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1. Denominacién del CGargo: Jofe de Departaménto.

2« Punciones especificast Tendrd las giguicntes funciones
especificast

a) Suporvicar los remimenes mensuales de salidas de ree

. . paestos y elementos. _

‘%) Controler el consamo menemal 3o combuatibles § lubrie
' gantea,

¢) Controlar costos mencuales de mano de obra. ,

ad Firmay los cheques extondidos para pagoo e provecdow

et

¢) Firmay las Rendicionos de Cuentas mensuales.

£} Dar el VOB° a todo comprovente gue salge del Departs
nento,

8) Recibe y ordemn is distribucidn de la documentacidn
que ingresa al Depertamento por imtermedio de su Sg
crotario. ) )

h) Eleva a Direccidn ia documentacidn necesaria para su
procesamiento en la miema,

3, Antoridad: Tendrd la siguiente sutoridads
a) Para dieponer la reparacién de los ropuestos y clew
mentos usados. _
b) Para dicponer le provisién de repucstos y elemsntos

& oampafia. ,,

¢) Para autorizar la adguisién de repuestos y elementos
por Caja Chica. .

4) Para antorizer la daja de repusstos y elementos.

¢) Paye autorizar ls adquisicidn do repucstos y clemen
tos por pedido de elementos.

£) Pave autorizar la apertura de las Ordenes de Trabajo.

g) Para efectuar 1llamados de atemcidn, observaciones,
apercibintento y ouspensiones de haste oince dfes, /
estag dltimas ad-roferdnfun de ou tmmedisto superior,

4. Responsabilidad: Serd responsables

a) De io marcha integral del Departemento a su carzo.
b) Do 1a calidad de los trabajos que en ¢l Departamento
a su carge se realicen.

S« Cargos dajo su fdicpendencia inmediatat Estardm balo su
dependencis inmediata log Jefes deo lan Divicionso cie
guientess
a) Depdeito y Suministros,

b) Beparaciones
¢) AdGministracidn, ,
V7174
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6+ ComunicacionesiHantendrd las siguicntes comuniceciones

internas:

a) A mayor nivel: con &n Superior Jerérqnica BSesoran:
dolo en todo cuanto concierns a 1as actividadea da
su Departamento.

b) A igusl pivel: con loa otrés Departamentos da la /
Reparticién en ouanto haga al desarrollo de su acti
vidad especificat 1a mantencidn de los vehiculoe de
propiedad de la misms.«




1. Denominacidn del Gergot Fefe de Divisidn.

2. Funciones especificas: Tendrd las siguientes funcio

nes especificas:

a) Supervisar le Yecepcidn de repueatol nuevoe y ue
sados mediante el control y firma de los remitos
reapectivos. -

b) Solicitar a su Jofe inmediato superior las come
pras de repuestos y elementos queé orea necesario.

2) Supsrvisar almaconamientos custodia y conserves
cidn de los repuestos y elementos muevos o usados
que le sean remitidos.

d) Supervisar la remisidn de repuestos J elementos
a las Dependenciss solicitantes o o los Depdsitos
generales si fueran destinados a stock, mediante

~ la firma de remitos y veles respectivos.

e) Supervisar el registro goneral de existencia de
repuestos y elementos muievos ¥y usadoss :

£) Realiszar estudios de las fichas de stock e infore
mar & gu superior inmedieto de lag necesidades
de repuestasy elementos.

g) Colebvorar en la clasificacidn de repuestos y olee
mentos usaloss

h) Confeccionar las solicitudes de reparacidén de rg
puestos y elementos,

1) Recibe firmando la Orden de Qrabaao respectiva,
remitiendo ¢on posteriorided 1os repuestos y ele-

- mentos reparadoa.

) Certifics con su firme ls insxistenoia de repueg
tos o elementos gque l¢ sean requoridos cuando eg
te¢ hecho se presentes

k) Establecer las relaciones necesariag con 10s pro
veedores a £in Ge determinsr a quidn adquirir el
repuesto.

1) Conforme las facturas de repuestos y e¢lementos /
adquiridos por Caja Chica o oR Pedido de Elemen
toa.

3. Autoridad: Tondrd le siguiente autoridad:
6) Para disponer la confeccidn de los comprobantes nee

cesarios pars documshiay el ingreso y el egreso de
VL4
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repuestos muevos y usados a la oficina de dage
tilograffa y archivo. ‘

b) Para rechasar o aceptar segdn se cumplan los
reguisaitos gue el procedimiento estatlezea, el
ingreso de repusstos hnuevos ¥ usedog.

¢) Para disponer cambios en la ubicacién ¥ én los
sistemas 8¢ almacenamiento 46 loa repuestos y
elementos, previe modificmeidn de estos puntos
en el Nenual de Procedimientos.

4) Para obacrver 16s pedides de elementos §y repueg

~ tos gue no cunplan con los requisitos impueatos.

e) Para disponer la reparscidn de repuestos y eles
nentos usadoes.

4. ResponsabilidadtSerd responsablet

5,

Ts

a) De que loes repuestos adquiridos y depositados
pe ajusten a lad espacificaciones 8¢ las Srdencs

~ respectivas y a las necesidades del servicio.

b) Dol pontenimiento a permanente disponieidn del
defe de la Divisidén Reparaciones de los remese
toa § elementos poados clasificados ¢omo recupe=

¢} Del correctv egress de lon repuestos y elementonm
hacia Reparaciones y Campafia, de manera tal que
el procedimiento fe cumpls normalmente sin altee

 raciones d¢ tiempo o forma.

4) Del nmantenimiento, fundsmentalmente, decl stock
minimo de repuestos y elementos y dentro de lo
posible, del stoek Sptimo.

e) Conjuntamente con le Divisién Reparaociones, de
la recuperacidn del méximc de repuestos y elemen
tos usados posible.

Jdefatura inmediata superior: serd su Jefe inmediato
suparior el Jefa del Departamento Tellerss.

., Cargo bajo su dependencia inmediatat Estardn bajo

su dependencia inmediate loa Jefes de las Secciones
siguientes:t

e) Depdsito ¥ Despaehﬂ

b) Pichero,

Cominicacioriess Hantendré lag siguientes comunicaw
¢lonest

a) Internant aa. A mayor nivel, con el Jefe del Dew
" partamento e fin de informar sobre la
marcha Ge su dependencis y recidbir las
instrucciones el ocaso. ,

/777
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a.b: 4 igual nivel, con la Divisidn
Reparaciones en cuanto concierma a la
entrega de 1los repusestos y elementos
solicitedos, & la reparacidn de los
que fueran recupsrables y 8l asesors-
miento que, en lo qué se refiere a su
materis pueda brinfarlej con la Divis

- aién Adminigtracidn en lo gue hace a

ia adquisicidn de Yepuestos y elemens
tos y & la remisién de vales que se cax
gardn o las Ordencs de Prabajo.s
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1. Denominacidn del cargot defe de Seccidn.

2. Punciones espeaifiocast fendrd las siguientes fune
ciones especificast

a) Solicitar & su Jdefe inmediato guperior la comw
pra de repuestos y elementos requerides por la
Divisidn Reparaciones ¥y que ho poses en existen
-ﬁia.:

) Recibir los repuestos y elementon que remitan
efectuando el control de los remitos correspons

~ dientess
¢) Clasificay y almacenar los repuestos y elementos
recibidos.

d) Custodiar los repuestos y elementos almacenados
e) Entregar contra la presentacidén de vales o notas
de pedidoy los repuestos y clementos solicita«

don para la reparacién de los esutomotores, veris
Ticando el correcto cumplimiento de los procedi-
~ mientos impuestos al efecto.

