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DECRETO S.P, N*

VISTO:

La necesidad del municipio de dotar a las distintas arcas dependientes
de la Secretaria de Servicios Publicos, de una estructura que garantice el cumplimiento de
las funciones establecidas por la Carta Orgdnica Municipal y demds Ordenanzas

Municipales, y:

CONSIDERANDO:

Que, la Carta Orgdnica Municipal en su art. 71° Apartado Décimo, y
Articulo 102° Apartado Scgundo, faculta al Intendente Municipal a establecer la Estructura
y Organizacion del Departamento Ejecutivo, |

Que, ¢l ordenamicnto y estructuracion propuesto por la Secrctaria de
Servicios Publicos, de acuerdo a lo dispuesto en la Ordenanza N° 7161/18, de fecha
28/08/2018 — Dcto. S.G. N° 1366/18; y del Titulo V del Decreto Acuerdo N° 1389, de fecha
31/08/2018, para cada una de sus dependencias, permitira optimizar el funcionamiento de
las distintas dreas que integran la Secretaria de Servicios Pablicos,

Que, por Decreto SPYM N° 1262, de fecha 15/08/18, se fijan las
catcgorias del Iiscalafon y Agrupamiento correspondicnte para las Jefaturas de
Departamento, Division y de Seccion,

Por ello,

EL INTENDENDE MUNICIPAL
DECRETA:

ARTICULO 19.- APRUEBASE las Estructuras Orgénicas y el Manual de Misiones y

Funciones de la Secretaria de Servicios Publicos, la Direccion General de Planta d
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Tratamiento de Residuos Solidos Urbanos, la Direccion de Separacion en Origen, la
Direccion de Planta de Clasificacién de Residuos, la Direccion General de Parque
Automotor y Maquinarias, la Direccién General de Alumbrado Publico y Semaforizacién,

la Direccion de Higiene Urbana, la Direccién Cementerio y la Direccion Fiscalizacion y

Logistica, de conformidad al detalle de los Anexos N° I, I, 11, IV, V, VI y VII; los que

corren agregados al presente y que forman parte integrante del mismo.-

ARTICULO 2°).- APRUEBASE las designaciones de los cargos correspondiente a las
Estructuras Orgdnicas de la Secretaria de Servicios Pablicos ANEXO [, Direccién General
de Planta de Tratamiento de Residuos Solidos Urbanos ANEXO I, Direccion General de
Parque Automotor y Maquinarias ANEXO 111, Direccién General de Alumbrado Publico y
Semaforizacion ANEXO 1V, Direccién de Higiene Urbana ANEXO V, Direccion de
Cementerios ANEXO V1 y la Direccién Fiscalizacion y Logistica ANEXO VII, a partir de

la entrada vigencia del presente Decreto.-

ARTICULO 3°).- AUTORIZASE a la Sccretaria de Hacienda, para que a través de la
Direccion General de Contaduria, proceda a efectuar las madificaciones presupuestarias

necesarias para ¢l cumplimiento de lo dispuesto en el Articulo 1°.-

ARTICULQO 4°).- DEROGASE toda otra disposicion que s¢ oponga al presente.-

ARTICULO 5°.- COMUNIQUESE, publiquese, dese al Registro Municipal y |

archivese.-
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ANEXO 1

SECRETARIADESERVICIO S PUBLICOS

DEPARTAMENTOQ DESPACHO Y GESTION ADMINISTRATIVA

MISION:
Coordinar, cjecutar ¥ supervisar la labor administrativa de la Secretaria.

FUNCION:

« Controlar y confeccionar el despacho diario de la Secretaria,
e Someter a consideracion del Secretario el Despacho diario y atender, ademas, las

exigencias de su actividad, conforme a las dircctivas que Je imparta el mismo.

« Confeccionar las Notas y Providencias que cmanan del Secretario, dandoles el curso
adecuado.

o Preparar el despacho diario para la firma del Secretario.

e Preparar los Proyectos de Ordenanzas, Decretos, Resoluciones, Circulares, Notas,
Memorandum ¢ Informes de Expedientes, que resulten de decisiones adoptadas en
la Sccretaria.

e Recibir. analizar, informar, de todos los expedientes, Actuaciones. Notas y toda otra
documentacion que se tramitan en la Secretaria,

o Mantener el enlace con las distancias aéreas, de manera de obtener una bucna
coordinacion en las tarcas que hacen al funcionamiento del Despacho en su labor de
conexién entre la Sccretaria y toda la Municipalidad.

e Ascgurar y mantcner actualizada la recopilacion de disposiciones vinculadas con la
mision espeeifica de la Sceretaria.

e Hacer cumplir las normas de los procedimientos administrativos, segin 1o
establecido por las Ordenanzas vigentes, en todos los aspectos que sean de
competencia de la Secrelaria, previa notificacion al personal, por medio de los

instrumentos que correspondan.

NN

L

'“SBEANDREAS ALVA
REZ
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e Llevar ¢l Archivo de todo tipo de correspondencia, Notas y documentacion
similares recibidas; y de las contestaciones relacionadas con los mismos.

« Mantener las comunicaciones con dreas que conforman la Secretaria, brindando
asesoramiento y coordinando acciones téenico-administrativas.

e Intervenir en la preparacion de informes y providencias de todos los asuntos que se
tramitan en Secretaria.

e Promover la Capacitacion del Personal dependiente del Departamento Despacho.

e Observar y hacer observar toda disposicion emanada de la superioridad.

e Brindar ascsoramicnto general a los agentes, sobre los distintos tramites
relacionados o de incumbencia de la Sceretaria, asi también sobres sus deberes,
obligaciones y derechos.

e Ascgurar la conservacion e integridad de los bienes patrimoniales afectados a la
Secretaria.

¢ Redactar las nolas de cardcter externo, ya sca a organismos oficiales o a sectores de
la actividad privada.

e Supervisar el desempeiio del personal administrativo y de servicios de la Secretaria.

SECCION MESA DE ENTRADAS

MISION:

Asistir al Departamento del Despacho, en todos los aspectos relacionados con la

organizacion y ejecucion de la parte administrativa de la Secretaria.

Centralizar y organizar cl ingreso y egreso de la documentacion, y la derivacion de los
correspondientes tramites administrativos hacia las diferentes aéreas que componen la

Secrelaria.

La atencion al piblico en general, y asi mismo controlar el ingreso y egreso del publico de

N

mgéANDREA S, ALVAKEZ
SECRETARIA DE SERVICI0S PUBLICOS
WUNICIPALIOAD DE SFY. DE CATAMARCA

la Secretaria.

B.M. N° 89/19 — Publicacién Especial — Decreto S.P. N° 1054/19

Decretos Digitalizados disponibles en: https://www.catamarcaciudad.gob.ar/digestodigestomunicipal-prueba-php/




<

gy, pres v“‘.\us

BOLETIN MUNICIPAL
N° 89/19

CATAMARCACIUDAD

- ~ <
tamarc W
Catamarca

Calamarea = ]

1054 s L 2 AG0 2019

di Sun Fito. did Voulle e Catumarca

FUNCION:

¢ Colaborar con ¢l Jele de Departamento Despacho. ‘
e Organizar la recepeion de la documentacion administrativa y técnica.
e Verificar que la documentacion presentada tenga el destino que permita su mas
rapida tramitacion.
o Supervisar la diagramacion de la circulacion de los Expedientes y/o Actuaciones

hacia las diferentes aéreas que componen la Sceretaria.

e Ordenar los Expedientes y/o Actuaciones, que permita un ripido acceso a la ‘
informacion de la situacién de estos. :
. \

Mantener las comunicaciones con las Direcciones Generales, Direcciones y
demds aéreas que componen la Secretaria. .

e Coordinar las tareas a realizar con ¢l personal a su cargo.

Cumplir con las directivas internas y estatutarias con respecto a obligaciones
laborales.

« Colaborar con el resto del personal en las tarcas que le indique el superior

inmediato,

e Unico responsable, de recibir, registrar, monitorear y supervisar la Entrada y
Salida de todos los Expedientes, Actuaciones, Notas y toda otra documentacion
que sc tramitan en la Sceretaria, y entregar al Jefe del Departamento del
Despacho Administrativo.

L]

Llevar un archivo de instrumentos legales que sirvan de respaldo a la gestion
administrativa de la Secretaria.

e Llevar ¢l control y registro de informacion del Sistema Informativo On-line
sobre el estado del tramite y reparticién municipal en que se encuentra las

presentaciones efectuadas.

M D€ SFV. DE CATAWARCA

C

Aamarca
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DEPARTAMENTO FONDO PERMANENTE

MISION:

Prever y gestionar a través de expedientes la adquisicion de bienes y servicios solicitados
por las Dirccciones, Departamentos, divisiones y dreas dependiente, para ¢l buen

funcionamiento de las mismas.
FUNCION:

e Realizar gestiones administrativas de los expedientes de compras, confeccion de
Notas de Pedidos e instrumentos legales de los mismos.

¢ Para ¢l Fondo Permanente: realiza gestiones ante bancos, Administracion General
de Rentas Provincia, y Direccion de Rentas Municipal (Por ser agentes de
retencion) y ante el Tribunal de Cuentas de la Provincia para poder cumplir con
normas, ordenanzas y leyes que se establecen para sobrellevar un Fondo
Permanente.

e Realiza gestiones y/o Compras dentro de la Provincia o fuera de ella.

o Impartir Directivas a las Direcciones, Administraciones y dreas dependientes de la
Sccretaria de Servicios Pablicos, que le indique el Sceretario para el buen uso y/o
mantenimiento de las compras adquiridas en tiempo forma por ¢l Departamento.

» Realizar y promover la capacitacion del personal a su cargo para lograr un mejor
desempeiio en las tarcas que deban realizar.

o Realizar el control de la Documentacion respaldatoria de los gastos autorizados.

o Control y Registro de las operaciones del Fondo Permanente.

o Control de las rendiciones de cuentas de las cajas chicas y reposicion de lo
invertido.

e Control y diligenciamicnto de la Rendicion de Cuenta del Fondo Permanente y su
reposicion. ) {

» Control y asesoramiento general en materia de pedidos, gastos y su provision.

Ing. \NDREA S, ALVAREZ
SE( [ARLA DE SERVICIOS PLUDLICOS
FALIDAD DE SFY. DECATAHARCA
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Custodia de los fondos asignados y la documentacion respaldatoria originados en la
administracion del Fondo.

Ejecutar la gestion de pago de gastos menores y urgentes originados en cl
funcionamicnto propio de esta Secretaria y sus dependencias.
Habilitar las distintas cajas chicas asignadas a Direcciones y Departamentos de la

Secretaria.

DEPARTAMENTO ASESORIA LEGAL

MISION:

Informar y asesorar legalmente todos los asuntos que le requicra la Secretaria de Servicios
Publicos o algunas de las dreas que la componen.

FUNCION:

« Emilir opinion de todos los temas legales que sean planteados mediante expedientes
judiciales o administrativos.
e Emitir opinion en lo referente a situaciones planteadas sobre conductas y procederes

que violen o atenten contra las normativas vigentes.
.

Participar y dar opinion sobre asuntos de accidentes de (rabajo que requicran la

interpretacion legal de las disposiciones vigentes, tanto del Estatuto Municipal
como leyes provinciales o nacionales.

/ 1

)
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ANEXO1
Seeretaria de Servicios Pablicos
CARGO 'AGENTE MUNICIPAL LEGAJO | CATEG.
N° Ne

JETFLE DPTO. | CARRIZO, RODOLFO | 1892 11

DESPACHO Y GESTION | ANTONIO

ADMINISTRATIVA

JEFE DPTO. TFONDO | GONZALEZ, NADIA ANALIA | 6548 10

PERMANENTE
JEFE SECCION MESA | SANCHEZ, NATALIA 6550 06
DE ENTRADAS MARIELA

ing. ANDREAS, ALVAREZ
MR G g sy
10
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ANEXO II

DIRECCION GENERALPLANTA DE TRATAMIENTO DE
RESIDUOS SOLIDOS URBANOS (P.T.R.S.U.)

MISION

|
Asegurar la disposicion  final adecuada de los residuos solidos urbanos “RSU™ en  la
Planta de Tratamiento Integral de la Municipalidad de SFVC, provenientes de los
Municipios de Fray Mamerto Esquit , Valle Viejo , Huillapima , Capayan , El Rodeo , Las

Juntas . La Puerta , Los Varela . Paclin y Capital . integrantes del consorcio
conformado para la utilizacion de dicho establecimiento y a los fines de preservar y
garantizar la salubridad publica y ¢l medio ambiente mediante la utilizacion eficiente de
los recursos conforme a las politicas dispuestas por el Ejecutivo y la Carta Organica

Municipal e integrando , ademds del personal municipal , a Cooperativas de Trabajo para

el cumplimiento de dicho cometido .
FUNCION:

o llacer cumplir las ordenanzas municipales, leyes, decretos y reglamentaciones vigentes,
relacionados con el cuidado del medio ambiente.
» Desarrollar programas relacionados con el correcto aprovechamiento de los recursos
disponibles para optimizar la operacion de las distintas tareas que se realicen dentro de \
la Planta.
o [Facilitar ¢l contacto horizontal entre las dependencias municipales que mantengan
relacion con las actividades desarrolladas en la Planta, conforme los lincamientos de
gobierno dispuestos por la Seeretaria de Servicios Publicos.
e Sugerir a la Secretaria de Servicios Pablicos en todo lo referente a cambios,

modificaciones, perfeccionamiento ¢ implementacion de nuevos programas de

[

"

|

tng.ANﬁR'EK‘"'s.’AL‘VAREz
SECRETARIADE SERVICIOS PUELICOS
INICFALIDAD DE S FY. DE CATAYARCA
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servicios, incorporacién de bienes y/o maquinarias tendientes a una mayor eficacia y
excelencia en las prestaciones a la comunidad.

Coordinar acciones con organismos nacionales, provinciales y de otros municipios en
materia de salubridad publica y medio ambiente con el fin de lograr mayor eficacia en
el ambito jurisdiccional.

Ascgurar la provision de bienes de consumo y cargos fijos para que las dependencias
desarrollen sus acciones.

