucidn y finalizacién de toda
actividad que se desarrolle con las mismas.

Comunicar permanentemente a sus Superiores sobre toda anomalia que
dificulte su tarea.

Mantener reuniones perijodicas con los representantes de las Juntas

a Vecinales. /o Asociaciones intermedias.

Asesorar a todo grupo de vecinos que desee constituirse como Junta
y/o Asociacién intermedia. S

Desarrollar toda otra actividad que eficientice su accionar.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

MISION:

Disponer la gestidn de todos los trimites administrativos inherentes
al Departamento y a la Direccién.

FUNCIONES:

1.~ Entender en todo lo relacionado vcon las Elecciones de las Juntas
Vecinales.

2.~ Llevar un archivo ardenado de las Juntas Vecinales.

3.~ Llevar un archivo de las solicitudes de corrimiento de casillas.

4.- Contestar todo acto administrativo que surja de dicha direccidn.

At
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DIRGCCION DI IIM3ITMCCION GRITRAL

1L.ISTOH ¢

Tl estudio y elaboracidn de las normas relacionadas con el ordenamiento
J

¥ la sgeguridad del trdnsito, la Habilitacidn y funcionamiento de comercios, in-

dustrias, etc., referido a lo seguridad, higiene y moralidad.

Lo
g~

L Dt

Ao

N

To=

T CODIFICAR las normas que tengan relacién con los ru~

FTJAR las normas locales accesorias de agquellas que rigen en el érden nacio

nal y/o territorial sobre las &reas de su incumbenciae

CONIRCLAR el otorgamiento y renovacidn de todos log permisos, aubtorizaciones

¥y habilitaciones, que promeva el 4rea a su cargo.

DEITRTIIAR las necesidades y proyectar la sefializacién vial, supervisando su
confeccibn y/o colocacibne
TROFAIAR la Bducacidn Vial de la poblacién escolar y adulta en general ¥y //

controlar su aplicacidn,

TROIOVER constantes campafias de esclarecimicento de normas y disposiciones pa

ra lao correcta habilitacidn de industrias, comercios, etc.

TRIITAR al Departamento Djecutivo el asesoramiento que le sea requerido en /

aguellos aspeotos. vinculados con su misidne

LRkl &S S D S W .
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MUNICIPALIDAD DE USHUAIA

MISTON:

DEPARTAMENTO HABILITACIONES Y RENOVACIONES COMERCIALES

Asistir al Sefor Director en el ejercicio de Policia Municipal,

relacionado con 1la habilitacién, funcionamiento de comercios, industrias,
etc., referida a seguridad, higiene y moralidad.

FUNCIONES:

VIGILAR los procesos de comercializacidn y el cumplimiento de las

disposiciones superiores relacionadas con exhibicién de listas de
precios., )

SOLICITAR la clausura temporaria y/o definitiva de locales habilita-
dos por el Municipio, por transgresidn a disposiciones vigentes.

COMPROBAR infracciones y secuestrar elementos de prueba.

LABRAR Actas de infracciones, faltas, contravenciones y/o incumpli-
miento de disposiciones Municipales.

SUPERVISAR el cumplimiento de las funciones y tareas asignadas en
la dependencia.

VIGILAR el cumplimiento de las disposiciones en vigor referentes
al funcionamiento de los espectdculos dfrecidos en cines, confite-

rias, boites y cabarets, negocios con ejecucidén de misica, clubes
de baile, etc.

REALIZAR la inspeccidn de pesas y medidas.

VERIFICAR el cumplimiento de las disposiciones en vigor referentes
a propaganda y publicidad en la via piiblica.

REALIZAR la inspeccién y vigilancia de la ocupacién de la via pibli-
ca y vendedores ambulantes.
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DEPARTAMENTO TRANSITO

MISION:

Asistir al Sefor Director en el ejercicio de Policia Mun1c1pal
relacionado con el ordenamiento y la seguridad del transito.

FUNCIONES:

1.- SUPERVISAR el cumplimiento de las funciones y/o tareas asignadas
en la Dependencia.

2.~ COMPROBAR infracciones y secuestrar elementos de prueba.

3.- LABRAR Actas de infracciones, faltas, contravenciones y/o incumpli-
miento de disposiciones Municipales.

4,.- TRAMITAR Y HACER CUMPLIR las infracciones de transito remitidas

por la Policfa Territorial y labradas por inspectores de trinsito
municipales.

5.- ATENDER lo referente a la vigilancia de transito, proponiendo la
adopcién de las medidas de ordenamiento, sefializacidn, demarcacién
y nomenclatura que juzgue conveniente.

6- INSPECCIONAR los medios de transporte piblico, verificando el mante-
nimiento de los mismos en condiciones de eficiencia para 1la pres-—

tacidn del servicio, y control de precios en los medios publicos
de transporte.

7.~ - OTORGAR registros de conductores, previos los examenes técnicos
que se determinen.,

8.~ CONFECCIONAR los datos estadisticos que se soliciten acerca de su
accionar.

\ -
o T . E st _/\\‘\,/“\ ’ /
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DIVISTON ADLTIISTRATIVA

DRATISTNO ¥ OABTLIVACION COMTROTAL

PIOT0H

Ocuparse de los trdmites administrativos relativos a las solicitudes y pogte-

riores otorgemientos de laz lLabilitaciones y renovaciones comerciales, libretas sani

tarias, carnets de alternedores, las solicibudes ¥y posteriores otorgamicntos de car-

[+

nets de conductores y credencinles. Asfmismo dilicenciord administrativamente los »o
J ; -

cueson contrn inlraceionese

oo rTonmng .

gestione Tabilitaclones o Renovaciones Comerciales, Iibre™

tos Banitarias, Cornots de alternadoras, Carnets de conductor, asesordndolo sobre

las trondtociones previas o su otorgamiento.

(]

2o= OCUPARSE de lou trdmites odministrativos a que diesen luger estos documento

o
e

~

como paso previo nl otorgamiento de cualquiera de estas certifica~

ciones, los gestiones se encuadren dentro del marco legal corresponliente, espe-

cizlronte en lo relativo

o)

Cerltificados de Balud y Antocedentes, expedidos por /

dutorided coupstente, registrar on los respectivos libros los datos de Tilincidn

de todes aguellas personas = oulenes se leo haya provisto de la documentacibn ges

tionadae

Ho= COUPARST de la tramitacidn de todo tipo do correspondencia a gue pudiesen dar lu
mar los docomentos de marrose

o

De~ NIUNIR los antecedentes correspondientes antes de elevar a la Snperioridad recur
. ‘ , iy S —
S0 que se reciviccen contra actas de infraccin aue hayan labrado inspectores /

oY <

del Dopartamentos

~—

=
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DIVISION TRANSPORTE

MISION?

Estricto control administrative y operativo de los servicios miblicos y privados

de transporte de pasajeros y cargas menorese

FUNCIONES

1e

20

30

4°

50

6°

Supervisar el buen funcionamiento de las tareas administrativas y de Inspeccién,

Labrar actas de infracciones, faltas, contravenciones y/o incumplimiento de disposi-

ciones Municipales,

Inspeccionar los medios de transporte, verificando el mantenimiento de les mismos en
condiciones de efiodencia para la prestacidn de servicio.de acuerdo a las normas vi-

gentes y control de precios en los medios publicos y privados.

Elevar a la superioridad todo tipo de contravenciones y antecedentes gi existieren

proponienfo sugerencias para su posterior andlisise

Atender al piblico por gestiones de habilitaciodnes, renovaciones, bajas ete, aseso-

rando sobre todos los temas coupeténtess

Llevar un minucioso control de los libros de Inspeccién de los vehfculos y de les

agenciase

'R'

N

Ll

i o .
e
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~
" TRANSITO: .-
gmoanuells rama nertenccionte o la Direceidn de Ins»eceidn feneral que coipren

Je 1o fisealinecidn del trdnsito deutro de las calles del ejido urbano, y tradaja coor

dinadaveite con la Jefatura del Depnria nento, para un logro cfectivo e interral de los
sropfniton perrogidos, cunl en trocrrer aus 1o

&

cirvculacidn del trdnaito le todo nnto—
notor se realice en forme ordencda, a velocidad moderada, y reprimicndo con penalida~/

des sraduales cualquier infraccidn que sea comebidae

Lo ZIGCTUAR recorridas constantes por las diferentes arterins de la ciudad, a los c-

Ioctos de detectar si algfin conductor cntd incurso en las infracciones de trénsi-

Pe— XIVIVIN T SANCICIAR lan infraccionen ol trdnsito aubomobor que se avarben del cum

plimiento del Repglanento de Trénsito Aubtomotor para*la ciudad de Ushuaiae

Jem TACTUN 1o correnpondientes boletas de infraccidn, las cuales sepuirdn el trato~ /
T ) & /

28]

cuso de prdetica, imponidndone de las novedades al Jofe del Departamento rospce

Tivo .

o= ACPTUAR coordinadamente con la Policfa Departamonta l, requiricndo su colaborneién /

ciendo razones de mejor cervicio asi lo determinsn.

Da= TIGTLAR la malida de los nifios de los establecimientos escolares y en colaboracidn

~ o con 1o Poliefa TUMERITIR o) trdnoito on salvaguarda do la intogridad {isica de /

Lo minoridped.

o= 5000 Srdencs en forme directa dol Jefe del Departamento Trdnsito acatando icunl

monte todo Lo que sea ordenado por Auttoridades Superiores del liunicipio.
¥ ¥

[o= THEFCRMNAR a log Superiores sobre cunlguicr clase de novedad smweida dentro del hora

rio de mervicio, gue ofecte o estd relacionada con cl-cump iento de sus funcio—/

NeSe
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DIVISION INSPECCION DE COMERCIO E INDUSTRIA

MISIONS

Tiene por objeto intervenir en forma directa y efectiva en el control del
funcionamiento de . todos los locales comrrciales y/o industriales en cualquier ra
mo, ejerciendo la necesaria fiscalizacidén en pro de la normalidad de los mismos,

y contemplando fundamentalmente los intereses comunitarios.

l.- Tofrar conocimiento en los expedientes de habilitaciones, renovaciones y/o ba

jas hasta el cumplimiento total de las disposiciones.

Pe= THAPECCTONAR provio a su habilitocidn, todo local comercial y/o industrial,
funcidn que serd hecha en forma conjunta con Inspeccibén de Obras de la Secre
taria de Obras y Servicios Gblicos, y cuando se trate del remo de mercade-~/
rias comestibles o bebidas de consumo al piblico, se contard con la partici-
pacidn de la Direccidn ‘e Bromatologla e Higiene, en cuanto al frea de compe

tencia de esta Gltimae
3e= PISCALIZAR que todo local en funcionamiento se encuentre habilitado, lo que
- . N ’ . . 4 . PR
aca comerciante acreditari mediante la exhibicion en lugar bien visible, del

certificado de Habilit:cibn Municipal.

deo— HANTENER actualizado por rubros, el fichero de negocios, industrias, empresas

de servicios, oficinas, etc., radicados en el Departamento de Ushuaiae

- . R_— . « v . 0 0
S5~ FISCALIZAR la actualizacion de las renovaciones de los negocios, industrias,

oficinas, etc.
Ge— AUTCRIZAR ¥ FISCALIZAR el desempefio de los vendedores ambulantes.
7e= ATEMDER al correcto funcionamiento de los locales nocturnos y de esparcimien—

“to velsndsd “por el total cumplimiento de las normas vigentese.

cor
'

Qo= INTERVEIIR en el otorgamicnto de las Libretas Sanitarias.
94— INTERVENIR en el otorgamiento de Libretas Sanitarias de alternadorasa.

