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SAN FERNANDO DEL VALLE DE CATAMARCA, 0 3 UCT 2017

DECRETO ACUERDO N° 4 1

VISTOS:

Los Decretos Acuerdo N°80/17 y N°373/17, sobre la modificacion de
la Estructura Orgéanica Funcional de las Secretarias de Gobierno y Proteccion
Ciudadana, y;

CONSIDERANDO:

Que por razones de oportunidad, mérito y conveniencia se hace
necesario modificar la Estructura Organica Funcional de las Secietarias de Proteccion
Ciudadana y de Gobierno.

Que, la carta Organica Municipal en sus articulos 71° Apartado
Décimo y 102° Apartado Segundo, faculta al Intendente Municipal a establecer la
Estructura y Organizacion del Departamento Ejecutivo Municipal correspondiente a
niveles inferiores a Secretaria.

Que, la meta de las reformas que se introducen es para lograr un
Municipio que atienda de modo mas eficaz la prestacion de los servicios publicos que
estan a su cargo.

Por ello,

EL INTENDENTE MUNICIPAL
EN ACUERDO DE SECRETARIOS
DECRETA:

L TITULO I: SECRETARIA DE PROTECCION CIUDADANA

ARTICULO 1°.- SUPRIMASE la DIRECCION GENERAL DE ATENCION AL
VECINO como area dependiente de la Secretaria de Proteccion Ciudadana, conforme
surge del Anexo I “Estructura Orgédnica Funcional de la Secretaria de Proteccién
Ciudadana”, que forma parte integrante del presente Decreto.-

ARTICULO 2°.- SUSTITUYASE el Anexo II de la “Estructura Organica Funcional de
la Secretaria de Proteccion Ciudadana™, aprobada por Decreto Acuerdo N°80/17, por el
Anexo I del presente Decreto.-

TITULO II: SECRETARIA DE GOBIERNO

ARTICULO 3°.- CREASE la DIRECCION GENERAL DE ATENCION AL
VECINO como érea dependiente de la Secretaria de Gobierno, conforme surge del

B.M. N° 72/17 —Publicacion Especial — DA N° 1417/17 — Decreto SPC N° 1418/17 — 1419/17 y 1420/17
Decretos Digitalizados disponibles en: https://www.catamarcaciudad.gob.ar/digestodigestomunicipal-prueba-php/




BOLETIN MUNICIPAL

CATAMARCACIUDAD N° 72/17

Catamarca T
(__Satemarca ~ ]

=P

1417 @ 030CT 207

Municipatidad do fa Giudad
de San Tido. def Vialle de Catamarca
Anexo II “Estructura Organica Funcional de la Secretaria de Gobierno”, que
forma parte integrante del presente decreto.-

ARTICULO 4°.- SUSTITUYASE el Anexo I de la “Estructura Orgéanica Funcional de
la Secretaria de Gobierno™, aprobada por Decreto Acuerdo N°373/17, por el Anexo II
del presente Decreto.-

ARTICULO 5°- AUTORIZASE a la Secretaria de Hacienda, a efectuar las
modificaciones presupuestarias necesarias para el cumplimiento de lo dispuesto en el
presente Decreto.-

ARTICULO 6°.- COMUNIQUESE, publiquese, dése al Registro Municipal.
Cumplido archivese.-

ES COPIA FIEL FDO: LIC. RAUL ALEJANDRO JALIL
Intendente Municipal
DR. NESTOR HERNAN MARTEL
Secretario de Gobierno
DRA. MARIA SYLVIA JIMENEZ
Secretaria de Proteccién Ciudadana
CPN. SUSANA PERALTA
Secietaria de Hacienda
DR. GABRIEL ROMERO
Secretario de Desarrollo Econémico y Empleo
CPN. ALDO GABRIEL SARQUIS
Secretario de | aneamiento y Modernizacién
ING. EDUARDO NIEDERLE
Secretario de Obras Piblicas
ING. JUAN JOSE CONTRERAS
Secretario de Servicios Piblicos
SR. NICOLAS VERON
Secretario de Ambiente y Espacio Piblico
PROF. CLAUDIA BOLOMO
Secretaria de Educacion
ARQ. LUIS MAUVECIN
Secretariu de Cultura y Deporte
DRA. GUADALUPE TOLOZA
Secretaria de Salud y Bienestar Social
SRA. PIA CABRAL
Secretaria de Comunicacién

CPIAFIEL DEL ORIGIAL
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SAN FERNANDO DEL VALLE DE CATAMARCA, 0 3 UCT ’017
DECRETO S.P.C. N° 14 1 8 |

VISTO:

El Decreto S.G. N°221/17, sobre las modificaciones de la Estructura
Orgénica Funcional de la Direccion de Transito, y;

CONSIDERANDO:

Que con el objeto de cumplir acabadamente con sus misiones y
funciones de acuerdo a las necesidades del servicio se hace necesario modificar la
Estructura Orgénica Funcional de la Direccion de Transito drea dependiente de la
Secretaria de Proteccion Ciudadana.

Que ante esta situacion, es necesario derogar y dejar sin efecto el
Decreto S.G. N°221/17, con el objeto de realizar una reforma integral de la Estructura

Interna de la dependencia a fin de adaptarla a las nuevas exigencias y desafios del
servicio, plenamente operativos y eficaces.

Que la presente medida se dicta en uso de las facultades conferidas
or el articulo 71° de la Carta Organica Municipal.
p g p

Por ello,

EL INTENDENTE MUNICIPAL
DECRETA:

ARTICULO 1°.- APRUEBASE la Estructura Orgénica Funcional de la Direccion de

Transito drea de la Secretaria de Proteccién Ciudadana, que como ANEXO I forma
parte integrante del presente Decreto.-

ARTICULO 2°.- APRUEBASE el Manual de Misiones y Funciones de la Direccion de
Trénsito drea de la Secretaria de Proteccién Ciudadana, que como ANEXO I1, forma
parte integrante del presente Decreto.-

ARTICULO 3°.- DEROGUESE el Decreto S.G. N°221/17, conforme a las
prescripciones del presente Decreto, segin lo dispuesto en el articulo 1° y 2°, a tenor de
los considerandos del exordio.-

ARTICULO 4°- COMUNIQUESE, publiquese, dése al Registro  Municipal.
Cumplido archivese.-

ES COPIA FIEL FDO: LIC. RAUL ALEJANDRO JALIL
Intendente Municipal
DRA. MARIA SYLVIA JIMENEZ
Secretaria de Proteccién Ciudadana

~ CPIAFIELDEL ORIGHAL
Jogsy v BOLETINHUNICIPAL
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ANEXO 11

MANUAL DE MISIONES Y FUNCIONES

CAPITULO I

DIRECCION DE TRANSITO
MISION

Prestar un servicio a la poblacion respetando y haciendo respetar la normativa especifica
en la materia, poniendo especial énfasis en la educacion preventiva antes que la sancion,
como una herramienta eficaz de persuasion, garantizando el orden, la seguridad vial y la
libre circulacion de peatones y rodados en todo el ejido municipal.

FUNCIONES

v" Elaborar el plan estratégico de gestion de la Direccion de Transito, definiendo
plazos y recursos para su efectivo cumplimiento.

Elaborar el presupuesto anual para la Direccion de transito, de acuerdo a las
necesidades que exija su
implementacion.

v

correcto  funcionamiento y  supervisar su

¥" Planificar, coordinar y supervisar periddicamente las actividades operativas y
administrativas de la Direccion de transito.

v" Elaborar y coordinar en forma conjunta con otras direcciones u organismos
involucrados, planes de accién para cumplir con los objetivos definidos.

V" Definir politicas de gestion de los recursos humanos a su cargo en el marco de la
reglamentacion interna de la Direccién de Transito y de! Estatuto Municipal.

v" Convocar a reuniones periodicas al personal a su cargo para informar politicas y
acciones, fijar objetivo, planificar tareas, verificar el grado de avance y evaluar
los resultados.

v" Asignar tareas y funciones, supervisando su cumplimiento y el de los
procedimientos establecidos para cada drea de la Direccion de Transito.

v' Establecer canales de comunicacion efectivos con sus superiores para informar
sobre el desempefio de la Direccion de Transito.

v" Avalar con su firma todos los actos administrativos emanados de la Direccion de
Transito.

v" Ejercer el poder disciplinario de todo el personal a su cargo.

v" Formular, programar, ejecutar y evaluar acciones de auditoria interna sobre
todos los aspectos de funcionamiento de la Direccion de Transito, en forma
periddica.

v

Administrar y supervisar las tareas de las diferentes jefaturas a su cargo.

.‘\ ! 8
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v' Coordinar las diferentes 4reas acorde a las pautas establecidas por la
Superioridad, aplicando las reglamentaciones e instrucciones vigentes.

v’ Planificar, organizar, controlar y dirigir al personal conforme a las misiones y
funciones especificas de cada Departamento en coordinacion con las jefaturas de
los demis turnos.

v' Asignar coordinar y delegar tareas, supervisandolas en todo momento.

v Establecer mecanismos de supervision y control que permitan evaluar los
resultados del accionar de los inspectores, a fin de desarrollar e implementar
acciones de mejora continua.

V' Capacitar y motivar al personal a su cargo.

v' Ejercer todas las facultades conferidas por normas generales y especiales.

CAPITULO 11

JEFATURA DE DEPARTAMENTO CONTROL VIAL

MISION:

Generar e interpretar las politicas y disefiar el plan de accion necesario a fin de cumplir
con los objetivos del control del transito, acorde a las pautas establecidas por la
Direccion, aplicando reglamentaciones e instrucciones vigentes y realizar disefios de
operativos de prevencion en el medio.

Concientizar a la poblacién toda, sobre las normas de seguridad vial, mediante la
educacién y controles operativos de rutina en el medio, cumpliendo y haciendo cumplir
las disposiciones en la materia y en forma particular haciendo respetar los limites
maximos de tolerancia de ingestas de alcohol en la conduccién de vehiculos y medidas
de seguridad en general de los mismos, con el objeto de reducir los riesgos de siniestros
viales.

Verificar que el labrado de Actas de Comprobacion se efectie dentro del marco de los
que establece las normas legales. Coordinar acciones de trabajo con los Juzgados de
Faltas Municipales.

FUNCIONES:

v Realizar la planificacién estratégica de las distintas acciones de control en
general, identificando mediante estudios de campo y utilizacion de la
informacién disponible, las distintas problematicas que ameriten la accién de la
Direccion de Transito, en funcién de los recursos disponibles y la politica
propuesta.

{ (/U‘); (A
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v Realizar la planificacion operativa para cubrir servicios de eventos deportivos,
culturales, politicos, religiosos, efc., en coordinacién con otras reparticiones
municipales, provinciales o nacionales e instituciones privadas o de particulares.

v" Realizar la planificacion de servicios ordinarios, en funcion de la estrategia
planteada como necesaria, disefiando la modalidad operativa, esquema de
desarrollo, recursos humanos, custodia policial e infraestructura logistica
adecuada y posible, periodicidad del control, aplicando métodos de evaluacion a
fin de optimizar los resultados y establecer pautas para acciones futuras.

v" Realizar la planificacion de servicios extraordinarios en casos de eventos
excepcionales 0 no previstos disefiando la modalidad operativa, esquema de
desarrollo, recursos humanos e infraestructura logistica adecuada y posible.

V' Registrar y actualizar la asignacion de turnos del personal.

v" Verificar el cumplimiento de los turnos asignados.

V" Informar a los jefes la asignacion prevista.

V" Realizar la convocatoria de los Jefes segtn el orden jerdrquico subalterno como
al personal para la asignacion de tareas en operativos especiales oportunamente
planificados (extraordinarios o eventuales)

V" Controlar el cumplimiento de las tareas asignadas.

v Requerir el informe sobre desempefio a la Jefatura respectiva.

v" Distribuir los vehiculos e infraestructura y logistica para los diversos operativos.

¥ Solicitar al Area Division Control de Personal las novedades de personal para

establecer la diagramacion de turnos.

Elaborar todo tipo de documentos que le sean requeridos por su superior.

Prever posibles modificaciones a los turnos y actuar en consecuencia.

Asignar y supervisar los servicios prestados en la via piiblica por el personal a su

cargo, con el objeto de prevenir, corregir y/o sancionar las conductas contrarias a

la reglamentacion vigente en materia de transito vehicular y peatonal.

Evaluar la amplia diversidad de situaciones de transito cotidianas a fin de

determinar e instruir al personal sobre las dreas, zonas y horarios de mayor

requerimiento de servicios y/o peligrosidad.

Planificar los servicios y establecer los lineamientos de trabajo a fin de unificar

criterios y transmitir al usuario de la via piblica mensajes claros e inequivocos.

Analizar las solicitudes de servicios efectuados por entidades publicas y

privadas con el objeto de determinar su aprobacién o no, si se requerirdn cortes o

desvios, para lo cual aportara en la medida de que los requerimientos asf lo

permitan, personal a su cargo, siempre que dicha solicitud no afecte de manera
desmedida el interés general.

Supervisar la efectiva prestacion de servicios del personal de control y de

cjecucion con arreglo a los deberes establecidos en el Estatuto para Obreros y

5K
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v" Requerir los elementos de seguridad necesarios para el desarrollo de las tareas
del personal a su cargo (uniformes, chalecos refractarios, balizas,
alcoholimetros, etc.) supervisando el uso correcto de los mismos.

v’ Asignar tareas en horario extraordinario al personal a su cargo cuando las
necesidades de servicios asi lo requieran, coordinando con el Dpto. Despacho
Administrativo la carga horaria autorizada y su reconocimiento.

v Requerir a los distintos departamentos su colaboracion para la demanda de
cortes de escolares, al ingreso y/o egreso a los establecimientos, como asi
también cuando la magnitud del servicio a prestar exceda su capacidad
operativa.

v' Controlar que las unidades moviles se encuentren en condiciones Optimas de
funcionamiento y verificar que el suministro de combustible sea el necesario
para el cumplimiento de los servicios.

v’ Fiscalizar el control de las actas de comprobacién labradas por el personal a su
cargo.

v Supervisar los registros de entrada y salida de los vehiculos demorados en el
predio de corralon y verificar su estado durante su estadia.

v' Elevar todos los informes requeridos por la superioridad que versen sobre
materia y/o personal a su cargo y los que considere de interés o deban ser
analizadas por instancias superiores.

v’ Ejecutar las medidas necesarias para el cumplimiento de los objetivos fijados
por la superioridad y proponer todas aquellas que considere adecuadas para
lograr una mayor eficacia en los servicios prestados.