£) Recibir los repuestos y elementos usados recus
perables o no a fin 4e archivar 1los que no lo
son en los Depdsitos snexos y de slmacenar 1os
recuperables hasta que llegue 1la informacidén deld
Jefe de la Divisién Reparaciones de gue tiene
tiempo y gente disponible para la tarecas de ye-
cuperacidn. .

g8) Comunicar a le Divisidn Reparaciones el recibo
de los repuestos que le fueran solicitados ¥y que
& su vez haya pedido su adquisicidn,

h) Registrar los repuestos entregados en las respecti
vas Ordenes de Prabajos '

i) Registrar en los vales o0 notas de pedido la /
inexigtencie de repuestos y elementos solicita-
doe por la Divisidn Reparaciones cuando esto as{
suceda. )

J) Confeccionar los rdtulos de identificacidn e /
colocar en log repuestos y elementos nuevos y /
ussdos reguperables © no.

3.8utoridad: Tendrd la siguientd autoridad:

2) Para Gisponer la olasificecidn y almacenamiento
de los repuéstos ¥y elementos recibidos.

b) Para acepter ¢ rechezar los vales o notas de pe

[/
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5,

és

7,

dido segin rednan o no las confdiciones del Pro-
cedimiénto a aplicar.

¢) Para rechazar los ropuestos prnvenien$93 de prp
veedores que no ge ajunsten a los procedimientos
{mpuestos: Fars hacer firmar al interesado el
correapondiente comprovante de entrega de rés
puestos y elementos.

Respimeabilidedt serd responsable:

a) De la custodia de los ropuestos ¥ e¢lementos al
macenadoss

b) Del corresto egreso &e repucstos hacia Talleres
y Canpafia; de manera tal que los mismos sé ajug
ten & las especificaciones de los comprobvantes
corregpondientes.

a) De la correcta clasificacidn y almacenamiento
de los repucetos y elementos que ie han sido /
entregados on custodia.

Jefatura inma&iata superior: serd &u Jefe inmedis
to superior! El Jefe de 1a Divioidn Depdsito y Sus

‘ministrosa

—

Gargos pajo sn dependencia inmedistat Tendrd bajo
su dependencis inme&iata al personal suxiliar gue
ge le asigne,

Comunicaciones: Mantendrd las Bignienfes cominie

¢aciones: .

a) Internas: a.a, A mayor nivel; con el Jefe de
ia Divieidn on cusnto se refiera &

informaciones sobre la marcha de laspe bit

‘actividades de au seocaidni con &l Jdg
fe de la Divieidn Reparmciomes en /
cuanto se refiera a pedido de elemenw
tos y reparaciones de regagos.
a+bs A igual nivel; con la Seccidn /
control en 1o que hace al ingreso ¥
egrego de repuestos ¥y elementos} con
la Secoidn Pichero en 1o gue hace a
1la mentonoidn del inventario perman-
nente ¥y & la informeidn gue deba su~
ninigtrarle paia t2l efdetot con les
Secciones de Meddnica Automotor y Mg
ednica Diesel en lo gque haoe a pedido
de repuestos ¥y elementos, 777
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b) Externast

8:C« A nenor nivel con la Oficina :Iao
tilografia y archivo en cuento haga

a las actividades de {ndole adminise
trativaj con los mecdnicos de la Divy
sién Reparaciones.

Con 1los proveedores en cuanto haga al
control de los remestos aiquiridos.=
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1.
2

-

3s

4

SECCION_FICHERO

Denominacidn del cargos Jefe de‘Secciéni

Funsciones especificag: Tenﬁrﬁ las siguientes fune-
ciones especificast .

a) Por cada fichas de stock'la entrada de repuestos
Y elementos muevos.

b) Dar de baja a los repuestos y elementos salidos
por vales o remitos.

¢) Ilevar ficha bis de rezagos recuperables y res
cuperados.

d) Hacer de consultor sobre la existencia e ree
mestos para el encargado de¢ la Seceién Despa«
cho y Depdsito.

e} Realizar las diligencies necesarias rara el men
tenimiento de un stcok minimo y Sptimo, infors
mando de la ncesidad de compras de repuestos Jy
elemontos al Jefe de Divisidn,

f) Archivar los comprobantes (vales por requisicida
de repuestos y elementos, remitos originales
por entrega de repuestod ¥ elementos); que hae
gan al movimiento Ge repuestos y elementos en
forma definitive,

g) Confeccionar la lista de elementos y repuestos
& Tecuperars

h) Confeccionary; en el caso de la compra de nue«
voas repuestos ¥ elementos, el borrador de Pedie
do ds Elementos.

i) Realizar el relevemiento 4el inventario anual.

5) Confeccionar el Resumen menemal de salida de
repuestos y elementos y elevarlo al Superior
jerdrquico.

Autoridads Temdrd la siguiente autoridad:

a) Ia gue circunstancielmente le sea delegada por
el Jefe de ls Divisidn Deplsito y Suministros.

b) Para proponer modificacionés que crea convenien
te en 10 relacionado a fichero en el Mamal de
Procedinientos,

Responsabilided: serd rosponssble:

a) Del correcto mantenimiento del stock.

b) De la correcta registracifn del movimiento de
repuegtos y elementos en las fichas a su cargo.

o) Del correcto relevamiento dsl inventario anual,

@) De 1o veracidad de las informaciones que surjan
de las fiohss & Su Cargo. 7244
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e) Ia que venge aparejada con cuslquier tipo de
eatoridad que circunctancielmente le delegue
el defe e Seccidns

Jefatura inmediata superiors serd su Jefe inmedin-
to superior el Jefe de la Divisidén DepSsito y Su-
ministroo.

+ CGargos bajo au dependencia inmediata: Tendrd bajo

su depenGencia inmedianta al personal enxiliar gue
g8e le asigne. ,

Oomnicaciones: Mantendrd las siguientes comunicoe-
clones:

a) Intornast e.ns A mayor nivel; con el Jefe de 1a
Diviaidn informando y solicitando reposicidn de
stock, o

_ asbi A fgual nively con el Jefe de la
Seccidn Depdsito y Despachs haciendo las veces
de consultor sodbre la existencia de repucstos y
elenenvos y recibiendo a &u vez el micmo la in-
formaeidn necésarie pare volear 6 fichas el mow
vimiento &e DepSsitos con la Seccidn Control, e
quien le suministra la informacidn necesaria pa
Pa la registracidn y control,-



wile

1: Denominneidn del Corgos Jefe de Divisidn,

2, Funoiones aespecfficas: Tendrd las siguinetes funcio=

nep especificass

&) Inspeccifnar y controlar 1los equipos automotores
 y viales de la-Repartioidns .

b) Imspeccionar; ocontrolar y realizar andlisis de los
pedidos de reparaciones; & &fectos dé realizar ans
ticipadamente 61 proceso de la produsecidr y deters
ninayr minuctosamente las distintas operaciones que
lo integran, don sus tiemposy métodos de trabajos
materialesy mano de obra ¥ 1ugar, a £in de lograr
su méximo rendimiento

¢) Imspecoionar y controlar los trahajoa de mequinado
¢ reparaciones que pe desarrollon en talleres pare
ticulares sobre vehiculos o miquinas viales de la
Reparticidn ¥ que fuersn dispucsto por el Jefe del
Departamento, & f£in de conatatar el £iel cumplimien
to de las cldusulas contractuales,

d4) Hacer Qo Inspector intermo én cuento se refiers a
loe sutomotores y mAquinas centralizados en Zomz 1.

e) Intervenir en la recepcién de equipos y automofos
Teés nuevos o partes de los miamua. recomendando su
aceptacidn o nos

£) Intervenir en la recepeidn y entrege de automotos
reg y equipos ¢ partes de ella nuevos ¢ usados; o=
fectuends el relevamiento de su estado y accesoriosn.

g) Librar los vales eorreapendiantes para requisicidn
de repuestons

bk} Beguerir de la 0ficina de Expendio de Combustibles
v Iubricantes -3¢ la Divisidn Depdsito y Suminis-
tros los materiagies necesarios para el normal de-
sarrollo de las sctividades de taller,

1) Reeibir 1las unidades méviles a reparar confeccios
nando la Pre<Orden y entregando al interesado el
telén de 1s mismas )

J) Comunicar al interesado la finalizacidén de las ree
paraciones;

k) Completar y controlar 1as Ordones de Servicios con
los datos necesarics a fin de determinar el kilomg
traje recorrido y los gastos ocasionsdos durante
las salidas en comisidn,

1) CGonformar lss facturas por repuestoa § reparacio=
nes de las salides on comisidn,

11) Ordenar el cargo de lasbfﬁparaaiones én el Histos

rial Neodnico. | 777
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m) Entregar al interesado la unidad mévil reparade
contra entrega del taldén de la Pre«Orden,

nj Enviar a la Seceidn control la documentacibn que
proveniente de las salidas en comimidn.