10~ FHMPADROMAR un 3ervicio Nacional de Registro de Comercios.

i
, _ N i
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MUNICIPALIDAD DE USHUAM

DIRECCION DE BROMATOLOGIA E HIGIENE

MISION

Entender en todo lo relacionado con 1los Departamentos Matadero,

Laboratorio, Contralor Sanitario y Administrativo y el funcionamiento de
los mismos.

FUNCIONES

1.~ Verificar el cumplimiento de las normas vigentes.por intermedio de'los
Departamentos a su cargo, de todo lo relacionado a productos ali-
- menticios, control de zoonosis, saneamiento ambiental, faenamiento
de animales para consumo, control de calidad de 1las aguas y todo
acto administrativo de la Direccién.

2.- Verificar el cumplimiento de las Grdenes emanadas de laSyubgbcretaria
de Gobierno.

3.- Controlar el cumplimiento de las misiones especificas de cada depen-
dencia a su cargo.

4,- Promover la capacitacidon del personal que se desempefia en el drea.

5.~ Coordinar tareas conjuntas con otros organismos para un mejor desa-
rrollo de los objetivos fijados.

6.- Ordenar 1la clausura de los establecimientos de alimentacidén y/o
consumo cuando se trate de reincidentes y cuando las condiciones

insalubres de los mismos constituyan un~peligro para la Salud Pibli-
ca.

7.~ Autorizar el funcionamiento de los establecimientos de productos
alimenticios de consumo humano de conformidad con las disposiciones
del Codigo Alimentario Argentino.

8.~ Autorizar el expendio de todo producto alimenticio, elaborado en
la ciudad de Ushuaia, previa inscripcidn y aprobacidén de los mismos
para su libre circulacién (previa habilitacidén del laboratorio a
Nivel Nacional).

9.~ Asegurar el suministro de equipos y elementos necesarios para el
desarrollo de las actividades programadas.

10.-  Coordinar el accionar de las distintas dependencias a su cargo
'a fin de lograr el desarrollo integral del &rea.

11.- Facultar al personal que se desempeiia en el 4area a actuar como
Inspector Sanitario.

12.~- Mantener una comunicacidén constante con los Servicios Bromatold-
gicos de todo el Pais, para el mejor desempeiio de las funciones.

r

\ \/r M/f .
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MUNICIPALIDAD DE USHUAIA

MISION:

v

DEPARTAMENTO CONTRALOR SANITARIO

Coordinar, controlar y velar por el cumplimiento de las normas vi-

gentes, en todo lo relacionado con la produccidn, elaboracidn y circulacidn
de alimentos asegurando su aptitud e inocuidad.

Se abocard a una tarea preventiva tendiente a evitar la contamina-

cidén ambiental en cualquiera de sus formas y asegurar el control de las
Zoonosis a fin de lograr el bienestar y la salud de la poblacidnm.

FACULTADES Y FUNCIONES:

1.-

10.-

11."

4 R
Conocer que unidades y personal estdn bajo su supervisién y su
interrelacidén con las demds dependencias de la Direccidn de Bromato-
logia e Higiene.

Mantener actualizadas las estadisticas a los efectos del control
del servicio y la programacidén de su accionar.

Disponer las medidas tendientes a lograr la seguridad de los agentes
que desarrollen tareas con productos tdéxicos.

Orientar la funcidén asignada con el fin de asegurar el desarrollo
del servicio con la formacidén del personal.

.
Confeccionar y coordinar acciones en conjunto con otras dependencias
Municipales, para un mejor logro.deila misidn.

Capacitar al personal mediante cursos de estudios y apoyo técnico.

Inspeccionar y expedir certificados sobre productos alimenticios
en tramite (Cert. de transito y embarque).

Verificar y hacer cumplir lo establecido en el Decreto n° 4238/78,
en el Cédigo Alimenticio Argentino ( Ley 18.284), como asi también
toda otra reglamentacién vigente referida al control de los ali-
mentos.

Promover mediante los medios de comunicacidn, la difusidén e informa-
P g P . .

cion referentes a la conservaciary tenenclas de alimentos como

asi también de las efermedades transmisibles-Zooantroponosis.

Promover la realizacidén de acciones de control sanitario, verifican-
do su cumplimiento.

Verificar las condiciones de higiene de los locales Industriales,
Comerciales y aquellos utilizados como depdsitos.

Bl
§
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/1.

12.-

13.-

14.~
1.5t-
16."

17._

;8.-
19.-
20.-
21.-
22.

23.

24.
25.-

26.-

270"‘

28.

Informar a los responsables o solicitantes de Habilitaciones Comer-
ciales sobre los requisitos té&cnicos a cumplimentar de acuerdo al
rubro solicitado.

Orientar y asesorar en cuanto a los rubros a explotar teniendo en
cuenta las caracteristicas del 1local, su ubicacidén y necesidades
de la poblacién.

Disponer las medidas necesarias para lograr in;?eccién y el control
de todos los alimentos que ingresen a la ciudad.

Coordinar la realizacidn de estudios en la ciudad, que permitan
determinar el estado higiénico-ambiental.

Entender en el control de los establecimientos produciendo informes
sobre el medio ambiente.

Fiscalizar la represidon de la contaminacidn en todas sus formas

y de cualquier agente con aptitudes de alterar las condiciones del
medio ambiente.

Promover 1la realizacidn de acciones tendientes a la eradicacion

~de: focos de vectores y roedores.

Disponer el control de las tareas efectuadas por ¢ompaiiias:privadas
de desinfeccidn y desratizacién.

.

Disponer medidas tendientes al control de recoleccidén, acumulacidn
y eliminacidn de residuos industriales, domiciliarios y comerciales.

1. . . .
Controlar periodicamente wmediante inspecciones, los locales comer-
ciales a los efectos de asegurar su higiene y salubridad piiblica.

Efectuar el control del cumplimiento de las disposiciones en vigen—
cia sobre recipientesy acumulacidn de residuos.

Ordenar la ejecucidn de tareas de desinfeccidn.

Disponer el cumplimiento de 1la reglamentacién vigente en cuanto
al destino de los contaminantes.

. Verificar y hacer cumplir lo dispuesto en la Ley 126/79 y su regla-

mentacidn vigente, Decreto N°1077/79.
Disponer la realizacidn de campafias de desparagitacidén y tatuaje.

Hacer cumplir las normas vigentes relacionadas con la tenencia y
circulacidn de animales domésticos dentro del radio urbano.

Controlar el cumplimiento de las disposiciones referidas en vigencia

a vacunos, ovinos y porcinos fuera del cono urbano.
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29.- Verificar el cumplimiento de las Ordenanza vigentes sobre el control

de los animales sueltos en la via péflica.
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MUNICIPALIDAD DE U.?HUA?A

MISION

*

DIVISION HABILITACION

Intervendrd en todo lo concerniente a toda Habilitacion Comercial

que se relacione con alimentos, dando informacidn técnica necesaria cumplien-
do con la reglamentacidn en vigencia en tal aspecto.

FUNCIONES Y FACULTADES .

10_

100_

11.-

12,"'

13."'

14.'

Diagramar y planificar las zonas de inspeccidon de acuerdo a las
necesidades.

Llevar en forma ordenada y actualizada el fichero de legajos de
todos los comercios habilitados.

Conformar un Padrén con los comercios donde se expendan sustancias
alimenticias.

Realizar la inspeccién de control de higiene y orden en todos los
comercios donde se expendan alimentos.

Realizar la inspeccidn y vigilancia de la fabricacidn en base a
almacenaje de sustancias, {itiles y objetos de uso en la elaboracidn
de los productos alimenticios.

Efectuar el control de la elaboracidn, almacenamiento y expendio
de alimentos.

Inspeccionar, efectuar tomas de muestras, intervencidénm y su poste-
rior decomiso, si asi se dispudiera labrando las actas respectivas

y cumpliendo evm todo con la reglamentacidn vigente.

Efectuar tomas de muestras para su posterior andlisis en el Departa-
mento Laboratorio.

Efectuar 1la desnaturalizacidon de los productos inaptos para el
consumo humanosecualquier otro destino .

El personal ser3d responsable de los datos que dan bajo su firma,
asi como sus actos.

Verificar 1lo concerniente a presentacidén, higiene, vestimenta vy

_libretas sanitarias de las personas que manipulan alimentos.

Inspeccionar y controlar el estado de los alimentos en trémsito.

Otorgar la habilitacidn de los vehiculos de transportes de sustan-
cias alimenticias haciendo cumplir las disposiciones en vigencia.

Inspeccionar y controlar todos los vehiculos de transportes de

sustanci®salimenticias.
) . . i ]
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15.~ Proceder a la inscripcién de los alimentos asi como sus caracteris-

ticas,materia prima, etc.

16.- Proceder a la inspeccion de todas las Camaras Frigorificas.

\ I
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DIVISTON SANEAMIENTO AMBITENTAI

MISION:

Intervenir en todo lo concerniente al mantenimiento de la salubridad

y al control de la salubridad del medio ambiente.

FACULTADES Y FUNCIONES:

l.- Inspeccionar distintas normas de la ciudad a efectos de conocer

y observar el estado higiénico ambiental.

2.-. Llevar a cabo las tareas tendientes a la erradicacidon de vetores
roedores.
3.~ Realizar inspecciones a fin de controlar las desaratizaciones y

desinfecciones efectuadas por empresas privadas.

4,~ Controlar el cumplimiento de las normag vigentes respecto de su
recoleccidn y acumlacidn y desnaturalizacidn de residuos, industri-

ales comerciales y domiciliarios.

5.~ Inspeccionar los solares y depbésitos de residuos indicando su ulte-

rior destino.

6.~ Serda responsable del buen funcionamiento de los equipos a su cargo.
7.~ Realizar tareas de desinfeccién en lugares y trasnporte pablicos.
8.~ Proceder a la inspeccidn de comercios e industrias a fin de consta-

tar las condiciones de salubridad de los lugares donde se desarro-

llan las tareas.

9.- Supervisar el cumplimiento de las normas relacionadas con la seguri-
dad del personal a su cargo, que trabaja con desinfectantes, pesti-

cidas, fumigantes y toda otra clase de téxicog.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

MISION

Disponer la gestidon de todos los tramites administrativos inherentes
al Departamento y a la Direccidn.

FUNCIONES

l1.- Controlar el desenvolvimiento administrativo de 1a Direccidn de

acuerdo con las reglamentaciones en vigencia y las que emanen del
Ejecutivo Municipal.

i

2.- Adoptar medidas generales concernientes a la recopilacién de docu-
mentacidén relacionada con el quehacer bromatolégico. _

3.- Verificar la documentacidn previo a su archivo, estableciendo su
importancia y vigencia.

4.~ Aconsejar en la tarea de expurgo del archivo de la Direccidn. .-

5.- Realizar investigaciones necesarias para responder a diversos pedidos
de antecedentes de organismos locales y/o nacionales.