V' Ejercer facultades disciplinarias sobre el personal a cargo mediante la aplicacion
de apercibimientos y en caso de constituir faltas graves elevard a la Superioridad
un informe para su conocimiento y consideracion.

v Recepcionar, controlar y registrar los talonarios de Actas de Comprobacion
provistos por los Tribunales de Faltas.

v’ Asignar al personal de ejecucioén los Talonarios, registrando en forma individual
las actas labradas y supervisando la serie y numeracion.

v’ Verificar las actas consignando dominio, tipo de vehiculo, nombre y domicilio
del titular al dorso de las mismas.

v" Remitir las actas verificadas a los Juzgados de Faltas correspondientes e
informar la anulacién, extravio o faltante de actas o talonarios asignados al
personal, consignando la causa de la misma.

v Informar en forma semanal, mensual, semestral, anual y cuando la superioridad
asi lo requiera, la cantidad de Actas de comprobacién confeccionadas, /
discrimindndolas en actas comunes, demoras y colocacion de traba-ruedas.

)“4(/(,7/ /)( . Y
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v Incluir en los informes la cantidad de demoras ejecutadas por conducir en
estado de ebriedad y de licencias retenidas por encontrarse caducas o por otros
motivos contemplados en la reglamentacion vigente.

v Generar grificos de porcentajes de actas, tipos de vehiculos, clases de
infracciones y todo dato que pueda servir estadisticamente.

v Detectar los errores mas frecuentes cometidos por el personal de ejecucion al
momento del labrado de actas a fin de coordinar con el departamento Educacion
y Seguridad Vial médulos de capacitacion al respecto.

v Supervisar los registros de entrada y salida de los vehiculos demorados en el
predio de corralén y el resguardo de dichas unidades durante su estadia.

v' Ejercer un estricto control de los vehiculos cuya estadia en el corralén se
prolonga, llevando un registro donde conste: fecha de ingreso, niimero de acta de
comprobacion, nimero de chasis y de motor, detalles generales y fotografias.

v Informar toda novedad .detectada en las unidades demoradas y/o en las
instalaciones del predio.

v Proponer toda medida que considere necesaria para un mejor y mas efectivo
funcionamiento de las Divisiones a su cargo.

JEFATURA DE DIVISION DE OPERATIVOS

MISION:
Asistir al Departamento en el cumplimiento de sus funciones, llevando a la préctica sus
disposiciones en los distintos procedimientos de rutina o extraordinarios.

FUNCIONES:

v Asumir la jefatura de deparlamento en caso de ausencia de su titular
cumplimentando con las misiones y funciones propias al cargo.

v' Ejecutar las medidas emanadas por la Superioridad y proponer aquellas que
considere necesarias para una mayor eficiencia de los servicios prestados.

¥ Seguir los lineamientos de trabajo propuestos por la Jefatura de Departamento
con el objeto de garantizar una prestacion de servicios coordinada.

v Controlar que las unidades méviles se encuentren en condiciones Optimas de
funcionamiento.

V' Supervisar los servicios dispuestos en la via piblica y el uso correcto de
uniformes, elementos de seguridad y demés materiales de trabajo suministrados.

v Disponer medidas inmediatas para situaciones que requieran una pronta
resolucion como manifestaciones, reclamos, accidentes y toda otra que
entorpezea el libre transito vehicular y peatonal.

v Programar los servicios que se desarrollaran en horario extraordinario con la
autorizacién de la Jefatura de departamento.

12
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Supervisar la efectiva prestacion de servicios del personal de Control y de
ejecucion con arreglo a los deberes establecidos en el Estatuto para Obreros y
Empleados Municipales y las misiones y funciones encomendadas en este
manual.

Elevar todos los informes requeridos por la superioridad que versen sobre
materia y/o personal a su cargo y los que considere de interés o deban ser
analizadas por instancias superiores.

Ejecutar y supervisar la implementacion de los operativos que le asignen.
Administrar y asignar eficientemente los recursos materiales y humanos
necesarios para alcanzar 6ptimos resultados.

Supervisar el cumplimiento de las funciones que desempefian los agentes a su
cargo.

Analizar y evaluar los resultados alcanzados en los operativos, proponiendo
acciones de mejora en los casos que se requiera.

Proponer a sus superiores la realizacion de nuevas acciones de acuerdo a la
informacién obtenida en su labor.

Informar a sus superiores los resultados alcanzados en su gestion.

Informar al personal a su cargo las acciones y operativos planificados en forma
peritdica. Realizar cualquier otro tipo de tarea o funcion que la Administracion
y/o el érea de Planificacién y/o la Jefatura de Turno definan.
Velar por el fiel cumplimiento de las misiones y funciones de los inspectores de
Transito segin la funcionalidad operativa.

JEFES DE SECCION CONTROL VIAL: G1-G2

MISION:

Garantizar la real prestacion de servicio de los agentes de calle, de prevencion, como del
personal con funciones de choferes, observando y haciendo observar normas de
conducta acordes con la funcién que desempefian en su calidad de funcionarios publicos
al servicio de la comunidad y del orden en la via publica.

FUNCIONES:

v’ Asignar sectores y funciones al personal de calle, choferes y auxiliares de gria.
v’ Ordenar cortes vehiculares y peatonales, agilizaciones, anulacién de semaforos y
toda otra actividad tendiente a lograr un trnsito fluido y ordenado.

Programar cortes escolares tanto en el ingreso como en el egreso de los
establecimientos.

Examinar el buen funcionamiento de las unidades moviles disponibles, de los
sistemas de inmovilizacién y remocién de vehiculos e informar toda novedad
detectada.

v

v
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v Supervisar el ejercicio de las tareas asignadas al personal de ejecucion y el
cumplimiento del horario establecido para las mismas.

v Controlar el uso correcto del uniforme y materiales de trabajo proporcionados.

v Informar toda falta cometida por el personal a su cargo a los deberes
establecidos en el Estatuto para Obreros y Empleados Municipales y las
misiones y funciones encomendadas en este Manual.

v Seguir los lineamientos de trabajo dirigidos por la superioridad.

V" Proponer las medidas que considere necesarias para un mejor y mds efectivo
servicio.

JEFES DE SECCION MOTORISTAS: G1-G2

Garantizar la prestacion de servicio de los agentes motorizados con un servicio
constante de prevencion y control por los recorridos asignados conforme a la
planificacion diaria.

v Asignar sectores, recorridos y funciones al personal motorizado.

v Ordenar cortes vehiculares y peatonales, agilizaciones, anulacion de semaforos,
despejes y toda otra actividad tendiente a lograr un transito fluido y ordenado.

v Programar cortes escolares tanto al ingreso como al egreso de los
establecimientos.

v Examinar el buen funcionamiento de las motocicletas e informar toda la
novedad detectada,

V' Supervisar el ejercicio de las tareas asignadas al personal de ejecucion y el
cumplimiento del horario establecido para las mismas.

¥v" Controlar el uso correcto del uniforme, motocicletas, cascos y demds elementos
de trabajo proporcionados.

v Informar toda falta cometida por el Personal a su cargo a los deberes
establecidos en el estatuto para Obreros y Empleados Municipales y las misiones
y funciones encomendadas en este manual.

v" Seguir los lineamientos de trabajo dirigidos por la superioridad.

v" Proponer las medidas que considere necesarias para un mejor y mds efectivo
servicio.

JEFATURA DE SECCION GUARDIA DE CORRALON

MISION:
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Recepcion y custodio de los vehiculos o moto-vehiculos remitidos por los agentes en el
cumplimiento de su deber por violacién a normas de trénsito y/o el Codigo de Faltas
Municipal.

FUNCIONES:

v Depésito y custodia de vehiculos y moto-vehiculos.

v" Control de ingreso y egreso de vehiculos remitidos.

v Control de movimientos de personas y vehiculos dentro del Predio del Corralén
Municipal,

v’ Confeccién de acta de estado de vehiculo y precintado.

Verificacién Técnica ocular del estado de los vehiculos.

v' Realizar un registro detallado de los vehiculos que ingresan al corralén en
calidad de demorados.

v Constatar los datos consignados en las planillas de estado de vehiculos
demorados confeccionadas por los agentes actuantes.

v" Controlar la salida de los vehiculos demorados verificando las Ordenes de salida
emitidas por el Tribunal de Faltas correspondientes.

v' Garantizar {a guarda ininterrumpida del predio asignando a los vehiculos
demorados como asi también los que formen parte del patrimonio municipal.

v Implementar y supervisar todas las medidas necesarias para el resguardo de las
unidades.

v" Informar toda novedad que se detecte en las unidades o en las instalaciones del
predio. '

v Informar y controlar Ja documentacién exigible para la devolucién de los
vehiculos remitidos al corralén, acorde a la normativa vigente.

v’ Retener Licencias de Conducir que no cumplan con los requisitos de la
normativa.

v’ Verificar las correspondientes tasas de Acarreo y Estadia.

V" Proceder a la liberacion del vehiculo;” otorgada por el Juez de Faltas o por la
persona encargada de las liberaciones.

v Derivar los trémites a la Administracién del Tribunal Municipal de Faltas.

b

JEFATURA DE SECCION BASE DE OPERADORES

MISION:

Administra y gestiona eficientemente las tareas y los recursos relativos a las
comunicaciones que utilizara la Direccién de Transito en su accionar diario, en pos de
brindar una respuesta répida, eficaz, y confiable a la comunidad en su intervencion.
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v Administrar la distribucion y asignacion de los equipos de comunicacion entre
los integrantes de la Direccion de transito, segun la funcionalidad operativa de
cada Departamento.

Controlar el estado de los equipos de comunicacion (estado de las baterias,
condicion fisica de los equipos, necesidad de mantenimiento preventivo).

v" Mantener actualizada la agenda y el listado de handies.

Realizar cualquier otro tipo de tarea o funcién que la Administracion defina.
Supervisar la correcta canalizacion de las directivas, solicitudes y demds
comunicaciones no escritas que se efectiien dentro del departamento, entre este y
los distintos departamentos que conforman la Direccion, y otras dependencias u
organismos para una correcta prestacion del servicio.

Requerir a los distintos departamentos toda la informacién que sea relevante y/o
habitualmente consultada por el personal de calle en lo relativo a su rol de
informador en la via puablica.

<

Instruir y fiscalizar al personal en el uso correcto de los equipos, la conservacion

de carga de las baterfas, el codigo de comunicacion empleado y toda otra

practica requerida para la optimizacién de las comunicaciones.

Llevar un registro detallado de las unidades moviles, con sus respectivos
_ nimeros de identificacion y la asignacion diaria de los mismos.

Informar toda la novedad que se produzca en el estado de conservacion de los

equipos o las que sugieren por el uso incorrecto de los canales de comunicacion.

Proponer toda medida que considere necesaria para un mejor funcionamiento de
la seccion.

JEFATURA DE DIVISION OPERATIVA DE ALCOHOLEMIA

MISION:

Implementar controles de alcoholemia cuyo objetivo consiste en organizar puestos de
control en la via phblica y concientizar a los conductores acerca del peligro de conducir
bajo efectos del alcohol u otras sustancias toxicas. El objetivo de estas acciones es
reducir el riesgo que implica conducir en estado de intoxicacion. Tanto el alcohol como
el resto de las sustancias toxicas disminuyen la capacitacion de atencidn y coordinacion.
Una conduccion adecuada requiere lucidez y capacidad de reaccion, especialmente ante
las situaciones imprevistas.

FUNCIONES:

v" Responder a los requerimientos emitidos por la superioridad.
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Coordinar lineamientos de trabajo con las fuerzas de seguridad intervinientes de

cada procedimiento operativo.

Coordinar  lineamientos de trabajo con los Profesionales de la Salud

intervinientes en cada procedimiento operativo,

Garantizar el buen estado de funcionamiento de los Aparatos para efectuar

prueba de alcoholemia.

Requerir a la superioridad el control técnico de los Aparatos Alcoholimetros

como la provision en casos de pérdidas, roturas, desperfectos y/o descalibracion.

Requerir a la superioridad elementos de seguridad para los procedimientos

operativos que se efecttien en la via pablica.

Garantizar el buen funcionamiento de los vehiculos destinados para el traslado

de los vehiculos demorados desde el punto de operativo hasta el predio del

corralon.

Impartir  directivas a las Jefaturas de Divisiones sobre las responsabilidades

emergentes en materia de traslado de vehiculos demorados al predio del

corralon.

v' Controlar y garantizar los procedimientos efectuados dentro del predio del
corralén.

v Informar con la inmediatez del caso toda novedad que sugiera de los

procedimientos operativos.

Asistir a los agentes en cada requerimiento que efectien, garantizando medidas

de prevencion y seguridad.

v’ Elevar a la superioridad informes mensuales de los procedimientos operativos
efectuados; cantidad de vehiculos, tipos de vehiculos, faltas cometidas, controles
de alcoholemia efectuados; casos positivos y negativos.

V' Gestionar y materializar cursos de capacitacién destinados al personal que
integra la brigada especial de control de alcoholemia, enfocados en la toma de
conciencia sobre las consecuencias de la ingesta de alcohol desmedida,
Trastornos inducidos por la intoxicacion alcohélica, los efectos més relevante,
prevencion, control y procedimientos, etc.

v’ Impulsar a través de la capacitacion el compromiso de los mismos con el objeto
de minimizar los riesgos y consecuencias de accidentes viales.

v Implementar e impulsar desde el Departamento con la intervencion del
Departamento de Capacitacion el Programa de Educacion Vial para suspension
de Juicio a Prueba y Penas en Suspenso de Contraventores de Transito
alcoholizados, con el objeto de generar conciencia del riesgo que produce el
incumplimiento de las normas de transito.

v' Implementar acciones orientadas a la concientizacién fundadas en la situacion de
riesgo provocada por la transgresion a las normas de transito con la posibilidad
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de modificar conductas fuertemente arraigadas en los sujetos adultos y

adolescentes.

v Ejercer facultades disciplinarias sobre el personal a cargo mediante la aplicacion
de apercibimientos y en caso de constituir faltas graves elevara a la Superioridad
un informe para su conocimiento y consideracion.

V' Planificar controles de Alcoholemia con la intervencion de otras 4reas
Municipales, Provinciales de Seguridad Vial, con la participacion de
profesionales de la salud matriculados y fuerzas de seguridad.

¥" Verificar el buen funcionamiento de los aparatos alcoholimetros.

v" Coordinar acciones de trabajo con los profesionales de la Salud: Asegurar la
medicion del nivel de concentracion de alcohol en sangre y detectar alteraciones
en la conducta por ingesta de sustancias toxicas.

v Elevar a la superioridad informes mensuales de los procedimientos operativos
efectuados; cantidad de vehiculos, tipos de vehiculos, faltas cometidas, controles
de alcoholemia efectuados; casos positivos y negativos,

" Generar una concientizacion en los ciudadanos acerca de los riesgos de conducir
bajo los efectos de sustancias que alteren el comportamiento, disminuyendo la
capacidad de conduccion de manera idénea.

v Evaluar mensualmente el efecto del control y la prevencion y determinar si
existe reduccion de accidentes de transito.

v ‘Asignar sectores, recorridos y funciones al personal de calle, motoristas,
choferes y auxiliares de graa que conformen la Brigada Especial Alcoholemia.

v' Planificar los operativos de control y deteccion de conductores en estado de

cbricdad teniendo en cuenta las zonas més transitadas de la ciudad y/o las

proximas a lugares donde se desarrollen espectdculos publicos.