Resguardar ¢l patrimonio de la Secretaria verificando la participacion del personal

jerarquico respecto al control de los bienes de capital y su actualizacion, solicitando la

intervencion de Auditoria general cuando sea necesario.

Participar con el personal jerdrquico en la calificacion del recurso humano a su cargo.
Elevar a las autoridades la memoria anual y al cdlculo presupuestario de gastos para el
ejercicio en base a las proyecciones realizadas asegurando asi el adecuado
funcionamiento y mantenimiento de las instalaciones del predio en general.

Participar en seminarios, congresos, cursos de perfeccionamiento o asesoramiento,

relacionadas con la temdtica afin a la Direccion.

DIRECCION SEPARACION EN ORIGEN

MISION:

Asegurar la separacién y diferenciacion adecuada de los “Residuos Sélidos Urbanos™ —

RSU- que son transportados a la Planta de Tratamiento Integral de la Municipalidad de

SFVC, promoviendo entre los vecinos y los grandes generadores de residuos de la ciudad la

“Clasificacion y Diferenciacion” del RSU.

A

Ing. ANDREAS ALVAREZ
SECRETARIADE SERVICOS
MURCIPALIDAD CE SFY. oo camARon

ad e S.FV de Catamarea
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FUNCION:
s Hacer cumplir las ordenanzas municipales, leyes, decretos y reglamentaciones vigentes,

relacionados con el cuidado del medio ambiente.

Desarrollar programas relacionados con cl correcto aprovechamiento de los recursos
disponibles para optimizar la operacion de las distintas tarcas que se realicen en lo
referente a la “Separacion en Origen™.

e Asesorar a la Direccion General en todo lo referente a cambios, modificaciones,
perfeccionamiento ¢ implementacion de nuevos programas y campaiias tendientes a una
mayor eficacia y excelencia en las prestaciones a la comunidad,

¢ Coordinar acciones con organismos nacionales, provinciales y de otros municipios cn

materia de salubridad publica y medio ambiente con el fin de lograr mayor clicacia en

el dmbito jurisdiccional.

¢ [nviar un informe mensual a la Direccion General, respecto a los objetivos propuestos
y los desvios presentados.

e Elevar a las autoridades la memoria anual y al calculo presupuestario de gastos para el
gjercicio en base a las proyecciones realizadas; asegurando asi el adecuado
funcionamiento y mantenimicnto de las instalaciones del predio en general.

e Participar en seminarios, congresos, cursos de perfeccionamiento o asesoramiento,

relacionadas con la tematica afin a la Direccion.

DEPARTAMENTO GESTION ADMINISTRATIVA

MISION:

Coordinar y supervisar administrativamente la Direceion,

FUNCION:

= Confeccion del Despacho diario en lo concerniente a informes de expedientes,

actuaciones, notas, etc. Su responsabilidad consistird en procurar su correclo q

cliligcncizm%mo en tiempo y forma.
1\

R
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Control del normal tramite de los expedientes, respetando el orden de entrada, salvo
casos excepeionales.

Mantendra la informacién actualizada sobre ¢l estado de la documentacién que se

tramita en el ambito de su competencia.

Responsable del personal de la Direccion en lo que respecta a control de asistencia,
permisos, licencias, etc.

Tendra a su cargo el suministro de utiles de oficina e impresos para toda la

Direccidn, como asimismo ¢l control de su uso.

« Tramitacién de los pedidos de provision de bienes de consumo y de capital para la
Direccion, manteniendo un registro de saldos de las partidas presupuestarias que se
acrediten a favor del organismo.

» Confeccionar los partes diarios del movimiento de expedientes y actuaciones.

.

Alenderd al pablico, personalmente o via electronica, e informara sobre el estado de
los expedientes que se tramiten por ante la Direccion, orientando y controlando el
tramite de los mismo, garantizando excelencia en la calidad del servicio.

Custodia y conservacion de toda la documentacién que constituya elemento de
consulta para la Direccion.

DIVISION MONITOREQ, SEPARACION Y DIFERENCIACION

MISION:

Ejercer la correcta supervisacion de las [unciones previstas, para mejorar la calidad del
medio ambiente del cjido Municipal.

FUNCION:

Ascgurar la correcta separacion en origen de los residuos.

) AR Lic RAIT
\ e

In&EANDREA S, ALVAREZ
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» Lanzar campaiias de concientizacion para que imporlen en la sociedad en su
conjunto.
«  Coordinar ¢l monitoreo fisico del R.S.U., que se recepciona en la Planta de
Tratamiento.

« Articular las campaiias con organismos provinciales y nacionales.

DIRECCION PLANTA DE CLASIFICACION DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS

MISION:

Asegurar el correcto funcionamiento operativo de la Panta de clasificacion de R.S.U.,

coordinando y optimizando la utilizacién de los recursos disponibles para tal fin.

FFUNCION:

Maximizar el proceso de recuperacion de materiales reciclables en lineas de

clasificacion de R.S.U.

Coordinar con ¢l personal operativo de cooperativas para asegurar el [uncionamicnto de

Ja misma.

e Optimizar ¢l uso de maquinaria, equipos auxiliares y recursos destinados a la operacion
Panta de clasificacion de R.S.U.

¢ Colaborar con el apoyo de la direccién, el mantenimiento de la General de planta.

e Garantizar el control y correcto funcionamicnto de las cintas de clasificacion de la
Planta.

= Disponer y administrar los recursos necesarios para el funcionamiento de las divisiones

dependientes.

e Generar Parametros Operativos y de Recuperacion del R.S.U.

Ing. ANDREA S ALVAREZ
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
MUP!W DE SFV. DE CATANARCA
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DIVISION GESTION ADMINISTRATIVA

MISION:
Coordinar y supervisar administrativamente la Direccion.
FUNCION:

« Confeccion del Despacho diario en lo concerniente a informes de expedientes,
actuaciones, notas, etc. Su responsabilidad consistird en procurar su correcto
diligenciamiento en tiempo y forma.

» Control del normal tramite de los expedientes, respetando el orden de entrada, salvo
casos excepcionales.

»  Mantendra la informacion actualizada sobre el estado de la documentacion que se
tramita en ¢l ambito de su competencia,

+ Responsable del personal de la Direccion en lo que respecta a control de asistencia,
permisos, licencias, etc.

¢ Tendrd a su cargo el suministro de dtiles de oficina ¢ impresos para toda la
Direccion, como asimismo el control de su uso.

o Tramitacién de los pedidos de provision de bienes de consumo y de capital para la
Direccién, manteniendo un registro de saldos de las partidas presupuestarias que se ‘
acrediten a favor del organismo.

« Confeccionar los partes diarios del movimiento de expedientes y actuaciones.

«  Atenderd al piblico, personalmente o via electrénica, e informard sobre el estado de ‘
los expedientes que se tramiten por ante la Direccion, orientando y controlando el
tramité de los mismo, garantizando excelencia en la calidad del servicio.

« Custodia y conservacion de toda la documentacion que constituya elemento de
consulta para la Direccidn. A esos efectos, implantard un sistema adecuado que

permita una rapida y segura ubicacién de esta documentacion.

Tendra bajo su supervision las tareas de maestranza.

. RE Liz RAM A JALIL ‘
Lg%wﬁséﬂa 'o%%mmos N ILTENVENTE
W Fop it rherlcipalidad da SV de Catarr -+
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DIVISION CONTROL DE OPERACION ¥ MANTENIMIENTO

MISION:

Mantener y supervisar el normal funcionamiento y eficacia de la Planta de Clasilicacion y

de sus cquipos auxiliares y actuar como nexo entre las cooperativas y la Direccion de la

planta; asegurar cl traslado, depdsito , tratamiento, reciclado y deshecho de los residuos
solidos urbanos resguardando el medio ambiente y la salubridad publica de la jurisdiccion

controlando la peligrosidad y contaminacion de suclos , aguas escurridas o subterrdneas, el

aire y la posible generacion de vectores.

[FUNCION:

Mantener las condiciones operativas y de higiene en las instalaciones y su maquinaria.
Garantizar y supervisar el correcto desempeiio de las cooperativas en lo que
corresponde a normas de seguridad, higiene y medio ambiente

Cumplir con todas las medidas de scguridad en ¢l desarrollo de las tareas y con la
utilizacion de los elementos de proteccion personal por los operarios para su debido
resguardo,

Gestionar ¢l pedido de los elementos y requerimiento de servicios necesarios para ¢l
optimo funcionamiento de la planta.

Informar todo lo referido a las deficiencias de funcionamiento de los equipos para la
correspondiente reparacion.

Comunicar al superior los problemas operacionales relacionados con la disposicion del

material reciclado y del residuo destinado a disposicion final.

l * Mantener actualizados los registros inherentes al control operativo del proceso.
e Supervisar las tareas de clasificacion, resguardando la seguridad ¢ higiene en la cinta de
clasificacion de residuos.
L

Asegurar ¢l correcto estado de todas las instalaciones antes de su puesta en marcha.

t\

I \e=
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e Ejercer como 6rgano de control en la planta de clasificacion pudiendo impedir el
funcionamiento de la misma si encuentra parametros fuera de lo normal o si considera
que no se cumplen las medidas de seguridad ¢ higiene necesarias conforme a las
previsiones normativas y/o directivas emanadas de la superioridad.

e [Exigir a las cooperativas la limpicza de las instalaciones al finalizar cada turno de
trabajo

e Capacitarse en el correcto uso de las instalaciones. f

« Conocer ¢l plan de mantenimiento de la maquinaria.

o Analizar y programar las tareas de la Planta en cumplimiento de las normas ambientales
y resguardo de la salubridad publica, minimizando los riesgos de contaminacion de
suelos, aguas, aire, y de la accion de los vectores.

e Verificar y dar seguimiento al sistema de reciclaje en cinta de scleccion, vertederos
sanitarios, forestacion, etc.

» Implementar estrategias de trabajo seguro a los efectos de cuantificar y calificar los
residuos traduciéndolos a estadisticas para desarrollar con efectividad la recoleccion,
traslado, depdsito o vertido, tratamiento, reciclado y deshecho.

e Verificar la cjecucion del control de los generadores de residuos comunes y peligrosos,
fomentando la capacitacion respecto a la manipulacion, acumulacién ¢ impacto sobre el
ambiente.

e Asegurar, con la participacién del personal jerarquico, el cumplimiento del sistema
disciplinario implementado en la Direccioén, la calificacion y movimientos de personal.

e Gestionar la documentacion, analizar, producir informes y elevar a la Direccion para su
continuidad.

e Elevar a la Direccion la necesidad de provision de elementos de consumo y cargos {ijos
necesarios para el normal funcionamiento de sus dependencias.

e Informar cualquier anomalia o irregularidad que fuera detectada en su ambito de
operatividad.

e Elevar al Director la memoria anual de gastos efectuados y el calculo o proyeccion /
presupuestaria para el ejercicio del ano siguiente.

NN

ggg&mﬁiiMRez
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DEPARTAMENTO CENTRO OPERATIVO DE DISPOSICION FINAL

MISION:

Asegurar el correcto funcionamiento operativo de la P./T.R.S.U., coordinando y

S

optimizando la utilizacion de los recursos disponibles para tal fin.

FUNCION:

Minimizar el impacto ambiental generado por la disposicion final de residuos mediante

un proceso controlado de compactacion y sancamicnto.

¢ Coordinar el personal operativo de planta para asegurar el funcionamiento de Ja misma.

e Optimizar el uso de maquinaria y recursos destinados a la operacion del CDF.

o Coordinar con ¢l apoyo de la dirceeion, el mantenimiento de la Maquinaria de planta,

o Garantizar ¢l control y correcto funcionamiento de las cintas de clasificacion de la
Planta,

e Disponer y administrar los recursos nccesarios para el funcionamicnto de las \
supervisiones dependientes.

e Maximizar el proceso de recuperacion de materiales reciclables en lincas de
clasificacion de R.S.U.

¢ Coordinar con ¢l personal operativo de cooperativas para asegurar el funcionamiento de
la misma.

e Optimizat el uso de maquinaria, equipos auxiliares y recursos destinados a la operaciéon
Panta de clasificacion de R.S.U.

e Colaborar con el apoyo de la direccidén al mantenimiento general de la planta,

¢ Garantizar el control y correcto {uncionamiento de las cintas de clasificacion de la
Planta.

e Disponer y administrar los recursos necesarios para el funcionamiento de las

supervisiones dependientes.
N
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o Generar Pardmetros Operativos y de Recuperacion del R.S.U.

DIVISION CONTROL y ORDENAMIENTO CENTRO DE DISPOSICION FINAL

MISION:

Mantener el orden y limpieza del predio en general como también de los distintos sectores
en donde se almacenan los residuos patogenos, organicos e inorganicos; vigilar el mismo
proveyendo de tal manera a su seguridad; preservar el buen funcionamiento de los equipos
pesados y livianos y el tratamiento en el proceso del reciclado de los residuos.

Preparar el espacio [isico, siendo los responsables del manejo del equipo incinerador de
residuos patdgenos cuando se pongan en funcionamiento los ciclos de incineracién segin lo

estipulen las autoridades superiores.

FUNCION:

Hacer cumplir el correcto procedimiento para cl vertido de los Residuos pre-

clasificados en el Departamento Operativo de centro de disposicion final.

o Desarrollar tareas de control para resguardar la seguridad del predio en general
cumpliendo con el resguardo del medio ambiente y la salubridad.

o Elaborar y desarrollar el plan de trabajo destinado a mantener en condiciones operativas
las maquinarias.

o Elevar al Departamento Operativo informes o requerimientos relativos a la necesidad de
materiales e insumos necesarios para ejecutar las tareas encomendados como también
respecto de cualquier anomalia que surja durante las horas de trabajo.

« Llaborar informes de las actividades desarrolladas con propuestas de mejoras para la
operatividad del predio.

e Coordinar acciones con los maquinistas, previa consulta con el Departamento Operativo ;
para efectivizar los trabajos de vertido y clasificacion. //

L

Informar toda situacion que requicra intervencion para mejorar la operatividad.

A RA A JALIL
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Impedir ¢l ingreso de personas a la fosa de disposicién final.

Llevar un registro de personas cn cada drea de trabajo.