6.~ Confeccidén diaria del Parte de Asistencia del Personmal.
7.- Confeccidn de solicitudes de licencia.
8.~ Confeccidn de Pedidos de Suministros y control de stock de elementos

de libreria. .

-

9,.- Confeccidén de Planillas con las horas extraordinarias realizadas
por el personal.
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DEPARTAMENTO MATADERO

MISION

Controlar el faenamiento de las distintas especies animales (bovinos
ovinos y porcinos), destinados a consumo. .-

FUNCIONES '
l.- Controlar y realizar los servicios de inspeccidn.
2.~ Hacer cumplir las normas vigentes sobre productos, subproductos

y derivados de origen animal,

3.- Mantener el control sanitario en todas las dependencias del estable-
cimiento.

4, - Controlar a través de la Divisidn Personal todo lo concerniente
a la realizacion de la faena y todo lo relacionado con la presenta-

cidén, higiene, disciplina y contratacién al trabajo del personal
a su cargo. .

5.- Resolver sobre el destino de las carnes observadas durante la ins-
peccidn

6.- Tener actualizadas las planillas y libros que correspondan. P

7.~ Cumplir y hacer cumplir la Ley y reglamento de la Policia Sanitaria

de los animales.

LY

8.~ Informar a la Direccidn de Bromatologia e Higiene, todas las nove-
dades diarias del drea a su cargo.

9.- Mecanografiar en las planillas correspondientes los datos aportados
por la Inspeccién Veterinaria.

10.~ Confeccionar el Parte diario del personal y planillas de horas
extras.

11.- Redactar informes, notas y certificados del Departamento Matadero.

12.- Organizar y llevar adelante la tarea administrativa necesaria para

el registro de las actuaciones dtamento Matadero.
. oo h

:
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DIVISION PERSONAL

MISTON
Controlar y hacer ejecutar todas las tareas inherentes al faenamien-

to de ton antwalen dent tnndon ol conmumn,

FUNCIONES

1.~ Controlar que se cumplan las Grdenes emanadas de la Inspeccibn
Veterinaria,

2.~ Controlar la higiene y presentacién del personaly' de toda persona
que ingresa a la playa de faena bajo autorizacidn expresa de 1la
Inspeccidn Veterinaria.

'

3.- Mantener las dependencias del establecimiento en optimas condiciones
higiénicas-sanitarias.

4.~ Controlar el cumplimiento del horario del personal y la tenencia
de Libreta Sanitaria actualizada. P

5.~ Custodiar las llaves del establecimiento y sus dependencias. Esta
responsabilidad no es tranferible,, excepto al ser relevado en sus
funciones.

6.~ Controlar el cumplimiento de los horarios establecidos para el in-
greso de animales, faena y retiro de carnes, menudencias, achuras
y productos no comestibles. .

7.- Tener al dia todas las planillas y libros que correspondan.

8.~ Dispondrd diariamente la inutilizacidn de las carnes consideradas
no aptas por la Inspeccidn Veterinaria,

9.- Informard al departamento Matadero todas las novedades diarias que

se produzcan en la realizacién de los objetivos del &rea.

/
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DIVISION INSPECCION

MISION
Realizar el control sanitario de las carnes, sus subproductos y

derivados.

FUNCIONES

l.- Cumplir las 6rdenes emanadas del Inspector Veterinario. .

2.~ Realizar el exdmen ante y post-morten completo de las especies
animales destinadas al consumo.

3.- Ejercer el control sanitario de las reses con habilitacidn y sella-
do de las aptas para el consumo y el rechazo de la inaptas con des-
tino inmediato a digestor.

b= Enteder en la autorizacién de la faena o el decomiso de los animales
caidos o enfermos y su correspondiente destino en estos casos (co-
mercializacidn o incineracidn).

5.~ Informar al Departamento Matadero de todas las anormalidades obser-

vadas durante la inspeccién.
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MISION:

DEPARTAMENTO LABORATORIO

Controlar el cumplimiento de las normas vigentes sobre Registro,

Inscripcién y Estado Higiénico Sanitario de los Productos Alimenticios y

sus establecimientos elaboradores. Desarrollar el Programa de Control de Calidad
de Agua Potable. Controlar los Natatorios de Centro Deportivo Municipal.
FUNCIONES:

lc—

- 10.-

e

12.-
13."

14."’

Hacer cumplir las disposiciones hgiénico-sanitarias, bromatoldgicas
y de identificacién comercial a todos los alimentos de consumo
humano que se produzcan, elaboren, almacenen, circulen y se expendan
en el Departamento Ushuaia (Ley 18.284, su Decreto reglamentario
y las normas del Cddigo Alimentario Argentino).

Controlar la realizacidén de todas las determinaciones que se efecti-
en en la Divisidn Laboratorio.

Controlar el regidro e inscripcidon de producto8 y/o establecimientos

del rubro alimenticio que se realicen en la Divisién Registro e
Inscripcidn.

Controlar el estado higiénico-sanitario de los natatorios locales
y la aptitud de sus aguas.

Hacer cumpliralos comercios que se suscriban con organismos Nacio-
nales o Territoriales. .

Solicitar a la Direccidén Municipal que corresponda la aplicacién
de sanciones vigentes si asi correspondiere.

Coordinar el plan de trabajo tendiente a lograr la habilitacién
del Laboratorio a nivel Nacional.

Asesorar y orientar al personal sobre el plan de trabajo a desarro-
llar .

Elevar la informacidén de lo actuado a la Direccidn de Bromatologia
e Higiene.

 Programar campanas de difusidén para lograr en forma integral los
~objetivos del area.

Hacer efectuar los andlisis requeridos por terceros, previo pago
del arancel correspondiente.

Confeccionar los protocolos quimicos y bacterioldgicos con los datos
aportados por la Divisidn andlisis.

Cdnfeccionar las planillas indicadas por 1la Divisién Registro e
Inscripcion.

Realizar la taréa’ administrativa nec¢esaria para el registro, éxpe-
dicién 'y archivo de todas las actuaciomes del Departamento Labora-

“torio : e SR s
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DIVISON REGISTRO E INSCRIPCION

MISION:

Registrar e inscribir todos los establecimientos elaboradores de
sustancims alimenticias de la ciudad de Ushuaia y los productos que en ellos
se manufacturen.

FUNCIONES:

.o~ Recopllar la informacidn necesaria para la confeccidn de los re-
gistros correspondientes.

2.~ Realizar la inscripcion de los establecimientos de productos alimen-
ticios radicados en Ushuaia.

3.~ Realizar la inscripcidon de los productos que se elaboran en la ci-
udad de Ushuaia.

bo- Informar al Departamento Laboratorio todas las actuaciones reali-
zadas. \

-

I
J
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DIVISION ANALISIS

Programar y ejecutar las técnicBsy procedimientos adecuados tendi-

entes a determinar el esta&higlenlco -sanitario y bromatologico de los alimen-
tos de consumo humano y la calidad de las aguas.

FUNCIONES:

l.- Efectuar las determinaciones fisicas, quimicas vy baeterioldgicas
inherentes a la labor de contralar la Divisién.

2.- Realizar los andlisis correspondientes para determinar la aptitud
del agua de los natatorios.

3.~ Mantener actualizadas las técnicas de laboratorio m3s convenientes
para la labor especifica del mismo.

b= Efectuar los anilisis previstos en el Programa de Control de Calidad
del agua Potable de Ushuaia, Rio Grande y otros niicleos poblacio-
nales del Territorio.

5.- Programar y efectuar la extraccidén de muestras para determinaciones
quimicas y bacterioldgicas.

6.~ Llevar el registro de todos los andlisis que se realicen.

7.~ Elevar los informes producidos en las distintas actuaciones al

Departameabo Laborario . .

o~



Ordenanza Numero:; 401

50/117

SECRETARIA DE SCBIERNO

- SUBr SECRETARIA TE CSOBERNO

ORECCION ©TE <ULl UORA

DETARTAMENTO ADMIMNMISTRATIVO

~oN 01104

11UVUHEE 6130K0D J16VUURCH

35




Ot ANWAIER: (4O ieeea det (Fuegs

51/1ksdctida ¢ Julas del Atldnties Sur

MUNICIPALIDAD DE USHUAIA

MISION:

HOUORABLE COMCEID DELIRERAMTF

A:

DIRECCION DE CULTURA

Promover las manifestaciones Cultura en todas sus formas y expre-

siones, propiciando entre la Comunidad el acceso a las fuentes del saber,
estimulando las inquietudes que propenden al mejoramiento del nivel general

o intelectual de la poblacién y apoyando la accidén y funcidn de los diferentes
establecimientos educacionales del medio local.

FUNCIQONES:

1.-

coordinar la Accidn Cultural de esta Direccidon con la Direccién
de Cultura del Territorio.

Prestar apoyo al funcionamiento de Bibliotecas, atendiendo aquellos
requerimientos que pudiesen facilitar su accién Cultural dentro
de la poblacién.

Asistir a Establecimientos Educacionales, Colegios, Institutos,
Academias y cualquier otro Centro de Ensefianza Pdblica y/o Privada.

Organizar la realizacidn de conciertos musicales, recitales, confe-
rencias, mesas redondas, congresos etc., que persigan fines cultu-
rales altamente utilitarios para la Comunidad.

Estimular entre la poblacidn escolar el deseo de una constante ansia
de saber, perfeccionamiento Yy superacién intelectual.

Promover en lo social y comunitario, todo lo que ataiie a este tipo
de Teoria Socio-Cultural y educativo, promoviendo y desarrollando
en la poblacidén unma conciencia que se proyecte favorablemente en
el accionar del individuo, promoviendo la organizacioén de conjuntos
artisticos, bandas, certiamenes, publicaciones perddicas que facili-
ten la mayor participacidn comunitaria.

Intervenir en las solicitudes de otorgamiento de subsidios y sub-

~venciones a entidades sin fines de lucro, que realicen actividades
culturales.

Ser responsable del normal funcionamiento de la Casa de la Cultura.

Promover la participacién de los distintos sectores de la Comunidad
en cada actividad que desarrolle la Casa de la Cultura, efectuando
una correcta promocidn de las actividades.
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10.- Mantener fluido contacto con las asociaciones intermediaa'creadas

.-

12."’

13.-

14.-

15.-

16.~

confines culturales y debidamente reconocidas por la Municipalidad.

Mantener informadas a estas asoclaciones acerca de las necesidades
que presente cada actividad, con el objeto de que las realizaciones
conjuntas, tengan previamente establecido el objetivo.

Propiciar la asistencia técnica a los docentes de los distintos
talleres, a través de cursos de perfeccionamiento, material, etc.

Apoyar y estimular las expresiones culturales locales.

Atender la promocidn en coordinacidn con el Departamento Prensa,
de todo lo relacionado con el Plan de Accién Cultural Municipal.

Controlar y evaluar cada programa en marcha, poniendo enfasis en

corregir toda anomalia que conspire contra el logro de un objetivo
atil.

Efectuar una permanente tarea de extencidn Cultural hacia la Educa-
cion.

4
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

MISION:

Cumplir y hacer cumplir todas aquellas indicaciones emanadas de
la Direccidn para el correcto desempefio de las actividades culturales que

se encarehy satifacer los requerimientos en el orden administrativos para
el normal funcionamiento del &rea.

