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POSADAS, | § ABR 2024

VISTO:

La necesidad de contar con una
herramienta de gestion que establezca de manera clara las funciones y competencias de las
dependencias que componen la actual Secretarfa de Obras Publicas, enmarcado y ajustado a
los nuevos ejes de gestién para un nuevo mandato de gobierno, y;

CONSIDERANDO:;
QUE, atento a las funciones que
pretende asignarse es necesario aprobar el manual de misiones y funciones para dichas
dependencias, para un adecuado desenvolvimiento de las mismas; ,

QUE, no existiendo objeciones que
formular, por parte de la Direccin General de Asuntos Juridicos, en consecuencia, se
procede al dictado del instrumento legal pertinente;

POR ELLO: ;
EL INTENDENTE DE LA CIUDAD DE POSADAS
DECRETA:

ARTICULO 1°.-APRUEBASE en todas sus partes el Manual de Misiones y Funciones
de las dependencias pertenecientes a la Secretarfa de Obras Piblicas
Municipal, que en el anex0 Unico se detallan, y forma parte integrante del presente

i

Decreto.- |

1

ARTICULO 2°.-PUBLiQI€JESE el presente instrumento en el Boletin Oficial de la
Municipalidad de la Ciudad de Posadas, en cumplimiento a lo
establecido por la OrdenanzalI - N° 3 (Decreto Promulgatorio N° 636/75).-

ARTICULO 3°.—REFRENDARA el presente Decreto el Sefior Secretario de Obras
Plblicas.

ARTICULO 4".—REGiSTRiESE. Tomen Conocimiento las Secretarfas Municipales.
Fiscalia Municipal. Direccion General de Asuntos Juridicos. Direccion de
Recursos Humanos. Cumplido, ARCHIVESE.-

Fdo.: Ing. Stelatto - Ing. Berger. -



ANEXO UNICO

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
DIRECCION DE DESPACHO:

Depende directamente del Secretario. Le corresponde cumplir o exigir el cumplimiento de
las siguientes funciones:

a) El control y supervisién del personal perteneciente a tal Direccién, como también de
las demés dependencias, de igual o menor jerarquia y categoria, que estén afectadas
a la Secretarfa. -

b) Gestién de documentos y archivos. Almacenamiento, organizacién y administracion
de archivos.

¢) Responsabilidad exchisiva sobre la disposicién, tramite y distribucién interna de toda
la documentacién que/compete a la Secretarfa de Obras Péiblicas y que por tal motivo
sean girados a la Direccion de Despacho, excepto aquellos que estén reservados a la
érbita exclusiva del Secretario o que sean elevados a su conocimiento y trimite en
forma directa.

d) Responsabilidad en lajcomunicacion, aplicacién y cumplimiento de todas las normas
vigentes que, en conjunto, reglamenten los trdmites administrativos llevados adelante
por el personal de la ﬂecretmia. -

e) Confeccionar toda la documentacién administrativa legal que extienda la Secretaria
y responsabilizarse almismo tiempo de los datos registrados en los mismos. —

f) Elaborar resoluciones internas que dicte la Secretarfa, impulsar proyectos de
Ordenanzas y Decretos en los temas que competen a la Secretaria y que deban ser
sometidos a considerdcion de la superioridad;

g) Elaborar y/o encomendar la confeccién de proyectos de reglamentaciones y/o
modificaciones de las ya existentes cuando ello sea necesario.

h) Mantener constantemente informado al St. Secretario o cuando le sea requerido sobre
las novedades importantes en la Direccién, tanto del orden funcional y/o
administrativo, como fen el aspecto general o sobre toda cuestion referida a las tareas
especificas de la Secretaria de Obras Publicas. —
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Departamento Despacho: l
Depende directamente de la Direcciéon de Despacho, y estard a cargo de un personal
jerarquico con conocimiento idel area. Funciones:

|

a) Atencién al vecino |(telefonico, presencial o virtual), la labor estd encaminada a
orientarlos en los trdmites en los que el contribuyente requiera asistencia, proveer
informacion sobre los reclamos o inquietudes que se presenten.

b) Agilizar todo trémi"te administrativo que se realice ante la Secretaria de obras
publicas, tendiente d garantizar la mejor prestacion de los servicios a la poblacion y
la atencidn al contrit])uyente.

