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VISIO:

El Expediente SGP N° 2750-M-96, originado en la Nota N°
051/D.V./96, mediante la cua! Yo Direccion de Vigilancia dependiente de la
Direccion General de Secretaria y Despacho -Secretaria General y de
Coordinacién- eleva propuesta de contiol, en virked de haber recepcionado
reiteradas auejas originadas por ios responsables de distintas dependencias y
alleres de la Secretaria de Servicios Puablices, v en ‘ocasiones del Palacic
Municipal, por faltantes de pequefos elementos de trabajo, que por su tamafio
fisico son faciles de trasladar en bolsos y carteras, y

CONSIDERANDO:

Que en vista de lo expuesto, se giran las actuaciones a la
Direccion General de Asuntos Jurldicos, requiriendo gue dictamine at respecio;

Que por Dictamen N° 308/86, se expide ia DOireccion
General de Asuntes Jurfdicos, manifestando que el control mas eficiente es e
control de gestion, cada Director ylo Director General —inplusive jafe de Divisidn-
debers controlar la buena gestion con los bienes municipales, en cuanto a
hienes de mayor monto, por ejemplo: herramientas, el Director le dara el cargo
mediante acla al agente gue habituaimente la utiliza, si ésta se pierde serd el
responsable, sin perjuicio de lo expuesta, considera que serfa bueno que se
reglamente el egreso de deierminados bienes, cen ia debida autorizacion,
ejemplo: libros, expedientes, '

Que ademas, de creerse conveniente y necesario hacer el
control, resulta suficiente una Resolucion del Secretatio competente, que o
reglamente,

Que en vista de lo dictaminado (a Direccién de Vigilancia,
elabore un reglamento de disposiciones para el funcionamiento de la Direccion
de Vigitanciz;

Que el mismo es puesio a ronsideracion da fa Direccion
General de Asuntos Juridicos, la que por Dictamen N° 429/96, analiza la
i.2°
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reglamentacién y sugiere algunas medificaciones, las que son tomadas en
cuenta por la Direccion de Despacho, al momento de su confeccién,

Por elo: .
EL INTENDENTE MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE NEUQUEN -
DECRETA:

Articulo 1%) APROBAR 1a Reglamentacion elaborada por la Direccion de
enrensamenmnn= Vfigilancia, dependiente de la Direccion General de Secretaria y
Despacho -Secretaria General y de Coordinacién-, que establece las pautas a
aplicar para una mejor prestacién del servicio, que como Anexe | forma parte del
presente Decreto - )

. !
Articule 2° TOMEN conacimiento de lo dispuesto precedentemente las distintas
-------------- areas de la Municipalidad .-

Asticulo 3% E| presente Decreto sera refrendado por los seftores Secretarios de
wremmamemnneee GObiErNO ¥y de Accién Social, de Economia y Obras Puablicas, de
Servicios Publicos y General y de Coordinacion.-

Articulo 4% Registrese, cimplase de conformidad, dese al Digesto Municipal,
------------ +- Archivo y Biblioteca, al Boletin Oficial & imprenta y oportunamente
ARCHIVESE.-
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ANEXQ |

DIRECCION DE_VIGILANCIA,

PROLOBO

Visto que la Direccion de Vigilancia no cuenta hasta el presente con el manual
orgéanico funcienal aprobado gue establezea las pautas a aplicar para una mejor
prestacien del servicio, dade a que ¢l crecimiente del Municipio, tanto en
maguinarias, vehicules. como en edificios y personal, asi fo requiere, se
eslablecen las siguientes normativas:

CAPITULO 1

Articulo 1) DOCUMENTAGION PARA EL SERVIC|O:

La Direccion de Vigilancia confeccionara la documentacion
de control que el servicio requiera, la que permitira tener fos antecedentes de
comprabagién, verificacion y control cuando sean solicitados por la superioridad,

1.2, LIBRO DE NOVEDADES DEL OBJETIVO:

a} Este libro debera estar debjdamente foliade en forma
correlativa.

h) Se anotaran todas las novedades que surjan del servicio,
colocan do dia, hora y circunstancias de las mismas,

¢} Cuandoe se realicen las entregas de turno, firmaran los
res pon :abtes, Jefes de Guardia, Vigiladotes, ete.

dj Se deben evitar fos borrones ylo tachaduras, las zclaracio-
fil..2°
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nhes se haran por escrito y firmaran los responsables, ademas del Supervisor de
turno.