Instruir y supervisar al personal a su cargo en el uso de Aparatos Alcoholimetros

y en el procedimiento de deteccion adecuado a la legislacion vigente.

Disponer medidas inmediatas para la resolucion de los conflictos que pudieran

plantarse durante los controles operativos, procurando el resguardo de los

agentes actuantes y las unidades moviles.

Solicitar a la superioridad en tiempo y forma los elementos necesarios y el

personal requerido (profesionales de la Enfermeria, apoyo policial etc.) para el

cumplimiento de sus funciones.

v' Examinar el buen funcionamiento de las unidades méviles disponibles e
informar toda novedad detectada.

v Supervisar el ejercicio de las tareas asignadas al personal de ejecucion y el

cumplimiento del horario establecido para las mismas.

Controlar el uso correcto del uniforme, aparatos alcoholimetros, balizas,

chalecos refractarios y demés elementos de seguridad y materiales de trabajo

proporcionados.

|
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Informar toda falta cometida por el personal a su cargo a los deberes
establecidos en el Estatuto para Obreros y Empleados Municipales y las
misiones y funciones encomendadas en este manual.
Seguir los lineamientos de trabajo dirigidos por la superioridad.
Proponer las medidas que considere necesarias para un mejor y més efectivo
servicio. :

N f
1418 W@ 030CT207 - |

Requerir a la Jefatura de Departamento la gestion de capacitaciones integrales
permanentes destinadas al personal.

Ejerce facultades disciplinarias sobre el personal a cargo mediante la aplicacion

de apercibimientos y en caso de constituir faltas graves elevard a la Superioridad
un informe para su conocimiento y consideracion.

JEFATURA DE SECCION G1-G2

MISION:

Garantizar la efectiva realizacion de los procedimientos operativos de control de
alcoholemia u otras sustancias prohibidas en la via publica, en forma coordinada entre
ambos, segiin los lineamientos impartidos por la Division Operativa de Alcoholemia.

FUNCIONES:
v' Impartir acciones directas; lugar del procedimiento operativo, consignas de
trabajo.
v’ Verificar el buen estado de los aparatos alcoholimetros.
v’ Informar los aparatos averiados o en desuso y solicitar la provision inmediata
para reposicion.
v

Garantizar los elementos de seguridad tanto para los agentes como para el
procedimiento operativo.

Informar a la Jefatura inmediata superior toda novedad emanada por cada
procedimiento operativo de control de alcoholemia efectuado en la via publica.
Elevar informe cada vez que las jefaturas superiores lo requieran.

Asegurar la efectividad del procedimiento dentro del predio del corralon en el
caso de vehiculos demorados.

Requerir a la superioridad la capacitacion permanente de los agentes.
Participar cada vez que lo requiera otro Departamento en las capacitaciones

destinadas a la comunidad mediante la intervencién del conocimiento y la
experiencia operativa.
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CAPITULO III

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DESPACHO ADMINISTRATIVO

MISION:

Coordinar, supervisar y dirigir, cumpliendo y haciendo cumplir los pasos
administrativos de rigor, de todos los requerimientos formulados a la Direccion en
general como soporte administrativo necesario y esencial de la misma como tal.

v Coordinar, supervisar y dirigir cada una de las dependencias a cargo (divisiones
0 secciones) con una vision global, con foque de sistema.

v' Asesorar, supervisar y exigir el cumplimiento de las obligaciones de las
dependencias a cargo.

v' Registrar, clasificar, distribuir y realizar el seguimiento de los tramites
administrativos que ingresen y egresen de la Direccion.

V" Cumplir con los requerimientos relacionados al personal de conformidad con las
normas impartidas por la Direccion de Recursos Humanos.

v" Recopilar las legislaciones y disposiciones reglamentarias que competen a la
Direccion.

v Redactar disposiciones y/o resoluciones, notas, comunicaciones, informes,
normas, memorandum, circulares, etc., indicadas por la superioridad y de
acuerdo a las normas que se establezcan al efecto, (Codigo de procedimientos
administrativos).

V' Dar el tramite correspondiente a expedientes, actuaciones, convenios, proyectos
de decretos, proyectos de ordenanzas, oficios, etc.

V' Efectuar el archivo de la documentacion cuando asi correspondan.

V" Requerir al drea correspondiente, cuando asi lo disponga la superioridad, se
efectiien auditorias de control de asistencia del personal.

¥" Solicitar al drea pertinente el cumplimiento efectivo del proceso administrativo
con la Aseguradora de riesgos de Trabajo, conforme a los lineamientos de la
Direccién de Recursos Humanos: Departamento  Medicina  Laboral,
Departamento Relaciones Laborales y el Servicio de Medicina Higiene y
Seguridad en el trabajo.

v" Asesorar a las distintas unidades organizativas en los temas inherentes a su
ambito de responsabilidad.

v" Realizar cualquier otro tipo de tarea o funcion que la Direccién defina.

v’ Ejercer facultades disciplinarias sobre el personal a cargo mediante la aplicacion
de apercibimientos y en caso de constituir faltas graves elevard a la Superioridad

) un informe para su conocimiento y consideracion.
\ AN

WA ", )
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JEFATURA DE DIVISION PERSONAL

MISION:

Cumplir y hacer cumplir a todo el personal las disposiciones del Estatuto para Obreros y
Empieados Municipales, sobre sus derechos, deberes y obligaciones y legislacion
pertinente.

Gerencia las actividades relativas a la administracion y la gestion de Recursos Humanos
de la Direccion de Transito.

FUNCIONES:

v Coordinar, dirigir y supervisar el funcionamiento de toda la division personal, en
conformidad a la normativa vigente. ’

v Supervisar las tareas del personal a cargo.

v Cumplir en tiempo y forma con la presentacién de la documentacion pertinente
en la Direccién de Recursos Humanos.

V" Controlar el cumplimiento de horarios, asistencias, entradas y salidas del
personal.

v' Efectuar auditorias de control de asistencias, cuando la superioridad lo requiera.

v Asistir y asesorar al personal en conformidad a lo establecido en el Estatuto para
Obreros y Empleados Municipales: (derechos, deberes, medidas disciplinarias,
justificaciones y franquicias etc.).

V' Actualizar y iegistrar toda documentacién y/o datos personales de los agentes en
sus respectivos legajos personales.

v Informar a la brevedad al personal toda disposicién emanada por la
superioridad, mediante la redaccion de circulares, memorandum y comunicados.

v" Confeccionar planillas y tarjetas de asistencias, partes e informes mensuales.

v Cumplir con los procesos administrativos impartidos por la Aseguradora de
Riesgos de Trabajo (ART).

v" Asesorar al personal de las prestaciones que correspondan recibir de la ART, a la
que estdn afiliados, de sus derechos y deberes.

v Denunciar ante la ART los accidentes o enfermedades vinculados al trabajo que
ocurren en el establecimiento.

v Administracion de personal.

v Administrar las relaciones laborales que se establecen entre la reparticién y su
personal, actuando como nexo con la Direccion de Personal del municipio.

v' Administrar la base de datos del personal de la reparticion, manteniendo

actualizada la informacién de los legajos personales y archivos existentes. N
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v Registrar y archivar la documentacion pertinente: servicios, informes de control
y verificacion, resoluciones de autorizacién y reconocimiento, fotocopias de
tarjetas y planillas de asistencia.

v Confeccionar, cuando la superioridad lo requiera, informes, comunicados,
memoréndum, circulares, etc.

V' Informar al personal toda disposicion emanada de la superioridad,

JEFATURA SECCION COMPRAS, PATRIMONIO Y SERVICIOS
GENERALES

Gestionar, garantizar, y administrar la provisién de insumos, bienes y servicios, como el
control patrimonial de los bienes de capital del organismo para su correcto y normal
funcionamiento.

FUNCION

v Coordinar, dirigir y supervisar el funcionamiento de toda la Direccion en todo lo
relacionado con insumos y bienes de capital.

v' Coordinar y programar mensualmente con los distintos Departamentos las
compras de insumos, bienes y servicios en funcién al presupuesto asignado a la

" Direccion.

v Confeccionar notas de pedidos y trdmites.

v Controlar de entrada y salidas de insumos que la Direccion requiera para su
funcionamiento.

v Mantener en optimas condiciones el parque automotor que dispone la Direccion,
y llevar un control y registro de los gastos operativos que demande el mismo,
(camion gria, camionetas, motocicletas y bicicletas).

v" Mantener en funcionamiento y control de los equipos de comunicacion de la
institucion,

v' Gestionar y mantener actualizada la documentacion de los vehiculos, patentes,
SEEUros y otros.

v Prever los requerimientos de insumos para las tareas de mantenimiento y
coordinar con el drea compras y suministros la gestion de compras.

v" Planificar y ejecutar el mantenimiento preventivo de los vehiculos.

v" Realizar tareas periddicas de control del estado de los vehiculos (autos, motos y
otros).

v Mantener en éptimas condiciones de higiene el interior (desinfeccion) y exterior
de los vehiculos.

v Verificar y controlar el stock de materiales e insumos (combustibles, repuestos,

/,jnsumos para los vehiculos, etc.)
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Recopilar datos para la elaboracién de informes estadisticos relativos a la
administracion y manejo del personal.
Elaborar y documentar informes de acuerdo a los lincamientos definidos por la
Direccion.
Supervisar y registrar las novedades del control de ausentismo y enfermedad,
confeccionando los partes para ser elevados a quien corresponda, la Direccion de
Personal y/o Reconocimiento Médico.
Dar curso a toda documentaci6n perteneciente a cada agente, en relacion a las
distintas licencias y/o franquicias y en cuanto a los pedidos de licencia anual
ordinaria con sus respectivas anotaciones, previa notificacion causal.
Informar las novedades y/o cambios de personal a la administracién o a quien
esta designe.
Comunicar a la Direccién las novedades referentes al manejo del personal.
Realizar otras tareas que le sean delegadas por la Direccion ante la Gestion de
RRHH.
Definir e implementar procedimientos para la descripcion de puestos y perfiles.
Elaborar el presupuesto de de necesidades de personal para la gestion efectiva
del area.
Disefar e implementar los procesos de reclutamiento y seleccion de personal.
Relevar en forma sistemdtica las necesidades de capacitacion del personal con
los responsables de cada area.
Elaborar e implementar los planes de capacitacion para todos los puestos, segiin
sus necesidades.
Planificar y desarrollar las acciones de capacitacion y definir los lineamientos de
induccion.
Disefiar e implementar los procesos de evaluacion de desempefio a fin de
establecer planes de motivacion y beneficios a los empleados.
Solicitar propuestas de apoyo externo para acciones para acciones de
capacitacion especifica y evaluarlas de acuerdo a su pertinencia.
Control y gestion de los servicios extraordinarios y extension horaria.
Garantizar al empleado el reconocimiento de los servicios efectuados, fuera de la
jornada de trabajo.
Cumplir en tiempo y forma con la presentacién de la documentacion.
Verificar en tarjetas y planillas de asistencia la real prestaciéon de servicio
extraordinaria del personal y extension horaria.
Requerir, con antelacién al cierre del control, al personal la informacién de
compensacion  de los servicios mediante el otorgamiento de francos
compensatorios y/o el pago del adicional.
Informar a la superioridad, situaciones irregulares detectadas.
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V' Administrar eficientemente y cuidar los materiales de trabajo.
v’ Realizar cualquier otro tipo de tareas o funcién que la Direccion defina.
v" Planificar y coordinar la compra de insumos y materiales para todas las areas de
la Direccion de Transito.
' Llevar un archivo con toda la documentacion referente a compras y gastos.
v Es el responsable de la limpieza e higiene y cuidado el Edificio de la Direccién
como de sus bienes, dirige y distribuye al personal asignado a cumplir servicios
generales y serenos de la reparticion.

JEFE DE SECCION MESA DE ENTRADA, SALIDA Y ARCHIVO

MISION:
Garantizar el registro y la guarda de toda documentacion de la dependencia, conforme a
las formalidades de rigor.

FUNCIONES:

¥ Coordinar y supervisar la recepcion y atencion al piblico.

v" Supervisar el cumplimiento de las tareas del personal a cargo.

¥" Recepcionar y registrar el movimiento de ingreso, egreso y curso de la
documentacion que transcurran en la reparticion.

v Verificar, clasificar y distribuir la documentacion segun su destino.

v Llevar el registro de la documentacion en los libros correspondientes.

v Conformar, clasificar y efectuar el archivo de la documentacion pertinente.

CAPITULO IV

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CAPACITACION EN SEGURIDAD
VIAL

MISION:

Generar en la-poblacion la toma de conciencia mediante la educacion vial de valores y
conductas responsables en el manejo de vehiculos en general.

Sosteniendo una imagen institucional positiva, tanto interna como externa,
desarrollando mensajes y canales de comunicacion efectivos con la comunidad,
desarrollando la concientizacion del ciudadano en las reglamentaciones de Transito, a
fin de obtener una mayor eficiencia en la conduccién vial, conforme a las disposiciones
existentes, para su propia seguridad y la de los demis.

Generar en la comunidad la cultura de una educacion vial responsable y participativa.

A
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FUNCIONES:

v" Ejecutar politicas de control del cumplimiento de. las normas de transito a través

del cuerpo de agentes, en coordinacion con los demds departamentos, las fuerzas
policiales y de seguridad que actiian en la ciudad capital.

V' Intervenir en el ordenamiento del transito pablico, cumpliendo funciones
educativas, informativas, preventivas y de control, arbitrando los medios
necesarios para el cumplimiento de la normativa vial vigente y/o haciendo
intervenir ai cuerpo de agente, labrando actas de infraccion.

v Dirigir el desarrollo de estudios e investigaciones a fin de establecer los factores
de riesgo potencial en antecedentes de transito.

v' Coordinar con las distintas reparticiones del gobierno municipal, provincial y/o
nacional; involucradas en la seguridad vial, la elaboracion de proyectos en la
materia.

v’ Elaborar y coordinar programas de capacitacion y campaiias de difusion en el
ambito de la ciudad capital.

v’ Establecer un intercambio de carécter técnico con las comunas que limitan con
la ciudad capital con el fin de aprobar convenios y formalizar relaciones
institucionales en la materia.

v’ Participar como contacto y/o nexo activamente en el Concejo Provincial —
Federal de Seguridad Vial a fin de consensuar politicas en comiin con los
estados integrantes.