¢) Asistir, cooperar y ‘contribuir con las exigencias y disposiciones que el superior
jerdrquico directo (Director/a) encomiende u ordene en la ejecucién de los
procedimientos a@hﬁsﬁaﬁves que involucren a la Secretarfa.

DIRECCIG ADMINISTRACION DE OBRAS PUBLICAS
Depende directamente del Sr. Secretario y le corresponderd cumplir o exigir el cumplimiento
fun

de las siguientes funciones: .



o Recoger los pedidos de compras de herramientas, equipos, utiles, materiales, etc. que
efectien los Directores u otras personas autorizadas a tales fines.

¢ Informar mensualmenfte a la Secretaria sobre el movimiento de materiales faltantes,
segun las obras en ejecucion, y el valor de los mismos, datos que deberd suministrar
la Direcci6n que encata la obra.

o Evaluar y realizar, con el consentimiento del Secretario, los pedidos de contratacion
o de compras de maquinas y equipos viales.

¢ Asesorar en los procesos de licitaciones y contrataciones.

o Realizar mensualmente las certificaciones de servicio de las méaquinas y equipos
arrendados bajo el sistema de contratacion directa y/o licitacion.

Departamento de Compras
Depende directamente de la Direccién de Administracion de Obras Piblicas, y estard a cargo
de un personal jerarquico con conocimiento del rea. Sus funciones son:

a) Cotizar en los comercios locales habilitados e inscriptos en el Registro de
Proveedores de la Municipalidad de Posadas los valores de los insumos necesarios
para llevar adelante las tareas propias de las distintas dependencias de la Secretarfa.

b) Confeccionar y llevar. reglstro de los pedidos realizados por las distintas Direcciones.

¢) Realizar seguimiento de los tramites administrativos de contrataciones o licitaciones
hasta su culminacién ¥/o informar inmediatamente cuando existan dificultades en el
Proceso. o

d) Informar alos proveedores del estado de los trmites para la entrega de los matetiales
y su posterior cobro.

Departamento Almacenes y Bienes Patrimoniales:

Depende directamente de la Direccion de Administracién de Obras Publicas, y estard a cargo
de un personal jerarquico con conocimiento del 4rea, siendo sus funciones las de recepcionar,
hacer cumplir la entrega de lo adquirido por la Municipalidad, llevar el control, recepcién y
entrega de combustible, siendo ademdés el responsable de cumplir y hacer cumplir todo lo
dispuesto por la normativa legal aplicable a todos los bienes inventariables.

Divisién Combustible: -~

Tendré dependencia directa del Departamento Almacenes y Bienes Patrimoniales. Tendrd a
su cargo la recepeion y expendio de todo el combustible que sea necesario destinar al parque
vial y automotor dependiente de la Secretarfa Obras Piblicas.

Divisién depésito de materiales:

Tendré dependencia directa del Departamento Almacenes y Bienes Patrimoniales. Tendré a
su cargo la recepeion en depésito y la entrega de todos los materiales y herramientas que
disponga la Secretaria de Ob;ras Publicas para la realizacion de todas las obras y tareas que
tiene a su cargo. -

|
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DIRECCION DE CONSTRUCCIONES

Depend;ﬁks%nente del St. Secretario.




Seré la tnica dependencia admmlstratwa autorizada para dar inicio a los procedimientos de
contratacion que se encuadren en las disposiciones de la Ley provincial X N° 4 de Obras
Piblicas, ya sea a través de llamado a concurso de precio o licitaciones. Por lo tanto, las
demés Secretarfas municipales y sus dependencias deberdn elevar a ésta los proyectos
ejecutivos y pliegos pertinentes para su control y posterior inicio de los procedimientos
administrativos correspondientes.

Asimismo, serd la Ginica dependencia autorizada a controlar y certificar el avance de trabajos
en obras que sean contratadas a terceros a través de los procesos antes descriptos.

