[image: image1.png]NEUQUEN, 27 ocT 197

El Expediente SGC N° 7932-T-97 del Registro de la
Municipalidad de fa ciudad de Neuquén, caratulado: “TRIBUNAL
MUNICIPAL DE FALTAS ELEVA ORGANIGRAMA DEL TRIBUNAL
JUZGADOS 1y 2"y

CONSIDERANDO:

Que a través del mismo los sefiores Jueces de Faltas
elevan para su aprobacion la estructura funcional de! Tribunal Municipal de
Faltas y las Misiones y Funciones establecidas para las distintas areas;

Que el Organo Ejecutivo considera procedente Ia
aprobacion de lo requerido, razén por la cual se debe dictar el decreto
correspondiente, dejando sin efecto toda otra que norma legal que se
oponga a la presente;

Por ello :
EL INTENDENTE MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE NEUQUEN

DECRETA:
Articuto 1°) DEJAR SIN EFECTO a partir de la sancién del presente
--------------- Decreto, la Estructura Organica del Tribunal Municipal de Faltas
aprobada por Decreto N° 183/97 .-

Articulo 2°) APROBAR el Organigrama Funcional del TRIBUNAL
- MUNICIPAL DE FALTAS, que como ANEXO | forma parte de!
presente Decreto.-

Articulo 3°) APROBAR las Misiones y Funciones establecidas para fas
——————————————— distintas areas del Tribunal Municipal de Faltas, que como
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ANEXO |l forman parte del presente Decreto.-

Articulo 4°) El presente Decreto sera refrendado por los sefiores Secretarios
—————————————— de Economia y Obras Publicas, y General y de Coordinacion.-

Articulo 5°) Registrese, publiquese, cimplase de conformidad, dese al
--------------- Centro de Documentacién e Informacién Municipal y

oportunamente ARCHIVESE..-

FDO) JALIL
DOMINGUEZ
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MISIONES Y FUNCIONES

JUEZ : - El Juez de Faltas de la ciudad de Neuquén, conocera en todas
las causas gque se susciten con motivo de faltas previstas en las Ordenanza
Municipales y que se cometan dentro de su ejido urbano, actuando como
titular de su respectivo Juzgado y con todos los atributos correspondientes a
su investidura, en lo cual queda comprendido la supervision de todas las
tareas del organismo.

SON ATRIBUCIONES Y DEBERES DEL JUEZ :

A) Representar al Tribunal en ios actos ante los poderes pablicos y en
general, en sus relaciones con funcionarios, entidades y personas.

B) Adoptar las medidas pertinentes para mantener el orden y velar porque
los empleados cumpian con sus deberes, pudiendo aplicar directamente
o a solicitud del Secretario ias sanciones disciplinarias correspondientes.

C) Adoptar todas las medidas tendientes a obtener el cumplfimiento de las
disposiciones legales que reglan al funcionario del Tribunal.

D) Elevar al Intendente Municipal los pedidos de licencia solicitados por el
personal, con mencién de la opinién que tales pedidos le merezcan.

E) Sugerir al Departamento Ejecutivo todo lo relativo a designaciones de
personal.

F) Entender en los ascensos y separacion del personal a su cargo.

G) Elaborar y proponer madificaciones al Reglamento.-

SON OBLIGACIONES DEL JUEZ :

a) Concurrir diariamente a su Juzgado y atender las tareas dentro de los
horarios establecidos.

b) Comunicar al Departamento Ejecutivo todo inconveniente que perturbe su
labor sugiriendo en su caso, la solucién correspondiente.

c) Obrar con diligencia necesaria para evitar atraso en el trémite de las
causas
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o demoras en la normal atencién del publico.

d) Hacer saber de inmediato al Departamento Ejecutivo las vacantes que se
produzcan en el Juzgado, proponiendo las personas que a su juicio
puedan cubrirlas.

El sefior Juez de Faltas solicitara de las Autoridades Policiales establecidas

en la jurisdiccion municipai el auxilio inmediato, que fuera necesario para el

cumplimiento de sus resoiuciones; pudiendo recutrir de! Juez Penal en turno
las ordenes de allanamiento que estime necesarias y de conformidad al

Articulo 33°) de la Constitucion Provincial.