V' Promover proyectos relativos al ordenamiento y desenvolvimiento de la
circulacion del transporte de carga.

v Entender en el control del transporte escolar.

V' Evaluar los estudios estadisticos y relevamientos realizados con el fin de
determinar factores de riesgo potencial y posibles causales de accidentes,
coordinando con las distintas dreas involucradas, el andlisis de zonas criticas y la
busqueda de soluciones. >
Efectuar campafias graficas radiales y televisivas con el objeto de lograr una real
toma de conciencia por parte de la sociedad en materia de seguridad vial.

v' Brindar a la comunidad programas dirigidos a los conductores sobre normas de
transito y manejo.

Llevar adelante proyectos en la Escuela de conduccion y Circuito de manejo
aplicable a la comunidad en general de la ciudad capital.

Ejerce facultades disciplinarias sobre el personal a cargo mediante la aplicacion
de apercibimientos y en caso de constituir faltas graves elevara a la Superioridad
un informe para su conocimiento y consideracion.

7 «
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v Integrar el funcionamiento de ambos turnos en actividades planificadas e
igualitarias.

V' Planificar las actividades dirigidas a los miembros integrantes del Departamento,
velando por la capacitacion de los mismos.

V" Coordinar las actividades de ambos turnos en conjunto con los Jefes de Seccion.

v" Favorecer las relaciones interinstitucionales.

v" Favorecer las relaciones con los medios de comunicacion.

V" Elaborar material multimedia y bibliogrdfico orientado a la labor de los
docentes.

V' Asegurar el buen desenvolvimiento del departamento zomo asf también el de su
personal.

v Facilitar el acceso a los contenidos sobre educacién vial a toda persona fisica o
Jjuridica que los solicite. i

v' Mantener el orden interno tanto del personal como asi también de los insumos y
medios de trabajo con que cuenta el departamento.

v Bregar por el cumplimiento de los objetivos propuestos por la institucion.

v Responder los requerimientos de oficio solicitados por la justicia.

Llevar el control de asistencia al curso de los aspirantes a obtener la licencia de

conducir.

v" Verificar que se realicen las presentaciones mensuales o semanales de las
actividades desarrolladas por el departamento.

v Intervenir en las actividades diarias del departamento.

v" Capacitar en forma constante al personal a su cargo.

0o ; |
v" Mantener una comunicacion formativa constante con el personal de la ‘
institucion.
V' Mantener una relacion constante con los medios de comunicacion.
v

Realizar control constante de las necesidades y obligaciones del personal a su
cargo.

JEFATURAS DE SECCION CAPACITACION E INSTRUCCION - G1-G2
Garantizar ¢l fiel cumplimiento de las capacitaciones de rigor en materia de prevencion
y seguridad vial, inculcando valores y conductas responsables en los conductores.

FUNCIONES:
V' Dictar los cursos de capacitacion para obtener y/o renovar la licencia de
conducir segin sus diferentes categorias, conforme a los lineamientos
impartidos por la Agencia Nacional de Seguridad Vial.
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v Evaluar a los asistentes a obtener y/o renovar la licencia de conducir segin sus
diferentes categorias, conforme a los lineamientos impartidos por la Agencia
Nacional de Seguridad Vial.

v’ Asistir a las capacitaciones determinadas por la Agencia Nacional de Seguridad
Vial para renovar las Matriculas obtenidas; Evaluador/Examinador Teoérico —
Préctico.

v" Poner a conocimiento de la Agencia Nacional de Seguridad Vial sugerencias en
relacion a modificaciones y/o adaptaciones de los examenes dentro del marco de
la realidad regional de la infraestructura vial de la jurisdiccion.

v' Coordinar acciones y lineamientos de trabajo con el Dpto. Emisor de Licencias
de Conducir y demas Departamentos dependientes de la Administracion.

v Responder institucionalmente cuando las circunstancias lo ameriten ante la
convocatoria de instituciones municipales, provinciales, nacionales, piblicas,
privadas y particulares.

v’ Disefiar e implementar programas educativos dirigidos a los nifios y
adolescentes de las escuelas en todos los niveles.

v’ Disefiar e implementar programas educativos dirigidos a los nifios y
adolescentes de otros dmbitos sociales (asociaciones vecinales, ONG, etc.). En
sus dos modalidades a saber: Modalidad Escolar: comprende todos los
programas de educacion vial para nifios y adolescentes en edad escolar: talleres
en escuelas desde el primer nivel: inicial, nivel primario, hasta nivel secundario;
y Modalidad Adultos: comprende programas de diversos tipos, sectorizados por
franjas de poblacién. Se distinguen aquellos destinados a promover la educacion
vial en personas de franjas poblacionales en gran vulnerabilidad social, que no
estdn integrados a la educacién formal o han quedado fuera de ella. También se
incluyen programas segin actividades de los destinatarios: a ciclistas,
motociclistas, vehiculos de transporte de carga, que realizan tareas de
distribucién de mercaderias, vehiculos habilitados para la prestacion del servicio
de transporte publico en general y"transporte escolar, empleados fabriles,
personas con capacidades diferentes, talleres de sensibilizacion para padres,
capacitacion a empresas.

v Dictado cursos de capacitacion a docentes, funcionarios, personal dependiente
de la Administracion y otras localidades, personal de empresas, instituciones,
etc.

v’ Participar en las campaiias de prevencion dirigidas a toda la comunidad a través
de la colaboracion en el disefio e implementacion de las mismas. Ej.:
Ordenamiento Vial para Ciclistas, Conductores Sin Alcohol, Derechos y
Obligaciones de los Peatones y Conductores, Viaje Seguro, Campaiia de Uso del
Casco, Cinturdn, etc.
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Generar acciones educativas extraordinarias en dmbitos no formales: eventos
especiales, exposiciones, congresos, plenarios, talleres, etc.
Colaborar en el armado de publicaciones, folletos, instructivos y todo material
que sirva para difundir informacion sobre la normativa del transito.
Verificar que en el dictado de los cursos tedricos a través de los cuales se
generalizan los contenidos de la Ley nacional de Transito N°24.449 y sus
modificatorias, Ordenanzas Municipales, Codigo de Faltas Municipal y toda
normativa vigente en materia de transito, seguridad y educacion vial, se respeten
conceptos fundamentales que todo conductor necesita para circular por la via
publica.
Cotejar que a través de exdmenes tedricos, los aspirantes a la licencia nacional
de conducir, hayan adquirido los conocimientos transmitidos en la capacitacion
tedrica.
Evaluar las condiciones de idoneidad en la conduccion a través de exdmenes
practicos con los vehiculos, segin las distintas categorias, a los aspirantes de
licencias de conducir.
Evaluar los resultados obtenidos de las capacitaciones efectuadas con los objetos
de modificar y/o reforzar los contenidos y/o métodos y técnicas de ensefianza
aplicables, segun los tipos de capacitacion efectuada.
Participar en los medios de comunicacion radial con el objeto de difundir las
* campafas de prevencion en materia de educacion y seguridad vial.
Convocar a los medios de comunicacién y organizar conferencias de prensa
cuando las necesidades de la Direccion de Transito asi lo requieran.
Coordinar la agenda de actividades de prensa entre la Direccion y otras
instituciones que esta designe, y los medios de comunicacion.
Emitir parte de prensa ante cualquier circunstancia que amerite el conocimiento
y/o llamado a la comunidad, en materia de transito, seguridad, prevencion y
educacion vial.
Disefiar y ejecutar campafias de prevencion y educacion en los temas que sean
competencia de la Direccion de Transito.

CAPITULO V
JEFATURA DE DEPARTAMENTO CENTRO DE LICENCIAS DE CONDUCIR
MISION:

Gerencia las actividades relativas al otorgamiento de las licencias de conducir que se
gestionan ante la Administracion de Transito.
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v’ Proveer de materiales e insumos a la Division Emision de Licencias.

v Requerir informes a la Divisién como a las jefaturas de secciones toda vez que
resulte necesario.

v Supervisar el material necesario para la confeccién de licencias.

V' Distribuir mensualmente el material necesario para la confeccion de licencias y
controlar su rendicion.

v" Organizar y controlar la documentacién correspondiente para la emision de
Licencias Profesionales Nuevas, Revalidas y Renovaciones.

v’ Elaborar y documentar informes para Compaiifas de Seguros y Orden
Judiciales.

v" Certificar en no aptos, no aptos transitorio, inhabilitar y rehabilitar, por solicitud
de Tribunales Provinciales.

v' Retener Licencias a pedido de Cdmara de apelaciones y derivarlas a esta oficina.

v' Controlar todo el circuito administrativo y al personal interviniente en la
confeccion de las licencias emitidas en la Direccion de Transito.

v' Controlar diariamente los Legajos tramitados en CMD y la Superioridad.

v’ Registrar, modificar o dar de baja distintos datos en sistema informético maestro
al cual no tienen acceso los usuarios de los CMD.

v Responder a las auditorfas realizadas por la Agencia Nacional de Seguridad
Vial.

v" Control de consistencia de los tramites realizados en los CMD y Direccién de
Trénsito, ante las fallas en mala conexion con el sistema informatico de la
Provincia u otros.

v Informar Certificados de Legalidad.

v’ Emitir informes relacionados a legalizacion de licencias retenidas por alguna
anomalia.

v’ Archivar por 5 dias la documentacion que dio origen a la licencia.

V' Garantizar a los empleados capacitaciones permanentes.

v' Ejercer faculiades disciplinarias sobre ¢l personal a cargo mediante la aplicacion
de apercibimientos y en caso de constituir faltas graves elevard a la Superioridad
un informe para su conocimiento y consideracion.

JEFATURA DE DIVISION EMISION DE LICENCIAS DE CONDUCIR
MISION:

Coordina el procedimiento para la emision de licencias de conducir, bajo los
lineamientos impartidos por la Agencia Nacional de Seguridad Vial.

FUNCIONES:
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v" Responder a consultas del publico en general.

Canalizar el procedimiento ordenado para la emision de Licencias de Conducir.

V' Verificar la documentacién del aspirante a obtener la licencia de conducir y/o
renovar.

v Coordinar acciones de trabajo directas con el Dpto. Capacitacion en Seguridad
Vial.

v Registrar y archivar la documentacion generada por cada tramite efectuado que
deriva de la expedicion de la licencia de conducir.

v Elevar a la superioridad informes contables que deriven del canon
correspondientes a las licencias de conducir otorgadas: valor nominal en peso
segin el tipo de categorfa de licencias otorgadas; formas de pago: contado o
planillas de descuento para empleados municipales.

v Elevar a la superioridad informes contables que deriven del canon
correspondiente al FUT — Formulario Unico de Tramite.

v" Responder a los lineamientos impartidos por la Agencia Nacional de Seguridad
Vial.

v Expedir informes inherentes a la funcionalidad operativa de la Division cada vez
que lo requiera la superioridad.

v" Responder en tiempo y forma a las auditorias internas como las emanadas de la
Agencia de Seguridad Vial.

v" Elevar informes cada vez que lo requieran los Juzgados de Faltas Municipales
como otras entidades publicas.

v" Elevar toda sugerencia que derive de los procedimientos para la emision de
licencias de conducir.

v" Requerir capacitaciones permanentes al personal, tanto de atencion al publico
como de procedimientos para la emision de licencias de conducir.

v Solicitar a la Agencia Nacional de Seguridad Vial, la matriculacion de los
agentes expedidores de licencias de conducir previo conocimiento y autorizacion
de las autoridades inmediatas superiores.

V" Solicitar a la Agencia Nacional de Seguridad Vial la matriculacién de los
agentes examinadores-evaluadores tedricos y practicos que dependen del Dpto.
Capacitacion en Seguridad Vial previo conocimiento y autorizacién de las
autoridades inmediatas superiores correspondientes.

V" Verificar y garantizar a través de la Seccion a cargo del funcionamiento del
sistema informatico que administra el sistema de emision de licencias de
conducir.

&

v" Solicitar en tiempo y forma la provision de insumos 2 la Agencia Nacional de
Seguridad Vial.
v" Garantizar el servicio de emision de licencias de conducir permanente.
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JEFATURA DE SECCION GABINETE PSICOFISICO

MISION:
Evaluar el estado fisico y psiquico del conductor, estableciendo las capacidades del
mismo, a fin de garantizar una conduccion segura en la via ptblica.

FUNCIONES:

V" Coordinar las tareas relativas al gabinete psicofisico entre la Direccion de
Trénsito y los Distritos.

v" Evaluar los antecedentes del conductor, alteraciones y/o patologias declaradas.

v Evaluar el estado actual que presenta y /o declara el solicitante.

v’ Efectuar Tests Psicotécnicos: de percepcion de velocidad, de coordinacion viso
motriz bimanual, de reacciones multiples, de atencién concentrada y respuesta
vigilante a la monotonia.

v Efectuar Tests Senso métricos que evaliian vision de profundidad, vision
nocturna, encandilamiento y audicién o barrido tonal.

v" Efectuar examen por un profesional en salud mental a los conductores
profesionales.

v Ante cualquier duda generada en el examinador:

v" Derivar a tratamiento y/o interconsulta,

v Derivar a estudios complementarios,

v Solicitar Junta Médica y/o Psicolégica o Comision de especialistas.

v Realizar el estudio, registro y archivo de: Contribuyentes que asisten al Dpto.
Médico — Psicoldgico, Solicitantes derivados para interconsulta, Exédmenes
psicol6gicos a licencias profesionales, Derivados a comisién de especialistas y
Contribuyentes derivados a exdmenes préctico y tedrico.

v

Realizar historias clinicas de operativos de alcoholemia.

v" Examinar a relevantes de Taxis y/o Remises o Transporte Escolar, mayores de
65 afios.

V" Dictar cursos y talleres teméticos a inspectores de transito y personal profesional
y no profesional y de Educacion Vial de la Direccion de Transito y comunidad
en general.

V" Registrar y archivar los No aptos del Gabinete Psicofisico.

JEFATURA DE SECCION EQUIPAMIENTO Y ADMINISTRACION DE
SISTEMAS INFORMATICOS

MISION:

Brindar servicios informaticos a toda la Administracion de Trénsito, asegurando el

correcto funcionamiento de todos los servicios. Garantizar el buen funcionamiento del \
\
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Sistema de Emision de Licencias de Conducir y el Sistema de Evaluacion para los

aspirantes a obtener las Licencias de Conducir bajo los lineamientos impartidos por la
Agencia Nacional de Seguridad Vial.

FUNCIONES:

v Administrar y resolver los reclamos de indole informética de la Direccion en
general.
v

Garantizar el servicio de emision de licencias de conducir.
v

Verificar y administrar el sistema informatico para la emision de licencias de
conducir.

Verificar y administrar el sistema informético de evaluacion teérica del Dpto.
Capacitacion en Seguridad Vial.

Administrar la entrega de usuarios para los sistemas.

Administrar el stock de insumos informaticos, hardware y software.

