"1904-2014. 110 afios de Presencia Ininterrumpida en la

Provincia de Tierra del Fuego
Antartida e Islas del Atlantico Sur

MUNICIPALIDAD DE USHUAIA DE LA CIUDAD

“DONAR ORG;

2 1TMAR 20

Ushuaia,

VISTO: la constitucion de la Sindicatura General Municipal y en
con lo previsto en los articulos 25 apartado 3 y 90 de la Ordenanza Munic
y articulo 9° del Decreto Municipal N°1114 y;

CONSIDERANDO:

Que la normativa consignada en el Visto, reconoce a esta Sindica
Municipal la potestad del dictado de su propio Reglamento Interno.

Que el dia veinte (20) de Septiembre de 2.013 quedé constituida 12
General Municipal a partir de la toma de juramento de sus miemt
Presidente del Concejo Deliberante de la Ciudad de Ushuaia Dn. Damian

Que en ese contexto, y a efectos de dar cumplimiento a los f
Organismo de Control Externo de la Administracion Municipal, resu
proceder al ordenamiento sistemdtico del marco normativo, con miras ¢
cuerpo acorde a las necesidades funcionales y de control.

Que el presente reglamento podrd ser objeto de modifi
actualizaciones que resulten necesarias y oportunas, toda vez que al ser ir
la luz de las situaciones facticas que se presenten, y en consecuencia se
de ser actualizado segin las cuestiones de hecho, por parte de esta
General Municipal en el Marco de su competencia Legal.

Que lo detallado precedentemente constituye el motor del accic
Sindicatura General Municipal, todo ello, en pos de funcionar de manera
armonica y congruente.

Que en razon de las motivaciones esgrimidas, se procede a
Reglamento Interno de esta Sindicatura General Municipal.

Que los suscriptos se encuentran facultados para el dictado d
conforme el articulo N° 204 de la Carta Organica, articulos 25 inciso
Ordenanza Municipal N° 3455 y articulo 9° del Decreto Municipal N° 111

Por ello:

LA SINDICATURA GENERAL MUNICIPAL
RESUELVE

ARTICULO 1.- Aprobar el texto ordenado del Reglamento Inte
Sindicatura General Municipal, adjuntado a la presente como Anexo I
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en vigencia a partir de la fecha de su publicacion. Esto por las consideraciones

expuestas precedentemente.
ARTICULO 2.- Aprobar el Anexo II, glosado a la presente, por las con
expuestas en el exordio.

ARTICULO 3.- Aprobar la estructura organica incorporada a la presente
111, por las razones expuestas en los considerandos.

ARTICULO 4.- Notificar con copia certificada de la presente, a los a
Sindicatura General Municipal.
ARTICULO 5.- Registrar. Comunicar. Da
Cumplidp, archivar.
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Anexo 1 de la Resolucién Plenaria N°0 0 9/ 14

REGLAMENTO INTERNO DE LA SINDICATURA GENERAL
MUNICIPAL DE USHUAIA, TIERRA DEL FUEGO ANTARTIDA E
ISLAS DEL ATLANTICO SUR.

TITULO |
CAPITULO |
DE LA ORGANIZACION

ARTICULO 1.- La Sindicatura General Municipal ejercera funciones y atribuciones
conforme dispone la Carta Organica Municipal, la Ordenanza Municipal N° 3455 y
el Decreto Municipal N° 1114/13 y su modificatoria N 4364, y por demas normas
que les sean aplicables.

ARTICULO 2.- La Sindicatura designa y promueve su personal conforme la Carta
Organica Municipal y la Ordenanza Municipal N° 3455 y su modificatoria N° 4364.
A tales efectos la Sindicatura determinara oportunamente el llamado a congurso
conforme la normativa aplicable.

ARTICULO 3.- A partir de la aprobacién del presente reglamento, la Sindicatura
General Municipal, se reserva la potestad de disponer la modificacion, supresion,
sustitucion, ampliacién division, fusion, creacién de areas nuevas, variacidn de
estructura de planta, redistribucion de tareas, todo ello dentro del presupuesto de
la Sindicatura General Municipal, siempre que se considere oportuno vy
conveniente a efectos de optimizar las funciones encomendadas a las areas que
componen la estructura de este organismo.

CAPITULO I
DE LA ESTRUCTURA DE LA SINDICATURA

ARTICULO 4.- La Sindicatura General Municipal, funcionara con tres (3) miembros
un Contador, un (1) Abogado y un (1) Arquitecto o Ingeniero, de conformidad con
lo que establece la Ordenanza Municipal N° 3455 en su articulo tercero y Carta
Organica Municipal Titulo V- Capitulo Primero, articulo 198.

ARTICULO 5.- La Sindicatura General Municipal, estara integrada por:
Vocales

Asistentes privados de los Miembros;

Relatores y Asesores;

Secretaria Privada del Cuerpo Plenario de Miembros.

Asesoria Juridica: Asesor Juridico, Direccion de Asesoramiento Juridico, Cuerpo
de Abogados, Oficina Despacho General— Notificaciones, Mandamientos- Mesa de
Entrada General, Auxiliares;
Contaduria Fiscal General: Contador Fiscal Gral., Director de Coordinacion de
Auditoria, Cuerpo de Auditores, Revisores de Cuentas, Auxiliares.
Asesoria Técnica: Asesor Técnico, Director de Asesoria Técnica, Cuerpp de
Auditores Técnicos, Auxiliares;
Secretaria: Secretario, Departamento de Procuradores, Oficina de Asuntos
Legislativos, Oficina de Recepcion, custodia y seguimiento de Declaraciones
Juradas, Oficina de Organizacién, Método y Capacitacion;
Secretaria Administrativa: Secretario Administrativo, Departamento Administrativo:
Administracién, Recursos Humanos, Patrimonio, Archivo y Mantenim Jento;
Departamento Contable: Contaduria, Tesoreria, Haberes, Compras, Impositivo y
Previsional.
Departamento Informatica.




"1904-2014. 110 afios de Presencia Ininterrumpida en la Ant4rtida Argentina"

Provincia de Tierra del Fuego

Antartida e Islas del Atlantico Sur SINDICATURA GENERAL MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD DE USHUAIA DE LA CIUDAD DE USHUAIA

“DONAR ORGANOS ES DONAR VIDA”

TITuLo i

EXCUSACION Y RECUSACION DE LOS MIEMBROS
DE LA SINDICATURA GENERAL MUNICIPAL

ARTICULO 6.- Son causales de recusacion y excusacion de los Miembros de la
Sindicatura General Municipal, las previstas en la Ley de Procedimiento
Administrativo N° 141, Titulo II, articulo 8°.-
ARTICULO 7.- La recusacion y excusacion, debera interponerse por escrito, con
expresion de causa y acompafiando toda la documentacion que sustente la
solicitud. La peticion sera resuelta en un plazo de cinco (5) dias mediante
Resolucion Plenaria, pudiendo prorrogarse por igual término. Las Resolucjones
que se dicten con motivo de los incidentes de recusacion y excusacion y las que lo
resuelvan seran irrecurribles.
ARTICULO 8.- En el caso de que la Sindicatura no pudiere sesionar con dos de
sus miembros, tal como prescribe el articulo 207 de la Carta Organica Munigipal,
debera designarse reemplazo, siguiendo el orden:
a) En caso que el Miembro excusado o recusado sea el Presidente, asumjra la
presidencia el vocal que le sigue en el turno conforme Resolucion Plénaria
especifica, subrogara el Asesor Juridico el Contador Fiscal General o el Asesor
Técnico, previo sorteo.
b) En el caso de que sea un vocal el que ha sido objeto de excusaciéon o
recusacion, serd sustituido el Asesor Juridico el Contador Fiscal General o el
Asesor Técnico, previo sorteo.
ARTICULO 9.- En el supuesto de licencia, vacancia, ausencia o impedimento del
Presidente, debidamente comunicada, éste sera reemplazado por el vocal que le
sigue en el turno conforme sorteo practicado a tal efecto.

ARTICULO 10.- En caso que los el Asesor Juridico el Contador Fiscal General o el
Asesor Tecnico, hayan intervenido en las situaciones, que se encuentran para el
dictado del Acuerdo Plenario, subrogaran los que le siguen en el orden jerarquico.
ARTICULO 11.- El ejercicio de subrogancia por parte de los profesionales
enunciados en el articulo anterior, conforme procedimiento regulado
precedentemente, no originara remuneracién extraordinaria, debiendo
comprenderse este desempefio dentro de sus funciones.

TTuLo i
DE LAS FUNCIONES
CAPITULO |

SECCION |
DEL PRESIDENTE

ARTICULO 12.- Seran funciones del Presidente, ademas de las detalladas fen la
Ordenanza Municipal N° 3455 articulo 27.
a) Resolver las asignaciones de funciones al personal, con intervencion (de la
Vocalia respectiva.

b) Acordar licencias al personal, de conformidad a la propuesta elevada por el
Vocal que corresponda.

c) Autorizar la prestacién de servicios extraordinarios, designado por el
personal respectivo.

d) Firmar el despacho diario, comunicaciones notas Yy cualquier
documentacién que requiera su intervencién personal.

e) Integrar y suscribir con los respectivos Vocales, los actos Administrativos
necesarios para resolver las decisiones de las Vocalias que integran de
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acuerdo a lo establecido por la Ordenanza Municipal N° 3455 y sus
modificatorias.
f) Ejercer el gobierno interno del Organismo.
g) Hacer cumplir las Resoluciones que dicte el Organismo y, en especial todo
cuanto refiere a este reglamento.
h) Ordenar las medidas conducentes relativas al cumplimiento de las ngrmas
de procedimiento.