%) Colaborar con el Jefe del Departamento Falleres
en forma directa; supervisando y coordinando la
labor del Departemento en caso de ausencia de &am
guel. '

3+ Autorided: Tendrd la siguiente autorided:

2) Para disponer la reparacién de los vehfoulas que
a su julecio lo requiersn, ,

b) Para librar vales para requisicidn de repuestos.

¢} Parc disponer la reconféccidn de los trabajos de
reparacidn cuando a su criterio no redna las cone
diciones de ¢alidad necesariag.

4} Para detexminar ia escals de prioridad &e los tra
bajos & realizars |

e) Para aprobar los informes y rendiciones de cuentas
por. mantenimiento y reparaciones efectuafdas a mo=
vilidades comisionadas a campafia presentedas & su
Fegreso. por los choferes de las mismas,

4. Responsabilidad: Serd responsablet

i

a) De la productividad de la Pivieidn a su cargo.

b) Del mantenimiento de un inventario permanente de
los esementos depositados en la Divioién.

¢) De le cantided y calided de 16z trabajos reaslizae
dos y cargados a las Ordenes de Trabajo.

d) De la efectiva colocacidn de los repuestos y elee
mentos solicitados a la Divisidn Depfsito y Sumis
nistros,.

e) De 1m conservacidn integral de le totelidad de
las unidades mdéviles de la Reparticidn.

Jefatura inmedieta superior: Serd su defe inmediato
superior el Jdefe del Departamento Talleres.

Cargos bajo su dependencia inmediatas Eptardin dajo

su dependencie inmediata los siguientes:

a) Jefe de Seccifn Administrativa.

b) Jefe de 84c0idén Meednice Automotor.

¢) Jefe de Seccidn Mocdnica Diesels

d) Encargado de Electricicads

e) Encargado d& Chapa. _
V24
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£) Encargado de Soldedura Eléctrica:

g) Encergado de Carpinteria y Hsrreris.

h) Bncargedo de Méquinas Herramiéntes.

1) Encargado de Banco de Prueba Fomba Inyectors.
§) Encargedo de Baterias,

k) Bncargefo de Lavados y Engreses.

1) CGuerpo volante de mecénicos ayudantes.
11) Encargedo de Depdsito de Herrsmientas.

7+ Oomunicacionost Nantendrd les Giguientea commnicacio
nes internast

a) A mayor nivel, com el Jefe del Departamento a fin
te informar sobrs la marcha de eu Dependencia y
roecibir las instrucciones del cash.

b) A igusl nively con la Divieidn Depfsito y Suminig
tros en cuanto concierna a la entrege de repuestos
solicitados; a la reparacidén de lop remestos vee
guperables y al asesoramientd.gue en 1o gque se res
fiera a su materie prueds brindarie.

¢) A menor nivel, con la Seceidn Control en lo que ha
¢e a la counfeceifn de Ordenes de Trabvajo, al cons
trol del tiempo ubilizedo para cada une de lesg re
paracionesy a 1o cautifed y ¢alidad de los repues
tos utilizedos en cada una de allaa. OtCes=



I.B.a. SEGRBTRTS DIVISION REPARAGIONES

1+ Denominacidn del cargo: Jefe de Seccidn,

2. Funciones especificas Tenﬂrﬁ 1las siguientes funaio

3

4

b«

7.

nes especificas-

8) Ser el Bnoargado del Tablaro ﬁe Seguimianta de
Tareas,

b) Realizar el fichaje de Terjetas de Control de /
tiempos

¢) Confeceionar la planilla de @dmputo de tiempo,

" 4) Bealizar los cargos respeativna en loa Hiatoriales

Mecanicoas

e) Realizar la elasificacién y -archivo de le documen
tocidn gque-mentje el Jefe 3¢ ia Divisidn Reparse
ciones § que deba guoder en le citade Divieidns

£) Remitir a la Seceidn Control los informes que éow
ta le requieras

Antoridad: Tendrd la siguiente antoridadi

a) Para dar por inie¢teds la tarea de los mecédnicos
mediante le marcacidén de la tarjeta respgectiva.

b} Para reslizar les cargas corresponiientes en el /
Hintbrial Mecanico.

Regponsabilidad: Serd responsablet

a) De la exactitund de loa tiempos computades en la
Flanilia Resumen,

b} De la correceidn de loe cargos efectuados em los

~ Historiales Meednicos,

¢) De la corvecta clesificscidn y arohivo de la do=
cunentacibén que maneje el Jefe de la Diviaidn Ree
PATaciLones.

defatura inmediata superior: Serd su defe inmeddato
superior el Jefe de la Divisidn Reparsciones,

Cargos bajo su Gependencie inmediatat Tendrd bajo su
dependencia inmediata al rersongl auxiliar que se le

Cominicacionest Mantendrd las siguientes comnicacip

nes invernast

a) & mayor nivel, con el Jefe de la Divisidn & quadn
{4
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aseasora én cusnto se refiers al trabajo de {ndg
le afministrativa,

b) A igual nivel, con las Secciones Necdnica Auto=

motor y Meodnica Diese) en la realizacidn del
fiohaje y en general en cuantoe se trate de reas
lizaciones de tareas administrativas; con la /
Seccidn-Control con la remisién de las Planillas

_ e Oémputosfie tiempo y de las tarjetas respec=
tivaa,

¢) A menor nivel, con los encargados de las distine

tas especialidades dependientés de la Divieidn
on cuanto se refiera a la realizacidn del ficha
je y dends tarvas administrativas.e



1.8:.1,

1.
2.

3.

b

54

SEGEIGKMMEGANiﬁAfﬂIESEB
Benominacién del cargoz Ofiaiales Mecénicos.

Funciones eapeo{ficasw Eendrﬁ las aﬁguientea funeios
nes espeeificasns:

a) Bjecutsr cualquitr tarea de gu éspeeialidad en
base e las drienes superiores o interpretacidn
de planos si la operacifn asi lo requiriera.

b) Retirar los repuestos y elementos de la Secoidn
Depdaite y Despacho mediante la entrega de vales:

e) Commnicar a le Seccidn Administrative la finalie
zacidn o interrupecidn de cualquidr $area a su /
cargos:

Autoridad: Tendrd la sisulcente zutoridads

8) Pare ejecutar sus trabajos de socuerdo con sus /
conocimienton téenicosy oin apartarse de los 1lie
neemientos generales establecidos en ceda caso

- por el Jefe de le Divisidn. _

b) Pare disponer y coordinar la tared a realizar /
por los ayudentes que sventuslmente se le asige
nens

¢) Pare realizar su lador con relativa independen=
¢ia aplicando cierto grado de iniciativa cuando
ias eircunstancias as{ 1o regquieran y sin apare
taPse de los lineanmicnton generalea dados por el
superior jerarguico.

d) Para rechazar equellos repuestos y élementos que
no s¢ ajusten & lag necesidades e los automotos
res g reparars

Responsabilidsd: Serd responsablat

4) De los trabmjos encomendados con rapidez y pere
feccidn, D2 la calidad de los trabajos encomens
dados y de su ajuste a la Tdbla de Tiempos.

b) Be la consdrvecibn de¢ las herramientas y equipos
& su cargo y 8e los que se le asignen para deter
ninzdas taress.