Dar soporte tecnolégico al Despacho administrativo en los procesos de compra
de insumos y materiales informaticos.

Realizar “back up™ de informacién de las distintas estaciones — Departamentos
de trabajos de la Direccion.

Auditar semanalmente el estado técnico de los soportes tecnoldgicos de la
Administracion.

Realizar cualquier otro tipo de tarea o funcién que la Direccién defina.

CAPITULO VI

JEFATURA DE DEPARTAMENTO TRANSPORTE PUBLICO URBANO
MISION:

Garantizar que la circulacion de unidades de transporte publico urbano, el efectivo
cumplimiento de las normas de seguridad técnica como la documentacion exigibles que ]
deriven de los servicios especificos; bajo las normas legales que regulan la materia; ‘
Ordenanza de Taxi — Remis — Transporte Escolar y disposiciones complementarias.

FUNCIONES:

v" Ejercer el control de todas las actividades a desarrollar en el Departamento.
v" Controlar la documentacion de taxis, remises y transporte escolar, manteniendo

que los mismos permanezcan actualizados.

v

Supervisar los registros de licencias de taxis, remis y transporte escolar
habilitados, las bajas que se produzcan, las vacantes existentes.

[
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v Cumplir y hacer cumplir todas las normas que regulan cada servicio; de taxis,
remis y transporte puiblico.

v" Elevar informes por incumplimiento de renovaciones de licencias, ocupacién de
espacio publico y toda otra obligacion que deban cumplir los taxistas, remiseros
y transportista escolar.

v" Proponer las bajas de las unidades que hayan quedado desactualizadas, los
modelos que no retinan las condiciones de seguridad luego de realizada la
inspeccion técnica correspondiente.

v Elevar informes especificos por cada servicio o general cada vez que lo requiera
la superioridad.

v" Verificar la documentacién en cada expediente que inicie el permisionario de
una unidad de transporte publico, segun el caso.

V" Verificar el registro y archivo de la documentacién emanada por cada servicio

habilitado.

Responder en tiempo y forma requerimientos de instituciones donde intervenga

la Justicia Municipal de Faltas u otros Juzgados.

V" Verificar que los procedimientos operativos de control de unidades en la via
publica se efectiien bajo los lineamientos impartidos por el Departamento.

v" Determinar la periodicidad de los controles, planificando dias, horarios y puntos
de control.

v" Coordinar acciones de trabajo con otros departamentos a fin de que el
procedimiento operativo sea integral.

v" Elevar informes mensuales contables en relacion a los trémites que deriven de

pagos de tasas y contribuciones de las unidades de transporte por habilitar y/o

habilitadas en circulacion.

Responder a las auditorias internas como externas poniendo a disposicion toda

documentacion o informe requerido por los auditores.

Ejercer facultades disciplinarias sobre el personal a cargo mediante la aplicacion

de apercibimientos y en caso de constituir faltas graves elevara a la Superioridad

un informe para su conocimiento y consideracion.

JEFATURA DE DIVISION TRASNPORTE PUBLICO URBANO
MISION:

Fortalecer las misiones y funciones del Departamento, verificando el fiel cumplimiento
de las normas que regulan los servicios de transporte piblico urbano en el dmbito
municipal, como las tareas impartidas al personal a cargo. A

FUNCIONES: '
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Reemplazar en caso de ausencia al jefe de Departamento Transporte Pablico en
las misiones y funciones especificas.

-

AN

Exigir la actualizacion de la documentacion establecida por las ordenanzas
segtn el tipo de servicio.

Elevar informes cada vez que lo requiera la superioridad.

Responder por el personal a cargo.

Verificar el fiel cumplimiento de las tareas encomendadas al personal a cargo.

Asistir al personal en los procedimientos operativos segin el tipo de servicio a
controlar.

LT e TR

Elevar los informes pertinentes que deriven de los controles operativos.

Previa a la habilitacion y en cada inspeccidn téenica verificar el cumplimiento de
la documentacion exigible por cada servicio.

Llevar actualizado un legajo personal de cada taxista, remisero y permisionario

de transporte escolar, con doda la documentacién que exige la ordenanza
respectiva.

e

JEFATURA DE SECCION REGISTRO Y ESTADISTICA

MISION:

Garantizar el resguardo de toda documentacion que derive de los servicios de las
unidades habilitadas al transporte piblico urbano; Servicio de Taxi, Remis y Transporte

Escolar, como el control estadistico en funcion de unidades de transporte habilitadas por
cantidad de habitantes en el ejido municipal.

FUNCIONES:

v Garantizar la permanencia de la documentacion

llevando
pormenorizado segun el tipo de servicio.

el registro

V' Elevar informes anuales de unidades habilitadas, bajas y/o cualquier otra

circunstancia que amerite el conocimiento de la supericridad.

Responder informes a la brevedad ante requerimientos emanados por el Dpto.
Ejecutivo Municipal canalizado por las vias jerarquicas pertinentes.

Elevar informe anual de las licencias de transporte piblico habilitadas.

Elevar informe anual de las licencias de transporte publico dadas de baja y/o
suspendidas.

Elevar informe de las licencias de transporte publico que corresponderfa
habilitar por el afio calendario.

Llevar el registro segin los tipos de servicio de transporte piblico de
expedientes iniciados por solicitudes de otorgamiento.
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JEFATURA DE SECCION HABILITACION Y CONTROL: TAXI — REMIS —

TRANSPORTE ESCOLAR
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MISION:

Garantizar al estado municipal que las unidades que prestan servicio de transporte
pablico cumplimentan con las exigencias que establecen las ordenanzas municipales
que rigen en materia de transporte.

Garantizar al estado municipal los controles de las unidades que no cumplimentan con
el estado mecdnico y de documentacién que establecen las ordenanzas municipales que
rigen en materia de transporte.

FUNCIONES:

v" Planificar operativos de prevencién y control de unidades de transporte ptiblico
urbano con habilitacién municipal.

v Coordinar acciones de control y habilitacién con conocimiento de la Jefatura de
Divisién y Departamento.

v" Responder a los requerimientos de la Direccion.

v Elevar informe de cada control realizado en los tiempos y formas previstas al
jefe superior inmediato.

v Requerir a los Juzgados de faltas informes mensuales de la cantidad de unidades,
tipos de transporte piblico controlados, causas de demora.

V' Requerir informes mensuales al Departamento Prevencion y Control Vial como
al Departamento Brigada de Alcoholemia, de las actas de infraccién y demoras
efectuadas a las unidades que cumplen servicio de transporte publico: Taxi,
Remis y Transporte efectuado.

v Informar al titular de las licencias de transporte publico de las coincidencias por
reincidencia de faltas de trénsito dentro del marco de lo establecido para cada
€aso.

v Indicar instrucciones operativas a los agentes responsables del control mediante
un protocolo de actuacion en los distintos operativos respetando los derechos y
garantias del conductor del rodado afectado al servicio.

EN MATERIA DE TAXIS:
v Llevar un registro de inscripciones de todas las licencias de taxi habilitadas en el
municipio.
v Llevar un registro de nuevos postulantes a obtener licencia de taxis.
v/ Mantener actualizada la documentacion de todos los legajos, notificando a los
responsables por incumplimiento. A
v Informar de las unidades que vencieron los modelos para realizar servicio d
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Confeccionar la documentacién por bajas y/o habilitaciones de nuevas unidades,
como asf también las trasferencias solicitadas, todo en acuerdo con la ordenanza
respectiva.

Velar por el efectivo cumplimiento de los servicios en combinacion con el
personal asignado para el control vial.

Supervisar las inspecciones técnicas de los vehiculos para verificar que los

mismos se encuentren en las condiciones que determina la ordenanza en
vigencia,

EN MATERIA DE REMISES:

v' Llevar un registro de las empresas habilitadas, indicando responsable, sea esta
persona fisica o juridica, domicilio, teléfono, cantidad de unidades inscriptas,
nombre de la razén social y fecha de habilitacion.

Confeccionar un legajo de. la empresa con todos los datos mencionados
precedentemente, més el listado de permisionarios, contrato de servicio, seguros
contratados, habilitacién comercial, lista de unidades automotores, con modelo y
chapa patente y todo otro requisito exigido por la ordenanza vigente.
Confeccionar los legajos correspondientes a cada automévil habilitado por
empresa, documentacion que serd exclusiva de dicha empresa y de patrimonio
municipal para comprobar la legalidad de la habilitacion.

Todo permisionario que solicite cambiar de empresa, debera presentar un nuevo
legajo, para la empresa que va a presentarse, quedando prohibido retirar
documentacion del legajo anterior, ya que pertenece a la empresa.

Informard periédicamente al Jefe de Departamento sobre las exigencias que
determina la ordenanza que regula el servicio.

En cada legajo incorporarda las copias de las notificaciones, resoluciones,
recursos, etc., que se produzcan por cada permisionario, de manera tal que el
legajo sea el reflejo de la situacion de cada uno.

Quincenalmente se informard al Jefe de Departamento de las infracciones
cometidas por las unidades habilitadas, ya sea de la ordenanza vigente o
infracciones de trénsito con conocimiento de la Justicia de Faltas Municipal.

EN MATERIA DE TRANSPORTE ESCOLAR:
v Confeccionar el listado de las unidades habilitadas en el municipio,
clasificandolos por categorias, conforme lo determina la ordenanza vigente.
v Llevar el legajo de cada una con la documentacion actualizada.

v Controlar las renovaciones de autorizacién, seguros de vida pago de impuestos,
inspecciones técnicas.

v Comunicar a la Superioridad sobre las unidades que no cumplen con las
ordenanzas a fin de adoptar las medidas necesarias para lograr un mejor servicio.
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v" Solicitar el retiro de la circulacién de las unidades que no cumplan con la
exigencia para la presentacion del servicio.

CAPITULO VIl

JEFATURA DE DEPARTAMENTO ESTACIONAMIENTO ORDENADO
MISION:

Administrar el sistema de Estacionamiento Ordenando en la via piblica de la Ciudad de
San Fernando del valle, en miras a una movilidad sustentable y de urbanizacion, para
lograr mayor rotacién de vehiculos, promoviendo el uso del estacionamiento de corta

duraci6n, contribuyendo a que un mayor nimero de vehiculos pueda hacer uso del
espacio publico.

Fiscalizar que los espacios reservados se habiliten y se distribuyan dentro del marco del

desarrollo urbanistico y el disefio vial, conforme a los ordenamientos legales que rigen
en materia municipal.

Garantizar todo procedimiento administrativo y contable que demande el cobro del
estacionamiento en arterias habilitadas a tal efecto.

FUNCIONES:

v Organizar, dirigir, controlar y coordinar el desarrollo del Departamento de
estacionamiento Ordenando.

v Coordinar actividades en pos de integrar y optimizar el trabajo conjunto de todas

las dreas vinculadas al transito.

Controlar y efectuar el seguimiento de las actuaciones del personal intervinientes
en las actividades a cargo del Departamento.

Recibir, custodiar, controlar, registrar y rendir cuentas del ingreso de fondos

provenientes de la recaudacion por el cobro del sistema de estacionamiento
ordenando.

v

Planificar diariamente la distribucion y rotacién de los cobradores en las cuadras
con sistema de estacionamiento ordenado, dentro de las zonas previstas.

Emitir informe previo al dictado del acto administrativo por parte de la
Superioridad sobre el otorgamiento de los espacios reservados en la via pablica,
sugerir el sefialamiento vial correspondiente en materia de estacionamiento.
Organizar, instalar y mantener los sistemas de sefializacién en las zonas de
estacionamiento ordenado en conformidad con las reglamentaciones nacionales

y cualquier otro reglamento que se establezca, \
Controlar con la ayuda de inspectores la correcta aplicacién del sistema que se
utilice, recorriendo las 4reas de estacionamiento y verificando que los vehiculos

o7

v
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cumplan con lo estipulado. En caso de incumplimiento colocar “Aviso de |
Vehiculo en infraccion™ y dando aviso a la autoridad competente. ‘

V' Ejecutar politicas piblicas del ordenamiento de estacionamiento y movilidad
sustentables.

V' Promover proyectos para mejorar el estacionamiento en el ejido urbano.

v Ordenar el estacionamiento posibilitando que mayor niimero de vehiculos hagan
uso del espacio publico.

v Modernizar los sistemas de control y cobro del estacionamiento ordenado en la
via pablica.

v Llevar al dia el registro de espacios reservados con su respectiva habilitacion
oficial.

v" Notificar a los organismos puablicos o privados del correcto uso de los espacios
reservados.

v Emitir opinion en los oficios judiciales en materia de Legislacion de transito.

v Requerir apoyo del personal dependiente del Departamento Control Operativo
para el labrado de actas de comprobacion de faltas a los vehiculos estacionados
en lugares prohibidos.

v Ejerce facultades disciplinarias sobre el personal a cargo mediante la aplicacion
de apercibimientos y en caso de constituir faltas graves elevard a la Superioridad
un informe para su conocimiento y consideracion.

v Propender a la modernizacion y sistematizacion del sistema de cobro de
estacionamiento ordenado, mediante el empleo de tecnologias y sistemas
transparentes de recaudacion.

v Ejercer facultades disciplinarias sobre el personal a cargo mediante la aplicacion
de apercibimientos y en caso de constituir faltas graves elevard a la Superioridad
un informe para su conocimiento y consideracion.

v Efectuar semestralmente un diagnostico general de los espacios reservados en el
ejido municipal.

V' Elevar las notificaciones pertinentes para la Habilitacion de espacios reservados.

v Intervenir en la tramitacion de expedientes de Habilitacion.

v" Informar y autorizar el cobro del impuesto correspondiente al espacio reservado
previa resolucién de Habilitacion de la Superioridad.

V" Proceder a la Habilitacion y solicitar al drea encargada de la sefializacion vial la
demarcacion horizontal y vertical expresa, respetando las medidas que demande
el espacio reservado.

V" Coordinar acciones de trabajo con el drea encargada de la sefializacién vial en
relacion a las sefales tanto verticales como las de marcacién horizontal,
aplicables en la via publica, previa verificacion in-situ del lugar por habilitar.