FUNCIONES

l.- Mantener organizados los cronogramas de las actividades que se van
a realizar.

2.- Recepcionar los pedidos de las Asociaciones Intermedias que deseen
hacer presentaciones culturales en la Casa de la Cultura, proponien-
do a la Direccién 1la conveniencia y factibilidad de acceder al

pedido.

3.- Verificar el cumplimiento de la difusidén de los actos que se pro-
gramen.

b.- Controlar que se mantengan en buen estado el uso de las instalacio-

nes, elementos, {itiles, instrumentos, etc., asignados a la Direccidn.

5.- Verificar los contactos que deben realizarse con todos los ambitos
culturales de la Comunidad.

6.~ Preservar el patrimonio artistico con que cuenta la Casa.

7= Llevar el orden de las diferentes realizaciones proyectadas a fin
de evit¥ superposiciones.

8.~ Fomentar la difusidn de los distintos actos programados.

9.- Supervisar el correcto mantenimiento y funcionamiento de los dife-
rentes equipos e instalaciones.

10.- Realizar la Memoria Anual de las presentaciones efectuadas.

ll.- . LLevar a cabo todas las disposiciones determinadas por la Superio-
ridad en-cuanto al cdidado " . del Edificio de Cultura.

12.- Elaborar un cronograma de mantenimiento de los diferentes equipos

existentes,
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13.- Fiscalizar el cumplimiento de las tareas de conservacidn.
14.- Comunicar de inmediato cualquier anomalia que observe en el edificio

o en los equipos existentes.

15.- Efectuar la distribucidén de los turnos y puestos para el personal
encargado de vigilar el ingreso de personas a los distintos sectores.
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DIRECCION DE DEPORTES Y RECREACION

o

Desarrollar un Plan integral de actividaes que contemple la partici-

pacién de la comunidad en su conjunto, atendiendo con la actividad fisica

el = 7 ">

bienestar fisico, social y mental.

FUNCIONES:

10.~ =

Presentar al inicio del afio un Plan integral de desarrollo de acti-
vidades fisicas que contemple la plena utilizacidén de los recursos:

disponibles, prioritando el fomento de las actividades de arraigo
local.

Establecer un flufdo contacto con todas las asociaciones dedicadas
al deporte a efectos de compatibilizar acciones, brindar asesora-
miento, realizar tareas conjuntas, etc.

Coordinar con asociaciones intermedias la realizacidn de atividades
extraprogramiticas que actden como modificadd, =~ de habitos, tra-
tando de ampliar de esta forma, el nimero de alternativas que se
ofrecen a la comunidad en su conjunto.

Establecer un Plan de Actividades que atienda ‘proporcionalmente las
inquietudes y necesidades que plantea el nifio, y el adulto de ambos
Sexos. ~

Otorgar prioridad a las competiciones entre las ciudades del Terri-
torio a efectos de contribuir a una mayor integraciédn.

Preveer igualmente con aquellos deportes de competencia masiva 1la
participacidn de usuarios del Centro Deportivo Municipal para esti-
mular un ansia de superacidn y competencia.

Promover un adecuado conocimiento en 1la Comunidad de todas 1las
actividades que se desarrollan en el Centro Deportivo.

Incentivar en la comunidad la vida al aire 1libre.

.Organizar con Profesional Mé&dico una adecuada Medicina preventiva
'¢e1<psuapio deportivo,

' Presentar con la debida antelacidn su cdlculo de gastos y némina

de elementos necesarios para el logro de los qbjetivos previstos.
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SUB-DIRECTOR DE DEPORTES Y RECREACION

Actuar como flufdo contacto entre la Direccidn y los gstamentos -~

{u«“de apliacidén de todo el plan previsto por la Superioridad.

Ser responsable del desarrollo del programa de Accidn Deportiva

y/o recreativa que surja de la demanda comunitaria.

FUNCIONES:

10_

].Oo"'

11"

120_

Asesorar a la Direccidn de todos los asuntos relacionados con la
misién asignada.

Participar en la elaboracidn de planes, programas y proyectos desti-
nados al fomento de la Recreacidén y el Deporte.

Supervisar permanentemente la marcha de 1los Programas del Centro
Deportivo.

Producir informacidn estadistica acerca de las prestaciones que
se brinden.

Fiscalizar la documentacidn presentada por las entidades deportivas
del medio.

Coordinar el correcto cumplimiento del calendario deportivo en
vigencia.

Ser responsable del correcto funcionamiento de las instalaciones
del Centro Deportivo.

Solicitar con la debida anticipacién las reparaciones, reposiciones,
necesidades de dtiles, muebles, equipos, etc. que posibiliten 1la
eficiente concrecidn de las actividades en marcha.

Observar un estricto cuidado del uso, mantenimiento, reparaciédn,
etc. de los elementos y aparatos de uso deportivo.

Ser responsable del correcto funcionamiento del Albergue del Centro

Deportivo, presentando un Reglamento de uso, conservacidn y mante-
nimiento .,

. Propiciar el constante adiestramiento del cuerpo de profesores a

su cargo.

Toda otra tarea que optimice el funcionamiento integral del Centro
Deportivo. !
x[l

N

|
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MUNICIPALIDAD DE USHUAIA-

HICTON:

DEPARTAMFENTO  DEPORTES

rtender lo referente a las F'scuelas Deportivas, Deportes Vecinales y Na=-

tatorio.-

P IONS s

1l.-

11.~
12.~

13.-

14.-

15.-

16.-

17.-

Distribuir los horarios.

Supervisar las clases.

Coordinar a los prolesores o instructores.

Crear actividades afines a la politica deportiva.

Ser nexo entre la Nireccidn y las Fscuelas NDeportivas.
Coordinar las dreas HWatatorio y Deporte Vecinal.

Organizar actividades deportivas con participacidén comunitaria y de

las Comisiones Vecinales.
Crear muevos planes de actividades para los Rarrios de Ushuaia.
Nistribuir los horarios del Natatorio.

Coordinar y controlar el empefio de los profesores, .instructores y

quardavidas del Natatorio.
planificar Y supervisar la actividad del Natatorio.
Planificar y supervisar la realizacidn de torneos y eventos.

Atender a la formacidn v sequimiento de los deportistas en forma in=

teqgral.
Controlar y mantener el material de utileria.

Informar y actualizar al Cuerpo Técnico y a la comunidad deportiva /

sobre el material de consulta obrante en la hiblioteca del Complejo,

Atender al esparcimiento y recreacidn de los nifios, en forma contro-

lada, como ser: calesita, telecine, etc..

Proyectar la mayor participacidn de nifios vy jovenes a través de la /

realizacidn de debates. t
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DEPARTAMENTO MEDTCO

MISION:

Mantener un estricto control del estado de salud fisico y mental
que habilite a los usuarios del Centro Deportivo para ejercitar sin riesgos
las practicas deportivas.

FUNCIONES:

.- Efectuar control médico de aptitud para el deporte a cada partici-
pante.

2.~ Extender en base a los resultados del mismo un Carnet habilitante

para desarrollar la prictica deportiva.

3.- Dejar constancia escrita en caso de existir impedimentos para el
desarrollo de determinados esfuerzos fisicos e Impedir al usuario
transgredir la norma médica.

4.~ Promocionar cursos, seminarios, etc. que posibiliten una correcta
tarea de docencia y prevencidn.
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+

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

MISION:
Ser responsable de la actividad operativa de la Direccién.

FUNCIONES:

1.~ Entender en el despacho de todas las actuaciones referidas a los
distintos regimenes de personal y tramitaciones administrativas
varias.

2.- Observar en el despacho de las actuaciones que se originen o trami-
ten por intermedio de la Direccidn.

3.~ Presentar el parte diario de personal.

4.~ Formular 1los pedidos parciales y generales de aprovisionamiento
de la Direccién.

5.~ Efectuar la recepcidn, depésito y distribucidn de los bienes asig-
nados.

6.- Preparar las comunicaciones reglamentarlas que hacen a la adminis-
traci6én del Centro Deportivo.

7.~ Toda otra tarea administrativa que eficientice la labor general.
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DEPARTAMENTO — MANTENIMIFNTO

IS8T

lantener un estricto control del estado y conservacién de las instalacio
nes el Centro Deportivo.-

1.- Controlar con la mayor seriedad posible y correccidn.cl Gimnasio Vie
jo, 1 Gimasio Kuevo, el Natatorio, el Alberque y los carnets,

Cuidar del quardarropas.

(A
|

.~ Arreqlar todo lo que correspronda a los bienes de patrimonio, mate- /
rial deportivo y mantenimiento en qeneral.

Controlar y mantener el ginnasio de la TFscuela N° 13.

3.= Pecorrer todo el Complejo durante los distintos turnos, por dentro y

fuera del mismo.

A= Controlar toda la limpieza del Complejo durante las horas que se en=-
cuentra abierto, incluyendo el perimetro de afuera, siendo dsta la /

parte mis delicada, por ser la que el usuario utiliza con méis fre- /

cuencia.

5.~ Nacer la funcidn de vigilancia, controlando a los usuarios menores /
de fumar en el Complejo, como asi también a las parejas menores que/

comprometan a la institucidn e informar a los nsuarios de cualquier/

requerimiento.

6.= Realizar compras, cuyos montos sean minimos, como asi también solici.
tudes de materiales al departamento de compras y suministros de la /
Municipalidad de toda clase de elementos deportivos y varios que se-

an necesarios para su correcto funcionamiento.

e
]
A
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ASESORIA DE PRENSA

FUNCIONES:

1.-

Asesorar al Ejecutivo y su gabinete sobre las formas y condiciones
en que la informacidn debe fluir hacia los medios de comunicacién.

Elaborar y desarrollar los planes de trabajo del Departamento Prensa
y Difusidén en el corto y mediano plazo.

Encargado de mantener las relaciones con sus similares del Gobierno
Territorial y de los distintos Munteipios ‘en ‘el Territorio y fuera
de &l1.

Planificar y orientar con criterios preci~sos la informacién del
Municipio para garantizar, tanto, el acceso de todos los medios
de comunicacidén, como la compresidén del vecino sobre las politicas
que se desarrollan desde las distintas areas.

Evaluar los elementos recopilados para la elaboracién de los men-
sajes politicos del Ejecutivo Municipal."

Elaborar una sintesis diaria de la informacién vinculada al muni-
cipio que permita a los funcionarios contar con el reflejo periodis-
tico local y de sus actos de gobierno.
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FUNCIONES:

l.-

Al

DEPARTAMENTO PRENSA

Dar a piliblico conocimiento y difundir la gestidn del Gobierno Muni-
cipal.

a) Realizar la recopilacién de la informacidn en cada &rea, ela-

b)

c)

d)

e)

borarla sintéticamente para su diaria distribucidn en los dis-
tintos medios masivos de comunicaﬁcién (Radio, T.V., Diarios,
etc.).

Publicacidén de comunicados de las distintas &reas que hacen
a necesidades de informacidn inmediata y conocimiento de 1la
poblacién.l

Publicitar los llamados a Licitacién Pdblica por Radio T.V.
y prensa escrita locales, Territoriales y hasta Nacionales si
la importancia de la Licitacidn asi lo requiere.