Jefatura inmediata superiort Serd su Jefe inmediato
superior el Jefe de 1a Divieidn Reparaciones.

/1
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6, Cargos bajo su dependencia inmediates Tendrd baje

Te

su dependencia inmediata a los Ayudantes Mecdnicos
integrantes del Cuerpo Volante gque eventualmente
g8e le saignen.

Cominicaciones: Mantendrd las siguientes comnica
ciones intermas:

a) A mayor nivel, con el Jofe de la Divieidni con
la Divisidn Depdsito y Suministros por la re=
quisicidn de materialess

b) A iguel nivel, con la Seccidn Administrativae
por la reslizacidn del fichaje y tareas adminig
trativae en generals |

¢) A menor nivel; con el Cuerpc Volante de Ayudans
tea Hecdnicosie
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1:; Donominacidn del cargos inéial-Enearga&o de Bane
¢o d¢ Pruecbe Bonba Inyeatora.

2¢ Punciones especificast Tendrd lms siguicntes fun-
ciones eapeeificas:

&) Reporar y/o ejustar 1os olementos concerniene
tes =1 funcionemiento de 1o inyectores y bome
bas, su construceibn, materislee; componentes
¥ puestas a puntos

b) Remlizar les pruebas y operaciones de control
correspoundientes pars entregar las piezas en
pverfectas condicicnes de utilizaoidn.

3, Autoridad: Tendrd la eiguiente sutoridad:

a) Para realizar las labores que se le encomiene
den de mscuerdo & sus conocimientos téenicos y
2 las instroceiones recibidess

44 Responsabilidad: Serd responsable:

a) De la calidad de los trabajos de repavacidn y
ajuste da los elementos econcernientes sl fun-
cionamiento Qe los inyectores y bombas,

b) De la realizucién de su labor en tiempo y forma.

@) De la correcta mantencién de los elementos y
herramientas que ge le asignen pars su uso.

5¢ Jefatura immediats superior: Serd eu Jefe inmedia
to superioxr el Jefe de 1la Divisifn Reparaciones.

6. Cargos bajo mu depeundencia immediatas Tendrd vago

| su dependencia inmediata a los ayudantes mocdnie

cos integrantes del Cuerpe Velente gue eventuale
mente se le apignen,

Te Comunicaciones: Mantendrd las aigmien%as comni-
caciones internasg!:

&) A mayor nivel; con el Jefe de la Divisidnjy oon
la Divisifn Depdsito y Swministros por 1la rew
quisicidén de materisles y oon la Seccidn Admie
aigtrative. ,

b) A menor mivel; com el Cuerpo Volante de Ayuden
tes Mecdnicog,= '
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1.8.2, SECOION MROANTGA AUTOMOTOR

h Benﬁminaeién &élibargoz Oficiales Mecdnicos.

2. Funciones especifieast-ldem Seceifn Meodnica Diesel,
3+ Autoridad: Idem Seccién Mecdnica Diesel.

4. Responsabilidad: Idem Seccién.Meeénieé Diesel.

5« Jdefatura inmediata superior: Serd su Jefe inmedie~
to superier el Jefe de is Divisidn Reparaciones.

6, Onrgos bajo su depen@encia inmediata: Tendrd bajo
au dependencia inmedista a los Ayudantes Mecdnicos
integrantes del Cuerpo Volantey que eventualmente
se le asignén,

7§wcomuni¢aeienes!‘Edémbﬁécégﬁgggﬁééniea Automotor.=
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1.8.3s SECCION AUXILIAR

1.

2.

3

4

5a

6.

Penominacidn del cargos ﬂficial‘méeégﬁbu

Punciones especificap: Tendrd las siguientes fun-
¢ciones especificass

a) Coordinar las distintas tareag a reslizer por
los mecdnicos asignedos a lag especialidades a
S Cargo.

b) Dirigir y controlar el desarrollo de las tareas
de su Scocidn.

@) Beslizer inspesciones periddicas de les méquinas

v Gemén olementos apignados a lag especielidades
a4 |1 cargos

Autoridad: Tendrd las siguiente sutoridad:

8) Para agigpar las tareas correspondicntes a los
Hecdnicos de su dependencia,

h) Para disponer la reconfeceidn de las labores cus
Jo resultado considere no retunan les condiciones
de calidad necesarias, ‘

Responsabilidad: Serd responsable!

&) D¢ la productividad de la seccidn 2 su eargo.

b) Del mentenimiento de las méquinas y clementos
asignados & su seccidn,

¢) De 1= cantidad y calidad de los trabajos reali-
zados en su seeccidn.

Jefatura inmediata euperior: Serd eu Jefe inmedia~
to guperior el Jefe de la Divioidn Reparaciones.

Cargos bajo su dependencis finmediatat tendrd bajo
su dependencia inmediata a los encargades de las
siguientes especialidadest

8) Chapa y Soldadura Autégena.
b) Soldadura Eldoirios.

¢) Electricidad,

d) Bﬂ-teri&o _

e) Carpinterin y Herreria.

f) Pinturea,

g) lavado y Engrase.

/177
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7+ Cominicacionest ¥antendrd les siguicntes comunie
caciones internast

a) A mayor nivel, con el Jefe de Divisidn & fin
de mantenerlo informado sobre la marcha de su
dependenéis y recibir lad instrucciones dol ca=
20,

b) A igual nivel, con las demds secciones depen-
dientes Ge 1a misma Divisidén e fin de brindare
le el acsesoramiento y los servicions que le ra=
quieran,

¢) A mewor mivel; con los dependientes de su sece-
cién a fin de meesorarlc y autorizar los pedie
dos de repuestos que eleven al Jefe de Divisién,
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1+ Denominecidn del cargo: Oficiel Chapista Y Sole

2.

3.

4o

5

dadors

Funciones especificas: Tendrd las siguientes fune
ciones especifioas!

a) Reparar o ejecutar nuevoa trabajos en todo ti
po de chapes especialmente en las carrocérias
de los antomotores de la Reparticidn.

b) Disponer la cjecucidn de 1las especialidades de
soldadura autdgens y chapa.

¢) Rellenar o unir piegas 0 elementos do estrucs
tura por fusifn de meteles o con el sporte de
materiales, utiiizando el coplete oxi-acetild
nico y empleasndo los dispositivos correctos
pare la preparacidu y fijacidn de los elemen
tos a soldaYy.

4) Pedir sutorizacidn verbal al Jefe de Yeccidn
parz los pedides de repuestos elevedos al Jee
fe de Divisién,

Autoridad: Tendrs la eiguientagéutoriaaas

a) Parc realizar las labores gﬁe se le encomien
den de acuerdo a sus conocimientos téenicoe
¥ a las instrucciones reeibidas.

Responeabilidad:Serd responsabla:

a) De la calidad de los trebajos de chapa y sol~
dadurs entdgena encomendados per el superior
jerarqulco.

b) De la reslizacidn de su labor en tiempe y fore
ra.

¢) Pe 1la correcta mantencidén de los elementos y
herramlientas que le hubiesen aido asignados
pare 8l desarrollo de suc tareag.