Elevar al Departamento Operativo la nomina de personal para tener un control eficicnte
de los recursos humanos pertenccientes al municipio y a las cooperativas de trabajo.

Lograr ¢l permanente ordenamiento en la operatividad de las fosas sanitarias,

DIVISION MAQUINARIA LIVIANA, PESADA ¥ VERTEDERO

MISION:

Mantener el normal funcienamiento de los equipos livianos y pesados con actividades

inherentes al mantenimiento preventivo y correctivo informando las condiciones de estos al

Departamento Operativo para garantizar su funcionalidad en forma continua.

FUNCION:

¢ Mantener condiciones operativas ¢ higiene en los cquipos.

e Aplicar las medidas de scguridad en su manipulacion y usar los eclementos de
proteccion personal.

e Informar al Departamento Operativo los problemas operacionales relacionados con los
equipos y con la disposicién de los residuos.

® Operar los cquipos pesados en el predio, resguardando la seguridad durante el
desarrollo de las tareas.

s Gestionar ¢l pedido de los elementos necesarios para el optimo funcionamicnto de los
equipos.

e Informar los problemas operacionales relacionados con la disposicion de los residuos.

. Cumplctar los registros diarios de cada maquina.

e

ANDREA S. ALVAREZ
CAAE A SERVIOS PIRLCES
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DIVISION SERVICIOS GENERALES

MISION:

Garantizar ¢l correcto funcionamiento de las actividades de soporte a la operacion de la

Planta previendo el correcto abastecimiento de insumos y recursos.

FUNCION:

Elevar al Departamento Operativo los requerimientos de insumos que resulten
necesarios para desempefiar eficientemente las actividades a su cargo.
Ascgurar ¢l correcto funcionamiento de las instalaciones del predio.
Mantener en perfecto estado los espacios verdes y calles del predio en colaboracion con
la divisién de control y ordenamiento CDI'.
Asegurar el permanente control del predio mediante sereno y personal de control de
ingresos.
Elaborar planes de trabajo promoviendo la mejora continua.
Informar al Departamento Operativo los problemas relacionados con el uso indebido de
equipos.
Recabar informacién de manuales, datos generales de los fabricantes de equipos y

planes de mantenimiento sugeridos por ellos.

Desarrollar el plan de Mantenimiento preventivo y correctivo segiin los estindares
recomendados.

Andlisis y toma de decisiones ante paradas ProgramadasiNo Programadas de
mantenimiento.

e Mantener actualizados los Registros del Mantenimiento.

Generar planes de optimizacién y/o modificaciones de equipos en pro de su eficiencia.

A

SO w2
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DEPARTAMENTO GESTION ADMINISTRATIVA Y COOPERATIVISMO

MISION:

Coordinar, cjecutar y supervisar todo lo concerniente a la labor administrativa de la
Direccion de la Planta de Tratamiento de Residuos Solidos Urbanos y coadyuvar con la
Administracién de Recursos Humanos en ¢l control de asistencias y cumplimiento  de
Jicencias  del personal a su cargo; asesorar y acompaiiar en sistema legal ¢ impositivo

{normas de higiene y seguridad) y en las normas de cooperativismo segin legislacion.
FUNCION:

e Crear indicadores actualizados que informen el estado diario de la gestion de la Planta.

o Realizar y analizar los controles ambicentales necesarios para el correcto funcionamiento
de la Planta conforme a las normativas provinciales y municipales en la materia.

¢ Coordinar y gestionar los medios, junto con la Direccion, para la realizacion de eventos
que den valor social agregado al personal tanto de planta como pertenceicntes a las
Cooperativas que alli desempefian su labor.

¢ Llevar un scguimiento de expedientes, notas y pedidos para asesorar a la direccion y
poder elaborar ¢l presupuesto anual.

¢ Controlar el desempeiio de los Recursos Humanos de la Planta,

* Registrar en el libro de Entrada y Salidas todo movimicnto de documentacion de la
Direccion.

¢ Redactar la documentacion que le ordene la Direccion con las formalidades establecidas
en ¢l Organismo, (resoluciones, conformacién de expedicntes).

e Analizar la documentacion que ingresa y distribuirla a las drcas respectivas asegurando
la recepeion y tratamiento de la misma.

e Ascgurar la remision y correcta formalidad de la documentacion que egresa e ingresa.

3
RS :
"N
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Hacer el seguimiento de toda documentacion existente en ¢l dmbito de la Direecion

para lograr la resolucién definitiva de la misma.

s Mantener ordenado el archivo.

e Llevar actualizada los registros de asistencia de todo el personal Municipal elevando
informes quincenales del estado actual a la Direceién de planta y a la Administracion de
Recursos Humanos en el caso de alguna anomalia.

e Brindar apoyo a las cooperativas que se desempeiian en la planta en la gestion
administrativa de las mismas.

e Realizar ¢l control de las ventas realizadas por las cooperativas.

e Llevar registro de las actividades y productos generados por los integrantes de la
cooperativa.

o Asesorar a las cooperativas en el aspecto legal e impositivo , seglin la normativa vigente
y proveer en su caso a las capacitaciones

e Exigir el cumplimiento de normas de seguridad ¢ higiene y convenios vigentes, ya sea
con el municipio como con otras entidades.

o Comunicar toda identificacion de irregularidad que se presenten dentro de Jas mismas

e Asesoramiento técnico en normas de cooperativismo y capacitaciones.

Ing ANDRER S ALVAREZ
SECRETARIA DE SERVICIOS PUALICOS
I|ly"’CWJ-IDM OF SFV. DE CATAMARCS
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ANEXO 11

DIRECCION GENERAL PLANTA DE TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS

URBANOS

CARGO AGENTE MUNICIPAL LEGAJO | CATEG.
Ne Ne

JEFE DPTO CENTRO 1
- pE | RODRIGUEZ, HECTOR |

DISPOSICION FINAL | EPGARDO

JEFE DPTO GESTION 10

AT NINIETRATIVA SEGURA, MARIA ADRIANA | 5904

A X
g AR
MUNLWN.M DESEY, gcm
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ANEXO 111
DIRECCION GENERAL DEL

PARQUE AUTOMOTOR Y MAQUINARTAS

MISION:

Coordinar y supervisar ¢l cuidado, mantenimiento, reparacion  y correcto uso de los

vehiculos que integran el parque automotor municipal.
Disponer, previo conocimiento y autorizacion del Secretario del 4rea, del fondo permanente
asignado para la compra de insumos (repueslos, materiales, elementos, ctc.) y/o gastos

necesarios para el normal funcionamicnto del area.

FUNCION:

Coordinar y controlar la correcta utilizacién, mantenimiento y reparacion de las

distintas unidades integrantes del parque automotor municipal.

e Controlar el consumo de los insumos que el parque automotor requiere para su
correcto funcionamicnto, gestionando en la medida pertinente las contrataciones y
generacion de expediente para la provision de combustible, controlando las cargas
efectuadas mediante la recepeion de las correspondientes planillas y comprobantes
de cargas y demds acciones relacionadas a su cfectivo consumo.

» Promover la capacitacion y especializacion del personal de las diferentes seeciones
de acuerdo a las tarcas desarrolladas en las mismas.

e Determinar el plan de acciones necesaria para alcanzar el objelivo o mision
asignada, que permita optimizar ¢l objetivo de la gestion.

e Realizar gestiones yfo compra$ dentro de la provincia o fuera de ella con el

consentimiento del Secretario del drea.

o Controlar y registrar todas las operaciones del Fondo Permanente.

-

Ing. ANDREA S ALVARE?
S
RGN o S e PUELCOS
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¢ Custodiar los fondos asignados y la documentacion respaldatoria originados en la

administracion def Fondo.

ADMINISTRACION DE EQUIPOS PESADOS

MISION:

Planificar y supervisar el mantenimiento y reparacion de las unidades pesadas del Parque

Automotor Municipal a fin de garantizar su buen funcionamiento,

FUNCION:

Planificar y coordinar junto a la DGPAyM el trabajo a realizarse en el taller de

mantenimiento y reparacion de las unidades automotoras

« Controlar ¢l mantenimiento y las reparaciones realizadas a los vehiculos
recomendando las reparaciones pertinentes

« Distribuir el trabajo al personal a su cargo.

« Evaluar y controlar el uso, salida y entrada de materiales, herramientas, repuestos,
lubricantes y aceites utilizados en las unidades

o Darticipar en la ejecucion de los trabajos del taller resolviendo los problemas
mecdnicos que el personal no esté en capacidad de solventar.

« Contactar con los talleres o empresas proveedoras de repuestos y servicios
mecdnicos para resolver problemas de los vehiculos solicitando presupuestos de los
mismos.

»  Mantener el orden de los equipos y sitios de trabajo, reportando cualquier anomalia
ala DGPAYM

+ Elaborar y presentar los informes periddicos referidos a aspectos de su competencia

comunicando todo tipo de novedades

» Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

\

\
‘
\
\ \
‘/-‘
. ZGERS SR

CORI SN " )
Ing. ANDREA S, ALVARE? i
SECRETARIA DE SERVICIOS
W‘CWLDASIEJE&K\ABEQ?M

—
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DEPARTAMENTO TALLER DE Ei

UIPOS PESADOS
MISION:

Diagramar la gjecucion diaria de las reparaciones y/fo mantenimiento de las Maquinarias y
Equipos pesados.
FUNCION:

Organizar los grupos de trabajo y definir las tareas a su cargo.

Entregar los materiales y herramientas para las tarcas asignadas a las Divisiones de
turno maiiana y tarde.

e Recibir las sugerencias y/o inconvenicntes emanados de los grupos de trabajo
siendo responsable de resolver las mismas cn las medidas de sus posibilidades
debiendo informar de ello al Director General

.

Realizar informes mensuales de gestion.

DIVISION EQUIPQ PESADO TURNO MANANA

MISION:

Realizar la cjecucion de los trabajos de reparacion y/o mantenimiento de las  Maquinarias
y Equipos pesados  diagramados por el Departamento Taller de Equipos Pesados siendo

responsable también de la custodia y buen uso de los insumos y/o clementos de trabajo que
le fueren entregados.

FUNCION:

Organizar los grupos de trabajo y tareas segun lo dispuesto por el Departamento
Taller de Equipos Pesados.

s Entregar los partes de trabajo diarios a los diferentes grupos
* Entregar los materiales y herramientas.

] .
!ngéEAﬁﬁﬁEAS.ALVAREZ
SECGRETARIA DE SERVICIOS PUELICOS
}Mmumum\ooesm [E CATAMARCA
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Verificar la efectiva realizacion

y eficacia de los trabajos de reparacion y/o
mantenimiento vehicular,

Realizar informes mensuales de gestion.

Custodiar y hacer un uso racional de los elementos de trabajos entregados.

DIVISION EQUIPO PESADO TURNO TARDE

MISION:

Realizar la ejecucion de los trabajos de reparacion y/o mantenimiento de las  Maquinarias

y Equipos pesados  diagramados por el Departamento Taller de Equipos Pesados siendo

responsable también de la custodia y buen uso de los insumos y/o clementos de trabajo que
le fueren entregados.

FUNCION:

Organizar los grupos de trabajo y tareas segun lo dispuesto por el Departamento
Taller de Equipos Pesados.

Entregar los partes de trabajo diarios a los diferentes grupos

Entregar los materiales y herramientas.

Verificar la efectiva realizacion y eficacia de los trabajos de reparacion ylo
mantenimiento vehicular.

Realizar informes mensuales de gestion.

Custodiar y hacer un uso racional de los elementos de trabajos entregados.

DEPARTAMENTO GESTION ADMINISTRATIVA Y COMPRAS
MISION:

Coordinar, cjecutar y supervisar todo lo concerniente a la labor administrativa de la

Direccién y coadyuvar con la Administracion de Recursos Humanos cn el contro

B
asistencias y cumplimiento de licencias del personal a su cargo.

Ing/ ANDREA S, ALVAREZ
SE
ittt ]
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e Alencién al pablico en general que requicra algin trdmite y/o informacion referida
al ambito de esta Direccion.

o Receptar y dar tramite a la documentacién y correspondencia dirigida a la Dircccion
General del Parque Automotor y Maquinarias,
L

Confeccionar, verificar y protocolizar los actos administrativos y resoluciones de la
Direccion General del Parque Automotor y Magquinarias, llevando un registro
ordenado de los mismos para posterior archivo, por numeracion correlativa y
conforme con las disposiciones legales vigentes.

Coordinar con el personal a su cargo las labores a realizar.

Realizar toda otra tarca que sea materia de su competencia.

Confeccionar las notas y providencias que emancn del Director, dandole el curso
adecuado.

Llevar el archivo de todo tipo de correspondencia, notas y documentos similares
recibidos, y de las contestaciones relacionadas con Jos mismos.

Promover la capacitacion de todo el personal dependicnte de este Departamento

o [lacer conocer y cumplir disposiciones emanadas de la Direccion General del

Parque Automotor y Maquinarias y de drganos jerdrquicamente superiores a la
misma.

DIVISION DE CAPITAL HUMANO

MISION:

Controlar la asistencia y cumplimicnto de la licencia del personal y mantener su registro
permancnle.

! \
/

/ \

! ey

ANDREA
Besmae
DE SFV 0 CA ARGy
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FUNCION:

o Llevar el control y registro diario de la asistencia de todo el personal de la Direecion
General del Parque Automotor y Maquinarias, detectar ausencias no justificadas,
llevar ¢l registro de las licencias que gozaren los agentes y realizar las acciones
necesarias a cfectos de asegurar el reintegro al puesto de trabajo, todo ello a fin de
coadyuvar con las funciones propias que corresponden a la Administracion de
Recursos ITumanos,

e Informar a la superioridad de cualquier irrcgularidad detectada en los registros de

asistencia del personal.

DIVISION PLANIFICACION ¥ MANTENIMIENTO

; MISION:

Llevar un detallado registro y control de los automéviles y maquinarias pertenecientes al
Parque Automotor Municipal, teniendo a su cargo también Ja planificacion del  correcto

mantenimiento.

Controlar y registrar toda la informacion referente a los vehiculos oficiales pertenecientes
| al Parque Automotor y Maquinarias Municipal en cuanto a coberturas de seguros

| contratados y siniestros ocurridos.