1.3. FORMULARIO CONTROL RE SALIDA DE MATERIALES

a) Este formulario estara bajo la responsabilidad del Jefe de
Guardia o Vigilador.

b) No saldra material ¢ elemento de oficina sin la
correspondiente orden de salida de matetiales, firmada por el Director o Jefe de
Division (autorizado) del area.

¢) Los elementos que sean prestados deberén llevar orden de
salida firmada por el Director del area.

d) El material "con reforno” que deba salir para refacciones
ylo reparaciones, debera constar en la planilia la hora, dia y deslino del mismo,
con |a firma debidamente autorizada.

e) Todas estas planillas deberan archivarse en un bibliorato
con el correspondiente rétuto para su identificacion.

f) La Direccion de Vigilancia, si la superioridad asi fo requiere,
hara el control de gestion y seguimiento del material que sale destinado para
obras que el Municipio esté realizando dentro del ejido urbano, corroborando asi
el destino y la cantidad que figuren en la correspendiente orden de salida.

1.4. RETENCION DE ELEMENTOS:

a) En casa de cncontrarse en los vehiculos materiales o

elementos que no estén debidamente autorizados con orden de salida y de las
.30
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cuales no pueda se¥ probada la propiedad, se procederéa de la siguiente manera:

* Se retendran bajo custodia en las oficinas de la guardia
los elementos cuestionados. '

* Se dejara asentado en ol libro de novedades el numero de
interno  del vehiculo, patente, nombte del chofer y lugar en el cual presta
Servicios. ’

* Se elevara por escrito un informe al responsable del area
detallando lo sucedido. ‘

* Cuanda ingresen en vehiculos elementos 0 materiales |
retenidos por el sefior Juez de Faltas, se procedera de la siguiente forma:

a.1. Se cumplimentara el acta de recepcion detallando toda
anormahidad que presenten los objetos retenidos, Jel que sera firmado por el
nspector actuante, Jefe de Guardia o Supervisor de turno.

a.2. El Jefe de Guardia indicara el lugar de deposito ¥
vatificaran en el caso de ser un vehiculo, que las puertas se encuentren
debidamente cerradas, precintadas, y con ol sistema eléctrico desconectado.

. a.3. Los elementos retenidos seran entregados unicamente
mediante el oficio de entrega o liberacion, emitido por el Juez aciuante.

CARITULO It

2.1. Efectuara los controles de ingreso y egreso de vehiculos ¥y
i..4°
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personas en accesos de todas las dependencias municipales.

2.2. Cumplira y hard cun\pﬁf todas las normas de seguridad de ias
instalaciones, o aguelias gque les sean impartidas por el supetior jerargquico.

2.3 Tendia atencion en 1a introduccién o retiro de paquetes,
caileras, bolsos, herramientas, elementos de oficina, etc.. Y solicitara la
conespondiente orden de salida de materiales cuando la situacion asi lo
jequiera, 0 por motivos que puedan dar lugar a la presuncion de hurto o fuluros
axtravios de los elementos, por paite de empleados municipales tnicamente.

2.4, Cuidara gue su vocabulario sea el correcto, cuando deba
dirigirse al resto del personal o a contribuyentes.

2.6 En horas nocturnas mantendra un control estricto de todas
jas oficinas y dependencias y verificara que al retirarse el personal de cada una
de ellas, no permanezcan personas ajenas al edificio, las ventanas cerradas,
luces y estufas apagadas, posibles derrames de agua, ascensores detenidos, y
toda otra situacién que haga a la seqguiidad del edificio y de su contenido.