Jefaturs inmediata superior: Serd av jefe inme-
dilato cuperior ¢l jeofe de Im.$éccéidd Adxiliar.--

. Cargos tajo su dependencia inmediatat Tendrrd

bajo su dependencis inmediate a 108 Ayudantes me
cdnicos integrantes del Cuerpo Yolante que evenw
tualmente se le asignen para el desarrollo de

sus taroas. 77/
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//// 7. Commnicecioness Mantondrd las sigutentes cominde
- oncdones internngs . .
&) A mayor nivel, con ¢l Jofe do m%@;éﬁﬁ;ﬁﬁéoﬁ
da Divieidén Depdsito y Suministros por la ree
quisicidn de materinles y con la Seccidn Ade
ministrative,
b) A menor nivel, con el Cuerpo Volante de Ague
dantes Mecdnicos, cuyos imtegrantes puedan /
asigndracles eventualmente, '



1.8, 3&20'

1.

2.

3

4

5.

6.

1.

24

Denominacidn del cargot Oficial Bnoargado de Sole
dadura Bldetrica. .

Funciones especificas: Tendrd las siguientes- fun-
ciones especificast

a) Rellenar o unir piezas o deménton do estructus=
ras por fusién de motales o con aportes de ma=
terinles utilicendo el arco eléotrico y emploan
4o los dispositivog correctos para la preparos
e¢ibn y £ijacidn do los olementos a doldar.

b) Pedir sutorizacién verbal gl Jefe de Seccidn
para los pefdddos de repucstos elevedios al Jefe
de mﬂaﬁn-

Antoridads Tendrd la signiente autoridads

a) Para realicar la labores gue se le encomienden
de aouerdo a eu conocimienton téenicos y a las
inastracoionos recibidag.

Responnabilided: Serd rasponsadled

a) De 1a calidad de los trabajos de soldadura ¢«
1éetrica que se 1¢ enconienden, |

b) De la orgenisecidn de su labor eén tiempo y for
i ¥ _

6) D& la correcte mantencidn de 1os elementos ¥
herramiontas que se le asignen para su uso,

Jefatura inmediata superior: Serd eu Jofe inmes
diato superior ol Jefe de 1&-Séco16h Auxiliar,

Cargos bajo su dependoncia inmediata: Tendrd bajo
ou dopendencia fnmediats & los Ayudantds Moodnie
cos integrantes 4el Guerpo Volante que evéntuale
mente s¢ lo aaignen.

Comnicacioness Hantendrd las siguiontes comunie

caciones intarnast

a) A mayor nivel, ocon el Jefe de 1a Secoidns con
1s Divieidn Depdsito y Suministros por la ves
quisteidn Ge materieles ¥ con le Seccidn Ad-
pinistrativa.

b) A menor nivel, con el Cuerpo Volente de Ayue
dantes Heodnicos.=
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4.

5,

6.

7.

Denominatidn del cargos Oficiel Elsotricista,

Punciones especificas: Pendrd las aiguientea /
funciunﬂa espocificass

a) Atender y reparar los diversos sistomas y odp
cuitos eléetricos de alumbrados encendido, /
arranque; 6te, instalados oh las unidaﬁes e
viles de 1a Repartioidn;

b) Bventualmente, realisar las reparaeiones ¢ ing
talasiones eldctricas neodsarian &n os edifie
cios y aguéllas parten de miquinas que réquies
ran tel eapscialidad,

¢) Podir autorisacidn verbal al Jefe Qe Sccoidn
para 1os padidoe de repuestos elevaios al Jew
fo de Divicidn.

Autoridad! Tondrd ls siguiente eutorideds
&) Para sjecutar su labor (6 acuerdo con sus co=

nocinmientos ¢tdonicos y con lias drdenes recibie
dass

Responsabilidads Serd responsables
&) Pa ls calidad Qe los trabajos de clectricidad

gque ge le eneaman&aron.
b) B@ 1s realizacidn de eu labor en tiempo y forw

¢) B@ 1a corrests mantenciln de los elementos J
herranientas qué s¢ lé asignen.

Jefatura tnmediata superior: Serd su Jefe inmedip
to supertor 6l Jefe de la Beccidn Auxiliar,

Cargos bajo su dependencia ipmediota: fendrd bajo
su fepondencia inmediats & los Ayudantes Meednis
cos integrantes del Cuerpo Volante que eventullw
nente se le asigh_éna

Comnicaciones: Mantendrd las siguientes comunies

cacioness

8) A mayor nivel, con 81 Jefe 8¢ la Secoidng con
1a Divisién Depbsito y Suministros por 1a rée
- quisicidn de materiales,

b} A menorn nivel; con el Guerpo Volante de Ayue
fantes Metdnicon,«
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1.Denominacidén del eargo: Oficinl Encargado de Bam

2.

3.

terfas.

Funoiones especfficast Tendrd las siguientes fune

clones espaoificast

a) Armar; dessrmar, comstruif ¢ reparar baterias
o partes de ella destinadas & las unidades mbe
viles de la Reparticidn.

b) Suporviser la conservaoifn de las baterfas de
~ todms las unidades méviles afecotadas o Taller.

¢) Pe@ir autorizacidn verbal al Jefe de Seceidn
parn los pedidom de repuestos elevados el Jefe

Autorided: fendri la siguiente autoridad:

a} Para reslizar las labores que 06 le encomienw
den de acuerdo a sus conocimientos téonicos §
e lap instrucciones recibidas.

4 Rogponsabilided: Serd responsablel

a) De 1a calidade G¢ los trabajos de armado, de=-
sarmados; reparacién y conatruceidn 46 baterias
0 partes de ella que se 1o hayan encomendado.
b) De la reslizecifn de su 1abor on tiempo y forma.
¢) De le correcta mantencidn de oo elementos ¥
herramientas que se le asignen para oy uso,

8y Jefatura inmedista superior: Herd sy Jofe snmedioe

7

to supArior ol defe d¢ 1o Seceidn Auxiliar,

Oargos bajo su dependencin inmediata! Tendrd bajo

gu dependencis inmediata a loa Ayndantes Meodnicos
integrantes d¢l Uuerpo Volante quée eventuslmente
&6 1¢ asighen.

Oomnicacioncst Mantondréd law sigidentes cominices

ciones internast

8) A mayor nivel, con el Jefe de la Seccidny con
1a Divigidn Depleito y Suministros por la ree
quisicidn 4¢ materiales ¥ con 1& Seccidn Admie

b) A ménor nivel, con el Cuerpo Volante de Ayudan~
tes mesdnicon,



1. Denominacidn del cargo: Gficial Carpintero y
Herrero:

2, Munciones espeeifieaaa fendrd 1&3 siguienton fune
eionss aapaaiﬁicasi ‘

&) Bjecutar 1oa trabajos de madera gue puedan en=
comenddraele dentro de la Reparticidn.

b) Cuando ldo caracteristicas 4o la isbor a realis
gar 1o exiaan, afectuny las eéspecialidadens de
lastrador, ﬁbdelista, cerrojoro, ete.

¢) Armay, repafar, construly ¥ colocar plepas, 6
lementos o conjuntos como s¢r: carpinterfas mo
télicaa, esticturas, dbaranfan,; musbles ¥y olee
mentos de aplicacién en edificios, miguinas,
carrocerfas de vohiculos; ete.

4) Pedir autorizacifn verbal al Jefe d¢ Seceidn
para los pedidos Ge Yepusston elevados al Jefe
de Divisidne

Ba'auxori&ada Qénﬂré ia siguienté autoridads

den de auuerﬂa & sus connoimientoa técnicas y
lae instrucciones recibidasi

4, Responcabilidad: Sord reaponsablet

o) De la ¢aliGad de los trabajos 4e carpinterfa
¥ herrerfa que se le encomiénden.
b) D& 1a realizacidn de su labor en tiempo y forma.

¢} De la correota mantencidn de los elementos ¥
herramientas qué se le asignen para su uso,

5. defatura inmediata superiort Soerd su Jefe inmedip
to suporivr ¢l Jefe de 1a Seceidn Auxiliar.