38

B.M. N° 72/17 —Publicacion Especial — DA N° 1417/17 — Decreto SPC N° 1418/17 — 1419/17 y 1420/17
Decretos Digitalizados disponibles en: https://www.catamarcaciudad.gob.ar/digestodigestomunicipal-prueba-php/




N

D

CATAMARCACIUDAD

BOLETIN MUNICIPAL
N° 72/17

/w\,
14 18@%@@ p30CTV -

de San Fdo. del Valle de Catamarca

v Elevar informe al drea encargada de la sefializacién vial respecto al disefio de las
sefiales viales verticales y la ubicacién correspondiente, para la fabricacién y
posterior colocacion de los espacios reservados en general.

v Informar respetando los tiempos y formas previstas los oficios Jjudiciales como
de otros organismos de los que requieran la intervencion en materia de transito.

v Emitir todos los informes que la Superioridad asi lo requiera sobre materia de su
competencia, y proponer proyectos de ordenanzas y reglamentaciones que
considere apropiadas para el mejor funcionamiento del mismo.

v Elevar la documentaci6n del personal a las dreas correspondientes.

v' Controlar al personal en las vias autorizadas para el cobro del estacionamiento.

v" Aplicar las sanciones disciplinarias que correspondieren al personal en el caso
de acreditar incumplimiento con lo normado para la tarea que demanda el cobro
del estacionamiento.

v’ Distribucién del personal en las arterias que se efectie el cobro del
estacionamiento.

v Entrega y recepcion de talonarios para el cobro del estacionamiento.

v’ Verificar los talonarios entregados al personal para el cobro del estacionamiento.

v" Recepcionar y verificar la recaudacion diaria del cobro efectuado en las arterias
habilitaciones para el estacionamiento.

v" Confeccionar planillas de dep6sitos contables.

v’ Efectuar los dep6sitos diarios en la Direccién de Tesorerfa correspondiente a los
diferentes turnos de prestacion de servicio.

v Archivar la documentacién en materia de recaudacién y depésitos u otras que
deriven de procesos contables.

CAPITULO VIII

FUNCIONES DEL PERSONAL EN GENERAL:

V" Ordenar y dirigir el transito.

Ejercer el control del estacionamiento en Ia via publica.

v" Prevenir y hacer cesar la comisiéon de faltas y contravenciones de transito
peatonal y vehicular,

v" Ser autoridad de fiscalizacion y comprobacion de infracciones a las normas
vigentes en materia de transito y transporte.

v" Realizar controles y operativos preventivos, ordinarios y extraordinarios de
control y certificacion, de conformidad con la normativa vigente.

v" Desarrollar operativos de seguridad vial y ordenamiento del transito en ocasién
de eventos y movilizaciones en la via publica.

v" Vigilar y controlar todo tipo de transportes, tanto piblicos como privados.

r?. ,, w///
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v Coordinar su accionar con integrantes de los organismos de la administracion
comunal y descentralizada del Gobierno de la Provincia para promover el
cumplimiento de la normativa de trénsito y transporte.

v Colaborar y coordinar su accionar con los organismos competentes de las
diversas jurisdicciones, de conformidad con lo establecido en la Ley Nacional
N° 24.449 y sus modificatorias.

v Dar aviso a la autoridad que ejerza las funciones de policia de seguridad en
casos de delitos y contravenciones que no sean de transito.

v Actuar como auxiliar de la justicia en los casos que se le requieran, en el marco
de sus competencias.

v" Colaborar con los organismos encargados de la elaboracion de la estadistica
accidentol6gica y de los mapas de riesgo vial.

v Contribuir a la mejora de la seguridad vial y de la educacion vial, colaborando
con los organismos que lo soliciten.

v" Colaborar con las fuerzas de seguridad y los organismos de emergencias en caso
de situaciones que incidan sobre el transito peatonal y vehicular.

v Velar por el cumplimiento de las normas vigentes respecto del uso, prioridades y
circulacion de medios de transporte que garanticen la movilidad sustentable.

v Garantizar las condiciones de accesibilidad y prioridad, respecto de la

circulacion en la via publica de personas adultas mayores y/o con necesidades

especiales, la movilidad sustentable.

Colaborar en actividades de regulacion, direccion y/o agilizacion del transito.

Presentar informes de policia especial para mejorar la infraestructura de las vias.

Disefiar estrategias para reducir los indices de accidentalidad.

Comprometer a las diferentes autoridades involucradas en el control del transito

en la adopcion de politicas de seguridad vial, buscando con ello contribuir al

mejoramiento de la cultura vial.

v" Labrar actas de comprobacion de infracciones y proceder cumpliendo con lo
establecido en las normas legales que rigen en la materia.

v" Proceder a la detencion de los vehiculos en la via publica, tanto en caso de que
la infraccion de transito haya sido constatada y al solo efecto de confeccionar el
acta contravencional o el acta de comprobacion, como asi también para requerir
la documentacién obligatoria necesaria para circular.

v Adoptar regulaciones transitorias y suspender circunstancialmente el uso de los
dispositivos o instalaciones viales, cuando razones de orden y seguridad publica
debidamente justificadas asf lo impongan.

v" Requerir, en caso de resultar necesario, el auxilio de la fuerza piblica para el
efectivo cumplimiento de sus funciones.

¥" Patrullar imponiendo la observancia de la ley a fin de lograr que se asuma la
conducta apropiada, contribuyendo a reducir el nimero de accidentes.

BN ERR
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v Cumplimentar con la tarea asignada en caso de cortes de arterias
circunstanciales, operativos y servicios especiales.

v/ Cumplimentar con disposiciones emanadas de la autoridad inmediata superior.

PRINCIPIOS BASICOS DE ACTUACION:

AGENTES DE CALLE, AGENTES DE PREVENCION Y AGENTES
MOTORIZADOS

Los miembros del Cuerpo de Agentes de Control de Transito y Transporte, como
agentes, de Prevencion y Motorizados, actuaran en el ejercicio de sus funciones y en las
relaciones con la comunidad observando y promoviendo los siguientes principios:

v Los Derechos y Garantias consagrados en la Constitucién Nacional, en los
Tratados de Derechos Humanos que forman parte de la Constitucién Nacional.

v El Cédigo de Conducta que se establezca internamente conforme a lo

estipulados en los derechos y obligaciones de la Ordenanza N° 1368/86.

El reconocimiento del derecho a la accesibilidad de las personas con

discapacidad y los derechos de las personas adultas mayores.

'

Deberén orientar, sensibilizar, educar y concientizar a los ciudadanos en el
cumplimiento de las normas. Posibilitando el desarrollo de funciones educativas,
preventivas y de asistencia técnica que permiten reducir los indices de
mortalidad y dafios materiales que se derivan de los accidentes de transito.

v El aunar todos estos comportamientos ejemplares por parte de los Uniformados,
conlleva a la creacion de una verdadera cultura vial al Interior de la Institucion.
Si bien los Agentes de Transito deben conocer y aplicar las normas de Transito,
como mecanismo para evitar accidentes, su actuacion debe ampliarse a la
prestacion de un servicio integral que lo lleve a participar activamente en el
andlisis de los aspectos que afectan la movilidad y seguridad de los usuarios de
la via en su jurisdiccion, asumiendo labores que aporten en forma efectiva a la
solucion de la problematica observada: regulacién, direccion o agilizacion del
{rdnsito, adopci6n de campafias educativas o preventivas.

Su desempeiio, actitud y conducta debe convertirse en ejemplo, digno de servir
como referente para cualquier persona.

CAPITULO IX

CUERPO DE AGENTES PREVENTORES DE CONTROL DE TRANSITO Y
TRANSPORTE

MISION:

/) \
Loty Q‘i _

Y\

\
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El Cuerpo de Agentes Preventores de Control de Tréansito y Transporte es un cuerpo
uniformado, no armado, debidamente identificado, que tiene zomo misién hacer cumplir
las disposiciones emanadas a tal efecto, en el ordenamiento y control del transito
peatonal y vehicular, incluido todo tipo de transporte, la difusion entre la poblacién de
los principios de prevencion, seguridad vial y movilidad sustentable, en colaboracion
con el personal planta permanente y no permanente de la Direccion.

v Los integrantes del cuerpo de Agentes de Prevencion solo podréan participar en el
desempeiio de sus labores acompafados de Agentes de planta de la Direcci6n,
salvo disposicion en contrario. Asimismo, deberdn cumplir las érdenes internas
dictadas por la Superioridad.

v’ Ejerce facultades de prevencion en la via publica, partes o boletas de citacion si
asi lo determina el funcionario del drea, no asi boletas de comprobacion de faltas
salvo norma especial que establezca lo contrario, cjercerdn el control y la
vigilancia vehicular y peatonal dentro del ejido municipal,

v' Sin perjuicio de las labores ordinarias de los Agentes de Trénsito, deberan
acompaiiar a los Agentes de Prevencién cuando las circunstancias lo ameriten
facultandolos a investirse como inspectores de transito, previo cumplimiento de
los requisitos establecidos por la Direccion de Transito en materia de
procedimientos operativos.

" Las autoridades municipales investidas como Agentes de Prevencion deberan
cumplir las disposiciones, las obligaciones, los protocolos y el 4mbito
geogrifico de competencia territorial debidamente demarcado mediante
seffalizacion vertical y definido por la Direccion de Transito, asf como con la
reglamentacion respectiva.
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DECRETO S.P.C. N° 14 _i_ 9

VISTO:
El Decreto Acuerdo N°1327/12, sobre la creacion de la Direccién de
Seguridad Interna y Externa, y;

CONSIDERANDO:

Que con el objeto de cumplir acabadamente con sus misiones y
funciones de acuerdo a las necesidades del servicio se hace necesario modificar la
Estructura Organica Funcional de la Direccion de Seguridad Interna y Externa
dependiente de la Direccion General de Seguridad area dependiente de la Secretaria de
Proteccion Ciudadana.

Que ante esta situacion, es necesario derogar y dejar sin efecto el
Decreto Acuerdo N°1327/12, con el objeto de realizar una reforma integral de la
Estructura Interna de la dependencia a fin de adaptarla a las nuevas exigencias y
desafios del servicio, plenamente operativos y eficaces.

Que la presente medida se dicta en uso de las facultades conferidas
por el articulo 71° de la Carta Organica Municipal.

Por ello,

EL INTENDENTE MUNICIPAL
DECRET A:

ARTICULO 1°.- APRUEBASE la Estructura Organica Funcional de la Direccion de
Seguridad Interna y Externa, dependiente de la Direccion General de Seguridad area de
la Secretaria de Proteccién Ciudadana, que como ANEXO I forma parte integrante del
presente Decreto.-

ARTICULO 2°.- APRUEBASE el Manual de Misiones y Funciones de la Direccion de
Seguridad Interna y Externa, dependiente de la Direccion General de Seguridad area de
la Secretaria de Proteccion Ciudadana, que como ANEXO II, forma parte integrante del
presente Decreto.-

ARTICULO 3°.- DEROGUESE el Decreto Acuerdo N°1327/12, conforme a las
prescripciones del presente Decreto, segiin lo dispuesto en el articulo 1° y 2°, a tenor de
los considerandos del exordio.-

ARTICULO 4°.- COMUNIQUESE, publiquese, dése al Registro Municipal.
Cumplido archivese.-

ES COPIA FIEL FDO: LIC. RAUL ALEJANDRO JALIL
Intendente Municipal
DRA. MARIA SYLVIA JIMENEZ
Secretaria de Proteccién Ciudadana

-CWPIA FIEL DEL ORIGINAL
BOLETIN MUNICIPAL
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ANEXO1

ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion de Seguridad

Interna y Externa
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ANEXO 11

MANUAL DE MISIONES Y FUNCIONES

CAPITULO |
DIRECCION DE SEGURIDAD INTERNA Y EXTERNA
NMISIONES ¥ FUNCIONES

MISIONES:

Establecer politicas de gestion y planes de accion de conformidad a la normativa en
vigencia.-

Organizar sus dependencias funcionales. estableciendo sus misiones y funciones, de
conformidad a fa normativa vigente.-

Consolidar la presencia del estadg municipal en la via piblica y en los edificios
municipales, promoviendo mejores condiciones de seguridad y convivencia urbana por
medio de la prevencion, la educacion y el control.-

Aunar esfuerzos en pos de la construccion de una sociedad mas segura, permitiendo que
los ciudadanos puedan disfrutar de los espacios pablicos. de las actividades culturales.
creativas y/o de entretenimientos.-

Promover la mejor calidad de vida de la comunidad.-

v Elaborar los proyectos de ordenanza que sean necesarios para el cumplimiento
de las misiones y lines propuestos. elevindolos a la secretaria de gobierno para
su tramite correspondiente.

v Elaborar los procedimientos de gestion de la guardia urbana municipal y de la
vigilancia de edificios municipales. definiendo los objetivos, plazos y recursos
necesarios para cumplir con los mismos.-

v Establecer la forma, modo y procedimiento de actuacion de la guardia urbana
municipal y de la vigilancia de edilicios municipales.-

v Coordinar y supervisar  periddicamente la  actividades operativas y
administrativas dispuestas.-

v Elaborar y coordinar de manera conjunta con olras areas. planes de accion para
cumplir con los objetivos propuestos.-

¢ Elaborar el presupuesto anual de conlormidad a las necesidades que exijan su
correcto [uncionamiento.-

v Prever los requerimientos de insumos para las tarcas y gestionar la compra de los
mismos.-

v Asignar tarcas y responsabilidades.-
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de resultados de las ya implementadas.-
v Supervisar el cumplimiento de las funciones asignadas. -

v Cumplir y hacer cumplir las normativas imperantes.-

CAPITULO 11

educacion y el control.-

lainclusion social, el respeto y a la libertad. -

convivencia y de respeto del bien coman.-
FUNCIONES:
ANCIONES:

derechos.-

transgresion a las normas de convivencia.-
pertinente a la esfera de competencia municipal.-

prevencion.-

v' Convocar a reuniones con las distintas dependencias municipales,
de coordinar trabajo en equipo cuando Jas caracteristicas del caso lo requieran. -

requiera, permitiendo |y optimizacion del recurso humano.-

Aunar esfuerzos en Pos de la construccion de una sociedad m

transitabilidad, libre esparcimiento, integridad (e los  bienes

030CT207

v Convocar a reuniones periodicas al personal a su cargo a los efectos de informar
politicas y acciones g implementar, y verificar el grado de avance y evaluacion

v Disponer acciones para la capacitacion del personal a su cargo. cuando asi o

JEFATURA DE DEPARTAMENTO GUARDIA URBANA
MISION:

Consolidar la presencia del estado municipal en la vig pablica. promoviendo mejores

condiciones de seguridad y convivencia urbana por medio de Ia prevencion, la

ds justa, equitativa y
segura. Una sociedad donde todos los vecinos de la ciudad capital estén incluidos. se
sientan seguros, permitiendo que los ciudadanos puedan disfrutar de fos espacios
publicos, de las actividades culturales, creativas ¥/0 de entretenimiento.