FUNCION: |

« Planificar ¢l mantenimiento de cada una de las unidades de acuerdo con los detalles
técnicos establecidos por el fabricante y a las normas del buen uso.

o Identificar los tipos de mantenimicnto que se deben realizar para el correcto
funcionamiento de las unidades.

e Gestionar y proporcionar informacién téenica a las divisiones afectadas a realizar

los diferentes tipos de mantenimiento estipulados.

N

£
Ing. ANDREA S. ALVAREZ
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equipamiento pesado nuevo. en uso y dado de baja del Parque Automotor.

e Control de los seguros contratados de todos los vehiculos y maquinarias
correspondientes al Parque Automotor Municipal a los fines de verificar que se
encuentren con plena vigencia,

e Recepeion de los sinicstros y denuncia de los mismos ante las oficinas de las
aseguradoras y demas dependencias intervinientes.

* Registrar y archivar toda la documentacion referida a siniestros ocurridos.

e Registrar ¢l personal dedicado al mancjo de los automéviles que integran el parque
automotor y verificar que su licencia de conducir se encuentre vigente.

* Realizar informes detallados sobre siniestros y puesta en conocimiento del superior,

estableciendo la causa probable de los mismos.

DEPARTAMENTO TALLER DE EQUIPOS LIVIANOS.

MISION:

Diagramar la ¢jecucion diaria de las tarcas mantenimiento y/o reparacion de las unidades

livianas.
FUNCION:

e Organizar los grupos de trabajo y definir las tarcas a su cargo.

o LEntregar los materiales y herramientas para las tarcas asignadas a la Divisiones de
turno maiiana y tarde .

* Recibir las sugerencias y/o inconvenientes emanados de los grupos de trabajo
siendo responsable de resolver las mismas en las medidas de sus posibilidades /
debiendo informar de ello al Director General.

e Realizar informes mensuales de gestion.

SERVICYOS PUBLIC

Ing, ANDREAS. ALVAREZ
SE&ETNW\DE SFY.0E ﬂWlhR%i

7
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DIVISION EQUIPO LIVIANO TURNQ MANANA

MISION:

Realizar la ejecucion de los trabajos de reparacion y/o mantenimiento de las unidades

livianas diagramadas por el Departamento Taller de Equipos Livianos siendo responsable

también de la custodia y buen uso de los insumos y/o elementos dc trabajo que le fucren
entregados.

FUNCION:

Organizar los grupos de trabajo y tarcas sceun lo dispuesto por el Departamento
Taller de Equipos Livianos.

¢ Entregar los partes de trabajo diarios a los diferentes grupos
e Entregar los materiales y herramientas.
.

Verificar la efectiva realizacion y cficacia de los trabajos de reparacion y/o
mantenimiento vehicular.

Realizar informes mensuales de gestion.

Custodiar y hacer un uso racional de los clementos de trabajos entregados.

DIVISION EQUIPOS LIVIANOS TURNO TARDE

MISION:

Realizar la gjecucion de los trabajos de reparacion y/o mantenimiento de las  unidades
livianas diagramadas por el Departamento Taller de Equipos Livianos siendo responsable
también de la custodia y buen uso de los insumos yfo elementos de trabajo que le fucren
entregados.

FUNCION:

Organizar los grupos de trabajo y tareas segin lo dispuesto; por ¢l Departamentd
Taller de Equipos Livianos.

lng&ANﬁRBWS"ALVA' TALVAREZ
SECRETARIADE SERVICIOS PUBLICOS
WGPNMOES.‘MDECAWMRCA
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o Entregar los partes de trabajo diarios a los diferentes grupos

« Entregar los materiales y herramientas.

o Verificar la efectiva realizacion y eficacia de los trabajos de reparacién y/o
mantenimiento vehicular.

¢ Realizar informes mensuales de gestion.

e Custodiar y hacer un uso racional de los elementos de trabajos entregados.

£ RAUE & JALIL
IETENCERTE
unicipalidad de S F.V de Catamarca
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ANEXO 111

DIRECCION GENERAL DE PARQUE AUTOMOTOR Y MAQUINARIA

CARGO

AGENTE MUNICIPAL

LEGAJO
NO

CATEG.
No

JEFE DPTO GESTION
ADMINISTRATIVA Y
DE COMPRAS

FIGUEROA,
FABIAN

ORLANDO

4153

11

JEFE DPTO TALLER
DE EQUIPOS LIVIANOS

OVEIERO,
ANIBAL

EDUARDO

4413

JEFE DPTO TALLER
DE EQUIPOS PESADOS

MENECIER,
EMILIO

LEOPOLDO

6305

JEFE DIVISION
EQUIPO LIVIANO
TURNO MANANA

BARROS, CRISTIAN IVAN

8177

03

JEFE DIVISION
| EQUIPO PESADOS
' TURNO MANANA

GUTIERREZ, JESUS RUBEN

855

v

5

[ S

ool
ln&éN DREA S, ALVAREZ
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
wy:mmnnesm DF CATHMARCA
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ANEXO IV

DIRECCION GENERAL DE
ALUMBRADO PUBLICO YSEMAFORIZACION |

MISION:

Estudio, Proyecto, Construccion, Conservacion, Renovacion, Explotacion de Obras de

Alumbrado Piblico y Semaforizacion.
FUNCION:

e Promover la claboracion y aplicacion de politicas dirigidas al uso racional de la
energia en sistemas de Alumbrado Piiblico y Semaforizacion.

e Dirigir la determinacion y elaboracion de las especificaciones téenicas generales y
particulares que regirin en la ejecucion de las obras de Alumbrado Pablico y
seiiales luminosas que se ejecuten por administracion o por terceros.

e Fiscalizar todo lo rclacionado con la ejecucion de obras que se realicen por
administracion de acuerdo con los planes de obras piblicas municipales.

o Fiscalizar todo lo referente a programacion, pedidos de adquisicion, almacenaje ¥
control de stock de materiales, con ¢l objeto de ascgurar una eficaz provision y
control.

e Controlar el mantenimiento y las optimas condiciones del sistema de Alumbrado
Publico y Semalorizacion de la Ciudad de SFVC.

¢ Controlar ¢l mantenimiento y las optimas condiciones de mobiliarios, supervisar y
velar la conservacion de los bienes patrimoniales del departamento a su cargo.

¢ Gestionar los recursos ¢ insumos para ¢l funcionamiento de la Direccion.

« Intervenir en la promocion y scecion del personal que ha de desempedarse a la

distintas aéreas de sus dependencias

‘:i\\

“‘ /
Ing, Al ALV
T e
MUNICIPAUIDAD DE S.F.V. D CATAMARCA
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e [stablecer y disponer sistemas y procedimientos que resulten apropiados para
optimizar el funcionamiento de todas las aéreas de la administracion, como asi
también la concurrencia del personal a jornadas, congresos y cursos de ‘
perfeccionamiento, i ‘

e Supervisar el real cumplimiento de las misiones y funciones de todas las
dependencias a su cargo.

o Asesorar y asistir técnicamente a todas las aéreas del municipio en el tratamiento de :
temas propios de su competencia.

e Asistir y asesorar a la Secretaria de Servicios Publicos en ¢l gjercicio de las
funciones especificas de su competencia.

o Confeccionar el proyecto anual de las obras y acciones correspondientes a la
Direccion,

e Prestar asistencia y/o asesoramiento écnico a entidades pablicas o privadas.

e Intervenir en ¢l plan de obras pablicas conjuntamente con las otras Direcciones que
conforman e integran la Secretaria.

e Elevar el control de gestion correspondiente a la Direccién anualmente a la
Secretaria.

e Velar por el cumplimiento de los derechos y obligaciones emanadas del Estatuto de
Obreros y Empleados Municipales.

o Verificar el inventario de los bienes de capital exigiendo a los responsables de otras
areas la permanente actualizacion del mismo, en forma conjunta con auditoria
general.

e Observar y hacer observar todas las disposiciones vigentes principalmente la
relacionada a la seguridad de todo el personal que realice tareas con grias ¢ hidro
grias o tareas consideradas peligrosas o riesgosa, haciendo que dicho personal

utilice indumentaria y elementos de seguridad obligatoria provista por el municipio.

ing. DREA S, ALVAREZ
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
WIHHJD‘DDESFM DE CATAMARCA
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ADMINISTRACION DE ALUMBRADO PUBLICO

MISION:

Administrar, dirigir y fiscalizar todas las actividades relacionadas con el estudio, proyecto,

construceion, conservacion, renovacion, explotacion y administracion de obras de

Alumbrado Publico.

IFUNCION:

e Programar los trabajos de mantenimiento y obras relacionadas con el servicio de

Alumbrado Puablico.

@ 22160 20

Elaborar estudios y especificaciones téenicas que se refieran a la normalizacion de
materiales e instalaciones para Alumbrado Pablico.

Fiscalizar la elaboracion de cilculos y proyeclos referentes a obras electromecinicas

v civiles destinadas a Alumbrado Pablico.

Administrar y dirigir las taras de inspecciones de todas las obras que se cjecuten,
tanto sca por Administracion como por contrato.

Fiscalizar y aprobar las mediciones y cerlificaciones de las obras que se ¢jecuten

dentro del drca de su competencia a través de terceros.

Programar Jas compras anuales de todos los materiales para cumplir con el servicio

de manera eficiente.

Realizar informes mensuales de gestion.
Organizar con los jefes de Departamento y Secciones las tareas relacionadas con el

servicio de Alumbrado Pablico

Realizar auditorias de trabajos realizados y control de materiales de deposito
Auditar con los jefes de Departamento las obras en ejecucion

Proyectar nuevas obras para mejorar ¢l servicio,

o
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DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO

MISION:

Es el responsable de todo lo relacionado con el mantenimiento, control, medicion y
proteccién de las instalaciones de Alumbrado Publico, alumbrado perimetral de plazas,

paseos y espacios verdes. Responsable de coordinar las tarcas con el Administrador y el
jefe de Divisién Mantenimicnto de Alumbrado Pablico.

FUNCION:

Programar los trabajos de mantenimiento relacionados con el servicio de
Alumbrado Puiblico.

o Garantizar el flujo de materiales y herramientas para las cuadrillas.

¢ Auditar los trabajos de mantenimiento del servicio.

»  Organizar las tareas relacionadas con el servicio de Alumbrado Publico.

s Realizar auditorias de trabajos realizados y control de materiales de depdsito.
» Realizar informes mensuales de gestion.
.

Coordinar trabajos con el jefe de Division Mantenimiento de Alumbrado Publico.

DIVISION MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO

MISION:

Es el responsable de todo lo relacionado con el mantenimiento, control, medicion y
proteccion de las instalaciones de Alumbrado Publico, alumbrado perimetral de plazas,

pascos y espacios verdes. También es responsable de coordinar las tareas con el

Administrador de Alumbrado Pablico, el jede del Departamento Mantenimiento

A
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Alumbrado Publico, jeles de Secciones Turno Mafana/Tarde/Noche de Alumbrado

Publico y Administracion de Alumbrado Pablico, de Atencion al Vecino ¢ Informatica y de
Deposito.-

IFUNCION:

Programar los trabajos de mantenimicnio relacionados con el servicio de
Alumbrado Publico.

e Garantizar cl flujo de materiales y herramicentas para las cuadrillas

e Auditar los trabajos de mantenimiento del servicio.

e Organizar las tareas relacionadas con el servicio de Alumbrado Publico.

e Realizar Auditorfas de trabajos realizados y control de materiales en deposito.
e Realizar Informe mensual de gestion.
.

Coordinar trabajos con los jefes de Departamento Mantenimiento y de Secciones

Turno Mailana/Tarde/Noche; de Administracion, de Atencién al Vecino e
Informatica y de Deposito.

DIVISION TURNO MANANA / TARDE / NOCHE

MISION:

Es el responsable de ejecutar los trabajos y acciones necesarias para un correcto

mantenimiento, control, medicion y proteccion de las instalaciones de alumbrado,

alumbrado perimetral de plazas, pascos y espacios verdes incluidos los equipos automaticos
de encendido.

FUNCION:

Programar y organizar los trabajos con las cuadrillas a su cargo.

A ks
IPILIDAD DE S . DE CATAMARCA
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¢ Entregar los partes de trabajo a las cuadrillas a su cargo.

o Entregar los materiales y herramientas para las cuadrillas a su cargo.

o Auditar y verificar su real resolucion de los trabajos de mantenimiento del servicio.

* Recibird las sugerencias y/o inconvenientes de las cuadrillas y sera el responsable
de resolver las mismas.

e Realizar informes mensuales de gestion.

SECCION ADMINISTRACION

MISION:

Es responsable de dirigir y coordinar todo lo relacionado con los procedimientos
administrativos de recepeidn, control, expedicion y despacho, administracion de recursos
humanos, control de asistencia del personal asignado a la Administracion, receptando las

novedades mensuales.

FUNCION:

Fiscalizar y asesorar sobre formas de redaccion y cumplimiento de normas
referidas a la confeccion de los actos administrativos producidos y clevados a
consideracion de la Superioridad.

o Es el responsable de recopilar, actualizar, custodiar y ordenar Ordenanzas,
Decretos, registro de resoluciones, disposiciones, circulares, actas y toda
documentacion relacionada con las tareas especificas de la Administracion.

e Atencion del Despacho, realizar el registro y tramitacion de toda documentacion
que ingrese o egrese.

e Realizar el archivo de Instrumentos Legales emanados por los Poderes Ejecutivo,

Legislativo, Judicial, que sean de interés y relacionados con la actividades pr

de la Administracion.

A
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Participar y coordinar los procesos de busqueda, seleccidn, incorporacion,
calificacion y transfercncia de personal perteneciente a la Administracion.
Gestionar propuestas de ascensos solicitados o correspondientes por convenios.
Entender en todo lo relacionado con situacion de revista, régimen laboral, control
de asistencia y disciplina del personal dependicente de la Administracion.

Promover la participacion del personal en congresos, conferencias, seminarios y
exposiciones, que resullen de interés para la Administracion.

Conleccionar las programaciones presupuestarias del drea de su responsabilidad.
Proporcionar los datos téenicos administrativos que resulten necesarios para
elaborar informe estadisticos.