6« Cargos bajo su dependencis immediatad Tendrd dajo
su depondencia inmediata a los Ayudantes Meodntcos
integrantes del Cuerpo Volante que eventualmente se
le asignen,

1+ Commicaoionest Mantendrd las siguientes comunicas
ciones internast
a) A mayor nivel; con ¢l Jefe Ge la Seccidni ocon
1a Divigidr Depdsito ¥y Suministros, por la ree
quinicidn de materiales y con la Seceifn Admis
nistrativa:

b) A menor nivel, con ¢l Cuerpo Volante de Ayudons
tes Mocdnidos.e
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Denominacidn Gel cargns'inéiai'Eintof.

Fanciones especificast mendré ias siguientes funs
ciones eapacfficaal

8) Preparar y rueubrir superficies matélieas con Su=

b)

34

54

64

T

- gesives y'nﬁaeea“ias capag de pintura 0 esmalte,

aplicéndols & moplete ¢ pincelds

Pedir autoricscidn verbal al fefe Ge seceidn pars
los geaidcs ae reguestoa elevadas 8l Jefe Qe Di=

ﬂﬂi s

Aﬂtoriaam warmﬁ ie Eiguien‘ba autarmaas

8) Pars realizer. las lahores que se le encomienw
den 8o aouerdo a sus conosimientos técnicos y
gon las jungtyucoiones recibi&asa

' Responsabilidads Serd responsebles

a) Do la calidad de los trabajos de pintura enco+
mendados por el superior jerdrqus

) De la realizecidn de su labor én tiemps ¥y Lorms.

¢) De la correcta mantencién de los elementos o=

signa&oa._

Jefatura inmediate suveriort Perd su Jefe inmedin
to eupericr el aefe de la Secetén Augilior,

Cargos bajo su dependencia tnmeaiatan Tendrd bajo .
su dependencia immediata a los Ayudantes Mecdnie
cos integrantes del Cuerpo ?blaate que eventusls-
mente se 19 aiignens

Comnioa ciones: NMentendrd lee aiguientes comungi
caciones intérnaas

&) A mayor nivel, con el Jefe de Seceidny con 1a
Divisidn Depdaito y Sumintatros por la requis
sioifn de materisles, y con la Seccifn Admi-
I’ﬂ.ﬂtm‘ﬁi‘?&i

b) A menor nively con €l Cuerpo Vblante d8 Ayt
dontes meuénicos.w
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LAVADO ¥ ENGACE

‘Benominaaién dal Gargos Encargado dé¢ lavaedo ¥

engrage,
Buncaionas aspe@iﬁcaat Tondrd 19,6 siguientes

. funeiones aapeelfieasf

3.

4.

Bs

6.
T

&) lavar y engresar las unidades m&ﬂlea que

© .1e han oido envisdas a tal fine

b) tavar y engru.sy partes de las unidades /
mévilas de acuerdo & las necesidedes del /
gervicio y conforme a :l.as Graenea de Tra=
bajo: mspaativas.

hutoridad: Tendrd le sigﬁiénté avtorided:

&) Para realizar las labores qué se le encoe

mienden de acuerdo ‘& las ingtruccionss ree
Gﬂ?ﬂ@aﬂié

Rerpohsébiliﬂaa& Serd rasponsables:

a) D& la calidad do los trabajos de lavado ¥
engraae asignados.

b) De le realizacidn de an labor en tiempo y
forma,

o) Do la correcta mantencidn de los elementos
¥y herramientan que se le asignen para su
ueo.

Jefaturs inmediate supdrior: Serd su Jefe in-

mediato superior el Jefe de la Mﬂaiﬁn Repaw

mniones. '

Cargos btajo su depondencis immediatat « « » &

Gomintcaciones: Nantendrd las siguientes comn

nicaciones internast

&) A mayor nivel, con el Jefe de le Divisidnj
eon lo Mﬁsign Depboito y Suministros por
1a réquisicién do materiales y con la Seos

_ cifn Administrativa.,

b} A 1guel nivel; con el Cuerpo Volante de A~

yufentes NMecinidos.s
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X.Bi-.1, NAGDIN:

1.

Denominacién del cargo: Ofictal Bncargado do mi-
quinas herramientas.

+ Punciones eapeoificast Tendrd lus siguientes fune
ciones espeoificaae

a) Ejecutar los trabajos en reparacién de repuess
tos y elomentoss
b) Construir :emestos ¥ elementoa.

3.Autoridadt Tendrd le siguionte autoridads

4.

5S¢

6.

1.

a) Para realizer lea labores que se le¢ éncomien=
den de acuerdo a sus conocimientos técnicos ¥y
& las ingtrucciones recibidas,

Beﬁpﬁnaabilida&!:SerQ”raapansahlet

a) Do la calidsd de los trabajos 4o roparacidn
¥ constriceidn do repuestos y elementos que
se 1o hayan eéncomendados
b) De la reslisacidn Ge su labor en tiempo y forma,
&) De 1a correcta mantenniﬁn de 1os elementon ¥
herrarientas que se le agignon pava su usod.

Jefatura inmediata superior: Serd eu Jefe inmedin
to superior ¢l Jefo de la Divicidn Reparaciones,

Cargos bajo su dependencis immediatal Tendrd baw
Jo su dependencia irmediata a los Ayndantes Meoéw
nicos integranten ded Cuerps Volante que eventual
mente se le asignen.

Comunicaciones! Nantendrd laa siguientes comints
eaoiones internast

a) A.mayor uival, con el Jefe de 1o Divisidng con
1a Divisién Depdoito y Suministros por la re
guisicibn de materisles y con 1a Seccifn Admie
ﬂiﬂtmtivai :

b) A menor nivel; con el Cuerpo Yolente de Ayu=
dantes Meednicosys
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3¢

4y
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Denoninacidn 4ol cargo: Encargado del Depfeito
de Herramientas.

Punciones especificas: Tendrd las aiguientes /
funciones eapecificant

a) Becibir. c¢lasificary custediar y entregar /
1as hersamientes que se destinen o Gopdoitd,

b) Reeibir, clasificar; cnstodiap y entregar los
materiales varios talss como: grasa, eastopa,
ete. que 86 utilicen ﬁmrie;mente én 1a Divie
g16n Reparacionsss :

¢) Llever wn fichero de existencia de herranﬂ&g;
tas y demds elementos & su 0args.

4) Roalizar el yecuento de herramientas y eles
mentoag

g) Informar al Jefe inmediato superior sobre
cuslguier faltante de berramientas o e¢lemenw
tos que pueda darsed

Autoridad: Tendrd la signiente autoridads
a) Para @isponer le olsisifescidén y sluscensw

miento de las herramientas y elementos reci=
bidos.

Rosponeabilidads Sexrd responsablet

&) Do la custo@ia de las heérramientas y elomene
tce almacensdoss

b) Be la correcte olasificacién y aluacenamiens
to de las herrsmientes y elementos gue le /
han sido entregados en enstodin.

¢) Del correcto relevamiento de inventario pes
riédicos

d) De la sorrects registracidn y veracidad de
las registreciones reelizadas en las fichas
a su COrgo.

Jefatura inmediate superior: Serd su Jefe ine
mediato superior el Jefe de 1a Divisidn Réparas
ciones.

Oargos Yajo su dependencis inmedigtas Tendrd

bajo su fdependencia immedigta al personsl auxi
liar que se le asigne;

V4



771/
7+ Comunicaciones: Mentendrd las ei,genentes comi=
nisacionas imemas: '

&) A mayor mivel; con el Jefe de 1a Divieidnj
con 1a Divieidn Depfoito y Suminietrosy con
la Seceidn Adwminigtrativaj con los mecdnicos
& los que provee d¢ los slementos necesarioa.

b) A mencr rivel; con el Encargado de iavado ¥
engrese y con €l Cuerpo Volante de A.vuﬁantes '
Hocdnicone« -
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Iy Bymywyo, 2, OOI

1.
2s

3

4

5¢

64
7.