Efectuar reportajes tanto a funcionarios municipales como a
integrantes de la comunidad en general con €l objeto de hacer
conocer el pensamiento de los hombres que gobiernan respecto
a temas concretos de nuestra realidad, como asi también pulsar
y mostrar las opiniones de los vecinos.

Producir y coordinar campafias de concientizacidén a la poblacién
para lograr el respeto a las Ordenanzas en vigencia como tambien
campanas de prevencidn que eviten riesgos a los vecinos.

\/““/
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*

DIVISION TECNICA

FUNCIONES:

Responsable de la organizacién del archivo fotografico, sonoro y
filmico del Municipio.

2.- Elaborar todo el material grafico para los medios escritos. Garan-
tizar su entrega con la celeridad que la noticia requiera.

3.~ Producir material filmico para la difusidén de noticias o programas
municipales.

4.~ Sera responsable del manejo y cuidado de los medios técnicos de
la Municipalidad.

5.- Serd asesor en cuanto al equipamiento técnico que deba adquirir
el municipio en lo que al &rea respecta.

!

ST
?
i



DN
TR IRTF N Y o

110

4y

mennen -
1V PYSVORENS W S F1S . L b |

I

FOLIO N°

|

TN OYYH L3 Yidlosasw

L FANICGNILNT T

Ordemanza Numero; 401

66/11f




67?@1 i WH]%M? de 9{1 Clerea del (Fuega

!Qﬁp ) prre ety
clntdrtida e gdil_lil cAtldnties Sur Hﬁfﬁawn b Wi W fw ﬁ.authhi
MUNICIPALIDAD DE USHUAIA _ FOLIO N° ‘1 by

v

ASESORIA LETRADA

MISION

Brindar los servicios juridicos necesarios al intendente y sus Se-
cretarios,

Patrocinar y representar a la Municipalidad en los juicios que &sta
sea parte,

FUNCIONES:

1.- ASISTIR juridicamente al Intendente, sus Secretarios y a los orga-
nismos Municipales en la elaboracidn de normas municipales y em

su interpretacidny proposiciones para su perfeccionamiento.

2.- PARTICIPAR en cursos o seminarios de perfeccionamiento de funcio-

narios, impartiendo ensefianzas sobre Derecho Constitucional, Poli-
tico, Administrativo y Municipal.

3e= REPRESENTAR en juicios a la Municipalidad, sea actora o demandada,
y en toda otra defensa judicial de los intereses Municipales.

4.~ ASUMIR igual representacién en juicio de nulidad contencioso-admi-
nistrativa de actos o decisiones Municipales.

5.- ACTUAR como apoderado municipal en acciones extrajudiciales o judi-

ciales para el cobro de acreencias del fisco municipal por tributos,
arrendamientos, cdnones y otras deudas.de terceros en mora o exigi-

bles.
m/r\\ | >.
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v

DEPARTAMENTO ASESORIA LETRADA

FUNCIONES:

l.- CONOCER las normas, doctrinas y jurisprudencia en materia de compe-
tencia Municipal.

2.~ DICTAMINAR en asuntos controvertidos entre organismos municipales
o con los de otras jurisdicciones o personas fisicas o jurfdicas,
que requieran la interpretacién de la norma aplicable o definir

la decisidn o curso de accién mds ajustado a derecho y en defensa
de los intereses municipales.

3.~ DICTAMINAR en recursos, sumarios o informaciones sumarias sustan-
ciados por otros organismos municipales, previamente a la decisidn
de la autoridad superior competente.
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MUNICIPALIDAD DE USHUAIA

v

DEPARTAMENTO DE CEREMONIAL Y PROTOCOLO

MISION:

Atender a todas las cuestiones protocolares del Ejecutivo Municipal y la coordina-

cifn de actos oficiales gue cuentan con 1a organizacién de la Municipalidad.

FU

NCIONES:

l."‘

80""

9."‘

10, -

PARTICIPAR en su funcifn especifica en los actos protocolares o civicos en los
que intervengan sl Sefior Intendente o Autoridades Superiores de la Comuna, pa-

ra darles la mas conveniente difusién.

PLANIF ICAR, COORDINAR Y DIRIGIR todos los actos protocolares organizados por /

la Municipalidad,

COLABORAR con las Instituciones Organizadoras de actos a los que concurra el /

sefior Intendente Municipal, asesoréndolo sobre Protocolos Oficiales cuando lo/

solicite,

ASISTIR al sefior Intendente Municipal en todos los actos oficiales en gue concu
rra.

-~

TRAMITAR las audiencias solicitadas por y para el sefior Secretarfo de Gobierno,

REDACTAR Y OCUPARSE de la distribucifn de saludos del Intendente Municipal y/o/

Autoridades Superiores de la Comuna.

INTERVENIR en la Organizacifn e INVITAR a los Secretarios de la Comuna a reunio

nes especiales,

LLEVAR una ndémina completa de Autoridades Piblicas, Nacionales, Territoriales y

Municipales.

REDACTAR Y DAR a difusifn los saludos para loa sectore: de la poblacidn gue co-

rrespondigse en su - dfa.

REDACTAR Y DISTRIBUIR saludos del sefior Intendente Municipal y/o Autoridades de

la Comuna,

\’\ ‘\N\'
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SECRETARIA DE ECONOMIA Y FINANZAS

SECRETARIO
ECONOM. y FINAN. ’

SUBSECRETARIO
ECONOM.y FINAN.

CENTRO DIRECCION CONTADURIA DIRECCION
COMPUTOS RENTAS TESORERIA GENERAL ADMINIST.
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1- SECRETARIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
MISION

Incentivar, coordinar y efectuar las actividades ten=-
dientes al conocimiento, defensa y explotacidn racional de 1los

recursos existentes y potencial del Municipio.

Intervenir en todo lo relacionado con el régimen im=
positivo v aplicacidn de las Ordenanzas Fiscal y Tarifaria; /
Presupuesto General de Gastos y Cdlculo de Recursos y todas las
cuestiones relacionadas con el mismo, régimen financiero, régi-
men de adquisiciones, movimiento de fondos, autorizacidén de gas-
tos y pagos, patrimonio y en general todo lo relacionado con re=-

cursos, rentas y propiedades de la comuna.

FUNCIONES
1) Intervenir en la Registracidén Contable y Control de Patrimo-

'nio de la Comuna.

2) Realizar estudios, proyectos y asesoramiento en todos los as-=
pectos relativos al Presupuesto General de Gastos y Cdlculo de
Recursos, Polftica Tributaria y situacidn econdémica-financiera

del municipio.

3) Proyectar los impuestos, tasas y contribuciones e intervenir

en su percepcidn y fiscalizacidn.
4) Intervenir en la percepcidn y custodia de los fondos que in-

gresen en la comuna y atender los pagos que deban efectuarse /

por cuenta de la misma.

Il .-

e
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5) Controlar las compras y contrataciones que se realizan por
cuenta del Municipio, excepto las que correspondan a otras Se-

cretarfias o reparticiones descentralizadas.

6) Administrar los bienes inmuebles del dominio privado munici-
pal, de los locados por elld y los del dominio publico v priva-

do afectados a permisos de uso v concesidn y otrogar dichos /

permisos.
i

7) Formular el anteprovecto del Presupuesto General de Gastos

v Cdlculo de Recursos.

8) Elevar un informe anual sobre las actividades desarrolladas

por la Secretaria.

9) Refrendar la firma del Intendente en los Decretos y Resolus=
ciones que aquél produzca sobre asuntos pertinentes a la Eco-
nomfa y Finanzas Municipales.

10) Informar sobre la Ejecucidn del Presupuesto Anual de Gastos

y Recursos.

11) Entender en la fijacién de planes de facilidades de pago v

cronograma fiscal.

12) Entender en la PSlitia Salarial del personal de la comuna.

e mm me e S e S —" gp——————— - "

‘Eronomia v Finanzas
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1-0_SUBSECRETARIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

Intervenir en la planificacidén v control de los pro-
cedimientos dirigidos al cﬁmolimiento de los objetivos de la /
Secretarfa, brindar el apovo administrativo necesario a la ges-
tidn y entender en todas las actuaciones internas y externas /

.

del  d4mbito de la Secretaria.

Asistir al Secretario de Economfa y Finanzas en lo /
inherente a las propuestas v eiecucidén de las politicas especi-
ficas del 4&rea.

Asistir al Eijecutivo Municipal en todo lo relativo a
la npolitica financiera de la Municipalidad.

Proponer el régimen impositivo de la administracidn,
enagenacidn o arrendamiento e impuestos varios.

Controlar el Tesoro Municipal, la registracidén conta-

hle y contrataciones del drea..

FUNCIONES

1) Transmitir la politica global de la Secretaria en todos los
aspectos de su accionar.

2) Intervenir en la elaboracidén y control del cumplimiento de

los planes y programas trazados por la Secretaria.

?) Elaborar v actualizar los programas de funcionamiento y re-
glamentaciones de los mismd&, conforme a las necesidades del /

»
area.

4) Controlar, a través de las funciones de las distintas direc-
ciones de la Secretarfa, el cumplimiento de las finalidades se-

Naladas.

R T T T e e e
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1-1 DIRECCION GENERAL DEL CENTRO DE COMPUTOS
MISION

Obtener a través del Precesamiento Electrdénico de da-
tos, informacidn de las distintas dreas de la Municipalidad, ne-

cesaria para el proceso decisorio.

FUNCIONES

1) Brindar el servicio del procesamiento de datos a aquellas /
dreas de la Municipalidad gque tienen a su cargo tareas adminis-
trativas cuyo volimen de informacidn y complejidad, requieren /
una extraordinaria y exhaustiva dedicacidn, logrando su resolu-

cidn en menor tiempo y con el mayor grado de eficacia.-

1 300 GARCIA
g <CRE ARIO
gconomia v Finanzas
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1-2 DIRECCION DE RENTAS

_MISION

Aplicar, percibir y fiscalizar los impuestos, tasas
v contribuciones segin las disposiciones emanadas de la Orde-
nanza Fiscal y Tarifaria a fin de optimizar la percepcidn del

Recurso Tributario Municipal.
FUNCIONES _

1) Realizar estudios e investigaciones eh el aspecto técnico /
Impositivo con la finalidad de promover las modificaciones, /
para actualizar y perfeccionar la legislacidn tributaria v nor-

mas de aplicacidn vigentes.

2) Efectuar estadisticas que expongan la evolucidén v desarrollo

de las acciones efectuadas por la Direccidn.
3) Licuidar las tasas, impuestos v derechos.

4) Mantener actualizados los distintos padrones de contribuyen-

tes ©por los impuestos a cargo de la Direccidn, registrando sus

altas y baijas..

~

5) Eiercer el control directo de cumplimiento de las obligacio-
nes fiscales por parte de los contribuyentes g~ demds responsa-
bles, verificando las declaraciones juradas que presenten los /

mismos en sus aspectos cuantitativos y cualitativos.
6) Interpretar las normas tributarias vigentes.

7) Asistir al Secretario de Economia vy Finanzas én el dictado /

de Normas Tributarias}

/17 .=
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8) Preparar v supervisar la ejecucidén de los planes de fiscali-

zacién a los contribuyentes.

9) Suprvisar la labor de los Departamentos, vigilando la apli-

cacidén de las Leyes y Normas administrativas.