Cuando el sefior Juez advirtiera, por parte de funcionarios o empleados de

organismos comunales injustificados retardos, demoras o irregularidades al

expedirse sobre cooperaciones, hechos o informes que les hubiesen sido
encomendados, tal novedad se comunicara al Departamento Ejecutivo para
la adopcién de las medidas que se estimen pertinentes.-

SECRETARIA: 2a-y 2 b-

La Secretaria del Juzgado estara a cargo de dos Secretarios designados por
el Concejo Deliberante de conformidad a lo establecido al efecto en la Carta
QOrganica Municipal.

La retribucién del Secretario no sera inferior a la que corresponda al cargo
de Subsecretario.

Para la remocion de los Secretarios se estara a lo normado al efecto en la
Carta Organica Municipal.

En caso de impedimento, el Secretarioc sera reemplazado por el otro
Secretario del Juzgado. En caso de ausencia prolongada o vacancia, sera
reemplazado por el Prosecretario del mismo Juzgado.

SON FUNCIONES DEL SECRETARIO
Sin perjuicio de las que determina la Ordenanza de creacién dei Tribunal de
Faltas y otras disposiciones del reglamento.
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a) Concurrir diariamente al despacho.

b) Dar curso en el dia a los escritos y expedientes.

¢) Organizar los expedientes a medida que se vayan formando y cuidar que
se mantengan en buen estado.

d) Custodiar los expedientes, documentos, efectos y libros a su cargo.

e) Poner cargo a todos los escritos que fueren procedentes y dar recibo de
los documentos que le entreguen los interesados, siempre que estos lo
solicitaran.

f) Vigilar que los empleados a sus 6rdenes cumplan e! horario de oficina y
demas deberes que el cargo imponga, poniendo en conocimiento del
Juez, toda irregularidad que pueda dar lugar a sancién disciplinaria,
pudiendo solicitar al mismo la aplicacién de las que fueran pertinentes.

g) Cuidar que la vista de expedientes o suministros de informes, no se
efectie a otras personas mas que aquellas que demuestren interés
legitimo.

h) Devolver escritos improcedentes o presentados fuera de término.

i) Vigilar el copiado y archivo de las Sentencias, certificando con su firma la
exactitud de éstos.

i) Llevar libro de asistencia del personal, de testimonios de sentencias
firmes remitidas a la Direccion General de Asuntos Juridicos de la
Municipalidad, y de multas, pudiendo este Ultimo formarse con la
reproduccién carbénica o a maquina debidamente rubricada, de los
originales de la pianilla que diariamente debe presentar a Tesoreria.

PROSECRETARIO: -3-

Cada Juez de Faltas designard al Prosecretario de su Juzgado, previo
concurso y revistira en la Categoria FS1. El Prosecretario tiene por
funciones:

a) Organizar y distribuir el trabajo.

b) Controfar el despacho realizando respecto de cada causa una evaluacion
y estudio compieto de ia infraccion atribuida al presunto contraventor su
tipificacién en relacién con la disposicién transgredida, y el célculo del
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monto de la multa o de la sancién que legalmente corresponda aplicar.

¢) Dirigir el registro y ordenamiento de jurisprudencia del Tribunal, asi como
de las estadisticas.

d) Llevar en debida forma el registro de antecedentes, debiendo informar
con la mayor celeridad los antecedentes del imputado o condenado
cuando le sean requeridos por el Juez o lo disponga el reglamento.

e) Recopilar, fichar y ordenar toda informacion legislativa o jurisprudencial
que interesen a las justicias de faltas facilitando la labor del Tribunal.

f) Reemplazar al Secretario en sus funciones en caso de impedimento o
vacangcia prolongada.

OFICIAL DE JUSTICIA : 4-

Supervisaré ¢! trabajo de los notificadores del sector, ordenara y controlara
el trabajo de ejecucidén de sentencias, el envio por correo de cédulas de
otras jurisdicciones. tendra a su cargo la organizacion y control del pafiol de
expedientes de todo el Juzgado.

Recibira como retribucion ia que se fijare para ios Directores.

DIRECCION DE COORDINACION DE ACTIVIDADES ADWMINISTRATIVAS: -
4 bis-

Asistira al Prosecretario y dependera de ésta la Division Mesa de Entrada,
Salida y Archivo y Atencién al Publico. Supervisard toda la docuimenta
que ingrese y egrese del Juzgado y Hlevara su registro.