SECCION I
DE LOS VOCALES

ARTICULO 13.- Los Vocales deben atender su despacho y asistir a los acuerdos.

El incumplimiento reiterado y sin justificar sera considerada falta grave al

cumplimiento de sus funciones, procediendo conforme dispone el articulo 29|de la

Ordenanza Municipal N° 3455.

ARTICULO 14.- Seran funciones de los vocales, ademds de lo establecido |en la

OM N° 3455, articulo 28, las siguientes:

a) Ordenar el despacho de actuaciones que se sometan a consideracion|de la

Sindicatura, cuando ya haya sido sentada doctrina sobre el tema;

b) Dar curso al despacho que sea para su exclusiva firma, indicando en|cada

caso si el mismo requiere Acuerdo Plenario o de la Vocalia que integra

junto a la Presidencia;

c) Suscribir con el Presidente las Resoluciones correspondientes al despacho

de su Vocalia.

d) Ejercer la Superintendencia del personal de su Vocalia, cuando  esta
funcion no haya sido delegada.

e) Sugerir las normas de procedimiento de su Vocalia.

SECCION 1l
DE LAS SECRETARIAS,
DEL CONTADOR FISCAL GENERAL, DEL ASESOR JURIDICO Y DEL ASESOR
TECNICO

ARTICULO 15.- Seran funciones comunes a los Secretarios, Contador Fiscal
General, Asesor Juridico y del Asesor Técnico las siguientes:
a) El refrendo de la firma del Presidente y Vocales en Resoluciones y Notas
correspondientes a su Vocalia.

b) El analisis y proposicion del despacho de los asuntos que la Sindicatura, la
Vocalia o el Presidente le encomiende.

c) La firma del despacho de los asuntos a su cargo, los pedidos de
expedientes y su devolucion las solicitudes de informes y antecedentes a
los entes objeto de fiscalizaciéon y en general, la firma de aquellos asuntos
que no requieren la intervencién de los miembros del cuerpo.

d) La vigencia de la regularidad en el despacho y la tramitacion de
actuaciones que sustancien los servicios de la Vocalia que asisten,
poniendo en conocimiento del Vocal, los atrasos injustificados, las
deficiencias que observe en el servicio, como asi también los
inconvenientes que se presenten.

e) Evacuar las consultas que efectie el personal que de él dependa, e
impartirle las directivas conforme las instrucciones que reciban de los
Miembros del Cuerpo.

f) El otorgamiento de las franquicias que correspondan de conformidad al
régimen de licencias, cuando el mismo se le haya delegado.

g) Disponer la reserva de expedientes, actuaciones, notas y archivo de la
Sindicatura General Municipal de aquella documentacién que sea de mero
tramite y corresponda al despacho de su Vocalia.

h) Ordenar el archivo de las actuaciones por aplicacion de las normas
vigentes.
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i) La Superintendencia del personal en caso de haber sido delegado por la
Vocalia.

j) Controlar y hacer cumplir los plazos legales y pautas temporales dispuestas
por los Sindicos en la realizaciéon de tareas.

k) Sugerir al Vocal, la conformacion de los equipos de revisién, control
posterior, investigaciones especiales, Juicios de Residencia y auditorias.

) La custodia de los expedientes en tramite que se encuentren en sus areas.

m) Informar de manera periddica a la autoridad respecto de las novedades y
cuestiones relativas a las tareas desempefiadas en el area.

n) Y todas aquellas funciones encomendadas por autoridad superior.

SECCION v
SECRETARIO

ARTICULO 16.- La Secretaria dependera del vocal correspondiente a su profesion
y seran sus funciones:

a) La elaboracion de dictdmenes que les sean requeridos por el Cuerpo de
Miembros;

b) Analizar previo archivo, las actuaciones originarias del Registro de la
Sindicatura General Municipal;

c) Representar en Juicio a la Sindicatura, con colaboracién con los abogados
dependientes de la Asesoria Juridica;

d) Intervenir en la elaboracién de los actos administrativos que el Cuerpo
Plenario le requiera y en el control legal y técnico de los actos
administrativos a ser suscriptos por los Sefiores Vocales;

e) Recepcionar las Declaraciones Juradas Patrimoniales y Financieras,
otorgar el recibo al funcionario declarante, dejando constancia el Libro de
registro de Declaraciones Juradas, asi como también dejar asentado el
cumplimiento de la presentacién de altas y bajas;

f) Mantener la custodia y archivo de las Declaraciones Juradas.

g) Registrar los contratos y convenios suscriptos por la Sindicatura.

h) Llevar el registro de los juicios en que la Sindicatura actie como agtor o
demandado.

i) Elaborar conjuntamente con la Asesoria Juridica el informe anual de
gestion cumplida y que la Sindicatura deba presentar ante el Concejo
Deliberante. :

j) Toda otra funcién que la autoridad superior le asigne.

SECCION V
DEL SECRETARIO ADMINISTRATIVO

ARTICULO 17.- La Secretaria Administrativa dependera del vocal que ejerza la
Presidencia de la Sindicatura y seran sus funciones:
a) Cubrir el orden administrativo de los distintos sistemas de administracion
financiera que le son aplicables a la Sindicatura;
b) Proponer los procedimientos tendientes a lograr la optimizacién de tareas
administrativas a su cargo;
c) Confeccionar los estados de Ejecucion del Presupuesto de acuerdo a las
normas que le son aplicables;
d) Proponer al Presidente las modificaciones presupuestarias que considere
necesarias para mantener el normal funcionamiento de la Sindicatura;
e) Informar en forma mensual al Presidente sobre la ejecucion del presupuesto
de gastos e ingresos;
f) Ejercer la representacién y diligenciar las inscripciones y demas tramites
que deban realizarse en organismos de fiscalizacion tales como la Direccién
General de Rentas, AFIP y demas organismos provinciales en las modalidades
y requisitos que correspondan;
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g) Producir informes econémicos de la Sindicatura que deban incorporarse en
el informe anual que se elevara al Concejo Deliberante de Ushuaia.
h) Mantener el control e inventario adecuado de los articulos y Utiles de oficina
que permitan el normal desenvolvimiento del personal de la Sindicatura.
i) Entender sobre las altas, bajas y modificaciones en el inventario y
distribucion de los bienes que adquiera la Sindicatura asegurando la
suscripcion de los cargos.

j) Hacer cumplir el régimen de contrataciones para la adquisicién de biehes y
servicios

k) Proponer al presidente del cuerpo y gestionar la implementacién de los
procedimientos de compras a través de Fondos Permanentes y/o Cajas
Chicas.

) Controlar y hacer cumplir con la liquidacion, presentacién y pago de las
obligaciones tributarias y previsionales;
m) Elevar a la presidencia los proyectos de resoluciones que deba suscribir a
consecuencia de las tareas que le son asignadas.

n) Firmar cualquier documentacion que requiera su intervencion personal,
0) Prestar colaboracion al personal a su cargo y entender en todas las tareas
asignadas a los mismos.
p) Anualmente confeccionar la Cuenta General del Organismo con sus
respectivos anexos, notas y demas informacién que sea relevante su
agregacion, como asi también la memoria anual de la gestion.

g) Y todas aquellas funciones encomendadas por los miembros del cuerp

112}

U

SECCION VI
CONTADURIA FISCAL GENERAL

ARTICULO 18.- Actuara bajo la dependencia del Sindico Contador y estara a

cargo de un Contador Fiscal General. El cargo sera cubierto por un Fiscal At

uditor

de profesion Contador Publico, con 3 afios de ejercicio en la profesién como
minimo.
Ademas de las funciones contenidas en el articulo 15, son funciones del

Contador Fiscal General:

a) Proponer al Vocal el cronograma de tareas anual en base al plan de accion

de la Vocalia.

b) Confeccionar el orden dei dia, cuando el Vocal de auditoria requiera

efectuar reuniones de Vocalia y organizar las mismas.
c) Revisar la documentacion y verificar la consistencia y calidad d
informes de los Auditores Fiscales, que seran remitidos a la firma del \4‘
emitiendo sus conclusiones y propuestas en el informe pertinente, co

correspondientes proyectos de resolucion.

2 los
focal,
n los

d) Elaborar el proyecto del Informe Anual de la gestién de la Auditoria para ser

presentado ante el Concejo Deliberante.

e) Proponer al Vocal la implementacion de los procedimientos de Auditc
implementar en los diferentes rubros.

f) Sugerir la asignacién de las cuentas al Auditor contable responsable
su examen, control y dictamen.

g) Notificar a los auditores fiscales y al Cuerpo de Auditores de
disciplinas, los contenidos de las Resoluciones Plenarias, Leyes, Decre
Resoluciones y toda norma cuyo conocimiento sea pertinente pa
ejercicio de sus funciones de control.

h) Intervenir en los recursos de revision interpuestos por los cuentad
antes las observaciones formuladas por el Auditor Fiscal, en la forma g
establezca el Plenario del Cuerpo.

i) Velar por el cumplimiento de las instrucciones impartidas a los Aud
Fiscales por parte del Vocal.

ria a
para
otras
tosy
ra el

antes
uelo

tores

j) Llevar los registros y estadisticas que sean necesarios para una correcta

organizacion de la Vocalia y toma de decisiones.
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k) Asesorar a los Sefiores Vocales en los casos en los que se les requiera.