10) Brindar asesoramiento tributario a Sociedades, Empresas Pu-
blicas o Privadas y a reparticiones aue lo requieran, sean con-

tribuyentes o no.

11) Participar en comisiones de cardcter permanente o transito-
rio, referente a asuntos de interés compartidos con otras Direc-
ciones de Rentas Municipales o con otros organismos del Gobier-

no Municipal.

12) Promover una accidn conjunta con otras dependencias, munici-
pales o no, a efectos de coordinar tareas pendientes a evitar /

la evasidn fiscal.

13) Controlar el cumplimiento de pago de cédnon en los contratos
de concesiones otorgados por la Municipalidad v ‘proceder a su /

liquidacidn mensual v actualizaciones que correspondan.

JOook FRAU! AT cO CARTY .
sSRE R0
Econonﬂa\'FManzas
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1-3 TESORERIA

Centralizar las recaudaciones de los distintos concen-
tos presunuestados.
Recibir los fondos puestos a su disposicidn v cumplir

las ordenes de pago v entrega debidamente intervenidas.

Ejercer la custodia de los fondos y valores, amntenien-
do actualizados los registros necesarios para determinar el sal=-

do diario de caja y valores.

FUNCIONES

1) Administrar las cuentas bancarias, mediante el registro del

movimiento y conciliacién periddica de los saldos.

2) Efectivizar el pago de los diversos compromisos asumidos por

la Municipalidad.
3) Confeccionar los correspondientes recibos de pago.

4) Exigir la documentacidn habilitante cuando los pagos se efec-

tden a apoderados o mandatarios.

' 5) LLevar el registro de firmas individuales, contratos de so-
ciedades, poderes, cesiones y prendas comerciaies, embargos y

deudores del fisco.

6) Proceder al pago de haberes y vidticos, como asi también el
reintegro de gastos de cualquier naturaleza que les corresponda

a los agentes de la Administracidn Plblica Municipal.

11/ .-
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7) Fijar las fechas para efectivizar los pagos, de acuerdo a las
disponibilidades de fondos y las prioridades establecidas por /

Autoridades Superiores.
8) LLevar el registro de Fondos de Terceros.

9) Informar a la Contadurfa General al cierre del Ultimo dfa la-
borable de cada mes, el detalle de todas las drdenes de pago no

canceladas.

10) Remitir diariamente a la Contadurfia General, el balance del

movimiento diario y la documentacién respaldatoria.

~11) Elaborar y remitir toda la informacidn y documentacidn exi-

gida por los organismos que cumplan funciones de auditoria.

12) Informar diariamente a la Contaduria General sobre las dis-
ponibilidades en dinero en efectivo o depositado en las Cuentas

Corrientes bancarias, Cajas de Ahorro y plazos fijos.

13) Verificar antes de dar entrada o salida de féondos, titulos
o valores, que la correspondiente documentacidén haya sido pre-

viamente intervenida por la Contaduria General.

Finanzas

Economla ¢
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1-4 CONTADURIA GENERAL
MISION

Ejercer el control Administrativo- Contable de la ges-
tidén financiera. econdmica y patrimonial de la hacienda publica
Municipal, cumpliendo y haciendo cumplir las disposiciones de /

la Ley de Contabilidad y su Decreto Reglamentario.

UNCIONES

1) Extender Ordenes de Entrega y Ordenes de Pago por todos los

conceptos que justifiquen la emisidén de losmismos.

2) Emitir Ordenes de Pasajes a los agentes de la Municipalidad
que deban trasladarse dentro o fuera del Territorio por cues-

tiones inherentes a sus funciones.

3) Asentar en los registros contables el ingreso de recursos /
provenientes de regimenes de coparticipacidn establecidos por
Leyes del Gobierno Nacional, Territorial y de convenios con /

otros Organismos nacionales o provinciales.

4) Registro de las operaciones econémicas, patrimoniales y fi-
nancieras del Municipio, en los distintos sistemas contables:
de presupuestos, de movimientos de fondos y valores y de patri-
monio:s Registro de cargos, altas, bajas y transferencias. Efec-
tuar anualmente el inventario. Asegurar los bienes patrimonia=z

¢
les contra eventuales siniestros.

5) Ejercer el control contable de las operaciones que realice/

la Tesoreria del organismo.

111~
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6) Registrar los egresos clasificados de acuerdo a su naturale-
za, en los registro habilitados, efectuando su imputacidén a los

créditos presupuestarios de cada sector originario del gasto.

7)Preveer la disponibilidad de fondos destinados a pagos origi-
nados en o6bligaciones contraidas por el Municipio con organis-
mos dependientes del Gobierno Nacional, Territorial, el exterior

y otros Organismos o entldades, como asf{ también deudas documen=
tadas con provedores y contratistas.

8) Producir dictdmenes respecto de los sistemas de indexacidn.
mayores costos, etc., que rigen las operaciones contraidas por

la Municipalidad.

9) Efectuar la Rendicidn de Cuentas de las erogaciones confec-

cionando los respectivos balances mensuales.

10) Ejercer el control de la ejecucidn presupuestaria mensual.
11) Progrmara las transferencias de partidas preésupuestarias,
asigniandole a las dreas que requieren el refuerzo de sus crédi=-
tos, evitando la mantencidn de fondos pociosos.

12) Elaborar la €Buenta General del Ejercicio.

13) Confeccionar el listado de Residuos Pasivos.

14) Supervisar el cumplimiento de las normas que establecerla/

reglamentacién de las contrataciones.

15) Efectuar el control y registro de las garantias, fondos de

Y 0 )
reparo y cesiones de creditos.

/1] .~
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16) Diligenciar y tramitar la totalidad de los expedien;es que

fnpreann n 1a Contaduria General.

17) Formular el anteproyecto del Presupuesto General del Ejer-

cicio y supervisar su ejecucidn.

18)Efectuar el andlisis y evaluacidn de las propuestas de pre-
supuesto de las distintas reparticiones con respecto a su ade-

cuacidén y compatibilizacidn de las directivas globales.

19) Asesorar a las distintas jurisdicciones sobre la aplicacién

de las normas presupuestarias y supervisar su ejecucién.

Economia v Finanzas
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1-5~ DIRECCION DE ADMINISTRACION
MISION

Intervenir con todo lo relacionado con el suministro
de bienes, servicios, licitaciones, compras, contrataciones, /
depésito de almacenes, liquidaciones de haberes y certificacio-

nes de haberes.
FUNCIONES

1) Coordinar el funcionamiento de sus organismos dependientes y

resolver los problemas de competencia que se planteen entre /

ellos.

2) Intervenir en la documentacidn y aprobacién de las compras /
y contrataciones directas.

3) Realizar todas las gestiones relacionadas con las Licitacio-
nes Plblicas o Privadas y Concursos de Pretios; su autorizacidn,

aprobacidén y adjudicacidn.

4) Supervisar la gestidn de planeamiento de compras del organis-
mo a efectos de mantener stoks perménqptes minimos y una fluida .

provisién de insumos a los usuarios.

5) Controlar la distribucién de vales de combustible, su factu-

racidén y tramitacidén de pago.

6) Llevar actualizado, de acuerdo a las normas vigentes, el Re-

gistro de Provedores de la Municipalidad.

7) Intervenir en la recepcidn, depdsito, control, contabiliza-
cidén y entrega de mercaderias y bienes adquiridos y en las cer-

tificaciones de recepcién de materiales, previamente a las tra-

mitaciones de pago.

111 .- .
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8) Supervisar 1la liquidacidn de ;os sueldos del personal, en-
tendiendo en la coordinacidén con el Sistema de Cémputos de da-
tos y 1la oficina de personal. Elaborar las escalas de haberes
de acuerdo a las pautas que en la materia salarial emitan el /

Poder Ejecutivo Nacional; Territorial y/0o Municipal.

9) Efectuar las retenciones previsionales, asistenciales y sin-
dicales establecidas por la legislacién vigente, como as{ tam-
bién tramitar la liquidacidn de las mismas a los organismos /

Nacionales o Territoriales de recaudacidn dentro de los plazos

estipulados.

10) Otorgar certificados y adelantos de haberes a los agentes

de la“Administracidén Municipal.

11) Registrar mensualmente los importes liquidados en concepto
de remuneraciones, adicionales, contribuciones, asignaciones /
familiares, servicios extraordinarios y asistencia social dis-

criminadas institucionalmente.

12) Mantener permanentemente actualizado'é1 registro”y arghibo

de normas, disposiciones y reglamentacjiones de orden nacional,/
territorial y municipal, que sean de aplicacidén en todas las ¥

materias de su competencia.

13) Entender en la tarea de depésito de los bienes que se adquie~

ran y la entrega de los mismos a los sectores que lo requieran.

14) Instrumentar la tramitacidn de la gestidn de la Secretaria

de Economia y Finanzas y su interrelacidn con el resto de la /

estructura Municipal.-

J3oa TR\ O GARCY
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ASESORIA LETRADA:

MISION: Brindar asesoramiento én materia Juridlca para el de,envolvimlento

e b o b eder b Stewy ood g f»\....

FUNCIONs Informar en los casos que el dictemen juridico sea requisito esen=
ciale= '

; Produc.‘l.r infome en todas aquellas actuaciones en que sea requeri-

da optnlbn ‘wq&l

Conformar comisiones de Estudio de Licitacionese=
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COMISION PERMANENTE DE PLANEANIENTO URBANO Y EDIFICACION

.
v

MISION

Elaborar una propuesta de reordenamieﬁto y desarrollo urbano que/
permida revertir la situaciédn actual de emergencia y la adecua //

cibén a dicha propuesta de los cbédigos de Planeamiento y Edifica _/
cibn.- . '

FUNCIONES

Relevamiento: De la situacién urbana actual, incluyendo aspectos/
fisicos, sociales, ecénémicos, productivos, ambien_.
tales e histéricos.-

Evaluacibén: De los datos obtenidos, detectar los problemas rele: '

vantes y criticos que se registran en el ejido urbano.

Diagnéstico: De la estructura urbaha actual, definicibén de la es_

tructura tendencial, determinacién y priorizacibdn de
las areas y temas cr{ticos,.-

Propuesta: Elaborar un Plan de recuperacibén urbana basado en la /
solucibn de los temas detectados en el diagndstico de/
acuerdo a una idea ordenadora general.-

Instrumentacién:= Adecuacibn del Cédigo de Planeamiento y de BEdi_

ficacién a las propuestas generales Yy particula
res.=-

~ Definicibn de accibnes especfficas de interven_
ciones plblicas 6 privadas que den respuesta a/
la propuesta elaborada.- .
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Misibén: Procurar 1la agilizacién de les tramitationes, supervisando
Y coordinandc las distintas areas a efectos de lograr el objetivo/
final, como servicio a la comunidad y alcanzar a cumplimentar el /

Plan de Obras y Servicios Piéblicos previsto para la ciudad,.-

Funciones:
—Ztlones

.