Promover la claboracion y formulacién de normas y programas de sistemas y
procedimientos tendientes a lograr una mejor eficiencia administrativa.

Dirigir, coordinar, supervisar el cumplimiento de las funciones y misiones por parte
del personal asignado al drea como asi también promover la capacitacion del
mismo.

Dirigir al personal de servicios generales en el mantenimiento y conservacion de
todas las dreas, internas y externas de la Administracion.

Reeeptar Notas de Pedido autorizadas por el Administrador relacionadas con la
adquisicion de repuestos y service para el mantenimicento y conservacion de las
unidades pertenccientes al parque automotor de la Administracion.

Controlar la asistencia del personal.-

SECCION ATENCION AL VECING E INFORMATICA

MISION:

Es responsable de dirigir y coordinar la administracion de los reclamos. Organizar las tareas
de las cuadrillas de mantenimicnto en-base a los reclamos receptados cn los Sistemas de
Alumbrado Pablico y Semaforizacion. Dirigir v coordinar el mantenimiento del Sistema de

Gestion de Reclamos de Alumbrado Pablico (GRAP) y del equipamicnto informatic

Ing g‘ NDREA S. ALVAREZ
Sl 14 DE SERVICKOS PUBLICOS
MTCIPAUDAD DE SEV.0E CATAMARCA
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Direceién ¢ innovaciones para mejorar el sistema de gestion de reclamos.

FUNCION:

Recepcionar los reclamos realizados telefonicamente, personalmente o a través de
notas ingresadas por mesa de entrada.

Ingresar los reclamos al sistema digital de Gestion de Reclamos de Alumbrado
Publico (GRAP)

Georeferenciar los reclamos en el GRAP

Ingresar en el GRAP los reclamos por nota de mesa de entrada.

Confeccionar los partes de trabajo para las cuadrillas de mantenimiento Turnos
Mafana/Tarde/Noche.

Recepcionar los partes ejecutados por las cuadrillas de mantenimiento, para su
verificacion,

Confeccionar los partes de trabajo para guardia Equipo de Encendido.
Mantenimiento informatico del GRAP

Mantenimiento, configuracion e instalacion de programas en los equipos
informéticos de la Direccion.

Generar aplicaciones tendientes a la actualizacion del servicio de reclamos.

SECCION DEPOSITO

MISION:

Es ¢l responsable de la recepcion y salidas de los materiales, que se adquieran por: compras

directas, concursos de precios, licitaciones y/o donaciones con la finalidad de preservar gl

buen uso y distribucion de los mismos, de acuerdo a las obras y/o destinos especificos.

ssg‘ ANDREA S. ALVAREZ
ARIAQE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALDAD DE SF. DE CATAMARCA
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FUNCION:

o Administrar y coordinar la distribucion de los materiales existente, previendo con

anterioridad el mantenimiento de un stock minimo para dar cumplimiento en tiempo

y [orma con los trabajos de mantenimiento diario y obras en ejecucion.
+ Controlar que los materiales que ingresen estén de acuerdo al pedido original, cn
cuanto a cantidad, calidad, cte.

e Listibar o almacenar los elementos de forma tal que permita un facil acceso y
observacion ocular.

o Prever medidas de seguridad , para el personal (indumentaria- guantes dicléctricos
y todo otro clemento necesario para realizar trabajos en estrictas condiciones de
seguridad) con la finalidad de evitar accidentes.

L]

Cumplir con las disposiciones (resoluciones-memorandum yfo circulares) emitidas

desde la Administracion para la entrada y salida de materiales.

DEPARTAMENTO OBRAS

MISION:

Es cl responsable de cumplir y hacer cumplir la ejecucion de todas las tareas necesarias

para la programacién y ejecucién de obras de Alumbrado Pablico.-

FUNCION:

Programar los trabajos de mejoramiento y ampliacion relacionados con el servicio
de Alumbrado Puablico.

Garantizar el flujo de materiales y herramientas para las cuadrillas. |

Auditar los trabajos de mantenimicnto del servicio.

Organizar las tarcas relacionadas con el servicio de Alumbrado Pa

Ing, ANDREA S ALVAREZ
A
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» Realizar auditorias de trabajos realizados y control de materiales de depdsito.

s Realizar informes mensuales de gestion.

» Proyectar los trabajos relacionados con el servicio y obras nuevas de Alumbrado
Pablico.

* Mantenimiento y mejoramiento en la base de datos del sistema de gestion de
reclamos.

o Control de los Depésitos y sus materiales

e Control de la Atencion al Vecino.

SECCION OBRAS Y PROYECTOS

MISION:

Es el responsable de proyectar, supervisar y hacer cumplir la programacion y ejecucion de
todas las obras y proyectos de Alumbrado Publico a realizar por Administracion como por

Contrato,

FUNCION:

e Realizar estudios de factibilidad técnico-presupuestaria, necesarios en la
formulacion de programas para la provision de Alumbrado Piblico, como asi
también en el caso de ampliacion o mejoramiento del servicio de alumbrado.

e Intervenir en la claboracion, andlisis de inversiones y programacion de obras que
resuelva ejecutar el Departamento Ejecutivo municipal.

e Efcctuar estudios, proyectos y claboracion de documentacién téenica de nuevos
sistemas de Alumbrado Publico para la ciudad de SFVC.

e Participar en la redaccion de normas y especilicaciones técnicas que serdn de

aplicacién por la Municipalidad en relacion con las funciones de las distintas

AN

ANDREA S. ALVAREZ
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dependencias, elaborando las caracteristicas constructivas y tipos normalizados

necesarios.

Realizar todos los planos y dibujos necesarios destinados a la ejecucion de las obras
y entender en la centralizacion y archivo original de los planos conformes a obras.
Realizar y administrar ¢l archivo central de toda informacion téenica consistente en
bibliografica técnica, normas, catilogos, costos de mano de obra, precios, ete. que
se relacionen y sea competencia de Ja Administracion.

Proporcionar los datos téenicos administrativos relacionados con sus funciones y
que sean necesarios para elaborar informaciones estadisticas.,

Dirigir, coordinar y supervisar ¢l cumplimiento de las misiones y funciones del
area.

Definir standard de niveles de iluminacion y establecer criterios alternativos que
conduzean a la optimizacion técnico ccondmica de los proyectos para su

implementacion.

Coordinar y actualizar por sistema computarizado el relevamicnto del alumbrado

publico con sus equipos de comando y proponer las modificaciones nceesarias

tendientes a la racionalizacion, control y medicion.

ADMINISTRACION DE SEMAFORIZACION

MISION:

Administrar, dirigir y fiscalizar todas las actividades relacionadas con el estudio, proyecto,

conslruccion, conservacion, renovacion, explotacion y administracion de semaforos.

FFUNCION:

e Programar los trabajos de mantenimiento y obras rclacionadas con el servicio de

semaforizacion.

Programar las compras anuales de todos los materiales para cumplir con ¢l-sgtvicio
de mancra eficiente.

Ing,
SEgﬁEWIIADE SERVICKOS PUBLICOS
tgmmm DE S.EV. OF CATAVARCA
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o Realizar informes mensuales de gestion.

e Organizar con los jefes de Departamento y Secciones las tareas relacionadas con el
servicio de Semaforizacion.

e Auditar con el jefe de Departamento las obras en ejecucion

e Proyectar e introducir mejoras ene el servicio de Semaforizacion.

DEPARTAMENTO SEMAFORIZACION

MISION:
Es el responsable de [a cjecucion, mantenimiento, control, medicion y proteccion de las

instalaciones de scialcs luminosas.-

FUNCION:
e Programar los trabajos de mejoramiento y ampliacion del servicio de
semaforizacion,
o Garantizar el flujo de materiales y herramientas para las cuadrillas.
» Auditar los trabajos de mantenimiento del servicio.
o Organizar las tareas relacionadas con las obras de semaforizacion.
o Realizar auditorias de trabajos realizados y control de materiales de depdsito,
e Realizar informes mensuales de gestion.
o Proyectar los trabajos relacionados con el servicio y obras nucvas de

semaforizacion.

SECCION SEMAFOROS

MISION:

Es el responsable de cumplir y hacer cumplir la ejecucion de todas las tareas pertinentes al

mantenimiento del sistema de semaforizacion.

ing. ANDREA S 7
SN s
AMUNCIPALIDAD DE SEV. DE CATAMARCA
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FUNCION:
e Programar y organizar los trabajos con las cuadrillas a su cargo
e Lntregar los partes de trabajos a las cuadrillas a su cargo.
» Entregar los materiales y herramientas para las cuadrillas a su cargo.
o Auditar y verificar su real resolucion de los trabajos de mantenimiento del
servicio.
* Recibird las sugerencias yfo inconvenientes de las cuadrillas y serd
responsable de reselver las mismas.

o Realizar Informes mensuales de gestion.

SECCION INGENIERIA DE TRANSITO

MISION:
Es el responsable de cumplir y hacer cumplir la ejecucion de todas las tarcas pertinentes al

estudio del trdnsito con el fin de realizar ingenieria de transito.

FUNCION:
e Programar y organizar los trabajos con los Téenicos a su cargo
e Realizar Informe mensual de gestion.
e Proyectar en conjunto con su jefe de Departamento, los trabajos relacionados
con ingenieria de transito.
¢ Programacion y mejoramiento de tiempos y programas cn las intersecciones
semaforizadas. ’

s Realizar Informes mensuales de gestion.

SECCION OBRAS Y PROYECTOS

MISION:

Realizar cstudios téenicos, cilculos y proyectos de las obras de semalprizacién, copho asi

)\

%ANUREA S.ALVAREZ
Sl TARIA DE SERVICI0S PUBLICOS
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también la formulacién de las normas especificas y especificaciones téenicas que serdn de

aplicacion por parte del municipio.

FUNCION: )

e Realizar estudios de factibilidad técnico-presupuestaria necesarios en la
formulacion de programas para la provision de semdforos como asi también
cuanto se trata de ampliacion o mejoramiento del servicio de semalorizacién.

e Intervenir en la claboracion, andlisis de inversiones y programacion de obras
que decida ejecutar el Departamento Ejecutivo Municipal.

¢ Elaborar los estudios y proyectos de instalaciones de semaforizacion,
confeccionando la documentacién téenica correspondiente.

e Participar en la redaccion de normas y especificaciones téenicas que seran de
aplicacion por el municipio en relacién con las funciones de las distintas dreas
elaborando las caracteristicas constructivas y tipo normalizado necesarios.

¢  Realizar todos los planos y dibujos necesarios para la cjecucion de las obras y
Ser responsable de la centralizacion y archivo original de los planos conforme
a obra.

e Realizar y administrar el archivo central de toda informacion téenica
consistente en bibliografica técnica, normas, catdlogos, costo de mano de
obra, precios, etc., que sean de competencia de la Administracion.

e Proporcionar los datos técnicos administrativos relacionados con  sus
funciones y que scan necesarios para elaborar informacioén estadistica que se
considere de interés para ¢l municipio.

e Dirigir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las misiones y funciones

de las dependencias a su cargo.

\ [ e »
o ADENTE
‘ Hunicipatidzd do S.FV de Catar, arca
7
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ANEXO IV

DIRECCION GENERAL DE ALUMBRADO PUBLICO Y SEMAFORIZACION

CARGO AGENTE MUNICIPAL LEGAJO | CATEG.
Ne N°
JEFE DPTO | ARANCIBIA, DANIEL v 1
MANTENIMIENTO EVARISTO 2%
JEFE DIVISION 11
MANTENIMIENTO DIAZ, VICTOR HUGO 2979
JEFE SECCION TURNO 11
MANANA SECO. MIGUEL ANGEL 2563
JEFE SECCION TURNO | RODRIGUEZ DE  LLANOS, . 10
TARDE MARIA
JEFE SECCION TURNO 10
NOCHE CARPIO, JOSE WENCESLAO | 4523
JEFE SECCION 06
ADMINISTRACION GONZALEZ, ANA PAOLA 5960
JEFE SECCION 06
ATENCION AL VECING | ANDREATTA, NATALIA -
E INFORMATICA GABRIELA
JEFE SECCION | ' 06
DEPOSITO REYNOSO, LUIS ALBERTO | 6941
E“.%QNDREAS.ALVAREZ
TARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
(CIPALIDAD DE S£V. OF CATAMARCA
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JEFE DEPARTAMENTO
SEMAFORIZACION

JEFE

11
MEZA, MARCOS EMANUEL | 6666
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DIRECCION DE HIGIENE URBANA

MISION:

L:laborar, dirigir, cjecutar y coordinar planes y programas con el objetivo de preservar ¥
garantizar la salubridad pablica, y el ambiente utilizando eficientemente los recursos
conforme a las politicas dispuestas por ¢l Departamento Ejecutivo Municipal y la Carta

Organica Municipal.-
FUNCION:

o Elaborar planes, programas y cronogramas de trabajo, relacionados con el barrido
de calles, recoleceion de residuos, tratamiento y conservacion de higiene en accesos
y circuitos turisticos, limpicza de canales y emergencias, en coordinacion con las
acreas de su dependencia en un todo conforme alincamientos y programas de
Gobierno, la aplicacion a través de la Secretaria de Servicios Publicos en este
sentido.

¢ DBrindar asesoramicnto a la Secretaria de Servicios Puablicos, en todo lo referente
cambios, modificaciones, perfeccionamiento ¢ implementacion de nuevos planes o
programas de servicios, tendientes a una mayor clicacia y excelencia en las
prestaciones a la Comunidad.

¢ Previo conocimiento de la Sceretaria del drea, coordinar acciones con organismos
Nacional, Provinciales y de otros Municipios en materia de salubridad pablica, y
medio ambiente con el fin de lograr mayor eficacia abarcativa, en aplicacion de
planes v programas de trabajo en su ambito jurisdiccional.

e Aprobar y/o autorizar lo actuado, claborado o solicitado por las aéreas de su
dependencia y/o jefes de los distintos servicios.

e Aprobar autorizando con su firma, todo pedido relacionado con adquisicion de
bicnes de consumo y cargo ﬁjo.-

»  Verificar con la participacion de los jeles de los distintos servicios, el inventario d

{

los bienes de capital, exigiendo a los responsables de cada drea, la permancy

AT o e

Ing. ANDREA
Ll
NURCIPALIDAD DE SEV. DE CATAMARCA
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actualizacion del mismo, pudiendo cuando lo estime necesario, solicitar la
intervencion de Auditoria Patrimonial.

e Proceder con la intervencion de los Jefes de Servicios, a la calificacion del personal
cuando ello corresponda. )

o Proceder con la intervencion de los Jefes de Departamentos de Capital Humano y
Gestion Administrativa, Recoleccion de Residuos y Barrido y Limpieza, a la
elaboracion de la memoria anual y el cilculo presupuestario de gastos para [
cjercicio, en base a los antecedentes obrantes en Scecion Deposito y control de

vy mantenimiento y los pedidos y

S

pedidos y provisiones para funcionamiento
sugerencia de los responsables de los servicios.