)

m) Controlar los tramites de Juicio de Responsabilidad que se lleven a cat

n)

ARTICULO 19.- Actuaré bajo la dependencia del sindico abogado y estara a

Elaborar el registro y control de los juicios de Cuentas, efectuados f
Auditor Fiscal.

Y todas aquellas funciones encomendadas por autoridad superior.

SECCION VI
DE LA ASESORIA JURIDICA

vor el

DO;

cargo

de un Asesor Juridico. El cargo seré cubierto por un Asesor Juridico de profesion

Abogado, con 3 afios de ejercicio en la profesién como minimo.
Son sus funciones ademés de las previstas en el articulo 15, las siguientes:

a)
b)

<)

d)
e)

f)

ARTICULO 20.- Actuara bajo la dependencia del Sindico Arquitecto o Ingen
estara a cargo de un Asesor Técnico. El cargo sera cubierto por un A
Técnico de profesién Arquitecto o Ingeniero en las ramas afines, con 3 afc
ejercicio en la profesion como minimo.

Son funciones del Asesor Técnico, ademas de las previstas en el articulo 1
siguientes:

a)
b)

c)

Controlar y coordinar el desarrollo de las tareas que les fueran asigr
por el Cuerpo de abogados y asistentes.
Elaborar conjuntamente con Secretaria, el informe anual de ge
cumplida y que la Sindicatura deba presentar ante el Concejo Delibera
Llevar el registro de los Juicios de Responsabilidad que se requiera ca
incobrables, como asi también, en los que por su monto se deba resol
no iniciacion de tramite.

Suscribir el despacho a su cargo.

Prestar asesoramiento legal y técnico sobre los proyectos de mensaj
ley, de decreto y de decision administrativa, proponiendo en su caso t
alternativos con ajuste a la normativa aplicable.

Instruir en sus labores a los agentes asignados a la Asesoria. Y
aquellas funciones encomendadas por autoridad superior.

Llevar el registro de observaciones legales y su insistencia, instan
tramite para su remision legislativa;

Llevar el seguimiento de la notificacién de las mismas, velando para q
realicen en los plazos legales, con la supervision del Asesor Juridico.
Controlar y dirigir la proyeccién de los dictamenes juridicos que d
elaborar los abogados dependientes de la Direccion de Asesoram
Juridico.
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Elaborar las estadisticas de las tareas realizadas en su area de manera

periodica y elevar a la vocalia legal.

SECCION VI
DE LA ASESORIA TECNICA

Controlar y coordinar el desarrollo de las tareas que les fueran asign
por el Cuerpo de Auditores Técnicos y asistentes;
Proponer al Vocal el cronograma de tareas anual en base al plan de a
de la Vocalia;
Confeccionar el orden del dia, cuando el Vocal de auditoria reg
efectuar reuniones de Vocalia y organizar las mismas;

eroy
5esor
S de
b, las
adas
ccion

uiera

d) Acordar y asignar conjuntamente con el Director de Asesoria Técnica

especificamente a cada Auditor Técnico, la tarea a realizar y el sisten
control a utilizar, indicando el tiempo en el que la misma debe ser cum
de acuerdo a instrucciones emanadas del Superior Jerarquico, sienc
responsabilidad dar cumplimiento en término a los plazos establecidos
Supervisar acorde los procedimientos de control implementados, la
del Director de Asesoria Técnica y de los Auditores Técnicos a su carg

1a de
plida,
jo su

tarea
D;
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f) Revisar la documentaciéon y verificar la consistencia y calidad de los
informes de los Auditores Técnicos, que seran remitidos a la firma del
Vocal, emitiendo sus conclusiones y propuestas en el informe pertinente,
con los correspondientes proyectos de resolucion;

g) Elaborar el proyecto del Informe Anual de la gestion de la Auditorja de
obras y servicios, para presentar ante el Concejo Deliberante;

h) Proponer al Vocal la implementacion de los procedimientos de Auditoria
Técnica a implementar en los diferentes rubros;

i) Sugerir la asignacion de las cuentas al Auditor Técnico responsable para
Su examen, control y dictamen, conjuntamente con el Director de Asesoria
Técnica;

J) Notificar a los auditores técnicos y al Cuerpo de Auditores de |otras
disciplinas, los contenidos de las Resoluciones Plenarias, Leyes, Decretos y
Resoluciones y toda norma cuyo conocimiento sea pertinente para el
ejercicio de sus funciones de control;

k) Intervenir en los recursos de revisién interpuestos por los cuentadantes
antes las observaciones formuladas por el Auditor Fiscal, en la forma que lo
establezca el Plenario del Cuerpo;

) Velar por el cumplimiento de las instrucciones impartidas a los Auditores
Técnicos por parte del Vocal;

m) Llevar los registros y estadisticas que sean necesarios para una correcta
organizacion de la Vocalia y toma de decisiones;

CAPITULOII
DE LOS FUNCIONARIOS

SECCION |
DE LOS RELATORES Y ASESORES

ARTICULQO 21.- Cada miembro de la Sindicatura podra ser asistido por un (1)

relator y/o asesor, quienes tendran por funcion:

a) Proporcionar a los Vocales los informes que ellos soliciten sobre doctrina,

bibliografia, antecedentes administrativos y Jurisprudencia de aplicacion a

las causas que se encuentren a votacion, con la correspondiente relacion

de antecedentes.

b) Verificar los Standard de calidad y contenido de los actos administrativos

que son remitidos a la firma del Vocal.

c) Agendar y supervisar el cumplimiento de los plazos legales y pautas

temporales dispuestas por los miembros para la ejecucién de tareas.

d) Coordinar las labores entre la Vocalia, Secretarios, Asesor Juridico, Asesor
Técnico, Contador Fiscal General.

e) Las demas funciones que les sean asignadas por el Vocal.

SECCION I
DEL FISCAL ACUSADOR

ARTICULO 22.- El fiscal Acusador formulara y sostendra la acusacion prevista
ante el Plenario de Miembros, contra el o los cuentadantes que, previa
sustanciacion del juicio de Cuentas o procedimiento de investigacion, resultare
presuntamente responsable de los dafios patrimoniales al Municipio de Ushuaia,
que por via de conducto de la Contaduria Fiscal General, sean remitidas por el
Vocal de Auditoria.

SECCION IH
DE LAS ASISTENTES PRIVADAS DE LOS MIEMBROS
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ARTICULO 23.- Las Asistentes Privadas dependera directamente de cada Vocal y

seran sus funciones:

a)

b)

c)

d)

DE LA SECRETARIA PRIVADA DEL CUERPO PLENARIO DE MIEMBRQS

ARTICULO 24.- Dependera del Plenario de Miembros y seran sus funciones:

a)
b)
<)

d)

e)

f)

9)

La recepcion y comunicacién al Vocal de las personas que concurran al
despacho.
El calendario de entrevistas, cambios cancelaciones, avisando al personal
afectado, recordando al comienzo del dia a los miembros, las actividades
diarias.
Atender las llamadas telefénicas dirigidas a éstos, realizando los anuncios
y/o recepcionando los mensajes.
La redaccion y tipeo de notas, actos y/o documentacién que se le derive por
parte de los miembros.
Llevar actualizada la guia telefénica de todos los Organismos Publicosy los
cambios de funcionarios.
Recepcionar la correspondencia dirigida a los Miembros y que sea de
tramite.

Archivar la documentacién que se le indique.
Comunicar a los miembros la convocatoria a Plenario, segun el orden del
dia que le proporciona el Presidente.
Mantener en custodia lo concerniente al protocolo, en coordinacion con la
Secretaria Privada del Cuerpo de Miembros.
Toda otra funcion que en forma especifica le sea indicada por el Presidente
y los Vocales.

SECCION IV

Suscribir y controlar los cargos de recepcion de escritos y documentos que
sean elevados al Plenario de Miembros
Comunicar a los miembros la convocatoria a plenario, segin el orden del
dia que propone el Presidente.
Proporcionar al Cuerpo de Miembros los informes que se les solicite en
relacién a las resoluciones adoptadas por el Plenario.
Proporcionar los informes sobre doctrina, bibliografia antecedentes
administrativos y jurisprudencia plenaria que le sean requeridos, con la
supervision de la Prosecretario Legal.
Llevar el registro de los expedientes que se encuentran al estudio de los
sefiores miembros.

Llevar el registro de las resoluciones, libros de audiencia, plenarios y demas
constancias que hagan al buen funcionamiento del servicio, vigilando que
se encuentren permanentemente actualizados.

Confeccionar las cédulas de notificaciones de las Resoluciones y Acuérdos
Plenarios y realizar el seguimiento de la notificacién de las mismas, velando
para que se realicen en los plazos legales, con la supervision de la
Asesoria Juridica o Director de Asesoramiento.

Elaborar y llevar el archivo de la documentacion reservada y demas efectos
0 probanzas que correspondan a las distintas causas, velando por su
integridad y conservacion y disponer lo que fuera pertinente a tales fines.
Colaborar con los Relatores, Asesor Técnico, Contador Fiscal General y
Asesor Juridico, en todas las funciones que a ellos componen.

Organizar y dirigir el protocolo de la Sindicatura.

Gestionar la informacioén necesaria para la confeccion estadistica y realizar
las mismas.