Funciones:

a)
b)

¢)

d)

g
h)
i)
),
k)

)

{
Diseffar los proyectos de obra publica cuya ejecucion deba realizarse por terceros, a
través de los procesog de contrataciones o licitaciones.
Preparar la documentacion técnica de la obra cuya ejecucion se deba tercerizar, como
asimismo los pliegos ‘que fueran necesarios.
Tendrd a su exclus;vo cargo el deber de iniciar ¢ impulsar los expedientes
administrativos necesarios para la tercerizacion de las obras, tanto las que hayan sido
proyectadas por la Direccién de Construcciones o por cualquier otra dependencia
municipal. A tales fines, las Secretarfas o dependencias que elaboren proyectos de
obra piiblica deberdn elevarlos a la Direccion de Construcciones.
Mantener en condwmnes el equipamiento necesario para poder cumplir su cometido,
debiendo prever con antelacion la disponibilidad de los mismos o tramitar su
reparacién o compra.;
Ser4 su responsabilidad el control de medicién de las obras cuyo procedimiento
administrativo hubiera impulsado, como asimismo la confeccién de las
correspondientes certificaciones para los posteriores pagos.
Verificar que las obras cuya iniciacién hubiera impulsado cumplan con las
especificaciones técnicas y demds aspectos proyectados.
Ser4 responsable antg la superioridad de toda la informacién inherente a la marcha de
las obras y los motivos que puedan generar algin entorpecimiento en las ejecuciones.
Deberé contar en todp momento con la informacién actualizada a disponibilidad de
la superioridad para ¢uando esta lo requiera sobre la marcha de toda obra a su cargo.
Controlar los pliegos, preparados por otras Secretarias.
Iniciar el proceso administrativo de llamado a concurso de precios o licitacion publica
de TODAS las obras ique proponga el municipio.
Una vez firmado el contrato de obra, debe sugerir al Secretario a un profesional
matriculado como inspector de obra, que serd el representante técnico del municipio
para ese contrato especifico, puede ser un profesional de otra Secretarfa, por ejemplo,
la que realizo el proyecto. El Secretario aprueba por resolucion la designacién del
inspector. :
Controlar al inspector y asistirlo a los fines de asegurar que lleve al dia los libros de
obra, que emita correctamente los certificados, que presente las justificaciones
debidas de los avances de obra, o de los atrasos etc.

m) Controlar y aprobar el certificado que realice el inspector y elevarlo a la Secretarfa a

los fines de dar inicio al procedimiento administrativo necesario para efectuar el pago

correspondlente :



|

n) Solicitar mensualmenite al sectetario que apruebe los coeficientes de actualizaciones
de precios que van a ser utilizados en los certificados de redeterminacién. Tiene que
buscar los valores en la pagina del INDEC y generar el informe para que se apruebe
por resolucion de la $ecretar1a conforme el procedimiento aprobado a tal fin por el
municipio.

0) Controlar y aprobar el certificado de redeterminaciones.

p) Conformar y formar barte de la comisién de recepcion de las obras, a los fines de
hacer las recepciones ;provisorias y definitivas de las obras a su cargo.

Departamento de Insp‘ectorfes: ,

Dependeré directamente de 1a Direccion de Construcciones y estaré a cargo de un personal
jerarquizado, profesional y/o técnico. Sera el colaborador inmediato del director y en caso de
ausencia del mismo lo suplité en sus funciones, estard a cargo del control, seguimiento y
supervisién de todo el accionar de los inspectores de las distintas obras.

Divisién administrativa: !

|
Dependera del departamento de inspectores y estard a cargo de un personal de carrera. Tendrd
a su cargo el impulso de lasidisposiciones, notas, expedientes y toda otra documentacién
atinente a la Direcci6n; el diligenciamiento y control del archivo de toda documentacién que
deba ser resguardada; la confeccién de un registro de movimiento de expedientes, y Ia
confeccién de informes acondes a los requerimientos de la Direccion. Deberd asistir al
Director de los tramites ad.mmlstratlvos para el mejor funcionamiento de la Direccion.

DIRECCION DE OBRAS CiIVILES

Dependerd directamente del Sr Secretario.
Tendré a su cargo la conservacmn mantenimiento y restauracion de las obras civiles y
espacios piiblicos existentes y dependientes del municipio.