, 2 6. Efectuard recotridos horarios de acuerdo a las necesidades
que requiera el sector. No permitira el acceso a personas ajenas al sector o al
Municipio.

2.7. Fuera del horario administrative funcionarios con cargos de
Director General yfo Director tendién acceso irrestricto al area que de ellos
depende. y quedarén registrados en el libro de novedades, en donde constara el
horario de ingreso, motivo y horatio de salida de la dependencia.

2 8. Entre las 15:00 horas y las 06:00 horas, Unicamente podra
ingresar al edificio el petsanal que cuente con.la debida autorizacion del
supetior inmediato, por esctite, fuedando exceptuagos de esta medida el sefior
Intendente, Secrelarios, Subsoccietarios, Directores Generales, Directores ¥ todo

H..5°
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ol personal que desempefie sus tareas en esos horarios.

2.9. Controlara la iluminacion estimada como de "seguridad” y
solicitara regularia de acuerdo a las necesidades que a sU juicio crea
conveniente.

2.10. Al relirarse los residuos o desperdicios verificara que no lo
hagan con ellos elementos en use, kerramientas, materiales, etc.

2.11. A partir de las 15:00 hotas y hasta las 06:00 horas, en
donde hubiesen portones o puertas de acceso, Se mantendran cerrados,
exceptuando a la Secretaria de Sorvicios Publicos, cuyo horario sera entre las
21:00 horas y las 05:00 horas.

Articulo Y JEFES DE GUARDIA;

a) Tendrén a su cargo el personal de guardia, rondines, barrera,
en el lugar que la hubiere.

b) Completaran todas aqueilas planillas inherentes a su objetivo
sin tachaduras. enmiendas o borrones, Y las archivard en el bibliorato
correspondiente, debidamente firmadas. i '

¢) Anotaran en el Libro de Guardia todas las novedades
relacionadas al servicio en su turno y- némina del persanal y funciones
desempenadas, sin tachadura ni borrones.

d) Dependeran exclusivamente del Superviser de Turno, Jefe de
Division yfo del Director de Vigilancia.

e) Llevaran el control de Maves en un libro debidamente foliado
donde anotara horario y nombre de quien retira y quien deja las llaves y el sector
i..6°
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g°._itial cual éstas corresponden.

fy Llevaran el controb de salida de materiales y 12 verificacién de
los mismos, con Ia correspondiente orden de salida de materiales debidamente
firmada por el autorizante, controlandio gque se indique bien claro el destino ¥
cantidad de matetial.

g} Mantendran un estricto control ‘sobre el tablero general de
flaves del edificio. -

h) Se procederd al control de los bolsos de distintos tamafios que
ingrese o reftire el personal de las distintas dependencias, por el Jefe de Guardia
o Vigiladores, quienes solicitaran al personal 5¢ muestre su contenido, tanto al
ingreso ¢omo al egreso de los mismos. Esta medida se suspenderd cuando el
funcionatia de mayof jerarquia de cada dependencia lo solicite por escrito.

i) B Jefe de Guardin es el responsable de impedir el ingreso al
interior de las dependencias de vendedores ambulantes, cobradores ylo agentes
de piopaganda de cualquier indole.

Articulo IV) SLJEEVBVIsoﬂEES_D.E,.ILJB_&Q:

a) Estaré bajo su responsabitidad directa ei personal destinado a
cubrir los distintos objetivos durante su turno, guardias, rondines, Jefes de
Guardia y choferes.