Denominacidn el fargot Ayudanto de Meednicos.

Puncionas eapecificass Tendrd las siguientes

funciones especificass |

a) Ejecuter las tareas éncomendadas por el /
mecénico sl cual ha eido asignado.

Autoridaedt Tendrd la signiente autoridad:

a) Para resligar las isbores gue e 1¢ encoe

rienden 4e¢ zouerdo & lag thetucceionen ree
cinidas.
Responsabilidads Serd responsablet
8) Be la calided de loa trabajos encomendedos.
b) Pe im resmlizecifn de vu labor en tiempo ¥
formay
6) De 1a corrects mantencidn de los elementos
¥ herramjientes que ge le asignen para su
U8
Jefatarn tmmediate superior: serd su Jefo ine
mediato superiory Jerdrguicamente, el Jefe de
ia Divieidn Reparaciones y funcionalmente; el
mecénico &1 Gual ha sido asignndo
Cargos bajo su depsndencia inmediatal « « » -

Cominicecidnest Mantendrd las siguientes co=

minicaciones 1nt§fnaaz

a) A mayor nivel, con a2l Jefe de la DPivisidng
con la Divisifn Depfsito y Suministrost
con 1a Seccidn Administrative y con los O-
ficiales meodnicos a los cunles eventuals
mente hoyan pido asignafos.«
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2,

3¢

Denominacidn del cargot Jefe &é,nivisiﬁh.

Punoiones especiticent E‘en&ré las siguientes funsiones
espec{ficnn:

a) Supervisar los resimenes mansua:i.ea de repuestos y
dlomenton salifos d¢ la Divisidn I}epési‘to ¥ Sumi=
nistros y firmexlios.

%) Disponer le corfeceifn 8¢ Orfenes de Trabajo con
1a autorizaciun del Jefe de Departamento.

©) Supervisar y firmar la Planilis Mensual de Costo

~ de Mano Ge Obres
4) SupdPisar y firpar le Planilla Mensusl de Gastos
 de Conbaatibles y Inbricantes,
¢) Atender los uedidos de compias de repuestos ¥ clae
~ mentos por Caja Chica,
£) Realigsr los pagos & provecdores:
) Rendiz cuende del movimiento de Caje Chica.

) Tibrar los chegues correspondientes para los pas
go8 & proveedorss y firmerlos conjuntomente com
el Jefe (el Departanentos

1) Contrcler el cumplimiento de las disposicionss /
del RP:4:Ps 7 de las disposiciones que respecto
aldpemom .emanen del Departamonto o de la Direg
cicnsy

3) CGoordizar el uso y disposicitn d¢ las movilidedes
& cargo del Bepartamentea

k) Verificar el correcto &esarrolle del servicio de
maycrdomia.

1) Bealizar &1 control de facturms y pedidos de ele=
montog,

11) Realizar la registracifn de vales que sé remitan

al proveodor:
m) Archiver las copias de lag Rendiciones de Cuentas
Hansualee.

Auntoridad: Tendrd lz aiguiente autoridads

8) Para realizar los pages & provecdores medisnte
1a firma @& cheques conjuntamente con el Jefe del
Departamento,

b) Para scepter o recusar los Resdmencs mensuales /
elevados por le Divisidn Deplstto y Suminietros
¥ por 1a Seceidn Controls

¢) Para realigar la eleccidn de lom proveedores en
las compras por Oaja Chies.

/1777
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{frechazer la documentaoidn resuitante de las
adquiniciones por Ceja CGhica que no se encuadren
gentro de las disposiciones legalén.

e) Para soliciter informes sobre el destino dado & los
materieles adquiridos.

£ )Para entablecor turnos de trabvajo para los serenoa.

Responsabilidad: Tendrd la siguiente responsabilidad:

a) De la elevacidn de los Remimenes mensusles de Coeto
de Mano de Obro, 4o Gastos dé Combastibles y Iubrie
canten ¥ da rerusstos y elementos palidoss.

b) De 1a aplicacidn del R.P.AsPs

¢) Dol fiel cumplimiento de los procedimientos estables
¢idosa,

4) De 1a dorrecta ntilizacidn y rendicién Ge los fomdos
‘agignados en concepto de Caja Chicas

¢) Del cumplimiento de lag normas administrativas que
en general se dicten de la Precoidn,

£) Del cumpiimiento de las normas legeles establecidas
pare }as adquieiciones.

Jefetura inmediata superior: Serd su Jefe immediato en
verior el Jofe del Departamento Tallerds. -

Cargos bajo su déependencia inmediata: Tendrd vajo su /
dependencia inmediats o los Jefes de las Secciones Con=
trol y Personal ¥ -6 los Encargafos de las Oficirss det

Mecanogratis y Arshivoy Movilided y Mayordomfa,

Oomuntcacionest Eanmnn&r& las siguientes commicaciow
ness,

8) Internast a;a.,twmagor-nivel. con el Jefe del Deparw
 temento Pallsrest con el Hepartamento Ade
minietrativo de la Direceidn.
a»b» B igual nively con 1las Divisionés De-
pdsitc v Suministros y Reparaciones en /
cuanto eoncmefna a assuntes afministrativos.
B+Cs A menor nively con las oficinas de su
- . dependenciay

b) Bxtvernast Con 1os provaedores 6on guienss s¢ relo

cienan por las adquisisiones por Oerja Ohica.



1.0.1. SECCION COFTROR

1, Denominmoidn Gel Cargo: Jefe de Seceidn.

2, Punciones especificast Tendrd las siguientes fune
eionos especificaot

a) Confeccionar ias Ordenes de Trabajo autorizadas
por el Jefe del Departamento.
b) Confecoionar mensualmente la Flanil
~ racidn de Costos
&) Confoccionar mensuslmente Resiimenes Hensuales de
Ordones de Trabajo
&) Controlar el expendic de comhnstihlesy lubricanw
teaq,
e) Controlar el montenimiento y vendimiento de las
unidades méviles:
£) Lievar 21 oontrol de la ubicacidn de las distin=
tae unidades mdviles de la Reparticidn a través
~ de un tablero cvonstrufdo a tal Lin.
8) Completar la ficha de control de combtustibles y
lubricastés de cada una de 2as unifades méviles.
h) Llevar un legajo para cada vehitulo.

e Compe~

3+ Autoridads Tendrd la siguiente autoridad:
n) Para disponer la utilizecidn de la rotaprint.
b) Para realizar el control del expendio de combuse
tibles y lubricantes.
0) Para reslizar todas aquellas sugerencias ques con

respecto & su labory qonaidere riecasaric elevar
8l inmedieto superior.

4; Responsabilidad: Serd responsabdles
a) De 1a oorrecta eonfeccidn de 1la documentacidn a
alevar al supsrior 3erarquic0a
b) Delwntrol o aplicar sobre ¢l rendimiento de laes

unidades y el axpentio de combustibleées y lubricane
tes.

5. Jefaturs inmediats superior: Serd su Jefe inmediato
superior el Jefé de 1s Divieidn de Administracidn.

6. Cargos bajo eu dependencis inmediatat Tendrd bajo eu
depondencia inmediate a los Encargado de: Expendio de
Combustibles y Iubricantes y Rotaprint.

’ /1
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9. Qomihicecionest Mentendrd las siguﬁ.@ntea comnices

ciones internast

a) A mayor nivel; con el Jefe de la Divisidn Admi-
nistracidn, con el Jefo deél Departamento Tallee
resj con los Jefes do las Divisiones Reparaciow
nes y Depdeito y Suministros.-

e eyt i amm ——— e s —— —— e
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1, Denominacidn del Cargo: Encarga&o del Bxpendio
de Comtmatibles y'hubriaantea.