Confeccionar y llevar el registro de las observaciones legales y su
insistencia, instando el tramite para su remision al Concejo Deliberante,
conforme procedimiento previsto en el articulo 208 de la Carta Organica
Municipal.
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m) Examinar, previo al archivo, las actuaciones originarias del Registro|de la
Sindicatura General Municipal.

n) Intervenir en la elaboracién de los actos administrativos a ser suscriptas por
los sefiores Vocales.

0) Toda otra gestién que la autoridad superior le asigne.

CAPITULO I
DE LOS FUNCIONARIOS DE ESCALAFON

SECCION |
DE LOS DIRECTORES

ARTICULO 25: Los Directores serdn designados por concurso de oposicién y
antecedentes. Para cumplir la funcién de Director se requiere poseer titulo
habilitante de Contador Publico, Abogado, Arquitecto o Ingeniero en las ramas
afines, segun la rama a cubrir, expedido por Universidad reconocida por el Estado,
debiendo acreditar una antigliedad en el ejercicio de la profesion de tres (3) afos.

Son funciones de los Directores:
a) Asistir y colaborar con sus superiores en todas las funciones que son ge su
competencia y las tareas que se encuentran bajo su responsabilidad de
acuerdo al presente Reglamento.
b) Instruir en sus labores a los agentes asignados al area a la que pertenecen.
c) Reemplazar en el ejercicio de sus funciones al superior jerarquico, en caso
de licencia, ausencia, recusacion o excusacion por cualquier causa.
d) Efectuar la supervision del personal a su cargo, comunicando al superior
jerarquico las novedades producidas.
e) Actuar como sumariante, secretario o en cualquier otro caracter, en Juicios
de Responsabilidad, sumarios o cualquier otra actuacién segun lo disgonga
el superior jerarquico.
f) Toda aquella otra funcién que el Vocal le asigne.

SECCION Il
DEL DIRECTOR DE COORDINACION DE AUDITORIA

ARTICULO 26.- Los Direccion de Coordinacién de Auditoria actuara bajo la
dependencia de Contador Fiscal General, y estard a cargo de un Director quien
tendrd la responsabilidad de coordinar y supervisar el cuerpo de Audjtores
Contables y Revisores.

ARTICULO 27.- Seran funciones de la Direccién de Coordinacién de Auditoria:
a) Establecer y coordinar las areas de trabajo y las tareas de los Audjtores
Contables y Revisores de Cuentas;

b) Programar procesos de andlisis integral de control y estudio de las cuentas
rendidas;

c) Revisar las rendiciones presentadas a la Sindicatura en su aspecto farmal,
legal, numeérico, contable y documental y elevar al Contador Fiscal General
sus conclusiones para ser resueltas por el plenario de la Sindicatura;

d) Proponer al Contador Fiscal la realizacion de auditorias patrimonijales,
econdmicas financieras o de legalidad, a los efectos de propender al control

de la gestién financiero-patrimonial y presupuestario del Departamento
Ejecutivo Municipal, del Concejo Deliberante y demas organismos| bajo
control,

e) Elevar al Contador Fiscal General el proyecto de Informe de Auditoria sobre
la Cuenta General del Ejercicio, de los organismos auditados.

f) Generar los expedientes de conformidad lo indique la vocalia contable
referidos a la funcién de control de la Sindicatura;




"1904-2014. 110 aios de Presencia Ininterrumpida en la Antértida Ar,

Provincia de Tierra del Fuego

Antartida e Islas del Atlantico Sur SINDICATURA GENERAL M
MUNICIPALIDAD DE USHUAIA DE LA CIUDAD DE USH
“DONAR ORGANOS ES DON|
g) Requerir informacién y/o realizacidon de tareas relacionadas con

h)

funciones a las distintas dependencias de la Sindicatura;
Reemplazar en el ejercicio de sus funciones al Contador Fiscal Gener
caso de licencia, ausencia, recusacion o excusacion por cualquier caus

SECCION III
DIRECCION DE ASESORAMIENTO JURIDICO

Cuerpo de Abogados

ARTICULO 28.- Los Direccion de Asesoramiento Juridico actuard ba
dependencia de Asesor Juridico, y estara a cargo de un Director quien tenc
responsabilidad de coordinar y supervisar el cuerpo de Abogados.

ARTICULO 29.-Seran funciones del Cuerpo de Abogados que integre
Direccion de Asesoramiento:

a)

b)
c)

d)
e)

Entender con caracter general en los aspectos legales, doctrinar
jurisprudenciales en que deba actuar la Sindicatura, a requerimiento d
integrantes de la Vocalia legal, conjunta o indistintamente.

Tramitar hasta su cumplimiento las Resoluciones condenatorias ¢
Sindicatura.

Colaborar en los juicios en que sea parte la Sindicatura, en coordin
con la Secretaria.

Tramitar los juicios Administrativos de Responsabilidad que se le asign
Producir los dictamenes que le requiera los integrantes de la Vocalia L
conjunta o indistintamente, en el tiempo que los mismos establezg
evacuar las consultas y solicitudes de asesoramiento que formule
Auditores en el ejercicio de Control Previo en los términos del articulg
inciso 4 y Control Posterior.

Diligenciar las actuaciones vinculadas a la aplicacién de multas y cargo
Evacuar las consultas internas, siguiendo la doctrina y jurisprud
sentada por la Sindicatura, conforme lo requieren los integrantes
Vocalia Legal, conjunta o indistintamente.

Sustanciar los recursos que se presenten ante la Sindicatura, y le
derivados por los integrantes de la Vocalia Legal, conjun
indistintamente, emitiendo el informe pertinente.

Efectuar las revisiones y auditorias que se le encomiende, acord
instrucciones que se establezcan para cada caso en particular.
Solicitar a los organismos fiscalizados el envio en tiempo por el Plenar
Miembros, las investigaciones especiales que le fueran asignadas.
Llevar a cabo el Juicio de Residencia, en la forma dispuesta por las ley
normas emanadas del Plenario de Miembros.

Toda otra funcidn que la autoridad superior le asigne.

_ SECCIONIII
DIRECCION DE ASESORIA TECNICA

ARTICULO 30.- La Direccién de Asesoria Técnica actuara bajo la dependenc
la Asesoria Técnica, y estara a cargo de un Director quien tendr
responsabilidad de coordinar y supervisar el cuerpo de Auditores Técnicos.

ARTICULO 31.- Seran Funciones de la Direccion de Asesoria Técnica:

a)

Producir informes y asesoramiento al Presidente, los Vocales o F
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Técnico en todos aquellos asuntos que estos le sometan a su

consideracion, y de aquellos que de acuerdo a su criterio merezca
tenidos en cuenta para estudios, investigaciones, etc.

n ser

b) Participar e intervenir en apoyo de todas las areas de la Sindicatura, cuando

asi lo dispongan el Vocal o el Fiscal Técnico.

10




Provincia de Tierra del Fuego

Antartida e Islas del Atlantico Sur SINDICATURA GENERAL M
MUNICIPALIDAD DE USHUAIA

c)

d)
e)

9)

h)

ARTICULO 32.- Los Auditores actuaran bajo la dependencia del Vocal Cor
quien sera asistido por el Contador Fiscal General. Para cumplir la funcid
Auditor Contable se requiere poseer titulo habilitante de Contador PU
debiendo acreditar una antigliedad en el ejercicio de la profesién de tres (3) &
Las funciones de los Auditores Fiscales seran:

a)

b)

e

9)

“DONAR ORGANOS ES DON

"1904-2014. 110 afios de Presencia Ininterrumpida en la Antdrtida Argentina"

NICIPAL

DE LA CIUDAD DE USHUAIA

AR VIDA"

Recopilar las opiniones vertidas de indole técnico, manteniendo un

ordenamiento de los antecedentes idénticos y andlogos, que sirvan
registro sistematizado.

Llevar un archivo estadistico de aquella informacion y documentaciér
sirva para tareas de control.

Ejecutar, registrar y controlar los actos administrativos vinculados
competencia de su Vocalia.

Asistir y colaborar con sus superiores en todas las funciones que son
competencia y las tareas que se encuentran bajo su responsabilidz
acuerdo al presente Reglamento.

Reemplazar en el ejercicio de sus funciones al superior jerarquico, en
de licencia, ausencia, recusacion o excusacion por cualquier causa.
Proponer las normas internas a las cuales debera ajustarse la ge
técnica y administrativa de su dependencia.

Proponer a la Vocalia Técnica y al Asesor Técnico los procedimiento
se aplicaran para la realizacion de cada una de sus tareas.

Suscribir el despacho a su cargo.

Proyectar y visar los actos de administrativos del Organismo que deb
dictados por los Miembros, suscribiendo directamente los d
competencia.

Producir la informacién que deba incorporarse en el informe Anual.

Dar cumplimiento del despacho y diligenciamiento de las actuac
administrativas.

Toda otra funcién que la autoridad superior le asigne.