Para cumplir con su cometido: la Direccién de Obras Civiles cuenta con:

!
Departamento de electr1c1dad y mantenimiento:
Depende de la Direccién de Obras Civiles. Tendrd a su cargo todos los trabajos de
electricidad en lo que respecta a: mantenimiento, conservacidn, restauracion de espacios
verdes, parques, plazas, etc. Estard a cargo de un personal técnico capacitado.
Departamento obras:
Depende de la Direccién de Obras Civiles. Tendré a su cargo los trabajos de mantenimiento,
conservacién y restauracion de espacios publicos, procurando mantener en buen estado de
conservacién y funcionamiento los juegos infantiles de todas las plazas parques, paseos,
espacios verdes, etc. del ejido municipal. Estard a cargo de un personal técnico capacitado.

Departamento carpinteria:

Depende /cje{l{mwc\kﬁn de Obras Civiles. Estara a cargo de un personal capacitado en la

materia, (uien serd\ responsable de los trabajos de mantenimiento conservacion,

/ \



restauracion y fabr1cac1on de gnoblhano, construccidn de escenarios, escenografia y muebles
en general y todo otro trabajo de carpinteria necesarios para proveer a los espacios publicos
o municipales.
Departamento albamlerla {
Depende de la D1recc1on de Obras Civiles. Estar4 a cargo de un personal idoneo en la materia
que tendrd a su cargo las tareas mantenimiento, conservacion, restauracién de todas las
dependencias municipalés, espacios verdes, parques, plazas, y demés espacios ptiblicos cuya
conservacion y mantenimiento esté a cargo de la Direccion de Obras Civiles.
Departamento plomeria:
Depende de la Direccién de Obras Civiles. Estar a cargo de un personal capacitado en la
materia que tendré a su cargp todos los trabajos de mantenimiento y conservacién de las
instalaciones hldrauhcas en todas las dependencias municipales y-demés espacios piblicos
cuya conservacion y mantemmlento esté a cargo de la Direccién de Obras Civiles.

l
Departamento pmtura;
Depende de la Direccién de Obras Civiles. Estard a cargo de un personal capacitado en la
materia que llevara a cabo toﬂo tipo de trabajos de plntura conservacion y restauracion de
pmtura de todas las dependehmas municipales, espacios verdes, parques, plazas, y demas
espacios publicos cuya conservacmn y mantenimiento esté a cargo de la Direccion de Obras
Civiles. ‘

!

Departamento Herreria: -

Depende de la Direccién de Obras Civiles. Estard a cargo de un personal jerarquizado con
probados conocimientos en la materia ya que debera realizar todos los trabajos que se le
encomienden desde la Dlrechon en lo que respectaa trabaJos de herrerfa para la restauracion
o mantenimiento de las depenldenmas municipales, espacios verdes, parques, plazas, y demés
espacios publicos cuya conservacmn y mantenimiento esté a cargo de la Direccién de Obras
Civiles. o

'
:
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Division herrerfa y soldaduras

Depende del Departamento dé Herreria. Estara a cargo de un personal con probados
conocimientos técnicos en trabajos de herrerfa y soldaduras que permitan atender
adecuadamente las necesidades y demandas del departamento al que pertenecen.

: |
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DIRECCION DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Dependera dlrectamente del $r Secretario, y estard a cargo de un profesional ingeniero vial
o técnico con conocimiento en obras viales, con referencias comprobadas.

Tendré a su cargo la elaboracion del cronograma de tareas de mantenimiento vial en funcién
del plan que se establecerd a part1r de las prioridades establecidas desde la Secretarfa de Obras
Pdblicas. Siendo espemﬁcamente su funcion la del mantenimiento de calles y avenidas
terradas, conservacion y reparacién de avenidas y calles asfaltadas.

A los efegtos de dar cumphmlento a su cometido, la Direccién de Mantenimiento de
Infraesgrfictura uenta con:



Division técnico administrativa:

Estard a cargo de un personal jerarquico, con conocimientos administrativos concernientes a
todo tipo de tramitacién de documentacion de tenor piblico, el que deberd tener capacidad
suficiente para leer, mterpretar y ejecutar planos de obras. Tendrd dependencia directa del
director.