DIRECCION DE PROGRAMACION TROL OPERATIVG
La Direccion de Programacién y Control operativo depende
de la Prosecretaria del Juzgado y tendra como funciones: a) Recibir del
Ejecutivo Municipal los talonarios impresos de acias de inspeccién e
infracciéon. b) Entregar en forma correlativa a las distintas areas de la
Municipalidad que ejerzan el Poder de Policia, como asi también a
Organismos con los cuales el Municipio halla suscripto Convenios
delegando dicho Poder, los talonarios antes descriptos y llevara el
correspondiente registro. ¢) Recepcionar todos las actas gue con‘
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las areas precitadas, que ingresen al Juzgado para su juzgamiento, los
controlara, clasificara por materia y distribuird internamente a los sectores
pertinentes .-

DIVISION NOTIFICACIONES: -5a-

Asistira al oficial de Justicia.

DIVISION DESPACHO: -5 b-

Tendra a su cargo toda las tareas del Juzgado, referentes a elaboracion y
confeccion de todos los actos interlocutorios, como asimismo las
providencias y consiancias de mero tramite, confeccién de sentencias,
oficios, cédulas, notas, memos, intimaciones, resoluciones, citaciones,
pases, tendra a su carge la toma de descargo por escrito, declaraciones
testimoniales y/o informativas y/o cualquier ofro tipo de declaraciones o
presentaciones espontaneas, certificaciones, etc.-

DIVISION INFORMATICA: -5¢-

Tendra a su cargo el registro en el sistema informatico de todas las actas de
infraccién que labren las unidades operativas, seleccionando, clasificando y
codificando segtn corresponda. El dictado de las sentencias que se operen
mediante el sistema, imputando todos los datos relacionados con la causa,
ejemplo: descargo, pagos, pases a archivos, efc. Recepcionara diariamente
la informacidn que cada una de las divisiones del Juzgado le proporcione,
referente al trabajo que cada una de ellas realice, a los fines de elaborar
mensualmente la estadistica del Juzgado. Dependera de esta jefatura la
Seccion Informatica.

DI)IISI()N MESA DE ENTRADA Y SALIDA, ARCHIVO Y ATENCION AL

PUBLICO: -5d-

Tendréd a su cargo la recepcion de todas las actas de infraccion que

elaboren las unidades operativas, recepcionarad toda documentacion yio

expedientes que ingresen al Juzgado, formara, registraré y asentard, todos

los expedientes que se originan, supervisara que todas las actuaciones en
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tramite en el Juzgado estén con sus sellos aclaratorios de firmas folios,
como asf también la rubrica de los funcionarios actuantes. Registrard en
cada actuacién, dia, mes, afio y hora de recepcién de la misma.

Rermitira al archivo todas las actuaciones concluidas. Sera el responsable
directo de los libros de registro que Heven en el Juzgado y de la atencion al
publico. Asimismo la seleccion y clasificacién de todas las actas, dandole el
tramite de URGENTE a las actas que asi correspondan.

Dependeran de esta jefatura las Secciones: Archivo y Atencién al Publico.-

SECCION INFORMATICA :-6a-
Auxiliara en forma directa a la Divisién de Informética y tendra las mismas
misiones y funciones.-

SECCION ARCHIVO: -6b-

Asistira al Jefe de Division de Mesa de Entradas en todo lo atinente al
archivo General del Juzgade. Recepcionara y controlara todos los
expedientes y documentacién que se remita para su archivo. Archivara
numéricamente y por materia, todos los expedientes tramitados en el afio
calendario. Agregara a los expedientes archivados, toda la documentacion
que ingrese relacionada con

los mismos. Seleccionara todo expediente y documentaciéon para su
expurgo, cuando correspondiere.-

SEGCION ATENCION AL PUBLICO: -6¢-

Asistira al Jefe de Division de Mesa de Entradas en todo lo atinente a la
atencién al publico que concurre al Tribunal. Recepcionard y tramitara
internamente, los distintos tramites que en el Juzgado se sustentan.

SECCION DESPACHO: -6d-
Auxiliara en forma directa a la Division Despacho y tendra las mismas
misiones y funciones.-