SECCION IV
DE LOS AUDITORES CONTABLES

Cuerpo de Auditores

Analizar y revisar los expedientes, aplicando las normas de aud
correspondientes, comprobando la adecuacién en los aspectos
formalidad, legalidad, contable, numérico y documental;

Efectuar en tiempo y en la forma prevista por el Plenario de Miembro
investigaciones especiales que le sean encomendadas, cuyo ¢
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5 de

5, las
ntrol

exceda a un mero pedido de informe o verificacién in-situ y que requiera

una mayor dedicacién de tiempo que las mencionadas;

Auditar la Cuenta General del Ejercicio de los organismos auditados;
Asignar a cada Revisor de Cuentas, la tarea a realizar y el sistem
control a utilizar, las tareas a desarrollar, indicando el tiempo en que
ser cumplida de acuerdo con las instrucciones emanadas del Direct
Coordinacion de Auditoria, siendo su responsabilidad dar cumplimien
término a los plazos establecidos;

Supervisar acorde los procedimientos de control implementados, la tare
los Revisores de Cuentas a su cargo;

a de
debe
or de
1o en

ba de

Llevar a cabo la supervisién sobre la documentacion elevada por los

revisores de Cuentas, exponiendo el juicio critico que le merec
despacho y formulando un comentario sobre la documentacion suj
control, y aconsejando su aprobacién o desaprobacién, fundandc
causas en el Proyecto de Resolucién que propondra;
Atender las delegaciones fiscales, cuando asi le sea requerido p
Director de Coordinacion de Auditoria ;

e el
sta a
D las

or el
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h) Verificar, conforme lo requieran el Poder Ejecutivo Municipal, el Co cejo
Deliberante o los Miembros lo consideren, en el marco del articulo ¢ arto,

m) Elevar al Contador Fiscal General los informes contables que se prodt

p)
Q)

s)

ARTICULO 33.- Los Auditores Técnicos actuaran bajo la dependencia del \
quien sera asistido por el Asesor Técnico y el Director de Asesoria Técnica.

los expedientes que sean derivados en la intervencién previa al
proponiendo en su caso las observaciones que le merezca;

ago,

Atender las consultas relativas a la forma de Rendicion de Cuentas y

aquella de simple resolucién de los Organismos Fiscalizados, cuidant
aplicar la Jurisprudencia y doctrinas sentadas por la Sindicatura;
Elaborar las estadisticas de las tareas realizadas en su area y compil
antecedentes necesarios para su insercion, en el informe anual cuan
Contador Fiscal General o el Director de coordinacion de Auditoria
requieran;

Efectuar las revisiones y auditorias que se le encomiende, acord
instrucciones que se establezcan para cada caso en particular.
Proponer al Contador Fiscal General los procedimientos a aplicar en
una de sus tareas.

como resultado de los examenes efectuados, fundando las observac
que resulten del examen de las cuentas.

Efectuar el andlisis de la Ejecucién Presupuestaria de los ingres
egresos del ente o area fiscalizado que le haya sido asignado.
Solicitar a los Organismos fiscalizados el envio en tiempo y forma
documentacién necesaria para el control, como asi también de
antecedentes que estime Utiles para su labor, derivando los mismos
Revisores de Cuentas, instruyéndolos respecto de las tareas, que
deben efectuar.

Efectuar la supervisién del personal a su cargo, comunicando al suj
jerarquico las novedades producidas.
Desarrollar en tiempo y en la forma prevista por el Plenario de Miem
las investigaciones especiales que le fueren asignadas.
Asistir y colaborar con el Director de Coordinacion de Auditoria en todz
funciones que son de su competencia y las tareas que se encuentran
su responsabilidad de acuerdo al presente reglamento;

Toda otra tarea que el Vocal o sus superiores jerarquicos le encomien

SECCIONV
DEL CUERPO DE AUDITORES TECNICOS
Y PROFESIONALES DE OTRAS DISCIPLINAS

jo de
ar los
do el
se lo
e las

cada

1zcan
ones

oS y
de la
> |os
a los
estos
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bros,

1S las
bajo

je.

focal,
Para

cumplir la funcién de Auditor Técnico se requiere poseer titulo habilitante de

Arquitecto, Ingeniero en las ramas afines, de nivel superior o Terciario, deb
acreditar una antigliedad en el ejercicio de la profesion de tres (3) afos.

Las funciones del Cuerpo de Auditores Técnicos seran:

a)

Producir los informes técnicos que le requiera los integrantes de la V¢
Teécnica (Sindico Arquitecto o Ingeniero), conjunta o indistintamente,
tiempo que los mismos establezcan y evacuar las consultas y solicitud

endo

)calia
en el
8s de

asesoramiento que formulen los Auditores Fiscales y Legales en el ejercicio

de Control Previo en los términos del articulo 204 inciso 4 de la
Organica Municipal y Control Posterior.

Diligenciar las actuaciones vinculadas a la aplicacién de observaci
recomendaciones, multas y cargos.

Evacuar las consultas internas, siguiendo la doctrina y jurisprud
sentada por la Sindicatura, conforme lo requieren los integrantes
Vocalia Técnica, conjunta o indistintamente.

Carta
DNES,

encia
de la
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d) Efectuar las verificaciones, mediciones, revisiones y auditorias que [se le

e)
f)
9)

)
k)

)

encomiende, acorde las instrucciones que se establezcan para cada caso
en particular.
Solicitar a los organismos fiscalizados el envio en tiempo por el Plenatio de
Miembros, las investigaciones especiales que le fueran asignadas.
Desarrollar en tiempo y en la forma prevista por el Plenario de Miembros,
las investigaciones especiales que le fueren asignadas.
Verificar conforme lo requiera el Poder Ejecutivo Municipal, el Concejo
Deliberante 0 en el supuesto de que los Miembros lo consideren, en el
marco del articulo de la Carta Organica Municipal, citado en el inciso a) del
presente articulo, los expedientes que sean derivados en la intervencion
previa al pago, proponiendo en su caso las observaciones que le merezca.
Atender las consultas relativas a la forma de Rendiciébn de Cuentas,
Procedimentales y aquella de simple resolucién de los Organismos
Fiscalizados, cuidando de aplicar la Jurisprudencia y doctrinas sentadas por
la Sindicatura.

Elaborar las estadisticas de las tareas realizadas en su area y compilar los
antecedentes necesarios para su insercion, en el informe anual cuando el
Vocal o Asesor Técnico se lo requiera;
Proponer al Director de Asesoria Técnica los procedimientos a aplicar en
cada una de sus tareas;
Elevar al Asesor Técnico, previa intervencién del Director de Asesoria
Técnica, los informes Técnicos que se produzcan como resultado de los
examenes efectuados, fundando las observaciones que resulten del
examen de las cuentas y andlisis del expediente administrativo;
Efectuar el analisis de la Medicion, Certificacion, Pago, Descuentos je los
ingresos y egresos del ente o area fiscalizado que le haya sido asignado;

m) Solicitar a los Organismos fiscalizados el envio en tiempo y forma de la

n)

0)
P)

documentacién necesaria para el control, como asi también de los
antecedentes que estime Uutiles para su labor;
Efectuar la supervision del personal a su cargo, comunicando al superior
jerarquico las novedades producidas;

Toda otra tarea que el Vocal o Contador Fiscal General le encomiende
Informar al Director de Coordinacién de Auditoria los reparos que le merece
la cuenta o el expediente administrativo, a fin de que el mismo los analice.

SECCION |
DE LOS JEFES DE DEPARTAMENTO

ARTICULO 34: Los Jefes de Departamento seran designados por concurgo de
oposicion y antecedentes. Para cumplir la funcién de Jefe de Departamento se
requiere poseer titulo habilitante Terciario o Universitario en las ramas a fines,
debiendo acreditar una antigiedad en el ejercicio de la profesion no inferior|a un

(1) ano.

SECCION VI
DEPARTAMENTO DE PROCURACION

ARTICULO 35.- El Departamento de Procuracién, dependera de Secretaria y

estara a cargo de un jefe de Departamento, tendra las siguientes funciones:

a)
b)

c)
d)
©)

Ejercer la representacion y defensa en Juicio a la Sindicatura.
Informar mensualmente a la vocalia Legal las novedades relativas a
expedientes en tramite;

Preparar las acciones judiciales, bajo la supervision de Secretaria.
Impulsar judicialmente la misma hasta su total terminacién.
Efectuar el seguimiento de las actuaciones llevando el registro de las
distintas incidencias.
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f) Actuar como autorizado en juicio, debiendo vigilar los expedientes judi
en los casos en que asi se le indique.

g) Asistir a los abogados que componen la Direccion de Asesoranm
Juridico en cuanto a la tramitacion de todos los expedientes
administrativos o judiciales.

h) Mantener actualizado el registro de Juicios correspondiente
Departamento.

i) Toda otra tarea que le asigne la superioridad.