Garantizar y promover una mejor calidad de vida a Ja comunidad. que se fundamente en

Apuntalar formas de comportamientos que promuevan los valores de . seguridad,

pablicos, buena

v Cuidar el mantenimiento de Orden PiBlico en ¢l territorio del municipio, con el
objeto de salvaguardar |a seguridad de las personas, su

patrimonio y sus

v' Disuadir toda accion sea individual o grupal, que implique o conlleve una

v Aplicar y/o hacer cumplir la normativa vigente. al presentarse conductas que
atenten contra la seeuridad de las personas y/o bienes. en todo aquello que sea

v Realizar tareas de observacion v vigilancia en los espacios pablicos, a fin de
detectar potenciales conflictos ¢ implementar acciones de seguimiento y

a los efectos
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V' Promover el cumplimiento de las pautas de conductas establecidas, utilizando a
tal fin los medios mas adecuados en consideracion de cada caso en particular,
tales como ser: educacion, disuasion, persuasion, mediacion.-
v" Detectar la existencia de zonas o siluaciones criticas que faciliten la comision de
hechos que hagan peligrar la paz social.-
v' Interactuar con olros organismos. scan publicos o privados. en la atencion y
resolucion de situaciones conllictivas y/o de emergencias.-
Dar inmediato aviso a la policia provincial en caso de tomar conocimiento de la {
comision de un delito de accion publica cometido en el ejido municipal.-
Asistir a los Jugares de alluencia masiva de pablico. con el objeto de ordenar,

prevenir disturbios y mantener las condiciones de convivencia, solicitando en

Lodos los casos el auxilio de la policia provincial.-

Velar por la seguridad publica en los espacios comunes de recreacion y
esparcimiento.- *

v Recibir los reclamos y/o denuncias de los vecinos y darles el curso
correspondiente.-

Vigilar todas las dependencias municipales que le sean asignadas en resguardo
del patrimonio municipal y de la seguridad tanto del personal como de aquellos
que ingresen a dichas dependencias.-

V' Promover acciones para la capacitacion del personal a su cargo.-

Concientizar a los ciudadanos de la capital. que cuenta con los clementos
necesarios para disponer de mis y mejor seguridad.-

stablecer vineulos con instituciones municipales para la realizacion de trabajo
en equipo, en los casos en que se requicra.-

v Actuar como agentes meramente conciliativos en todos aquellos problemas que
se presenten entre ciudadanos, vecurriendo al dialogo como un modo de
solucionar los conflictos, en caso de corresponder. requerir el auxilio de la
fuerza publica.-

V' Realizar recorridos diarios, por los lugares donde se encuentren situadas las
camaras de seguridad. velando por la proteccion y correcto funcionamiento de
las mismas.-

v Aconsejar los lugares donde se requiere mayor presencia de los elementos de
seguridad.-

v Aprehender conjuntamente con la policiu de la provincia a todas aquellas
pcztr;onus que cometan delitos tipilicados por el cadigo penal argentino.-

v Ponerse a disposicion del poder judicial, en las personas de sus jueces y liscales
penales para colaborar en todos aquellos procesos en que personal dependientes
de la direccion de seguridad interna y externa- departamento guardia urbana-
hayan participado en las denuncias. aprehension o detencion de una persona

imputada por un delito.-
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V' Utilizar a disuasion cuando se tome

conocimiento  de problemas entre
ciudadanos, requerir ¢l

auxilio de la fuerza publica en caso de ser necesario.-
gentes de trdnsito, dependientes de |
municipal, de todos aquellos  vehiculos que

Comunicar a los a direccion de transito
S¢oencuentren  cometiendo
infracciones de transito 4 lin de que se procedan a labrar las respectivas actas ylo
medidas que correspondieren.-

v' Dirigir y coordinar el grupo operativo a sy

cargo, de conformidad a [o
establecido en ¢l plan de

trabajo dado por I superioridad, con el objeto de
cumplir su cometido.-

v Informar a la superioridad cualquier inconducta, cometida por los agentes en el
desemperio de sus funciones, a los fines de tomar las medidas disciplinarias del
€aso.-

v Elevara la superioridad los informes que fe Tueran requeridos.-

v’ Asistir y colaborar directamente al director en 1odo asunto que tienda a una
mayor eficiencia del servicio.-

JEFATURA DE SECCION OPERATIVA G.U.M. |
MISIONES:

Sera tacultad principal la de supervisar, fiscalizar. controlar v coordinar las tareas de los

agentes a su cargo en el turno maana y cuando fueren lamados para la realizacion de
servicios extraordinarios. como asi también ¢l
motocicletas o vehiculos oficiales que

FUNCIONES:

v Asignar tareas Yy responsabilidades al personal o cargo.-
v Convocar a reuniones periadi

estado y mantenimienio de las
se utilizaran en horario de servicio.-

cas al personal a sy cargo a los efectos de informar
politicas y acciones g implementar, yoverilicar el grado de avance Y evaluacion
de resultados de las ya implementadas .-

v Organizar reuniones con la direeeion de wransito, inspeccion y subdireccion de
bromatologia, a efectos e coordinar trdbajo en equipo cuando las caracteristicas
del caso asi lo requicran.- ’

v Control sobre [a asistencia, comportamicento y conductas del personal de Ja
guardia urbana, debiendo clevar informes, en caso de corresponder a g
superioridad.-

v Asistir vy colaborar directamente al jefe (e departamento en 1odo asunto que
tienda a una mayor eliciencia.- :

JEFATURA DE SECCION OPERATIVA G.U.M. 2
MISIONES:

Sera lacultad principal la de supervisar. fiscalizar, contiolar y coordinar las tareas de los
agentes a su cargo en ¢l turno arde v cuando fueren lamados p
servicios extraordinarios, Como  asi

motocicletas o vehiculos oficiales que

a la realizacion de
también ¢l estado Y omantenimiento de Jas
s utilizaran en horario de servicio.-

48

0/17
i - SPC N° 1418/17 — 1419/17 y 142
icacio ecial — DA N° 1417/17 — Decreto \ ; 19717 o
etreto I;'Z/'lt;;;al:jt())l;c(?izg):nlizbsll()es en: https://www.catamarcaciudad.gob.ar/digestodigestomunicipal-prueba-php
Decretos Digi :




Sa,

\

CATAMARCACIUDAD BOLETIN MUNICIPAL

N° 72/17

\'_\udnd de

> Catamarca <

L Saamaree J

1419 i 030CT 207

Wiunieipatidad de ta Pindad

de San Fdo. del Yalle de Catamarca

FUNCIONE

v Asignar tareas y responsabilidades al personal a cargo.-

v Convocar a reuniones periddicas al personal a su cargo a los efectos de informar
politicas y acciones a implementar, y verificar el grado de avance y evaluacion
de resultados de las ya implementadas.-

v Organizar reuniones con la direccion de trdnsito, inspeccion y subdireccion de
bromatologia, a electos de coordinar trabajo en equipo cuando las caracteristicas

del caso asi lo requieran.-

v Control sobre la asistencia, comportamiento y conduclas del personal de fa
guardia urbana. debiendo elevar informes. en caso de corresponder a la
superioridad.-

v Asistir y colaborar directamente al jefe de ‘departamento en todo asunto que
tienda a una mayor eliciencia.-

) JEFATURA DE SECCION OPERATIVA G.U.M. 3
MISIONES: &

Sera facultad principal la de supervisar, liscalizar. controlar y coordinar las tareas de los
agentes a su cargo en el o fin de semana y cuando fueren llamados para la
realizacion de servicios extraordinarios, como asi también el estado y mantenimiento de
las motocicletas o vehiculos oficiales que se utilizaran en horario de servicio.-
FUNCIONES:

v Asignar tareas y responsabilidades al personal a cargo.-

v Convocar a reuniones periGdicas al personal a su cargo a los electos de informar
politicas y acciones a implementar, y verificar el grado de avance y evaluacion
de resultados de las ya implementadas.-

v Organizar reuniones con la direccion de transito, inspeccion y subdireccion de
bromatologia. a cfectos de coordinar-trabajo en equipo cuando las caracleristicas
del caso asi lo requieran.-

v Control sobre la asistencia, comportamiento vy conductas del personal de la
guardia urbana, debiendo clevar informes, en caso de corresponder a la
superioridad.-

Asistir v colaborar directamente al jefe de departamento en todo asunto que
licnda a una mayor cliciencia.-

JEFATURA DE
MISIONES:
Consolidar la presencia del estado municipal en la via publica. acompaiiados por un
efectivo policial. en los vehiculos oficiales denominados unidades de apoyo.
promoviendo mejores condiciones de seguridad y convivencia urbana por medio de la
prevencion, la educacion y el control.-
Sera facultad principal la de supervisar. fiscalizar, controlar y coordinar el
cumplimiento de las tareas encomendadas al personal a su cargo. como asi también el
estado y mantenimiento de los vehiculos en el turno maniana y cuando fueren lamados

LCCION UNIDADES DE APOYO G-1

para la realizacion de servicios extraordinarios.-
FUNCIONE
v Asignar tare

voresponsabifidades wl personal a cargo.-
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de resultados de
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v Control sobre la g stencia, comportamiento y conductas del personal a su cargo,
debiendo elevar informes, en caso de corresponder a la superioridad.-
v Asistir y colaborar directamente al Jefe de division en (odo asunto que tienda g
una mayor eficienciz.-
CAPITULO 11
=AVLTULO 1
JEFATURA DE DIVISION DESPACHO ADMIN RATIVO Y CONTROL DE
: PERSONAL
MISION:

Coordinar, supervisar

dirigir, cumpliendo v haciendo
administrativos de rigor,

de 1odos los requerimie
administrativo necesar

cumplir los  pasos
nos formalados a g Direccion en
general como soporte wyesencial de la misma como tal.

FUNCIONES:

V' Coordinar, supery

isar y dirigir cada una de las dependencias a cargo (divisiones
0 secciones)

con una vision global, con foque de sistema,

v Asesorar, supervisar y exigir el cumplimiento de Jas obligaciones de lag
dependencias o

V' Registrar, clasificar, distribuir y realizar el seguimiento de los trimites
administrativos que ingresen y egresen de la Direecion.

V' Cumplir con los requerimientos relacionados al personal de conformidad con lug
normas impartidas por la Direccian de Recursos Humanos,

v Recopilar las legislaciones y disposiciones reglamentarias que competen a la
Direccion.

V' Redaclar disposiciones Yo resoluciones. notas, comunicaciones. informes,
normas, memordndum, circulares, ofc.. indicadas por la superioridad y de
acuerdo a las normas que se establezean al electo, (Codigo de procedimientos
administrativos)

v Dar el tramite correspondiente

a expedientes. actu
de decretos, proyectos de ordenanzas, oficios. ete.

v Efectuar el archivo de [a document

v Requerir al drea correspondiente. cuando asi |o disponga la superioridad. se
efectien auditorias de control de asistencia del personal.

v Solicitar al drea pertinente el cumplimiento e
con la Aseguradora de r

aciones, convenios, proyeclos

acion cuando asi correspondan,

fectivo del proceso administrativo
20s de Trabujo. conforme
Direccion  de  Recursos Humanos:
Departamento Relaciones
Seguridad en el trabajo,

Asesorar a las distintas unid
dmbito de responsabilidad.

a los lineamientos de Ia
Departamento  Medicina Laboral,
Laborales y ¢l Servicio de Medicina Higiene y A

ades organizativas en log lemas inherenies a su
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v Realizar cualquicr otro tipo de tarea o Tuncion que la Direccion defina.
v Ejercer Tacultades disciplinarias sobre el personal a cargo mediante la aplicacion
de apercibimientos y en caso de constituir faltas graves elevard a la Superioridad
un informe para su conocimiento y consideracion.

CAPITULO IV

DEPARTAMENTO DI VIGILANCIA DE EDIFICIOS MUNICIPALES
MISION: |
Proveer seguridad en los diferentes edificios municipales a través del personal
designado a su cargo.-

Garantizar la prestacion del servicio en el momento requerido y de acuerdo a las
necesidades.-

Coordinar actividades tendientes a favorecer la prevencion del delito y vandalismo en
contra de los edificios municipales en general -

Elaborar planes de trabajo conjunt® con los departamentos que componen la direccion.-
Mantener el orden e int

idad interna y externa de los edilicios municipales.-
Determinar acciones tendientes a brindar scguridad en los dilerentes edificios
comunales.-

Crear planes de gestion administrativas que faciliten la Tuncionalidad del departamento
Q SU Cargo.-

Administrar los medios necesarios para la funcionalidad operativa del personal a su
cargo.-

FUNCIONES:
v Generar actividades tendientes a la mejora en la prestacion del servicio.-
v Coordinar y supervisar las diferentes acciones en pos del cumplimiento de la
tarea asignada al personal a su cargo.-

v Mantener el orden y la disciplina de su personal a caigo.-

v Elaborar planes de accion para el logro de los objetivos propuestos a su
departamento.-

V' Desarrollar estrategias tendientes a lacilitar la vigilancia de los edificios
municipales en general.-

v Ser neso con las diferentes entidades tanto municipales como aquellas ajenas a
la comuna.-

v Instrumentar los medios necesarios para ¢l efectivo cumplimiento de las lareas
asignadas al personal a su cargo.-

v Informar de cualquier inconveniente surgido y que entorpezca el normal
desempeiio de las tareas encomendadas.-

V" Supervisar el cumplimiento de las actividades inherentes a su departamento.-

v Solicitar el auxilio de la fuerza pablica en todos los casos en que sean necesarias
la luerzas de la policia de la provincia.-

v Velar por ¢l buen luncionamiento de los bienes de la direccion de seguridad

interna y externa.-

i, Waia Syhvia limenaz
(e ] i udadana

v
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cargo, de conformidad a [o
trabajo dado por Ia superioridad. con el objeto de
cumplir su comeltido. -

v Informar a [a superioridad cualquier inconducta. cometida por los agentes en el
desempeno de sus lunciones, a los fines de tomar las medidas disciplinarias del
caso.-

v Elevara la superioridad los informes que le Tueran requeridos.-
v Asistir y colaborar directamente al direcior en todo asunto que tienda a una
mayor eliciencia del servicio.-
JEFATURA DE SECCION S
MISIONES:
Gar,

LGURIDAD G-1
=R LION SEGURIDAD G-t
antizar el resguardo Y custodia de los bienes en [os diferentes edificios municipales
¥y la seguridad de las personas que a ellos concurren,

Sera  facultad principal la de supervisar. controlar
cumplimiento de las tareas encomendadas al personal o sy carg
cuando fueran solicitados por la superioridad,
FUNCIONES:

v Asignar |

liscalizar, Yy coordinar ¢)
ven el wmo madana, y
areas y responsabilidades al personal a cargo. -
v Control sobre [ asistencia, comportamiento ¥ conduct

debiendo elevar informes, en caso de corresponder g |
v Asistir y colaborar directamente

as del personal a su cargo,
tienda a una mayor e

asuperioridad. -
al jefe de departamento en todo asunto que
liciencia.-
JEFATURA DE SECCION SEGURIDAD (
MISIONES:
Garantizar el resguardo y
y la seguridad de [ag personas que a ellos concurren.
Sera  facultad principal la de supervisar, liscalizar,
cumplimiento de las tareas encomendadas al personal
cuando fueran solicitados porla superioridad,
FUNCIONES:
v Asignar