* Aprobar y avalar con su firma, todo lo actuado, determinado o sugerido por los
Jefes de Departamentos, cn relacion a faltas y asistencia del personal, disciplina,
sanciones, licencias, traslados, permutas, cambios de funciones y todo lo
relacionado con la prestacion de servicios de los agentes a fin de lograr un
funcionamiento normal y regular de los servicios de la Direccion.

o Previo andlisis de necesidades por exigencias de los servicios que se prestan y

factibilidad presupuestaria, sugerird a la Secretaria de Servicios Publicos la
adquisicion de automotores y/o maquinarias que resulten imprescindibles para el
cumplimiento de planes y cometidos.

e Aplicar las sanciones que correspondan al personal de acuerdo a las faltas cometidas

y dentro del marco legal establecido por el Estatuto de Obreros y Empleados.

ADMINISTRACION DE CONTENERIZACION

MISION:

Acompaiiar en ¢l cumplimiento de todo lo referente a planes y programas elaborados

por el Municipio de San Fernando del Valle de Catamarca y por la Direccion de

Higiene Urbana, a fin de preservar y garantizar la salubridad puablica, ejecutando y

poniendo en prdctica las acciones que sean necesarias para ello.

- e

Ing, ANDREA S, ALVAREZ
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
MURKIPALIOAD DE SF. OE CAIAVARCA
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FFUNCION:

e (Colaborara estrechamente con ¢l Director en la conduccion y conerccion de
planes y objetivos de Higiene Urbana, cumpliendo y haciendo cumplir todo lo
normado, establecido o planificado para una eficiente prestacion de servicio a la
Comunidad con ¢l fin de preservar su bienestar y salubridad publica.

e Controlara y supervisara ¢l cumplimiento de planes de trabajo, normal
funcionamiento de los distintos servicios en cada jornada laboral, correcta
distribucion de tarcas, eficacia en los servicios que se prestan e informar
diariamente de ello al Direclor, para lo cual exigird el correspondiente informe
de los Jefes de Departamento en base a lo actuado por los Jefes de Divisiones a
su mando.

» Lin basc a deficiencias o necesidades detectadas en el cumplimiento de sus
funciones de control sugerird al Director las medidas que deban adoptarse para
cubrir las mismas, haciendo mencién, las razones de conveniencia para ello.

e Ascsorar al Dircetor, todo lo relacionado con el mejoramiento de los servicios y
medidas a implementar debiendo al mismo tiempo, sugerir en base a su
conocimiento, cambios o modificaciones que hagan al perfeccionamicnto de los
sistemas en prictica,

s Acompanara al Director, cuando asi le sea requerido, en las reuniones de
gabinete Municipal donde se consideren temas relativos a Higiene Urbana,

e Supervisar y controlar la labor que se cumple en las secciones de servicio, con
intervencion de los jefes de cada Departamento y conocimiento de los jefes de
Divisiones, debiendo exigir que en caso de detectarse anomalias o
irrcgularidades,  indefectiblemente el responsable del drea produzea el
correspondiente informe, siendo corresponsable de los casos de incumpliendo en
ese sentido.

e Previa verificacion, girar al Director, lo actuado, elaborado o solicitado por los

responsables de los distintos servicios, pudiendo emitir opinion al respecto.

!

IR S athe o
|2§. ANDREA S, ALVAREZ
SECREJARIA DE SERVICIOS PUDLICOS
M CE SV, DE CATAMARCA
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e DPrevio pase al Director, verificara y controlara emitiendo su opinién, todo
pedido de adquisicion de bienes de consumo y capital verificando que haya
tenido intervencion la Seccidn Deposito.

e Acompaiara al Director en la verificacion de inventario de bienes de capital,
siendo responsable en tal sentido, de exigir de los jefes de cada servicio, la
permanente actualizacién del mismo debiendo dar cuenta de inmediato la falta
de cumplimiento de ello, sugiriendo las medidas a adoptar en tal sentido.

« Juntamente con el Director y los Jefes de Servicios, procedera a la calificacion
del personal.

o Supervisara y emitird su opinién de corresponder, antes de girar al Director,
todo lo actuado por los responsables de servicio, en relacion con faltas reiteradas
al servicio, caso de indisciplinas o irregularidades, sanciones, traslados,
permutas, cambios de funciones y todo lo relacionado con la prestacion de
servicios de los agentes. Asi también, cuando las circunstancia lo aconsejen,
podra solicitar o sugerir la aplicacion de sanciones disciplinarias o en su defecto
aconsejar, conforme a la gravedad de la falta, la sustanciacién de un sumario.

o Participar de la elaboracion de la memoria anual y el caleulo presupuestario de
gasto.

o Reemplazar al Dircctor en caso de ausencia que asi lo justifique.

e Elaborar en forma conjunta con los diferentes departamentos un manual de
operaciones, higiene y seguridad en el trabajo el que deberd ser permanente,
testeado y actualizado conforme a las caracteristicas propias de cada drea,

entendiendo siempre a la excelencia operativa y a la integridad del operario.

DEPARTAMENTO CONTENERIZACION

MISION:

Planificar, ejecutar y coordinar la contenerizacion de la Ciudad, a fin de preservar y
garantizar la salubridad publica, ejecutando y poniendo en préctica las acciones que — /

sean necesarias para cllo.

¥

mg.ANbREAEMAREZ
TARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
NUMCIPALIDAD DE S .V, DE CATAMARCA
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FUNCION:

Colaborar cstrechamente con el Administrador en contenerizacion, en la

conduccién y conerecion de planes de mapeos y recorridos de camiones tipo
Levanta contenedores y camiones tipo barredoras, cumpliendo y haciendo

cumplir todo lo normado, establecido o planificado para una eficiente

prestacion de servicio a la Comunidad.

e Controlar el cumplimiento de horarios en distintos turnos de trabajo, normal
{uncionamiento de los equipos levanta contenedores y barredoras.

e Ln base a deficiencias o nccesidades detectadas en el cumplimiento del
servicio sugerird al Administrador las medidas que deban adoptarse para
cubrir las mismas, haciendo mencion, las razones de conveniencia para ello.

e Asesorar al Administrador, en todo lo relacionado con el mejoramiento de
los servicios y medidas a implementar pdra ¢l mantenimiento de los equipos,

en base a su conocimiento.

SECCION DEPOSITO

MISION:

Ingresar, registrar, verificar y controlar y dar salida a los bicnes que se encuentren a su
cargo como asi también receptar y dar cursos a pedidos de provisiones de bienes necesarios

para el funcionamicento de la Direccion.
FUNCION:

e Llevar un registro de inventario permanente de los distintos bienes o elementos
4 su cargo.

e Receptar y dar curso a pedidos y provisiones de bienes y clementos de las
distintas ac¢reas de la Direccion, en lo referente a su intervencion o funcion

como jefe de seccion.

lng.;EAﬁbREA S ALVAREZ
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLCOS
W DE S.FY, CE CATAMARCA
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e Sugerir a su jefe inmediato superior, dircctor los modificaciones, cambios o
claboracion de nuevos planes de trabajo para mejorar la prestacion de servicios
de esta dependencia.

o [Efectuar el permanente control de pedidos y provisiones y stock de elementos,
materiales y repuestos en depdsito, determindndose asimismo, la utilizacion de
fichas para establecer provisiones, consumos y punto de pedido.

e Dar salida a los elementos solicitados por las distintas dependencias que

integran la direccion previo visto bueno de la superioridad.
DEPARTAMENTO BARRIDO Y LIMPIEZA
MISION:

Elaborar planes, programas, proyectos y coordinar actividades en relacion al barrido de la
calzada, cordones y restos de residuos domiciliarios aparecidos en la via piblica tendicnte a
lograr la higicne de todo el dmbito del ¢jido municipal preservando la higiene y salubridad

publica haciendo cumplir las ordenanzas.
FUNCION:

o Diagramar planes y cronogramas de trabajo en base a la experiencia operativa de las
divisiones y secciones que conforman el departamento.
* Responsable del cumplimiento de los programas fijados por la superioridad, cn lo

referente a preservar la higiene y la salubridad publica.

+ Dar fiel cumplimiento de todas disposiciones legales emanadas por las ordenanzas
municipales, del Ejecutivo Municipal y Direccion relacionadas con la higiene ‘
urbana. i

~ . . . . . |
¢ Responsable del normal y regular funcionamiento del servicio, como asi mismo del
uso adecuado de las indumentarias por parte del personal asignado a dichas tareas.

e Informar a la Dircccion de todas tareas que permitan detectar infracciones a las

normas legales en vigencia, necesidades y problemas que afecten a sectores de la /

comunidad de la municipalidad de la capital, relacionados con la funcién de

lng.;ANDREA S. ALVAREZ
SECRETARIAE SERVICIOS PUDLICOS
VUICRALDAD DE 3 £, DE CATAVARCA
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garantizar y preservar la  higiene y salubridad puablicas, exigiendo los

J

correspondientes informes acerca de los resultados obtenidos.

DIVISION CUADRILLA (NORTE, SUR, ESTE, OESTE Y CENTRO)

MISION:

Ejecutar plancs, programas, proyeclos y actividades en relacion al servicio de barrido y
limpieza de las zonas asignadas, tendientes a lograr la higiene en todo el ambito del cjido
municipal preservando la salubridad puablica y controlando ¢l normal y regular

funcionamiento de la prestacion del servicio que presta.
FFUNCION:

¢ Ejecutar las actividades ordenadas por la zona asignada siendo el responsable de su
cumplimiento como asi también del control de que las mismas se electien con
eficiencia.

e Informar de todas novedades a sus superiores relacionadas con el servicio.

*  Dar cumplimiento a toda directiva emanada por la superioridad.

SECCION CUADRILLA (NORTE, SUR, ESTE OESTE Y, CENTRQO)

MISION:

Asistir al jefe de division en la tarea diaria a {in de asegurar ¢l normal y regular

funcionamiento de la prestacion del servicio de barrido y limpicza de cada zona asignada
FUNCION:

* [jecutar las actividades ordenadas en la zona asignada siendo ¢l responsable de su

cumplimiento como asi también del control de que las mismas se cfectien con
eficiencia.

e Informara de todas novedades a sus superiores relacionadas con el servicj@.
l-1 ‘\
&L‘

S. ALVAREZ
L’&ANDREA VRIS

TARIA DE SERVICIOS!
MUSRCIPALIDAD DE 37, D€ CATAVARCA
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¢ Dar cumplimiento a toda directivas emanadas por la superioridad

DIVISION CUADRILLA VOLANTE DE BARRIDO Y LIMPIEZA
MISION:

Asistir al jefe de division en la tarca diaria a [in de asegurar el normal y regular
funcionamiento de la prestacion de barrido y limpicza de cada zona asignada
FUNCION:

Dar cumplimiento a lo determinado en las funciones del Jefe de departamento de
barrido.

e Cumplir y hacer cumplir con la seccion Auxiliares, todas las tareas que le sean

encomendadas a través del Jefe de Departamento y los servicios de emergencia en
que sea requerida su intervencion

DEPARTAMENTOS CAPITAL HUMANO Y GESTION ADMINISTRATIVA
MISION:

« LI Control administrativo diario del personal (ausentismo, cambios de turno

francos, licencias, ete.) y gestion de expedientes relacionados con requerimientos de
bonificaciones, horas extras, salario familiar

FUNCION:

.

Proponer las politicas generales de administracion de los recursos humanos,

teniendo en consideracion las normas estatutarias pertinentes y los principios de
administracion de personal

Ejecutar y tramitar la incorporacion, promocion, retiro o destinacion del personal
e

asignaciones familiares y todo lo relacionado a solicitudes del personal

\\

MNDREA S. ALVAREZ

DEsemclospumms
WURICIPALIOAD 0E S, pE CATAMARCA
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«  Asegurar la operatividad de los trdmites administrativos relacionados con licencias
médicas, accidentes del trabajo, cargas familiares, asistencia, permisos y vacaciones
y otros tramiles y/o certificaciones que requiera cl personal.

« Controlar la asistencia y los horarios de trabajo, sin perjuicio del control obligatorio
que debe realizar cada Direccion.

.

Planificar el otorgamiento de licencias, francos, ete. de acuerdo a las normas en
vigencia.

DIVISION VERIFICACION Y SOPORTE

MISION:

Coordinar, cjecutar y supervisar lodo lo concerniente a la labor administrativa de la
Dircccion.-

FUNCION:

¢ Reeibir, analizar, informar, registrar y dar salida todos los expedientes, actuaciones,
notas, etc., que se tramiten por ante la direccion.

o Llevar registro de resoluciones, circulares y memordindum que emite la Direccion.

.

Con intervencion de los jefes de sccciones, procedera al control de asistencia y
puntualidad del personal que cumple tarcas en cl dplo. remitiendo diariamente al
director, las novedades en tal sentido.

Receptar de director y jefe de departamento y divisiones toda Ia documentacion
ingresada, expedicion y archivo, procediendo a su andlisis, clasificacion distribucion
seglin sea su destino. De la misma manera separa y analizara ¢l contenido de notas
expedientes y actuaciones interiorizando de ello al director para su tratamicnto.
Responsable del normal y regular funcionamiento de los servicios de la division,

debiendo informar de ello al director.