SECCION VI ,
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

de la Secretaria Administrativa, bajo la érbita de la Presidencia y estara a car

ARTICULO 36.- El Departamento de Administracién actuara bajo la dependgncia

AR VIDA"

tiales

iento
sean

s al

o de

un Jefe de Departamento quien tendra la responsabilidad de reglamentar y

supervisar las areas de Administracion, Recursos Humanos, Patrimonio, Arct
Mantenimiento.
Seran funciones de la Jefatura de departamento administrativo:
a) Asistir y colaborar con la Secretaria Administrativa en todas las func
que son de su competencia y las tareas que se encuentran baj
responsabilidad de acuerdo al presente reglamento;
b) Llevar los legajos y registros del personal, compilando los anteceden
requisitos de los agentes de la Sindicatura;

1iVO Yy

ones
O Su

tes y

c) Notificar al personal las resoluciones adoptadas por la Sindicatura, segun

se haya dispuesto en el mismo acto;

d) Entender sobre el estado de cargos ocupados y vacantes del Presup
aprobado de la Sindicatura;

e) Confeccionar los cargos patrimoniales y llevar el registro de inventz
control de los bienes de la Sindicatura;

f) Realizar las certificaciones de Servicios, Remuneraciones y d
gestiones relativas al personal de la Sindicatura;

g) Proponer las normas internas a las cuales debera ajustarse la ge
técnica y administrativa de su dependencia;
h) Reemplazar en ejercicio de sus funciones a la Secretaria administratiy

uesto
rio y
2Mas
stién

/a en

caso de Licencia o ausencia del Secretario Administrativo y del Jefe de

Departamento Contable.

i) Proponer al cuerpo de miembros las estrategias de capacitaci
desarrollar y ejecutarlas;

j) Hacer cumplir con las tareas de limpieza a través de personal pro
contratados en todas las dependencias del organismo, manteniendo en bu
condiciones los servicios generales y el mantenimiento de las instalacione
general de la Sindicatura;

k) Toda otra funcion que la autoridad superior le asigne.

SECCION VI
DEPARTAMENTO CONTABLE

ARTICULO 37.- El Departamento Contable actuara bajo la dependencia
Secretaria Administrativa, bajo la érbita de la Presidencia y estara a cargo ¢
Jefe de Departamento quien tendréa la responsabilidad de reglamentar y supe

DN a

DIO O
enas
S en

de la
le un
visar

las areas contables a su cargo: Contaduria, Tesoreria, Haberes, Compras,

Impositivas y Previsionales.

Seran funciones de la Jefatura de departamento administrativo:
a) Preparar el anteproyeto del presupuesto de gastos, atento las instrucc
emanadas de la Presidencia y sobre la base de las disposiciones
establezca la Direccidén de Presupuesto del Departamento Ejecutivo Mun
para su consolidacion;

ones
que
icipal
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b) Llevar la Contabilidad presupuestaria , registrando las distintas etapds del
gasto;
c) Informara al Secretario Administrativo sobre el estado de los créditos
presupuestarios indicando insuficiencias o adecuaciones presupuestarias que
estime necesario realizar;
d) Realizar registraciones en Libros Contables principales Auxiliares como
Caja y Bancos y otros que considere oportuno para una mejor registracion
e) Realizar las conciliaciones bancarias en forma mensual gestionando ante
las entidades bancarias cualquier tramite relacionada con la misma;
f)  Cumplir con las normas previsionales y sociales del personal;

g) Liquidar los haberes del personal, gestionar el pago y recibos que
correspondan;
h) Abonar por intermedio de los servicios de su dependencia a proveedares y
contratistas;
i) Tramitar la apertura de las Cuentas bancarias oficiales a la orden de las
personas que por Resolucién se designen;
j) Intervenir en la emisién de cheques, libramientos, depdsitos, ordenes de
pasajes y viaticos y en la documentacién respaldatoria de ingresos y egresos
de fondos, conformando las Ordenes de Pago que suscriba el Presidente;
k) Preparar las rendiciones de cuentas y elevarlas a la Secretaria
Administrativa para su analisis;
l)Reemplazar en ejercicio de sus funciones a la Secretaria administrativa en
caso de Licencia o ausencia del Secretario Administrativo y del Jefe de
Departamento Contable.
m) Ejecutar, registrar y controlar los actos administrativos vinculados con la
gestion econdmica y patrimonial;
n) Efectuar arqueos en cualquier momento y en forma periddica, labrando
actas;
0) Tramitar todo procedimiento de compras y contrataciones aplicando la
normativa vigente;

p) Toda otra funcién que la autoridad superior le asigne.

SECCION IX
DEPARTAMENTO INFORMATICA

ARTICULO 38.- El Departamento Informatica actuara bajo la dependencia del
Cuerpo Plenario, y estarda a cargo de un Jefe de Departamento que|sera
designado por concurso de oposicion y antecedentes quien tendra la
responsabilidad de coordinar y supervisar dicha area.
Para cumplir la funcién de Jefe de Departamento se requiere poseer |titulo
habilitante, expedido por Colegio, Instituto o Universidad reconocida por el Estado,
debiendo acreditar una antigliedad en el ejercicio de la profesion respectiva de
tres (3) anos.
Son funciones del Jefe de Informatica:
a) Proponer al Cuerpo Plenario el cronograma de tareas anual en base al plan
de accion de la dependencia a su cargo
b) Proponer las normas internas a las cuales debera ajustarse la gestion
informatica de su dependencia
c) Realizar las tareas de auditorias de sistemas, datos e informacion,
computarizados, de cualquier tipo y finalidad, en el ambito de Ilos
organismos auditados y de los entes o de las empresas que prgvean
servicios de computacién a los mismos.
d) Asistir y colaborar en todas las funciones que son de su competencia|y las
tareas que se encuentran bajo su responsabilidad de acuerdo al presente
Reglamento.
e) Llevar los registros y estadisticas que sean necesarios para una correcta
organizacion del Departamento y toma de decisiones.
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Implementar y llevar adelante los procedimientos de auditoria informatica

gue se detallen en las Normas dictadas al efecto.

Mantener una relacion constante con las Areas de Informética ¢
Municipalidad, a fin de procurar una labor coordinada en todo lo relacic
con los sistemas y las auditorias informaticas.

de la
nado

Llevar adelante las gestiones y tramites para poner en funcionamiento la

pagina web del Organismo.
Instruir y asignar las labores del personal a su cargo.
Toda aquella otra funcién que los Vocales le asignen.

a) Administrar el sistema informatico instalado en la Sindicatura Ge
Municipal.

b) Informar periédicamente sobre el equipamiento y los progr
existentes, a fin de verificar la necesidad o no, de su actualizacid

c) Asistir a los usuarios de computadoras, en todo lo concernie

nento

neral

dmas
n.
nte a

problemas de orden técnico y toda otra circunstancia que tenga que

ver con el adecuado funcionamiento de los equipos y progr
instalados.

d) Realizar periédicamente el back up y resguardo de tod
informacién que se incorpore a las computadoras.

e) Control y actualizacién de antivirus, soporte técnico y mantenim
del equipamiento, licencias y todo lo relacionado con el hardw;
software del organismo.

f) Elaboracion de manuales de procedimientos cuando
circunstancias asi lo requieran.

g) Realizar el soporte y mantenimiento de la pagina web del organi

TITULO IV
DEL PERSONAL
CAPITULO |
FUNCIONES

SECCION |
DE LOS REVISORES DE CUENTAS

amas
a la

iento
are y

las

5MO.

ARTICULO 39.- Los Revisores de cuentas actuaran bajo la dependencia de los

Auditores Contables. Seran funciones de los Revisores de Cuentas:

a)

b)

f)

Recibir, registrar y examinar las cuentas que se les asignen de conforn
a las indicaciones del Auditor Contable, aplicando la doctrina, jurisprud
y procedimientos sentados por la Sindicatura.

Analizar la cuenta de acuerdo a las instrucciones impartidas po
Auditores contables en el plazo estipulado.

Informar al Auditor Contable sobre la necesidad de recabar aclaraci
rectificaciones o documentacion al organismo fiscalizado, a fin de que
de considerarlo pertinente, solicite los mismos.

Realizar los controles de los expedientes que le sean asignados, aplic
la normativa de auditoria que corresponda, de las jurisdicciones

nidad
encia

r los

DNes,
éste,

ando
bajo

control, elaborando los proyectos de informes que de consid
procedente suscribira el Auditor Contable.

rarlo

Colaborar con los Auditores Contables con todo aquello que le sea de su

competencia.
Toda otra tarea que el Vocal, y sus superiores jerarquicos le encomien

e.
16




"1904-2014. 110 afios de Presencia Ininterrumpida en la Antartida Argentina"

Provincia de Tierra del Fuego

Antartida e Islas del Atlantico Sur SINDICATURA GENERAL MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD DE USHUAIA DE LA CIUDAD DE USHUAIA

“DONAR ORGANOS ES DONAR VIDA"

SECCION ||
OFICINA DESPACHO GENERAL
NOTIFICACIONES Y MANDAMIENTOS

ARTICULO 40.-La Mesa de Entradas dependera jerarquicamente del Director de
Asesoramiento Juridico y seran sus funciones:
a) Registrar los expedientes de conformidad lo indique el Director de
Asesoramiento Juridico, para los correspondientes a esa area.
b) Caratular los expedientes de conformidad lo indiquen las vocalias, de los
referidos a la funcion de control de la Sindicatura.
c) Recepcionar la documentacién que se le remita y distribuirla a los Vacales
y Presidencia, seguin corresponda.
d) Dar numeracién a los informes, Resoluciones, Notas, Dictamenes que se
emitan por los diferentes servicios, siendo responsable del cotrecto
registro.
e) Archivar toda la documentacién indicada precedentemente, siendo de su
responsabilidad la custodia de la misma.
f) La realizacion de tareas especiales que le encomiende la Secretaria
Administrativa.
g) Registrar los pasos que tengan las distintas actuaciones hasta su
despacho final.
h) Recibir, clasificar la correspondencia recibida y remitir la correspondencia
emanada de la Sindicatura.
i) Llevar actualizados los registros computarizados.
j) Toda otra funcion que la autoridad superior le indique.

SECCION Ill
OFICINA DE RECEPCION, CUSTODIA Y SEGUIMIENTO DE
DECLARACIONES JURADAS

ARTICULO 41.-La Oficina de recepcion, custodia y seguimiento de

Declaraciones Juradas, dependera jerarquicamente de Secretaria.