1) Supervisar la ejecucidn de las Obras y Servicios Plblicos.-
2) Requerir la informacidn que Se estime necesaria para facilitar/
la tarea de Coordinacidn y Control de Gestidn.-

2) Dictaminar en los temas tendientes. a 1a sistematizaciébn y optiv/

izacibn del fluje de documentacidn procesada y los trabajos //

=3

reslizades por la Secretarf{az.-
4) Aportar asesoramiento a les distintas Areas de la Secretarf{a.-

5) Elaborar informes internos, notes, proyectos de normas, regla_/

’

mentaciones y Ordenanzas que no sean de exclusiva competencis /
Ge otras Areas,-

6) Elaborar el proyecto de presupuestc anual correspondiente a la
Secretarfa.-

DEFPARTAMENTO CONTROL DE GESTION

Micidn: Entender en la centralizacidn de 1s programacibn integral/

5 . - . . \ s 7
. de la Secretaria e informar sobre el desarrolio de 1la gestibén en /

los aspectos técnicor, econdmicos y adminristratives.-

1! EZvaluar y preseguir con las tramitacione: de documentacidn que/
ne cean de exclusiva competencia de ctras frzzs, aportando la /
informscidn de caracter tdcnicc aue ce reqguiera.-

z s Iscietarfa,-
Gtender oen cistenss de controles admiricirativos y contahl-s &
Firode mantoner y/o mejorar el rendimianie Sz le Zecretarfa,-
A0 Idsniiriter Lolraline Y prooensr oucio: ds ¢ refusraas

m
™
AY
4
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5) Analizar las 'reglamentaciones y ordenanzas V1gentes que estén /
relacionadas con las tareas de la Secretaria para implementar /
su cPllCBClon.

6) Entender en la informacién sobre el estado de gestién de docu_/

mentacibén tramitada ante otros organismos.-
7) Procurar s cumplimionto ~n tiempo y forma de las tarrae mim £n

Lealicen en la Secretaria.-—

DIVISICN SEGUIMIENTO:

Fisidn: Efectivizar el seguimiento en las tramitaciones de las o_/

brzs y Servicios a ejecutar y en ejecucidn.-

2; Elaborar datos.- -
3) Registrar datos.- ‘ :
4) Comunicacibén de los diferentes instanciss de las tramitaciones/

5) Remisibn en tiempo y forma de toda 1la informacidbn.-

N » 2 —
1 1aborar proorawse sspec{ficos y efectuer lz anlicacidn de lcs
TINNTE g -
*
2) overoun Parce de datos con salids rumfricas v ophfiss en frrme
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* DESPACHO
MISION:

Coordinar y regular todo lo vinculado con la recepcidn, registro, archivo, tré-
mite y despacho de las actuaciones especificas de la Secretarfa, procurando un dili=/
genciamiento répido y eficientee=
FUNCONTS:

S -

~ Distribuir racionelmente el trahajo haciendo cumplir estrictamente las normas que/
rigen su actividade-

- Enviar al &rea que correspenda las distintas actuaciones recepcionadas,

= Freparar el despacho diario dirigido al Secretario Y Sub=Secretarioe— ‘

~ Tramitar audiencias solicitadas al Secretario Y Sub= Secretarioe-

=~ Supervisar la correcta redaccidn de los Decretos Resocluciones propias de 1a Secrew
E

.

tar{iaem
- Atender y orientar al pﬁblico en sus peticiones y gestiones en la Secretariae=
= Recepcionar los escritos, expedientes, actuaciones y demds documentaciédn entregadas
por la mesa generalg-salidas Yy archivogminstituciones piblicas Y particularese=
=~ Llevar el registro interno de las actuaciones que se receptidnan en la Secretarfae=
=~ Archivar como se disponga las copias de las actuaciones terminadase=
= Comunicar irnmediatamente y a requerimiento del causante u otras unidades orgénicas/

Hunicipales, sobre la ubicacibn, dentro de la Secretarfa de cualquier actuacidnee

-
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SECCION ADMINISTRACION

FUKCIOKES.,

S a2

i~ Frindar ztencidn al piblice,
«= Fanejer v atenjew uns esje rscaudsdorsa,

Ze~ Elzborar informes ¥ /o notas ingresadams ¥ remitidas,

4.~ Fuscar y extraer del boletin oficial novedades gue hacen al catesirzl,

'

N
”
¥
o
4
¢
jul
3
o3
]
E

rekivar notas, resoluciones, etc,

LY

. CrTamd dme o™ . . - Y
€.~ Solicitaz elenmentos y materisles hecesarios paras el desarrcilo de las setividades,

En ¥L Cementisrie Local

- . - .

is= Eogistrar innumaciones, ' .

£ Tredp o . B - . N . » o . » -

bem biiender avlorizaciones pare imbumactones v /o construceion de nichos, bivedae, /
gto,

1
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SECCION EMPADRONAMIERTO

P
0 Y

B et SN

Zv~ Fegisirar y verificazr en carpotac de obtre, datos ceiastrales y situzcidn domi-
nial con referanciz a los titulos.
t.~ Hegistrar y actuslizar concizncias czissirales en padrdn catasiral,
3.~ Actualizar y componsr padrdn de tuses por servicios.
4+~ Actualizar y componer vadrdn de carteles de publicidad y propzgends
Ze= Orderar valuaciones de ofi' ‘o & irzves de inspsctores, ‘
-~
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

LINER ST
,' o L ELEERLETE
MISION: :

RN S

" Entender en el estudio, proyecto,/llamado a licitacién y control de las, . "

obras piiblicas por contrato y las por  administracién que expresamente indique

-

la superioridad.-

FUNCIONES: - +

1.-FISCALIZAR los estudios Yy proyectos que se elaboren en aquellas obras

a ejecutar.-

2.-PREPARAR los informes pertinentes sobre la viabilidad o no.de las obras

a4 encarar, como asimismo del estado de aquellas en ejecucidn.-
3.~SUPERVISAR los computos ¥ presupuestos de las obras en marcha.-

4.-DETERMINAR las inspecciones a realizar en las obras por adminig;fgciﬁn,‘,

gk

0 por contrato.-

~

* k Kk k %k %k % k k * %k *x k *
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i .
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

' DEPARTAMENTO ARQUITECTURA

4 . L]
1‘ '™

MISION: : T

Realizar los estudios y relevamientos necesarios para realizar el proyecto
y/o fiscalizacidn de la ejecucidn de: edificios, instalaciones internas, aprove-
chamiento de espacios -verdes, equipamiento urbano, mantenimiento de inspalaciones_
internas existentes y servicios relacionados con las obras enunciadas.- =

FUNCIONES: ' v

.
1.~ FORMAR la planta y disposicidn para la ejecucidén de cada obra asignada
previendo todas 1las circunstancias pPrincipales que deban concurrir para . .
su realizacién.-

2.~ CONFECCIONAR 1los dibujos necesarios para representar cémo ha de ser
la obra que se esta estudiando.-

3.- EFECTUAR 1los cilculos pertinentes para determinar los materiales, mano .
de obra y demds elementos que permitan, a posteriori, realizar las estima-
ciones de costo y compra de materiales.- ' S ‘ : .

4.~ PROPONER el plan y los medios para la ejecucién de cada obra que encare
la Direccién.- - ' : . i

5.~ DETECTAR situaci@nes;fgrbanas,,y hechog&ﬁ@rqnitecténicqsi égpQ
etapas proyectal que generen conflictos con el ordenado desarrollo de
la ciudad.- o ST RN S e
6.~ EJECUTAR los cilculos de estructura y los ‘de resistencia nécesariqs
7

. PROYECTAR las obras y.servicios,conexas que son necesaria§‘para 1‘;

cion de una obraiprincipal que se estudia.- * » ;;;‘ ,ﬁuvfﬁ; SR

8.~ ESTABLECER el cronograma de trabajo tentativo para la EJECUCiﬁnmde\cadag*f

obra.- ‘ . ) L : . i .: e .

9.- ASESORAR e INFORMAR a la Direccidén sobre 1la ejecucidn de 'los%proyectos
encomendados.- o ; ' : :

10.~ BRINDAR apoyo té&cnico a las distintas areas de la Municipalidad.-

11.- REALIZAR el control de las obras que se efectien, y el informe final.-

12.-CONTROLAR y REALIZAR el requerimiento de las obras que le fueran asignadas
pPor la Direccidn, de acuerdo a las reglas del arte y a los cronogramas
de tareas,-

13.- LLEVAR el control del insumo de los materiales empleados en obras por
administracién y su Cronograma ‘de tareas.-

14.- REALIZAR las mediciones necesarias a fin de describir y delinear detallada-
mente la superficie de los terrenos en los cuales se deban hacer 1las
obras asignadas.-

15.- TRAMITAR toda 1la documentacién que ingrese al &4rea.-

16.~ CONFECCIONAR y ELABORAR los informes a requerimientos de la Direccidn.-

17.- PROPONER al personal a su cargo a promocidn, cursos etc.-

18.~ SOLICITAR los elem%§tos y materiales mnecesarios para el normal desenvolvi-

miento del drea.-

KErAXKKIARAE AL XA KA KA XKk
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DIRECCION DE OBRA§ PUBLICAS
DIVISION ADMINISTRATIVA
: .
~ MISION:
Coordinar y regular todo lo vinculado con la recepcidn, registro, tramite &
y despacho de las actuaciones especificas de la Direccidn, procurando un diligen-» ‘? 
ciamiento rdpido y eficiente.-
FUNCIONES: | _ o
1.- RECEPCIONAR 1los escritos, expedientes, actuaciones y demis documentacidn
provenientes deotras Areas.-
2.~ ENVIAR a las areas que corresponda las distintas actuaciones recepcionadas.-
3.~ REGISTRAR los giros de actuaciones internos y externos de la Direccién.-
- 4.- SUPERVISAR la correcta redaccidn de las disposiciones prqpias de la Direccidn L
5.- ATENDER y ORIENTAR al piblico en sus peticiones y gestiones en la Direcqién.-w :
6.- REALIZAR el servicio de' tramscripcidn tipografica de los escritos preparados -
por la Direccidn o los departamentos que 1o necesiten.- o
7.~ PREPARAR el despacho diario dirigido al Director.-,
8.~ TRAMITAR las audiencias solicitadas al Di;ector.—«n.,,_ : e A
9.- ARCHIVAR en biblioratos, cajas o como se disponga las copias de las actuacio--
. nes terminadas.- ‘ N ‘ =
1\ e
t
I
- N h

KFdokk ddkok ko kok ok ok sk sk
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"FUNCIONES:

. ‘
' DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
‘ —
DEPARTAMENTO INFRAESTRUCTURA

§ K SR e

¥

MISTON:

Redes ‘cloacales y de tratamiento de efluentes. Redes pluviales.
Obras hidraulicas ( captaciones y conducciones de aguas superficiales y

subterréneas, Saneamiento). Obras Viales' ( apertura de calles, enripiados,

..

pPavimentos). Movimientos De Suelos ( excavaciones, voladuras, rellenamientos).0~
bras de Contencign (muros de sostenimiento, proteccién de mérgenes, taludes

naturales o artificiales).

-

l.- FORMAR 1a planta y disp051c1on Para la ‘ejecucién de cada obra publlcav\.
anotando Yy extendiendo todas 1las circunstancias principales que deban .
concurrlr para su reallzac1on. . x ; ‘w

2.- CONFECCIONAR ios .dlbuJos necesariés termlnados . para  fepfe§enfar
_ha de ser 1a obra que se estd estudiando.- (‘ &

3.~ EFECTUAR los calculos pertinentes para determinar los materialeS,»i: i‘

de obra y demas elementos que permltan, a posteriori, realizar las estlma-

ciones de costo,.-

4.~ PROPONER, en base a los estudios previos, el plan y los medios _para

la ejecucién de cada obra de infraestructura que encare la D1recc1on.