Controlar e informar al director, todos los pedidos de provision de los elementos de

consumo y cargo fijo necesario para el normal funcionamiento de los servicios que

efectien los responsables de los mismos o en su defecto realizar en forma directa

\ \\

i T

Ing. ANDREAS. ALVAREZ Cscidad o’ g g,
ssguemmne SERVICIOS PUDLICOS timare,
MYNCPALOAD OE S F¥. DE CATARARCA
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desde su division, los que a su criterio resulten adecuados en merito a conveniencias
de orden operativo.,
« Informar en forma inmediata al director, sobre cualquier anomalia o irregularidad
que fuera detectada en el dmbito de su division, adoptando idéntico proceder el jefe
de sceciones, siendo responsables del cumplimiento de dicha norma.
+ Cuando asi correspondiera proceder a la calificacion del personal de su drca en base
a los antecedentes, opiniones y conceptos que exigird le sean girados por el jefe de
seccion y al E.E.O.M.
« Autorizar todo pedido de provision o adquisicién de bienes de consumo o cargo fijo
que efectué cualquier sector de la administracion, y sea canalizado a través de 1
division deposito, control de pedido y provisiones, quien previo conirol de
existencia y registro le dard curso correspondiente.-
« Determinar que las secciones que correspondan su drea, cuenten en forma
permanente con ¢l inventario actualizado de bienes de cargo fijo verificando y
controlando dichos bienes colaborando con los mismos cuando asi se lo requieran, 1
en las correspondientes verificaciones y controles.
« Elevara a conocimiento del director la memoria anual y el cilculo presupuestario de
gastos, exigiendo de la division deposito y control de pedido de provisiones y
seccion deposito, el cumplimiento de la ejecucion de lo consumido en el periodo

que se trate, para contar con una evaluacion veraz de la necesidades futuras,

SECCION CAPITAL HUMANO
MISION:

Controlar la asistencia y cumplimiento de la licencia del personal y mantener su registro

permanente.
FUNCION:

o Llevar el control y registro diario de la asistencia de todo el personal de la Direccion /

General del Parque Automotor y Maquinarias, detectar ausencias no justificadas,

llevar el registro de las licencias que gozaren los agentes y realizar las ac9i nes

s r: o [
lng.i ANDREA S. ALVAREZ
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICPALIGAD DE SEY. DE CATAMARCA
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necesarias a cfectos de ascgurar ¢l reintegro al puesto de trabajo, todo ello a fin de
coadyuvar con las funciones propias que corresponden a la Administracion de

Recursos Humanos.

e Informar a la superioridad de cualquier irregularidad detectada en los registros de

asislencia del personal.

DIVISION TALLER MECANICO
MISION:

Dar solucion fiable y duradera a cualquier incidente meedanico que se pueda presentar en los
vehiculos ¢l parque automolor que ingresen al taller, proporcionar un buen servicio de
mantenimiento en general de parque automotor del municipio, conservandolo en un estado

de operacion eficiente y seguro.
FUNCION:

o Planifica y coordina el (rabajo a realizarse en el taller de mantenimicnto y
reparacion de fas unidades automotoras.

« Controla el mantenimiento y las reparaciones realizadas a los vehiculos.

« [Efectua inspecciones a los vehiculos que presentan fallas y recomienda las
reparaciones pertinentes.

« Selecciona los materiales y repuestos que van a ser utilizados en el trabajo,

+  Distribuye el trabajo del personal a su cargo.

« Autoriza y supervisa ¢l mantenimiento y reparacion de equipos y repuestos
mecinicos de la unidad.

« Participa en la ejecucion de los trabajos del taller resolviendo los problemas
mecanicos que ¢l personal no esté en capacidad de solucionar.

*  Aprueba el trabajo realizado por los mecinicos.

« Solicita presupuesto de reparacion de vehiculos.
«  Manticne en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

+ Realiza cualquier otra tarea afin que le sca asignada.

N

lng.ANDREAS.ALVAREZ
SECRETARIA DE SERVICIOS PLIBLICOS
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DEPARTAMENTO RECOLECCION DE RESIDUOS
MISION:

Elaborar planes, programas, proyectos y coordinar actividades en relacion a la recoleccion
de residuos domiciliarios, tendientes a lograr la higiene en todo el ambito del ejido
municipal preservando la higiene y salubridad publica haciendo cumplir las ordenanzas

vigentes.
FUNCION:

« Diagramar planes y cronogramas de trabajo en base a la experiencia operativa de las
divisiones y scceiones que conforman el departamento

» Responsable del cumplimiento de los programas fijados por la superioridad, en lo
referente a preservar la higiene y la salubridad piblica.

o Dar fiel cumplimiento de toda disposicion legal emanada por las ordenanzas
municipales, del ejecutivo municipal y direccion relacionadas con la higiene urbana,

o Responsable del normal y regular funcionamiento del servicio, como asi mismo del
uso adecuado de las indumentarias por parte del personal asignado a dichas tareas.

o DEsta obligado a informar a la Dircccién de todas tareas que permitan detectar
infracciones a las normas legales en vigencia, necesidades y problemas que afccten

a sectores de la comunidad de la municipalidad de la capital, relacionados con la

funcién de garantizar y preservar la higiene y salubridad pablicas, exigiendo los

correspondientes informes acerca de los resultados obtenidos.

Fste Departamento tiene a su cargo las siguientes Divisiones de Recoleccion:

o ZONA NORTE que tiene a su cargo seccion auxiliar.
o ZONA SUR que tiene a su cargo seccion anxiliar.

o ZONA ESTE que tiene a su cargo seccion auxiliar.,

o ZONA OESTE que tiene a su cargo seccion auxiliar.

o ZONA CENTRO que tiene a su cargo seccion auxiliar

lr;gi/ANSQEAS ALVAREZ

SERVICIOS PUBLICOS
MUNICPALIDAD CE S, DE CATAMARCA
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DIVISION CUADRILLAS DE RECOLECCION (ZONA NORTLE, SUR, LSTE,
OESTLE Y CENTRO

MISION:

Ejecutar planes, programas, proyectos v actividades en relacion a la recoleccion de residuos
domiciliarios, tendientes a lograr la higicne en todo el ambito del ejido municipal
preservando  la higienc y  salubridad |)l.'l.blica, controlando ¢l normal y regular
funcionamiento de la prestacion del servicio de recoleccién de residuos en cada zona

asignada.
FUNCION:

o [Ejecutar las actividades ordenadas por la zona asignada sicndo el responsable de su
cumplimicnto como asi también del control de que las mismas se efectiien con
eliciencia. '

« Informar de todas novedades a sus superiores relacionadas con el servicio.

«  Dar cumplimiento a toda direcliva emanada por la superioridad.

SECCION CUADRILLAS DE RECOLECCION (ZONA NORTE, SUR, ESTE,
OESTE Y CENTRO)

MISION:

Ejecutar planes, programas, proycctos y actividades en relacion a la recoleecion de residuos
domiciliarios, tendientes a lograr la higienc en todo el dmbito del ¢jido municipal
preservando la higiene y salubridad publica controlando el normal y regular

funcionamiento de la prestacion del servicio de recoleccion de residuos de cada zona

asignadas.
FUNCION:

»  Ejecutar las actividades ordenadas en la zona asignada siendo cl responsable de su

cumplimiento como asi también  del control de que las mismas se cfectiien co

eficiencia.

L)
o &‘ =

lngaAﬁD EAS. ALVAREZ
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Informara de toda novedades a sus superiores relacionadas con el servicio
Dar cumplimiento a toda directiva emanada por la superioridad

I Ah ssmmsmmos
D oE P D CATHARCA

i Rl .\ IALIL
117ENDE
Hunicipalidzd o S FV deCalsmarca

B.M. N° 89/19 — Publicacion Especial

69
— Decreto S.P. N° 1054/19
Decretos Digitalizados disponibles en: https://www.catamarcaciudad.gob.ar/digestodigestomunicipal-prueba-php/




CATAMARCACIUDAD

Catamarca In

BOLETIN MUNICIPAL
N° 89/19

A

Meanicipatidid do JGindud

-
1 0 :) Q  fSen Tt et Vithe s Catamarca

ANEXO YV

22460 2019

LEGAJO |CATEG.

CARGO AGENTE MUNICIPAL Ne Ne
JEFE DPTO.  CAPITAL 09
HUMANO Y  GESTION
ADMINISTRATIVA CHAZARRTEA, Amadeo Raal ~ [4736
JEFE DPTO. 09
RECOLECCION DE
RESIDUOS ARES. Mario René 4744
JEFE DPTO. BARRIDO Y 11
LIMPIEZA CARDOZO. Julio César 3606
JEFE. DPTO. 10
CONTENERIZACION RIVERA, Ramén Marcelo 6122
JEFE DIV. VERIFICACION 1
Y SOPORTE MOLINA, Maria Teresa 4576
JEFE DIV, TALLER 09
MECANICO BRIGIDO, Leonardo Nicolas 6462
JEFE DIV. RECOLECCION 1
ZONA SUR LLOPEZ, Pedro Antonio 1885
JEFE DIV, RECOLECCION o 09
ZONA ESTE CEJAS, Pablo Javier 5162
JEFE DIV. RECOLECCION 09
ZONA CENTRO OLIVERA, Aricl Marcelo 5167
JEFE DIV. RECOLECCION o 1
ZONA OESTE LENCINA, Mario Omar 3603
JEFE DIV. BARRIDO ZONA 11

PONCE, Ramon Castulo 3497
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JEFE DIV. BARRIDO ZONA ‘ 1
SUR SARMIENTO, Pedro Marcelo  [4381
[JEFE DIV. BARRIDO ZONA 10
ESTE RAMOS, Silvio Daniel 4408

JEFE DIV. BARRIDO ZONA 11
OESTE MALDONADO, Rafael Dante 3552

JEFE DIV. BARRIDO ZONA ' 09
CENTRO TAPIA, Juan Andrés 6475

JEFE  DIV.  BARRIDO 09
CUADRILLA VOLANTE GORDILLO, Manuel de Jesas  [4777

JEFE SEC. RECOLECCION 10
ZONA SUR LEIVA, Juan Sergio 4452

JEFE SEC. RECOLECCION 06
ZONA ESTE HERRERA, Claudio Alejandro  |6901

JEFE SEC. RECOLECCION o ik 09
ZONA CENTRO RIOS, Ermesto Omar 4892

JEFE SEC. RECOLECCION 10
ZONA NORTE CARDOZO, Carmelo Mauricio  |4198

JEFE SEC. BARRIDO ZONA - 06
SUR CARDOZO, Victor Pascual 6490

JEFE SEC. BARRIDO ZONA 10
ESTE LUJAN. Roque Marino 4463

JEFE SEC. BARRIDO ZONA ' 08
OESTE LOPEZ, Mauricio Gabriel 5165

JEFE SEC. BARRIDO ZONA 1
NORTE CELARAYAN, Justo Rene 3608

JEFE SEC. BARRIDO ZONA 09
CENTRO MALDONADO, Héctor Fabian | 6469

JEFE SEC. CUADRILLA 08
AUXILIAR ZONA NORTE ESPECHE, Pedro Manuel 6869

JEFE SEC. DEPOSITO. RAMIREZ, Omar de Jesus 4183 10
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JEFE SEC. CONTROL DE 06

ASISTENCIA BARRIONUEVO, Evelin G 6966

JEFE DIV. RECOLECCION 09

ZONA NORTE ALVAREZ, Javier Alejandro 6491
JEFE SEC. RECOLECCION 09
ZONA OESTE YARADE. Angel José 5640

ng. ANDREA S, ALVAREZ
L
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DIRECCION DE CEMENTERIOS

MISION:

Serd responsable de administrar, dirigir y (iscalizar todas las actividades relacionadas con el
distema administrativo municipal en su calidad de policia mortuorio, haciendo respetar
Ordenanzas y disposiciones emanadas por el Departamento Ejecutivo Municipal en

relacion a las tareas de inhumacién, exhumacion, reduccion y traslado de cadaveres.
FUNCION:

o [stablecer y disponer sistemas y procedimientos que resulten apropiados para
optimizar y garantizar el servicio necrologico.

e Disponer inhumaciones, exhumaciones, reducciones y traslados de cadavercs.

e Supervisar en forma conjunta con las Dirceciones de Catastro y de Fiscalizacion de
Obras Publicas y Privadas, la construccion de mausolcos, nichos y la diagramacion
del crecimiento.

e Mantener las condiciones de operatividad y funcionamiento de las instalaciones ¢
infracstructuras  cdilicias de los cementerios municipal. c¢n coordinacion con la
Direccion General de Obras.

. ‘Confccciomu' cstadisticas sobre inhumaciones, exhumaciones, reducciones y
traslados mensuales y anuales.

¢ Conservacion y Mantenimiento de los espacios verdes y especies arboreas.

¢ Notificar y asesorar a los contribuyentes de las tasas municipales que se debe
abonar por el servicio que se presta, determinadas en coordinaciéon con la Direccién
de Rentas.

¢ Gestionar la disponibilidad de nichos municipales para atender la demanda de
inhumacion de cadaveres, conforme lo determine la legislacion.

¢ Mantenimiento y conservacion de los modulos de nichos municipales existentes.

¢ Elevar los informes que requiera la superioridad respecto a las acciones cumplidas

por esta Direccion.

e RAM A JALIL
f==i NTE

Ing. ANDR e
O S£V.E CALMARGA

S.EV da Catamare
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e Supervisar ¢l cumplimiento de las funciones asignadas a cada una de las dreas que

conforman la Dircceion de Cementerios.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

MISION:

Es responsable de coordinar, ejecutar y supervisar todo lo concerniente a la labor
administrativa de la Direccion de Cementerios y coadyuvar con la Administracion de
Recursos Humanos en el control de asistencias y cumplimiento de licencias del personal

a su cargo.
FUNCION:

e Atencidén al publico y familiares de extintos, otorgamiento de solicitudes de
inhumacion, exhumacion, reduccion  y traslado de caddveres en nichos ¥
mausoleos municipales.

¢ Determinacion y notificacion de los contribuyentes en cstado de mora en el pago
de tributos municipales que inciden sobre los cementerios.

o Informar sobre las acciones desarrolladas cuando la superioridad lo requiera.