Tendra las siguientes funciones:

a) Recepcionar las Declaraciones Juradas formuladas por los funcionarios
obligados.

b) Extender la constancia de recepcién de la documentacion.

c) Mantener la custodia de las Declaraciones Juradas que obren en la oficina.

d) Controlar periédicamente el Registro de Declaraciones Juradas que lleve la
oficina.

e) Proyectar informe frente a solicitudes de informacion relativas a
declaraciones juradas y elevar a Presidencia.

f) Comunicar al superior inmediato el incumplimiento por parte de un
funcionario, asi como también la falsedad o el omitir datos en la
presentacion de la Declaracion Jurada.

g) Solicitar todas las aclaraciones que sean necesarias, relativas a los datos
volcados en la Declaracion Jurada Patrimonial y Financiera.

h) Proponer modificaciones de la normativa aplicable.

i) Toda otra funcién que la autoridad superior le indique.

SECCION IV
OFICINA DE ASUNTOS LEGISLATIVOS

ARTICULO 42.- La oficina de Asuntos Legislativos, dependera de Secretaria y
tendra las siguientes funciones:
a) Elaborar un compendio de Ordenanzas Municipailes actualizadp en
materias de competencia de la Sindicatura General Municipal;
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b) Confeccionar el Digesto actualizado de Ordenanzas municipales, Degretos
y demas normas cuyo conocimiento sea necesario para el cumplimiento de
las funciones del organismo;

c) Dirigir el centro documental de leyes, Decretos, Ordenanzas y todo aquél
material Bibliografico que resulte de la materia de su competencia.

d) Toda otra tarea que le asigne la superioridad.

SECCIONV
DE LA OFICINA DE ORGANIZACION, METODO Y CAPACITACION

ARTICULO 43.-La Oficina de Organizacién, Método y Capacitacion dependera de
Secretaria.
En cumplimiento con lo previsto en el articulo 25, apartado 10, acapite a) y b) de
la O.M. 3455,
Seran sus funciones:
a) Evaluar y proponer al Cuerpo de Miembros las normas de procediniiento
necesarias para racionalizar y hacer mas eficiente el desempefo fde la
Sindicatura en todas sus areas.
b) Proponer anualmente al Cuerpo de Miembros las estrategias de
capacitacion a desarrollar y ejecutadas.
a) Toda otra funcién que las autoridades le asignen.

CAPITULO I
DE LA ADMINISTRACION DE LA SINDICATURA

SECCION |
DESPACHO GENERAL
MESA DE ENTRADAS

ARTICULO 44.-La Mesa de Entradas dependera jerarquicamente del Director de
Asesoramiento Juridico y seran sus funciones:

a) Registrar los expedientes de conformidad lo indique el Asesor Juridico, para
los correspondientes a esa area.

b) Caratular los expedientes de conformidad lo indiquen las vocalias, de los
referidos a la funcion de control de la Sindicatura.

¢) Recepcionar la documentacién que se le remita y distribuirla a los Vocales y
Presidencia, segun corresponda.

d) Dar numeracion a los informes, Resoluciones, Notas, Dictamenes que se
emitan por los diferentes servicios, siendo responsable del correcto registro.

e) Archivar toda la documentacion indicada precedentemente, siendo de su
responsabilidad la custodia de la misma.

f) La realizacion de tareas especiales que le encomiende la Secretaria
Administrativa.

g) Registrar los pasos que tengan las distintas actuaciones hasta su despacho
final.

h) Recibir, clasificar la correspondencia recibida y remitir la correspondencia
emanada de la Sindicatura.

i) Llevar actualizados los registros computarizados.

j) Toda otra funcién que la autoridad superior le indique.

SECCIONII
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO, TECNICO Y AUXILIAR

ARTICULO 45.- El personal administrativo, técnico y auxiliares, dependera del
superior del area a la cual fue asignado, en general tendran las siguientes
funciones:
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a) Asistir en todas las tareas administrativas que se le asignen.

b) Recepcionar y atender a las personas que concurran al despacho.

c) Atender las llamadas telefénicas, realizando los anuncios y/o recepcionando
los mensajes.

d) Llevar actualizada la guia telefénica de todos los Organismos Publicos y los
cambios de funcionarios.

e) Recepcionar la correspondencia dirigida al 4rea a la cual reporta y que sea
de tramite.

f) Archivar la documentacion que se le indique.

g) La confeccién y tipeo de informes, notas y toda otra documentacién que le
indique el superior respectivo.

h) Llevar el control de plazos de su area.

i) Mantener en custodia los expedientes que le indique su superior jerarquico.

) Toda otra tarea que le asigne la superioridad.

SECCION i
DEL CONTROL DEL PERSONAL

ARTICULO 46.- ElI control del personal dependera del Departamento
Administrativo que actuara bajo la érbita de la Secretaria Administrativa y seran
sus funciones:
a) Recepcionar diariamente la planilla de control de ingreso de personal.
b) Comunicar a la Secretaria Administrativa las novedades sobre asistencia y
demas actos del personal, relativas a la liquidacion de haberes del
personal.
c) Llevar los legajos del personal, compilando todos los registrps y
antecedentes de los agentes de la Sindicatura, agregando y foliando la
documentacion que le sea indicada por la Secretaria Administrativa.
d) Notificar al personal las Resoluciones adoptadas por la Sindicatura y cuya
notificacién se haya dispuesto.
e) Tramitar y verificar el cumplimiento de la presentacion de las declaraciones
juradas del personal.
f) Intervenir en lo relacionado con la aplicacién a los agentes del Organismo
de los regimenes estatutarios, escalafonarios, de licencias, de
incompatibilidades y demas instrucciones.
g) Mantener actualizado el estado de cargos ocupados y vacantes del
Presupuesto de la Sindicatura.
h) Controlar el cumplimiento por parte del personal de las disposiciones sobre
cambios de domicilio, cambio de estado civil y variantes de situacion
familiar.
i) Toda otra funcion que la autoridad superior le asigne.

SECCION IV
CADETE

ARTICULO 47.- El cadete dependera del area de Despacho General y seran
funciones:
a) Recepcionar toda la documentaciéon que le derive Mesa de Entradas y
entregarla a su destinatario, bajo rubrica en libro especial, o de la forma que
las caracteristicas de la notificacién lo requiera.
b) Colaborar en las tareas administrativas que se le soliciten.
c) Toda otra funcién que las autoridades le asignen.

SECCION V
DEL PERSONAL DE MAESTRANZA

ARTICULO 48.- El personal de maestranza dependerd de la Secretaria
Administrativa y seran sus funciones:
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a) Mantener el aseo en todas las dependencias de la Sindicatura, cuidando
especialmente los elementos de higiene de los bafos y solicitando su
reposicion en caso de faltante.

b) Mantener en perfecto orden y limpieza la cocina de la Sindicatura, lavando
los utensilios.

c) Atender a todo el personal en el horario de ingreso, desarrollando el servicio

de cafeteria que le sea autorizado y efectuando recorridas en tiempo
prudencial.

d) Efectuar mandatos y/o sustituir al cadete en caso que le sea solicitado.
e) Toda otra funcién que la autoridad superior le asigne.
TITULO V
DE LAS NORMAS QUE RIGEN AL PERSONAL
CAPITULO |
CLAUSULAS GENERALES

SECCION |
REGIMEN ESCALAFONARIO

ARTICULO 49.- Les seran aplicables al personal de la Sindicatura General
Municipal las normas que rigen para los agentes dependientes de la Municipalidad
de Ushuaia (C.M.E.), que no se encuentren modificadas por el presente, y hasta
tanto se dicte el convenio del propio Organismo. Contardn con régimen
escalafonario y remuneratorio propios.

SECCION I
ESTABILIDAD

ARTICULO 50.- Los empleados se regiran en un todo por las normas que, sobre
estabilidad, son aplicables a los empleados de la Municipalidad de Ushuaia
dispuesta en el marco del Convenio Municipal de Empleo.

SECCION 11l
RECESO

ARTICULO 51.- La Sindicatura General Municipal, evaluara antes del dia quince
(15) de septiembre de cada ano, la procedencia de disponer feria administrativa,
en mérito de razones funcionales, estableciendo en tal caso, mediante Resolucion
Plenaria, los porcentajes o dotacién minima de personal a afectar en dicho
periodo, como minimo de personal a afectar en dicho periodo, como asi también
su ajuste al plazo que corresponda a la feria judicial de verano que determine por
Acordada el Superior Tribunal de Justicia de la Provincia y la declaracion de
inhabilidad que en cuanto a los plazos corresponda., sin perjuicio del previo
acuerdo con el sefor Intendente, conforme reza el articulo.