)
P

custodia de los bienes en Jos dilerentes edificios municipales
controlar y  coordinar el
dostecargo en el turno tarde.

areas y responsabilidades al pérsonal g cargo. -

v Control sobre I asistencia, comportamicento y conduclas de
debiendo elevar informes, en ¢

v Asistir y colabor:

I personal a sy cargo,
150 de corresponder 4 Ia supe
tienda a un

rioridad.-
ar directamente al jefe de departamento en 1odo asunto que
damayor eliciencia. -
JEK

ATURA DE SE
MISIONKES:

Garantizar el resguardo y
5
y la seguridad de |

CCION SEGURIDAD G-3

custodia de los bienes e los difer

entes edificios municipales
as personas que a ellos concurren.
Sera  facultad principal la  de supervisar, fiscalizar, controlar Yy coordinar ¢l
cumplimiento de las tarcas encomendadas al personal a sy cargo en el twrno noche, y
cuando fueran solicitados por la superioridad.
FUNCIONES:

-\\
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v Asignar tarcas y responsabilidades al personal a cargo.-
v Control sobre la asistencia. comportamiento y conductas del personal a su cargo,
debiendo elevar informes, en caso de corresponder a la superioridad.-
v Asistir y colaborar directamente al jele de departamento en todo asunto que

tienda a una mayor eliciencia.-

CAPITULO IV
'O UNIDAD DI

DEPARTAMEN MONITOREO

Sera facultad principal la de supervisar y fiscalizar el control, gestion y utilizacion de |
cada una de las camaras de seguridad que estin a cargo de la direccion de seguridad
interna y externa.-
Requerir el personal ne
monitores.-

Producit un archivo digital de las imdgenes que caplen las camaras a cargo del
municipio capitalino e informatizar fes informes respeclivos.-

FUNCIONLES:

v Asignar tareas y responsabilidades al personal a cargo.-

v Convocar a reuniones periodicas al personal a su cargo a los efectos de informar
politicas y acciones a implementar. verificar el grado de avance y evaluacion
de resultados de las ya implementadis.-

v Organizar reuniones con la direccion de trnsito. inspeccion y subdireccion de
bromatologia. a electos de coordinar trabaju en equipo cuando las caracteristicas
del casu asi lo requicran.-

v Control sobre la asistencia, comportamiento y conductas del personal de la |
unidag de monitoreo, debiendo elevar informes, en caso de corresponder a la |
superioridad.- |

v Llevar un registro y grabacion de los acontecimientos delictivos ocurridos en fa
via publica y dar inmediato conocimiento a las autoridades municipales. |
policiales y judiciales, segtin cor

v Elevar toda la documentacion requerida por autoridades judiciales en caso de
existir un delito y/o accidente en la via publica.-

V' Informar al departamento guardia urbana mediante los respectivos equipos de
comunicacion brindados. sobre los hechos monitoreados donde se presuma

o para poder llevar a cabo el control de cada uno de los

ponda.-

peligro sobre los ciudadanos y/o entidades publicas.-
v Ante el acaccimicnto de un conflicto, captado por las camaras, actuar sobre la
base de los procedimicntos preestablecidos, entablando comunicaciones con
aquellas reparticiones o dreas gue se consideren necesarias. Frente a la comision
de un hecho ilicito, dar inmediato aviso a las awtoridades pertinentes y/o requerir
el auxilio de la Tuerza pablica.-
Elevar a la superioridad los informes que le Tueran requeridos.-
v Asistir y colaborar directamente al director en todo asunto que tienda a una
mayor eficiencia del servicio.-
v Centralizar ¢l ingreso y egreso de expedientes, acluaciones y toda otra

J

<\

documentacion de la direccion.-

JEFATURA DE SECCION OPERADOR G-1

(.
| WM

)y
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MISIONES:
Sera facullad principal la de supervisar y fiscalizar ol control. gestion y utilizacion de
cada una de las cimaras de seguridad pertenecicntes al municipio que se encuentran en
la via publica yoen los diferentes edificios municipales durante ef rno manana, y
cuando fueran solicitados por la superioridag,
Producir un archive digital de |ug imdgenes que caplen las camaras a cargo del
municipio capitaling ¢ informatizar los informes respectivos, -
FUNCIONES:
v Asignar 1areas Yresponsabilidades al personai o cargo. -
v Llevar un egistro o libro e novedades  diario Y realizar informe con
acontecimientos ms relevantes y elevarlos g [ superioridad.-
v Asistir y colaborar directamente al jele de departamento de Ja unidad e
monitorev en todo asunto que tienda a una mayor eficiencia del servicio,-

V' Asistir y colaborar directamente al jefe de departamento de la unidad de
monitoreo en todo asunto que tienda a una mayor eliciencia del servicjo -
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SAN FERNANDO DEL VALLE DE CATAMARCA, 0 3 [JL i' L‘m;’

DECRETO S.P.C. N° 14 2 0

VISTO:
El Decreto Acuerdo N°1168/13, sobre la creacion de la Secretaria de
Proteccion Ciudadana, y:

CONSIDERANDO:

Que con el objeto de cumplir acabadamente con sus misiones y
funciones de acuerdo a las necesidades del servicio se hace necesario modificar la
Estructura Orgénica Funcional de la Secretaria de Proteccion Ciudadana.

Que ante esta situacion, es necesario derogar y dejar sin efecto los
Anexos [V y V del Decreto Acuerdo N°1168/13, de fecha 01/08/2013, con el objeto de
realizar una reforma integral de la Estructura Interna de la dependencia a fin de
adaptarla a las nuevas exigencias y desafios del servicio, plenamente operativos y
eficaces.

Que la presente medida se dicta en uso de las facultades conferidas
por el articulo 71° de la Carta Organica Municipal.

Por ello,

EL INTENDENTE MUNICIPAL
DECRETA:

ARTICULO 1°.- APRUEBASE la Estructura Orgéanica Funcional de la Secretaria de
Proteccion Ciudadana, que como ANEXO I forma parte integrante del presente
Decreto.-

ARTICULO 2°.- APRUEBASE el Manual de Misiones y Funciones de la Secretaria
de Proteccion Ciudadana, que como ANEXO 1I, forma parte integrante del presente
Decreto.-

ARTICULO 3°.- DEROGUESE el Anexo V del Decreto Acuerdo N°1168/17,
conforme a las prescripciones del presente Decreto, segtin lo dispuesto en el articulo 1°
y 2° atenor de los considerandos del exordio.-

ARTICULO 4°- COMUNIQUESE, publiquese. dése al Registro Municipal.

Cumplido archivese.-

ES COPIA FIEL FDO: LIC. RAUL ALEJANDRO JALIL
Intendente Municipal

DRA. MARIA SYLVIA JIMENEZ
Secretaria de Proteccion Ciudadana

CPIA FIEL DEL ORIGINAL
BOLETIN MUNICIPAL

N e d
JEFE 0 MIE“SY-DEEER E A

£ STA 8s
*‘Wf)';ﬁ‘[ TARIA DE Gogipyst, 5>
OAD DE SFY. 06 CoTAp v
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ANEXO 1

ESTRUCFURA ORGANICA

Secretaria de Proteccion
Ciudadana

02%1

Departamento Despacho

Division Mesa de Entradas,
Salidas, Archivo y Sistemas de
Gestién Municipal

i1

Divisién Administrativa y
Contable

4| Departamento Mantenimiento
y Equipamiento Tecnolégico

Divisién Taller =

. Rain 5
L J4L,

. INTEN, I

eifyldag g 5’;53 T
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ANEXO 11

MANUAL DE MISIONES Y FUNCIONES

CAPITULO I

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DESPACHOQ

MISION
Centralizar las actividades administrativas de la secretaria y sus dependencias, disponer
el tramite correspondiente, controlar su estricto cumplimiento conforme lo establece el
cddigo de procedimiento administrativos y otras normas legales en vigencia.
FUNCIONES
v' Coordinar, supervisar y dirigir cada una de las dependencias a cargo (divisiones
0 secciones) con una vision global, con foque de sistema.
v\ Asesorar, supervisar y exiéiir el cumplimiento de las obligaciones de las
dependencias a cargo.
v’ Registrar, clasificar, distribuir y realizar el seguimiento de los tramites
administrativos que ingresen y egresen en la secretaria.

v Cumplir con los requerimientos relacionados al personal de conformidad con las
normas impartidas por la Direccion General de Recursos Humanos.

v' Recopilar las legislaciones y disposiciones reglamentarias que competen a la
secretaria.

v Confeccionar el despacho diario relativo a informes de expedientes, actuaciones,
notas, ete.,, siendo responsable del correcto control del trédmite y la
correspondiente - documentacion  probatoria, firmas pertinentes, redaccién,
prolijidad, etc.

v Verificar la correcta instrumentacion y el cumplimiento de las disposiciones
legales vigentes ¢n los expedientes originados en esta secretaria y en las
vinculadas con ellas.-

V' Confeccionar todos los instrumentos legales que expresan los actos de la
Secretaria de Proteccion Ciudadana.-

v Ejercer el poder disciplinario de acuerdo a las reglamentaciones vigentes.-

" Realizar toda otra tarea que sea materia de su competencia.-

v Realizar el control de las operaciones que se ejecuten mediante el Fondo
Permanente.-

v Coordinar y ejecutar la labor administrativa del departamento despacho.-

v Requerir al drea correspondiente, cuando asi lo disponga la superioridad, se
efectiien auditorias de control de asistencia del personal.

v Solicitar al drea pertinente el cumplimiento efectivo del proceso administrativo
con la Aseguradora de riesgos de Trabajo, conforme a los lineamientos de la
Direccion General de Recursos Humanos: Departamento Medicina Laboral,
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Departamento Relaciones Laborales y el Servicio de Medicina Higiene y
Seguridad en el trabajo.

Asesorar a las distintas unidades organizativas en los temas inherentes a su
dambito de responsabilidad.

Realizar cualquier otro tipo de tarea o funcion que la secretaria defina.

Ejercer facultades disciplinarias sobre el personal a cargo mediante la aplicacion
de apercibimientos y en caso de constituir faltas graves elevard a la Superioridad
un informe para su conocimiento y consideracion.

JEFATURA DE DIVISION ADMINISTRATIVA Y CONTABLE

MISION

Asistir directamente al jefe de despacho en los tramites administrativos que ingresen a
la Secretaria de Proteccion Ciudadana.-

Realizar las tareas administrativas y contables correspondientes al drea de la Secretaria
de Proteccion Ciudadana, a los fines de que toda actuacion sea conforme a las
normativas legales vigentes.-

FUNCIONES

v Coordinar y ejecutar la labor administrativa conjuntamente con el jefe del
departamento despacho.-

v' Confeccionar todos los instrumentos legales que expresan los actos de la

Secretaria de Proteccion Ciudadana.-

v' Colaborar con el resto del personal en las tareas que le indique el superior
|

jerdrquico.-

Dar trimite a expedientes, actuaciones y toda otra documentacion de ingreso al
‘ despacho de la secretaria.-
|

v Ejecutar la labor administrativa y contable conjuntamente con los otros
departamentos dependientes de la Secretaria.-
v Confeccionar instrumentos legales que expresan los actos de la Secretaria de
| Proteccion Ciudadana.-
{ V' Realizar el control de la documentacion respaldatoria de los gastos autorizados.-
| V' Realizar el control y registro de las operaciones del fondo permanente.-
1 v" Colaborar con el resto del personal en las tareas que le indique el superior
‘ jerarquico.-
JEFATURA DE DIVISION MESA DE ENTRADAS, SALIDAS,
ARCHIVO Y SISTEMAS DE GESTION MUNICIPAL
MISION

Verificar toda la documentacion que ingrese a la secretaria sea debidamente encausada
en su tramilajio’n administrativa.-

Iy,
UWUJ/)f
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de San Fdo. del Valle de Catamarca

v" Serd responsable de llevar un registro ordenado y minucioso de expedientes,

actuaciones, notas, etc., que ingresen y egresen de la secretaria.-

Llevar un registro y archivo de los instrumentos legales emanados de esta
secretaria y del departamento Ejecutivo Municipal.-

Protocolizar los instrumentos legales.-

Brindar atencion e informacion al publico.-

CAPITULO 1I ;

JEFATURA DE DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO Y EQUIPAMIENTO
TECNOLOGICO

MISION:

Mantener en buen estado de conservacion y supervisar el normal funcionamiento del
equipamiento tecnologico de las diferentes areas de la Secretaria de Proteccion
Ciudadana y del Sistema de video-vigilancia interno y externo del municipio.-
FUNCIONES:
v Ejecutar ¢l mantenimiento y reparacion de los equipos eléctricos y electronicos
. administrados y/o implementados por la Secretaria de Proteccién Ciudadana.
v Reparar o gestionar la reparacion de sensores, videocdmaras, y otros elementos

electronicos colocados en la via publica que son utilizados para la seguridad de
los ciudadanos.

¥ Instalacion, mantenimiento y reparacion de redes tanto eléetricas como de flujo
de datos.

v Tramitar la compra de insumos o elementos necesarios para desarrollar su
mision especifica.

V' Supervisar metodologias en lo relacionado a la tecnologia de informacion,
comunicaciones e infraestructura; tales como redes, sistemas operativos, |
equipamiento, base de datos, desarrollo de sistemas Yy comunicaciones
informaticas.

v

Organizar al personal técnico, la logistica y los elementos de trabajo para
cumplir con requerimientos de instalacion y/o reparacion en las cédmaras de

seguridad ubicabas en la via publica o en los diferentes establecimientos del
ejido municipal.

Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad y el uso de elementos de

proteccion por parte del personal técnico a su cargo en la prestacion del trabajo
especifico.
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JEFE DE DIVISION TALLER

MISION:

Mantener en buen estado de conservacién y uso todo el parque automotor del que
disponen las diferentes areas pertenecientes a la Secretaria de Proteccion Ciudadana
para su normal funcionamiento.

FUNCIONES:

v Controlar los niveles de seguridad de los rodados u otro servicio que se
requieran las unidades antes de las salidas diarias.

' Llevar un cronograma de cambio de aceite y filtros y demds repuestos.

v' Llevar una ficha por cada moto y movil.

v' Coordinar y disponer del personal a cargo para las tareas de relevamiento y
reparacion de los moviles.

v Supervisar los trabajos de reparacion y puesta en marcha de los vehiculos a
medida que se realicen, siendo el responsable de que el mismo se ejecute en
forma correcta.

v" Verificar la existencia del material para la mantencién del parque automotor y
sus reparaciones.

v" Gestionar la adquisicion de repuesto y/o material técnico.

v Verificar la entrega del material comprado que sea acorde a lo necesitado y a las

_ caracteristicas técnicas de cada motocicleta o vehiculo de uso oficial. .
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