5.

de una obra de infraestructura.- ) o 2,,@:_'1if

6.~ EJECUTAR 1los cdlculos de estructura y los de ‘resistencia a que cada"
obra diera lugar.- v :

7.~ PROYECTAR 1las obras y servicios conexas que son necesarias para la rea:
lizacidn de una obra principal que se estudia reallzar.f » o

8.- ESTABLECER el cronograma de trabajo tentativo para la ejecucién de cada
obra.- »

9 = ASESORAR e INFORMAR a la Direcc1on sobre la EJecncion de los proyectos
encomendados, -

10.-BRINDAR apoyo técnico a ]as dlst1ntas areas de la Hunicipalldad -

11. —RFALI?AR el control de las obras que se efectiien y &4 3ﬂ¥v”“b rinat.

12. -CONTROIAR Y REALIZAR el requerimiento de 1las obras de infraestructura
que’ ‘efegtue=“la“’Difécc16n3r de'“a?herdo“a':las.areg]as‘vdel?rarte vyar lose

cronbgt amas de tareas,- -
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14.-

15.~
16.-

17.-
18.-

-

e

Py s

FOLI0 N AT

FUNCIONE§ DEL DEPARTAMENTO INFRAESTRUCTURA ( continuacidn ).

]
.
* o
‘

LLEVAR e] control del insumo de los materiales e/_:mpleados en obras por

administracisn Y Su cronograma de tareas.- %

mente la superficie de los terrenos en los cuales ge deban hacer 1las

obras de infraestructura.—

miento del &rea.- ) '

B VA

******************
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DIVISION DOCUMENTACION Y CCNTRATOS

MISTON

Sntender en la confeccién Yy guarda de los Contratos y demfs documentacifn

rroducidas con motivo de cada licitacién.—

ru

NCION S 1

Tum

- REDACTAR los llamados a Licitacidén ‘ d

CONFECTONAR los Contratos a que dieran lugar las distintas Licitaciones.-
LLEVAR actualizados los datos de log distintos rubros de las obrag.-

TRANITAR toda la documentacién que ingrese o sgrese al 4rea.~-

MANTENER en forma organizada los archivos de los contratos de obrasg en eje- -

cucibn.-

ARMAR los Fxpedientes corrdspondientes, agregando toda la documentacién que

surja de las inspecciones y dem&s diligenciag.-

REALIZAR toda otra tarea inherente a la misién espe‘oﬁ’ioa.vdé]’.’:""l)axmp.tm{é‘nté'.-

Rt s RS 2 S LR S 2 ST ST EE LTI R EEVE R SR VEvE )
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MISIONs

fintander en todo lo relacionado a los llamados a Licitacion para la ejecu~

" cién de Obras Iiblicag.-

NCIONGAS

Y

10"'

20‘

3e-

9o~

CONFECCIONAR Y ARMAR los pliegos generales para los llamados a Licitacién.~

FIJAR la fecha, hora y lugar de apertura de las ofertns, con arreglo a las

disposiciones legales y reglamentarias vigentes.-

DISFONER el envio y/b entrega de los Pliegos de Condiciones a las firmas pro-

veedoras que corresjonda.-

RECIBIR las propuestas manteniendolas en custodia hasta el momento de apertu-

I3 e~
INTERVENIR en la apertura de las Licitacionesg .~

COLARORAR en la calificacidae propuestas en una Licitacibn.-

CONFICCICNAR los cuadros comparativos de las ofertas e intervenir en las Fre-

adjudicaciones.~
FANTSENER actualizada y ordenada toda la legislacién vigente sobre la materia.

REALIZAR toda otra tarea inherente a las bresentes funcionege=-

*****-\H(-*************************************
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DEPARTAMENT'O CERI'IFICACIONES

MISION

Entender en el estudio, control y verificacidén de los Certificados de Obra y de

Variaciones de Costos de las obras contratadas, como asi tambien la inversidn /

que

FU

significa las obras que se ejecuten por administracidéne=

NCIONES

1=
2em
3y=
lhym
5e-
6om

7o
8."’

Supervisar los Certificados de obra que presenten los contratistas de la Mu
nicipalidad y/o confeccionar de Oficio 1los mismose=

Realizar los cllculos necesarios para determinar si los Certificados presen
tados y de Oficio se ajustan a las previsiones realizadas,-

Controlar que la documentacién presentada cumpla los requisitos legales vi=
gentes

Intervenir en el chlculo de los mayores costos y sus respectivos certifica=
dos e

Entender en las variaciones de costos,~

Confeccionar los informes que le sean soliciﬁadog o que estime correspondan,
Diligenciar toda la documentacidn especifica que ingrese o egrese al area,-

Gestionar la devolucidon de Fondos retenidos.=

DIVISION COMPUTACION:

Sistematizar y elaborar los Certificados de Obra y de Variaciones da Coaton de///;

Oficio, tablas y graficos comparativos de inversiones reales y previstas, emis1on?,,

de Resoluciones y/o Decretos relativos al Depto.=

DIVISION ADMINISTRACION:

Registrar movimientos, trémites del Departamento, confeccionar Resoluciones y/o /

Decretos, tipeo de informes, apoyo controle=-

2
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DIRECCION DE PLANEAMIENTO URBANO

MISIONES

Lograr un disefio de la ciudad, urbanistico y arquitectdnico acorde con las expecta-

tivas derivadas de su crecimiento explosivo.

Confeccionar y mantener actualizado el plan regulador de la ciudad.

Mantener la vigencia permanente y actualizada del C6digo de Planeamiento Urbano.

Deteccidn y proyecto de equipamiento comunitario y espaclios verdes.

Preservacidn del medio natural.

FUNCIONES

- Deteccidn de las falencias, problemas, carencias y expectativas de la ciudad, a

través de las Comisiones Vecinales y/o planteos individuales. )

Atencidn personal de todos y cada uno de los habitantes que se acerquen a ésta area

Municipal.

- Distribucidn de tareas a cada uno de los tres Departamentos en funcionamiento, con

asesoramiento de pautas a seguir, nacidas de 1la propia evaluacidn o de solicitudes

recibidas.

- Seguimiento de las tareas encomendadas, a fin de lograr su concrecidn en tiempo y

forma.

- Control y verificacién de los resultados obtenidos. - *

- Coordinacién de tareas a desarrollarse conjuntamente con otras Direcciones u

Organismos Estatales.

DEPARTAMENTO DE DISERO URBANO

MISIONES

1) Proyecto de las nuevas urbanizaciones.

2) Contralor de nuevos loteos, oficiales o privados.
3) Proyecto de los espacios piiblicos.

4) Autorizaciones translado viviendas.

5) Atencidn de las solicitudes de excepcidn al Cédigo de Planeamiento Urbano.

FUNCIONES
1) Trabajo en ‘conjunto con ‘el Departamento de Agrimensura para lograr:los proyectos
urbanisticos, ya'sean de nuevas dreas a' incorporar o redisefio de las ireas ya con-

solidadasl
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2) Revisidn de los, plénes de nuevas urbanizaciones, que se reciban para su solucién,

desde el punto de vista topogrdfico, vial, paisajista, interconexidn con el

entorno, etc.

3) Proyecto de asentamientos de equipamiento comunitario, espacios verdes, red vial,

sefializaciones y elementos accesorios en &reas piblicas Municipales.

4) Control de la documentacidn éxigida para autorizar el translado de viviendas, ins-

peccidn de terreno propuesto por el solicitante, preparacidn de la documentacidn

de translndo.

5) Cotejar los cédigos vigentes con la solicitud presentada, estudio del estorno urba

nistico y arquitecténico, y las influencias que pudieran ocasionar la implantacidn

propuesta.

DEPARTAMENTO DE AGRIMENSURA Y FOTOGRAMETRIA

MISIONES

1) Proyecto y planificacidn de urbanizaciones y espacios piblicos, en colaboracidn con

el Departamento de Disefio Urbano.

2) Compatibilizacién de las nuevas urbanizaciones presentadas por terceros, con las

conveniencias de la comunidad.

FUNCIONES

- Prover los datos basicos del terreno para la confeccidn de anteproyectos de loteos

y/o nuevas obras.

- Verificacidn en el terreno de las pendientes de calles.

- Relevamiento de la topografia y asentamientos irregulares.
- Calcular los proyéctos de urbanizacién y loteo.

- Replanteo en el terreno de los loteos.

- Confeccién y éctualizacién de planos de uso del suelo.

- Estimacidn de movimientos de suelo a realizar.

- Evaluacidn de los proyectos de mensura presentados por terceros.

D e R L E N SR I NP P PR Sl RETRTEN

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE VIA PUBLICA

MISIONES

- Control de los trabajos que se realizan en via piblica, a fin de evitar perjuicios

oL L imadenten e ey e eri e
a terceros.
ot AR S R S E S B AT S PR Vv b
- Control permanente de la ocupacidn de la via piblica.
’ Co s : T SIS TP S SR R R N N T I I R AN SN LR SPRE IR IORs PN REERE I T L. Pt
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Ordenanza Numero:; 401
112/117

FUNCIONES

3 e .,_;}.-;i'ii ? L

FOLIO i O

K - - < : . PO A S
- Coordinacién de las taieas que realizan en los espacios piiblicos los diversos Orga-

nismos de Servicios PGblicos,

= Verificacidn del cumplimiento de las disposiciones del "Reglamento para la ejecu-

cién de obras en la via pdblica".

- Extensidn de permisos de apertura, ocupacidén y obras en la via piblica.

- Labrado de Actas de Inspeccidn.
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M%W de la “Tienea del Fuegs
aintzuada e dilas del Atldntico Sur

MUNICIPALIDAD USHUAIA
v USHUAIA, )5 de julio de 1988.

VISTO: La Ordenanza Municipal N° 40/ /88, sancionada por el Honora-
ble Concejo Deliberante de la ciudad de Ushuaiaj y

CONSIDERANDO:

Que por ié. misma se aprueba la Estructura Orgénica Municipal,
compuesta por'elié;§;§1;¥ama y Miéiones y Funciones;

Por ello:

‘EL INTENDENTE MUNICIPAL DE USHUAIA
DECRETA
ARTICULO 1°, fROMULGAR ia Ordenanza Municipal N° 4{0} /88, sancionada por
el Honorable Concejo Déliberante de la ciudad de Uéhuaia,por lg cual se aprue-
ba la Estructura Orgénica Municipal, compuesta por el Organigrama y Misiones
y Funcfones, obrantes como Anexos I y II, respectivamente de la presente
Ordenanza.
ARTICULO 2°, Comnqtquese a qulenes corresponda. Dése copia al Boletin Oficial
' dellrerritorio..cumplido ARCHIVESE.

DECRETO MUNICIPAL ¥° SN0 /88

. Ag £l \‘.-‘: ) 'D\T“ cAaQees
ES GOPIA FIEL DEL ORIGIN/'. HAwTLeNel T

v.r,. fdﬂsz”Z%%éﬂ"
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“Munle'p-tided de Ushuala Py
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