. b} Sera ¢ responsable directo de !as ordenes de servicio que
sean emanadas del Director y/o Jefe de Division y de hacerlas cumplir.
]
c) Efectuara los controles necesarios que demanden los distintos
servicios.

d) Emitivé los informes correspondientes, pof escrito, de todas tas
circunstancias gque sean necesarias, asi como tambiéen de todas las informa-
.1
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7¢°.. Miciones solicitadas por la Direccion de Vigilancia y/o Divislones.
e) Controlata tue ¢l personal a su cargo cumpla estrictamente
con las funcienes encomendadas, de acuerdo a lo reglamentado antericrmente.

f) Informara a la Division Supervision toda ausencia de su
personal, asi como tambign toda falencia del servicio ep su turno ylo novedades
franscurridas durante su jornada laboral.

g) Llevara el libro de novedades de la Supervisién debiendo
cumplir estrictamente con el reconido encomendado por el Jefe de Division
Supervision.

h} Tanto los supervisores como el personal de guardia para mejor
furcionamiento y conocimiento de los sectores, deberan cumplir turnos

rotatives, y de igual manera con los objetivos.

Articulo V) JEEE DE DIVISION AUMINISTRACION:

a) Es el responsable de dar cumphmlento en tiempo y en forma, y
de dar curso a la documentacion recibida, ,

b} Visar toda la documentacion de la Direccion y elaborar
informes mensuales.

c) Es responsable de toda la documentacion preducida y recibida,
d) Depende directamenta de la Direccion de Vigilancia,
e) Deberd realizar todas aquellas ‘ofras tareas o funciones

encomendadas pot el Director de Vigilancia que no se relacionen direclamente
in..g°

R RIINE?
Loty Dgoacay
Srebnnsion

fertetain C eb)
tleatelpadld ot o 1 uanta



D-0794-96.if (1275x1755x2 tiff) [10]

8°..flcon la tarea administraliva, supervisiones, controles y demés.

a} Es el responsable de gue el peisonal cumpla con las funciones
y misiones encomendadas de forma idonea.

b} Determinar los hotarios en los diferentes objetivos y la rotacion
de los agentes y choferes, y todo lo relacionado a las tareas de los mismos.

c) Diagramar y coordinar la labor de los supervisores y supervisar
todo lo actuado en su érea.

d} Remitir toda la documentacion al area administrativa para su
contiol.

e} Depende directamente de la Direccion de Vigilancia.
Articulo Vil) TITULAR DEL AREA:

a) Es el responsable de la conduccion del agrupamiento,
determina los lineamientos a seguir.

b} Es el responsable de todos los actos administrativos emanados
de su area.

c) Planificar e accionar de fa Direcciéon con objetivos claros, en
tiempo y forma.
3
d} Modificar los mecanisimos aplicados para cubrir los objetivos
propuestos, de acuerdo a las necesidades de la Direccion, dando las directivas
que crea apropiadas, en su momento,

e) Dar las directivas por escrito, ordenando los controles necesa-
i..9°
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o°__jilios, coordinando con las demas drcas para hacerlas efectivas.

Articulo VIII) INGRESQ:

a) Los ingresantes a la Direccion de Vigilancia deberan aprobar el
examen psico-fisico que requiere la Direccion de Medicina Laboral.

b} Ne podran ingresar todos aquellos agentes que, derivados de
otras arcas, tengan problemas de enfermedad, conducta, o que no sean aptos
en olras funciones,

) Deberan contar al momento de la aceptacion de su traslado o
ingreso con cerfificado de buena conducta o antecedentes, expedido por la
Policia de la Provincia def Neuguén.

Inciso a} E! personal de vigilancia en el momento de recibir su indumentaria,
deberd usarla correctamente, manteniéndola limpia, siendo pasibles de las
sanciones correspondientes por su transgresién, de acuedo a lo estipulado en el
Estatuto del Personal Municipal, Capitulo 1), Titulo 1), Articulo 13%), Inciso o.

b) Ef fugar efectivo en el cual presten servicios los agentes de vigilancia
debera mantenerse en perfectas condiciones de higiene, tanto la guardia, como
bafos y cocinas utilizadas.

c) El uso de los telafonos fuera del horario administrative se hara sélo
por estrictas 1azones de servicin, quedande prohibido su uso a lerceros por
cuestiones de indole particular, como asi también a los propios agentes, salvo
situncionns de emergencia que asi lo requieran, debiendo dejar constancia del
uso diario que se le dé al mismo.
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