« Controlar y notificar a las empresas finebres sobre las anomalias que se detecten en
el servicio que prestan.

e Supervisar y asesorar sobre la aplicacién de toda legislacion y/o acto administrativo
dictada por la superioridad para el funcionamiento y adecuado servicio que brinda la
Direccién.

e Controlar y disponer las medidas necesarias para el archivo de toda documentacion
que ingresc al departamento administrativo.

e Asignar las sepulturas en ticrra para adultos y parvulos.

e Receptar las solicitudes de inhumacion en el cementerio israelita.

e Realizar tareas de recepeion de notas y su correspondiente trdmite administrali

ng NDREAS. ALVAREZ
SE ARIA DE SERVICIOS PLELICTS
MWIM DE SEV. DE CATAMARCA
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Controlar e Informar a la Administracion de Recursos Humanos sobre asistencias,
licencias y todo tipo de tramites relacionado con personal afectado al  cementerio
municipal y que sea inherente a su actividad.

e Supervisar y comunicar  al drea que corresponda sobre asistencia y licencias del
personal beneficiario de Programas y becas en general

e Organizar y tramitar ¢l correo institucional.

e Scguir el (rdmite de los expedientes por el Sistema Informdtico Integrado

Municipal.

e Asignar y supervisar las sepulturas en ¢l Cementerio Parque Virgen Morena
asignadas a Ja Municipalidad de SFVC para atender requerimientos de familias de
€5Cas0s recursos.

.

Incorporar diariamente al Sistema Informdtico, las inhumaciones, exhumaciones

reducciones y traslado que se produzean en los cementerios Fray Mamerto Esquit y

San Roque.
e Coordinar con distintas arcas del municipio, acciones relacionadas con el
funcionamiento de la Direccion.

DIVISION DESPACHO Y RECURSO ITUMANO

MISION:

Serd responsable de dirigir, elaborar y coordinar todo lo relacionado con los procedimientos

administrativos en lo inherente a recepcion, control, registracion, confeccion de despacho y
archivo de toda documentacion.

P
FUNCION:

Recepcion de notas, expedientes y toda documentacion que ingrese a
la Direccidn, asignandole el tramite administrativo pertinente.
Control y supervision de la asistencia del recurso humano d

Direccion, elaborando los partes diarios y nfensuales

2]
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novedad que se produjera de empleados de planta, beneficiaros de
programas o becas.

¢ Manejo del corrco institucional,
¢ Elaboracion del Despacho a la firma de la Superioridad.
L]

Sepguimiento de expedientes a través del Sistema  Integrado
Municipal

DIVISION ESTADISTICA

MISION:

Sera responsable de claborar informes mensual, semestral y anual sobre movimicento de
inhumaciones, exhumaciones, reducciones y traslado de cadaveres, Determinacion de la
disponibilidad de nichos/parvulosfurnarios disponibles para atender los requerimientos de

inhumaciones.

FUNCION:

Controlar Altas y Bajas en ¢l movimiento de cadaveres en nichos,

parvulos, urnarios municipales y mausolcos particulares y panteones
de asociaciones.

o Notificacion a contribuyentes en mora.

e Actualizacion en el Sistema Integrado Municipal, de situacion de
contribuyentes responsables fallecidos; contribuyentes con cambio :
de domicilio y toda informacion que se considere necesaria. /

e Controlar las altas de arrendamiento de nichos, parvulos y urnarios
municipales.

.

Reeepeion, control y supervision de toda documentacion téeniga
legal que ingrese para la construceion de mausoleos particular
pantcones de asociaciones como asi también el cumplimiento de los

plazos de ejecucion conforme la normativa vigente.

Tic RADI A JALIL [
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o Registrar la cantidad de restos mortales existentes, el movimiento o
traslado de los mismos tanto en los cementerios municipales y en
el caso que sean derivados a otros destinos ajenos a la necrépolis
municipal.

e Confeccionar informes sobre la ocupacion y disponibilidad de
nichos municipales a pedido de la Direccion. Confeccionar
estadistica mensual, semestral y anual  sobre la ocupacion y

disponibilidad de nichos, parvulos y urnarios municipales.

DIVISION INHUMACIONES, EXHUMACIONES, REDUCCIONES Y
TRASLADOS

MISION:

Sera responsable de cjecutar Jas tareas de inhumaciones, exhumaciones, reducciones y

traslados de caddveres en los cementerios municipales Fray Mamerto Esquit y San Roque.
FUNCION:

e Asignar en cardcter de arrendamientos o como la legislacion lo
disponga, de nichos municipales (Adultos, super medidas, parvulos
¥ urnarios).

o Asignar las sepulturas en tierra, de extintos adultos y parvulos.

s Recepeion de partidas de defuncion para la inhumacion de cadaveres
en nichos municipales, sepultura en ticrra, mausoleos, panteones y
Cementerio Israclita.

e Recepeion de solicitudes de reducciones y traslados de caddveres ¢n

nichos municipales, mausoleos y panteones.

e Registrar en el Sistema Informatico Municipal, todo movimiento de

inhumaciones, exhumaciones, reducciones y traslados que se

\

\
! \
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produzcan en los cementerios municipales e Israelita, incluyendo

toda informacion de los contribuyentes responsables.

SECCION EXHUMACIONES, REDUCCIONES Y TRASLADOS

MISION:

FUNCION:

Sera responsable de cjecutar las tarcas de

exhumaciones, reducciones y traslados de

cadaveres en los cementerios municipales Fray Mamerto Esquiti y San Roque

Realizar las tarcas inherentes al

proceso de exhumaciones,
reducciones y traslado de caddveres.

Controlar la documentacién remitida para efectuar el proceso de
exhumaciones, reducciones y traslados

Gestionar la provision de los elementos de seguridad personal
indumentaria e herramientas necesarias para personal

Establecer la disponibilidad de personal afectado a la realizacion de

las tareas propias del drea y sus responsables.

DEPARTAMENTO DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO

MISION:

Serd responsable de ejecu

ar las politicas y acciones determinadas por la Direccion.

Ejecucion y control de las tareas referentes al crecimiento fisico de la infraestructura

edilicia.Diagramar, asignar y fiscalizar las tareas que resulten necesarias para la limpieza
mantenimiento, conservacion, construccion y remodelacion de las necropolis  Fray
Mamerto Esquit, Ampliaciones Parte Antigua, Virgen del Valle y San Roque de Banda de

Varela, comprendiendo también aquellas referidas a la inhumacion de restos mortales cn
dichos ambitos.

| N

Ing. ANDREA S, ALy
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DIVISION FRAY MAMERTOQ ESQUIU (Parte Antigna y su Ampliacion)

MISION:

Ejecutar las tareas de mantenimiento, limpieza, conservacion, construceion, refaccion del
cementerio Fray Mamerto Esquit, parte antigua y su ampliacion, y las que se refieran a la
inhumaciones de cadaveres en dicha necropolis, previamente determinadas por el

Departamento Limpieza y Mantenimiento,
FUNCION:

e Organizar las tareas y grupos de trabajo conforme Ja diagramacion efectuada por el
Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales.

o Mantener en oplimo estado de limpieza todos los sectores que conforman la
necropolis.

o Controlar los trabajos de construccion y refaccion de nichos y/o mausoleos
privados previo control del permiso de edificacion para ello.

e Ejecutar las disposiciones emanadas de la Direccion.

¢ Mantener y conservar los sectores destinados a sepulturas en tierras.

e Determinar los atatides que presenten pérdidas o cualquier otro tipo de anomalias
para su respectivo informe a la superioridad.

o Mantener y limpiar los modulos de nichos municipales y mausoleos en forma
periadica.

e Cerrar nichos y mausoleos.

DIVISION VIRGEN DEL VALLE

MISION: p

Fjecutar las tareas de mantenimiento, limpieza, conservacion, construceion, refaccion de
la necropolis Virgen del Valle y las que se reficran a la inhumacion de cadaveres,

previamente determinadas por el Departamento Limpieza y Mantenimiento. /
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FUNCION:

e Organizar las tareas y grupos de trabajo conforme la diagramacion efectuada por cl
Departamento Limpicza y Mantenimiento.

e« Mantener en optimo cstado de limpicza todos los scctores que conforman la
neeropolis.

o Realizar las larcas pertinentes al acto de inhumacién de caddveres previo control de
la documentacion respectiva a los efectos.

e Supervisar los trabajos de construccion y refaccion de mausoleos privados previo

control del permiso de edificacion para ello.

e Ejecutar las disposiciones emanadas de la Direccion,

e Determinar los ataiides que presenten pérdidas o cualquier otro tipo de anomalias
para su respectivo informe a la superioridad.

«  Mantener y limpiar los modulos de nichos municipales y mausoleos en forma
periodica.

o Cerrar nichos y mausolcos.

DIVISION CEMENTERIO SAN ROQUL

MISION:

Ejecutar las tarcas de mantenimiento, limpieza , conservacion , construceion, refaceion del
cementerio  San Roque ( Banda de Varela } y las que se refieran a la inhumacion de
caddveres en dicha necrdpolis previamente delerminadas por el Departamento Limpicza y

Mantenimiento.
FUNCION:

¢ Organizar las tarcas y grupos de trabajo conforme la diagramacién efectuada por el

Departamento Limpieza y Mantenimiento.
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Mantener en optimo estado de limpieza todos los sectores que conforman la

necropolis.

« Realizar las tareas pertinentes al acto de inhumacion de cadaveres y cierre de nichos
y mausoleos previo control de la documentacion respectiva a los efectos.

e Controlar los trabajos dec construccion y refaccion de nichos municipales y
mausoleos privados previo control del permiso de edificacion/refaccion para ello.

e Ejecutar las disposiciones emanadas de la Direccion.

e Mantener y conservar los sectores destinados a sepulturas en tierras.

e Determinar los atatdes que presenten pérdidas o cualquier otro tipo de anomalias
para su respectivo informe al Departamento Limpicza y Mantenimiento.

e Mantener y limpiar los médulos de nichos municipales y mausoleos en forma

periodica.

SECCION ADMINISTRACION Y RECURSO HUMANO

MISION:

Serd responsable de dirigir, elaborar y coordinar todo lo relacionado con los procedimientos
administrativos en lo inherente a recepeion, control, registracion, confeccion de despacho y
archivo de toda documentacion relacionada con inhumaciones, exhumaciones, reducciones

y traslado que se produzean en la necrépolis San Roque.
FUNCION:

o Recepcion de notas, expedientes y toda documentacion que ingrese
al Cementerio San Roque, asignandole el tramitc administrativo
pertinente.

« Control y supervision de la asistencia del recurso humano de la

Division, elaborando los partes diarios y mensuales sobre toda
novedad que se produjera de empleados de planta, beneficiarog de

programas o becas.

A A JALIL
b NTE
=t =d de S.£V de Catamarca

Ing. ANDREAS. ALVAREZ
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
MUN OF SFV DE CATAMARCA

B.M. N° 89/19 — Publicacién Especial — Decreto S.P. N° 1054/19

Decretos Digitalizados disponibles en: https://www.catamarcaciudad.gob.ar/digestodigestomunicipal-prueba-php/



{Ua))

<7

,/)§
CATAMARCACIUDAD

J”"(), op opuo

BOLETIN MUNICIPAL
‘ N° 89/19
5,_/:—'———‘"_{

Catamarca 5
Latamarca |

»

1004

m,.;d},ﬁaa'/; iadiod 2 2 ABU 2019

do San Fito. dof Valle do Gatamarca

e Manejo del correo institucional.

* Elaboracion de Informes requeridos por los Jefes de Division
Cementerio San Roque o  de Departamento Limpieza y
Mantenimiento.
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DIRECCION DE CEMENTERIOS
CARGO AGENTE MUNICIPAL zEIS;AJ Cl(;;,""EG
JEFE DI DPTO. - e
ADMINISTRATIVO | PEDEMONTE, LEON 6840 1
JEFE DE DIV. 3 = g
ADMINISTRACION Y Ciﬁ?f GRACIELADEL 4636 9
RECURSOS HUMANOS 4
L i tor o |LABATTE, CRISTIAN
JEFE DIV, ESTADISTICAS  |XABATIE 5084 9
JEFE DIV,
INHUMACIONFS, g ool
EXHUMACIONES, %f,f xﬁlwb’ Sdes 4575 1"
. .. IREDUCCIONES ¥
TRASLADOS
JEFE SECCION
INHUMACIONES,
EXHUMACIONIS, GALVAN, JOSE HUMBERTO | 4785 9
REDUCCIONES Y
TRASLADOS
JEFE. DPTO, LIMPIRZA. Y .
el NIEVA, JUAN CARLOS 2851 I
JEIE DIV. CEMENTERIO |y —
S apoie HERRERA, JOSE RICARDO  [2809 i
JEFE DIV, AMPLIACION ‘ -
b CASTILLO, CRISTIAN JAVIER |6940 9
JEFE DIV, AMPLIACIO™ . i . :
FRAY MAMEROC ESQUIy | REFVOSO, PEDRO ISAAC 5055 2
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DIRECION DE FISCALIZACION Y LOGISTICA

MISION:

Serd responsable de la logistica y organizacion de todo lo inherente a la gestion y
tramitacion de adquisicion de todo lo que resulte necesario para el funcionamiento y
optimizacion de los servicios que las distintas dreas que conforman la Secretaria de

Servicios Publicos prestan a la comunidad.

FUNCION:
*  Definir e implementar sistemas de gestion para garantizar la mayor
eficacia para la normal  prestacion de los servicios a cargo de la
Secretaria.

e Coordinar y programar con los Directores de las distintas drcas, la

compra de repuestos, contratacion de service, bienes y todo lo necesario
para ¢l mantenimiento y conservacion de las unidades livianas y pesadas
pertenecicntes al parque automotor del municipio.

*  Generar y clectuar seguimiento de expedientes para la compra de
repuestos, contratacion de service para reparacion y/o mantenimiento de
las unidades livianas y pesadas, contratacion de unidades privadas, etc.

» Coordinar y organizar con la Sccretaria las compras urgentes que
requieren de una inmediata repuesta a través del Fondo Permanente o el

sistema de contratacion que corresponda.

*  Supervisar, orientar, y monitorizar todos los procesos establecidos para
las contrataciones a los efectos de contar con un stock permanente en los
dep6sitos de cada Direccion, que permita contar con disponibilidades de

repuestos/materiales en forma inmediata.
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