ARTICULO 52.- Establecer que el derecho a la Licencia Anual Ordinaria que
corresponda a los agentes de la Sindicatura General, se acordara| con
independencia del periodo de feria que disponga en cada afio, por el término que
establezca el convenio respectivo vigente, garantizandose su goce dentro del
periodo comprendido entre el primero (1) de diciembre del afio al que corresponde
y hasta el treinta (30) de noviembre del afo siguiente, indefectiblemente,
pudiendose fraccionar el término acordado tres (3) veces como maximo y dentro
del periodo de goce autorizado. Esta licencia se concedera en todos los casos
conforme a las necesidades del servicio y mediante resolucion plenaria.
ARTICULO 53.- Disponer que los agentes deberan presentar las solicitudes de
Licencia Anual Reglamentaria, con un periodo de antelacién de quince (15) dias
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previo a la fecha de salida, ante el superior del 4rea en que presten servicios,
quien informara respecto de la existencia de razones de servicio que se opongan a
lo solicitado y remitira las solicitudes del caso a la Secretaria Administrativa, previo
informe de ésta Ultima que indique el término de concesién que correspondiere a
los agentes en funcién de su fecha de ingreso o de toda otra cuestién vinculada a
licencias que no generan derecho a su goce. De corresponder, la Secretaria
Administrativa, elevara el pedido, conjuntamente con el informe emitido por la

Direccién de Administracién para tratamiento en el Cuerpo Plenario.

ARTICULO 54.- La Sindicatura General Municipal establecera un receso de
invierno de quince (15) dias en concordancia con demas organismos de contralor
y Poder Judicial Provincial, a través del correspondiente Acuerdo Plenario.

Durante éste periodo se mantendra en la Sindicatura, una guardia m
declarandose dias inhabiles los correspondientes a la feria.

SECCION IV
JUSTIFICACION DE INASISTENCIAS POR RAZONES DE
PERFECCIONAMIENTO

nima

ARTICULO 55.- El Personal de la Sindicatura General Municipal tendra derecho a
la justificacion con goce de haberes, de las inasistencias en que incurra con

motivo de la asistencia a estudios de grado que demanden como minimo u
afno de duracién o para el supuesto de estudios de postgrado que dema

n (1)
nden

como minimo tres (3) meses de duracién y se, realicen dentro o fuera de la

Provincia, hasta un maximo de treinta (30) dias laborables por afio calendario

ARTICULO 56.- Para gozar de dicho beneficio deberan reunirse los siguientes

requisitos:

a) El agente debe contar con una antigiedad ininterrumpida de un (1) afio en
el organismo en el periodo inmediato anterior a la fecha en que formula la

solicitud.

b) La capacitacion debe guardar relacién con las tareas que desempefa
organismo.

¢) La capacitacién debe ser organizada por establecimientos de ensef
oficial o incorporados a ésta, universidades nacionales publicas o priv

en el

anza
adas

reconocidas y/asociaciones civiles con fines educativos, cientificos o

técnicos.
d) Presentar la solicitud ante la Secretaria Administrativa, antes del 30 de

abril

de cada afo, debiendo preparar copia certificada de la documentacion que

acredite el contenido de la capacitacion a recibir, asi como el cumplim
del recaudo establecido en el inciso anterior.

iento

ARTICULO 57.- La Secretaria habilitara anualmente un registro a fin de asentar

las solicitudes recibidas hasta el treinta (30) de abril de cada afio, de mod
permitir evaluar y resolver la asignacién del beneficio entre los peticionantes.

o de

ARTICULO 58.- Al vencimiento del plazo fijado en el Articulo anterior, la Secretaria

Administrativa elevara al Cuerpo de Miembros las solicitudes recibidas, el qu

e las

analizara y evaluara, y concederd o denegara el beneficio, en funcién de las

necesidades de servicio del &rea donde se desempena el agente.
ARTICULO 59.-El otorgamiento o rechaz¢/ del beneficio sera dispuesto

por

Resolucion Plenaria, debiendo el agente acreditar al momento de su

reincorporacion al servicio la participacion er la capacitacion.

C.P. Maria Tefesé Montilla

Vi
Sindicatura Gehéral Municipal
Ushfaia

reyra

nicipal
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Anexo |l de la Resolucién Plenaria N°0 0 9I 14

NORMAS DE PROCEDIMIENTO DE LA SINDICATURA GENERAL
MUNICIPAL DE USHUAIA, TIERRA DEL FUEGO ANTARTIDA E
ISLAS DEL ATLANTICO SUR.

TITULO |
CAPITULO |
DE LAS DESICIONES DE LA SINDICATURA GENERAL MUNICIPAL

ARTICULO 1.- La Sindicatura General Municipal, se constituye por si mismo.
Sesiona conforme dispone la Carta Organica Municipal en el articulo 207. El|texto
que adopte la mayoria sera firmado por todos los miembros intervinientes, incluso
el disidente. En aquellos casos en los que no hubiere unanimidad, se dejara
constancia del voto en disidencia y se presentara por escrito y dentro de los tres
(3) dias habiles, los fundamentos del mismo.

En ningun caso los Miembros podran abstenerse de votar.

ARTICULO 2.- La Sindicatura General Municipal podra reunirse en Acuerdos
Plenarios Extraordinarios en dias habiles o feriados, por disposicion del Presidente
o cuando la mayoria del tribunal lo disponga.

ARTICULQ 3.- El Secretario Privado del Cuerpo Plenario de Miembros llevara un
libro de Actas en donde se dejara asentado, los temas expuestos, decisjones
adoptadas, forma de votacion y en su caso los fundamentos del voto en
disidencia.

ARTICULO 4.- Los debates en el seno de las reuniones plenarias, tendran
caracter de secretos y sus decisiones seran fundadas.

CAPITULO II
DE LA FORMA DE DELIBERACION

ARTICULO 5.- La convocatoria a reunién Plenaria se dispondra por Presidencia.
En atencién a ello, la comunicacién se realizara a los sefiores Vocales con una
antelacion acorde a la urgencia e importancia del tema a desarrollar.

ARTICULO 6.- Iniciada la sesién se pasara a considerar al Orden de| Dia,
debiendo debatirse los asuntos entrados, a medida que se van enunciando y
leyendo. Luego, a propuesta de alguno de los vocales, podran incluirse temas no
ingresados en el Orden del Dia, siempre que exista mayoria de votos al respecto.

SECCION 11l
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 7.- La Sindicatura General Municipal, abrira sus puertas de atengién a
particulares, recepcién de documentacion y otros tramites a partir de las 09:00
horas hasta las 15:00 horas. :

ARTICULO 8.- Al pie de todos los escritos, oficios, notas y todas aquellas
presentaciones decepcionadas por la Sindicatura General Municipal, debera
colocarse el cargo, por parte de quién tenga la funcién de recepcionarlo.
ARTICULO 9.- En todos los escritos debera utilizarse tinta negra. Los mismos
deberan ser firmados y aclarados al pie.

La escritura a utilizarse en las presentaciones, informes, notas, elevaciones,
dictamenes deberd ser mecanografiada o computarizada sin interlineados,
testaduras, raspaduras o enmiendas y en el caso que las tenga debera salvarse
en legal forma.
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Para los escritos se utilizardn hojas tamaro oficio, de computacion y de una sola
carilla de la hoja.
ARTICULO 10.-Los cuerpos de los expedientes no podran exceder de las
doscientas (200) fojas, salvo en aquellos casos en los que tal limite obligara a
dividir escritos o documentacion que forme una sola pieza. El expediente| sera
foliado y contendran caratula, que contendra datos que permita identificar a las
partes, tema y fecha de iniciacion.
Debera llevarse el registro correspondiente de los expedientes iniciados.
ARTICULO 11.- Debera incorporarse al expediente toda aquella documentacién
que resulte necesaria para el analisis del expediente y la misma debe ser legible.
ARTICULO 12.- Los expedientes podran ser revisados por:
a) Las Partes, sus abogados, apoderados, letrados o contables,
representantes legales y los peritos designados en el respectivo juicio.
También podrén hacerlo las personas debidamente autorizadas par los
abogados, procuradores, contadores publicos y por los representantes de
las municipalidades y de las reparticiones Autarquicas interesadas.
b) Se presume el interés legitimo de los profesionales abogados, escribanos,
contadores publicos o Procuradores, que se encuentren matriculados en los
colegios u organismos respectivos que funcionen en la Provincia de Tierra
del Fuego, sean apoderados y/o patrocinantes legales de los supuestos
imputados en forma directa de Ias causas, para acceder a los expedientes,
mientras acrediten su calidad de tales. Cuando se trate de expedientes en
tramite, se facilitaran a los mismos las actuaciones para ser revisados en la
Sede de la Sindicatura General Municipal, siempre y cuando el estado de
las causas lo permitan. En ningin caso se entregaran fotocopias ni
testimonios de actuaciones en tramite a quien no haya acreditado,
presentado los poderes de las partes que representan, un interés legiti
efecto.
Por ningin motivo los expedientes podran ser retirados de la sede
Sindicatura General Municipal.
Los expedientes que obren en poder de la Contaduria Fiscal General o Asesoria
Juridica y ante la solicitud de vista de los expedientes, solo podran ser exhibidos
por los responsables de las mencionadas areas Gnicamente.
Exceptuese del inciso b) los expedientes que contengan actuaciones de caracter
reservado.
ARTICULO 13.- Los desgloses de poder en los juicios en tramite, cuando se
hubieran presentado originales, deberan hacerse bajo constancia y reservando
copia autenticada por parte de alguno de los Directores, en el expediente.
ARTICULO 14.- Aquellas providencias ge mero tramite, podran llevar media firma.
Las demas actuaciones deberan ir cony/firma entera. Ambas aclaradas al pie, con
sello correspondiente. Los oficios, confunicaciones, certificaciones y otras piezas,
deberan ir con media firma y los sellgs de tinta de quienes los expidan, en [cada
hoja.

-.P. Marfa Tergéa Montilla
\/
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