Departamento de bacheo

Tendrd dependencia d1recta4 del director. Estard a cargo de un personal de carrera
administrativa con sobradog conocimientos del érea. Tendrd a su cargo los trabajos
especificos de reparamon de balles y avenidas asfaltadas, que comprenden la trama vial de
ejido Municipal @

Departamento conservacién y mantenimiento de calles y avenidas terradas:

Dependera directamente de la1 Direccion, estard a cargo de un personal jerarquico, profesional
ylo técnico. Tendrd ajsu cargo todos los trabajos concernientes al mantenimiento y

mejoramiento de la trama via] terrada que comprende el ejido Municipal.
!

Divisién conservacion y; mantenimiento — turno matutino:

Estard a cargo de un per$ona1§de carrera administrativa con sobrados conocimientos de obras
viales en caminos terrados. Tiene dependencia directa del Departamento Conservacion y
Mantenimiento Calles y: Avenidas Terradas.

Divisién conservacion V mantenimiento — turno vespertino:
Estar4 a cargo de un personalide carrera administrativa con sobrados conocimientos de obras
viales en caminos terrados Tiene dependencia directa del Departamento Conservacion y
Mantenimiento Calles y Avemdas Terradas.

J
Departamento planta asfalmca'
Estard a cargo de un personai de carrera administrativa preferentemente con experiencia en
la elaboracién de mezclas asfaltlcas y manejo de la planta; con conocimiento de materiales e
insumos necesarios. Tendra como trabajo especifico la elaboracién y provision de mezclas
asfalticas para las tareas que| ejecuta el departamento de bacheo y las demds dependencias

municipales que consuman dichas mezclas.
J

Divisién bacheo y alcantanlla
Estara a cargo de un personaL de carrera administrativa con sobrados conocimientos del érea.
Con dependencia del Departamento Planta asféltica. Tendrd a su cargo los trabajos
especificos de reparacién de calles, avenidas asfaltadas y alcantarillas, que comprenden la
trama vial de ejido Mumclpal

o
Departamento obras: | !

Dependerd duectamente de la Direccién de Mantenimiento de Infraestructura. Estard a cargo
de un personal de carrera, profesional y/o técnico con probada capacidad en obras civiles,
quien tendrd a su cargo todas las obras de ejecucién cardén-cuneta, badenes, puente,
pavimento articulado, alcantarillas, etc.

Division obras de arte: | |

Estard.a.cargo de un personal de carrera administrativa con sobrados conocimientos del area.
Tendr4 dependencia ditecta del Departamento de Obras. Tendré a su cargo la construccién
de/ obras de\arte complementarlas en el ejido municipal y el mantenimiento constante de

queﬂas ya ekistentes.




Di‘)dsién cordén cuneta: |
| s i
Estard a cargo de un personal

de carrera administrativa con sobrados conocimientos del 4rea.

Tendrd dependencia dlrecta del Departamento de Obra. Tendré como tarea especifica la

relevamientos de las
integrarlos con las obr

Departamento de manjtenim
Dependera directamente de la

ﬁna'hzamon de algunos t framas menores de cordén cuneta y las reparaciones de cordén-cuneta
y badenes que se deban realizar en la Ciudad de Posadas.
!

Departamento de construccién de obras hidr4ulicas:
a) Tendrd asu cargo las curvas de nivel, divisién y verificacién de las curvas de aportes,

obras ejecutadas para verificar su capacidad de servicios e
as nuevas.

b) Evaluacion de caudales, disefio de obras de desagties, camaras, conductos, canales,
. drenes, sus secciones|y sus pendientes.

iento y conservacién de obras hidrdulicas
Direccion de Mantenimiento de Infraestructura. Tendré como

tarea el mantenimiento y la conservacion de las obras hidraulicas dependientes del municipio

dentro de la Ciudad de Eosadas.

Division Desobstruccion:

como tarea eslpemﬁca laideso

Dependera del Departamentotie mantenimiento y conservacion de obras hidraulicas. Tendra

struccion de alcantarillas y conductos pluviales en la ciudad.

Fdo.: Ing. Stelatto - Ing. Berger. -
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