2. Punciones eapecificast Qenaré lag siguientes fun
‘oionan especificast

a) Disponer el expendio de combus%ibles ¥ lubrie
canténm,

b) Confecclonar los vales correspondientes para

' el expefiiio Ge combustibles y lubricantes,

¢) Dlevar un fichero Ge combustibleE y lubricens.
tes asignando una fiche a ecada unidad mévil,

d) Registrar en el Historisl, Mecdnico de cada una
de las unidades mviles 1a cantidad de combusw
tibles y lubricentes otorgados,

3, Autorided: Terdrd la siguiente sutorided:

&) Para registrar en los Hisftrieles ﬂbcanmcos
las cantidades expedidas,

b) Para exigir el conforme del expendio al inte~
msadOC

¢) Para expodir las cantidades de combustibles
¥ lubricantes que ¢ads unidaﬂ névil realmente
reguieras

) 4 Responsavilided: Serf responsablet

8) De ls verneided de 1os datos voleados a laes
fiches de combustibles y lubricantes ¥ e los
Historiales Hecdnicos de cada unidsd.

b) Del corracts expendio de combustibles y lubrie
cantes,

5s Jefatura inmediats superior: Serd ou Jefe inmee
diato superior ol Jefe de la Secoidn Control.

6; Gargos bajo su dependencia inmedistat tendrs bajo
eu dependencia iunmediata al personal suxilier que
se 12 agignég

T+ Comnicacionen: Mantendrd las siguientes comunie
cacionest

8) Internas: s.a. A #5or nivel; con ol Jefe de
le Secoidn Gontrol.
esb: A igual nivel; con los chofereas
aZouyo cargo estén cads una de las
unidades moviles,«
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1.0.1/2) RPOTAPRING
.1@.Manominaaién.aelu$aﬁgaﬂ‘Enﬂaxgﬁﬁb de Rotaprint.

2{ Punciones especificas: Tendrd 1ss siguientes fun=
- oiones eapecificast

a) Efsctuar los trebajos de rataprint encergados
vor los distintos Jefes de Divieidn.

34 Mtoridad: Tendrd la siguisnté antorided:

a) Parn realigar ia labor encomendada de acuerdo
a sus conocimientos %éenicos ¥ & ias diepbaie
oiones del supertor jerdruuico.

4y Responsabilidsd® Serd responsables’

&) De le calided del ¢rabsjo encomendado.

B) Do que ei trabajo encomendads se realice en /
tiempo vy forma.

¢) De la corrects mantencidn del equipo a euccare
804

5. Jefatura inmediata superior: Serd eu Jefe inmelip
o superiory jerdrquicamente; el Jefe de s floge
eidn Control y funcionalmente los distintos Jefes
de Divieidn que puedan encomendarie trabajos de
rotaprint,

64 Cerges bajo su dependencia inpedintat Tendré bvajo
su dependencisn inmediata al personal auxiliar que
ge le agignes

7+ Cominicacicnes: Hantendrd las siguieéntes comunica
ciones internass
a) A mayor nivel, con el Jefe de la Seccién Control

¥y con los distintos Jefes d6 Divisidén del Dee
parvamento Tellerds.
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Denominacidn del Cargo: Jefe de Sécéi&n.

Punoionas eapecifieaﬁi Tendrd las siguientes fun-
¢iones especificast

6) Reslizar el control y'mantenimiento de la dis=
¢iplina del personals

b) Elevar las-acfuacionss que surjan a raiz de proe
gedimientos sobre el personel del Departamento.

a) Llevar un legajo para cada uno de los Jefes ouya
numeracibn debe caneidir con el gue se lleva en
61 Departamento Administrative de le Direccidn.

&) Realizer el control de esisteéncie y horarios de
entrada y salida del personale

e) Confeccionar y clevar diariamente a Direccidn
las planilles de asistencia del personal,

f) Informar sobre las impuntuslidades dél personal.

&) Informar mensualmente sobre los permisos otorga-
dog por razones particulares.

h) Atender y elevar las solicitudes de reconocimien

 tos médicos.

1) Informar a Direccién sobre todos los asctos dlse
ciplinarios del personal.

4) Requerir del personal la documentacidn que deba
ger diligencisda como agente de la sdministracidn
plbiica.

Autoridad: Tendri la siguiente sutoridad:

a) Pora tomar todas las medidas necesaries tendiene
tes al mantenimiento de la discipline y aseguray
el cumpliniento de las normes; que en general,
heye estedleeido la Reparticidn; én cuestiones de

b) peraonal.

b} Paragasegurar el cumplimiento &) R.P.AP

Responsabilided: Sera responssabled

e) De la veracided de sus informes sobre asisten-
ciay; puntuslidad y disciplins.

b) Del cumplimiento de las normas gue sobre pérsonal
sean emitides por la Direoccifn o que surjean del
RePvA Py

Jefotura irmediate superior: Serd su Jefe inmediato
superior o1 Jefe de la Divisiln de Admintetracidn.

4



1/
6i Oargos bajo su dependenciaz Jenird bajo su depen=
dopoia inmediata al personal suxiliar que. se le
aeignaa

?. comunieaeioneez Mantenﬂré lap siguiontes cominicas
¢ciones internasst

a) A mayor nivel, oon el Jefe do la Divieidn de
Adminigtracibni con la Seccién Personal Gel Dews
partemento Adminietrativo de 1a Dirsccifn:

b) Pn general, con €l personal 4¢l Departamento Tas
T1leres,- . : -
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1, E@nominaoién ael-cargos Mecandgrafos

2. Funciones especificast Tendrd les siguientes fun

30'

44

6.

Ta

ciones espeeificass

a) Realizar el trabajo de mecanografie de todo
¢l Departancnto Tellieres:

b) Archivar y custodiar la documentacidn que per
nanece eun el Departamento

o) Recopilar, srchivar y conservar adecuadsmens
$e las cepies de Leyes,; Dacretos y Resoluciones
que interesen al Departamento

d) Clasificar y erchiver la correspondencie del
Departamernto,. :

e) DLlevar un registro de mumeracidn de remitos,

Autoridad: Terdrd la siguiente autoridad:

a) Pava reelizer sus tereas de acuerdo a sus
conocimientos téonicon y e la disposiciones
del superior jerdrquico y funcional,

Hespﬁnsabiii&aaa Serd responsa¥let

a) Dsl correcto archive de la documentacidn y
correnspondencia del Departamento.

) De la correcta redaceidn ¥ prolija presenta
cidn de los trabajos de mécanografia.

Jefatura inmedints supsrior: Serﬁ sn Jefe ine
mediato superior el Jefe de¢ ia Divisidn Admi=
nistrackén, jerdrquicamente yy funciomalmente
los distintos jefes de divisién que le asignen
tareas administratives.

Cargos bajo ou dependencia inmediatat Tendrd
bajo su dependencia irmediata al personal anxi-
1iar que sa le asigne:

Comanicaciones: Mantendrd las signientes com=

nicacicnes internas})

&) A todos lom niveles del Departamento Talle=
res pars el correspondiente archivo de la dorxn

cumentecién y le realiszacién de los trabaﬁ
jos de mecanografia,e
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3,

4.

-l Yo
O¥ILIDAT
Denominacidn del Cargo: Chofer,

Punciones especificast Tendrd las siguientes
funcicnes especificass

a) Conducir les movilidades asignadas para el
use de talleres.

b) Controlaer ol mantenimiente 4ec las mismas,

o) Indicar las reparacioneg gue cres sesn neces
garias,

Autoridad: Tendrd 1o siguiente antorideds

a) Para realicar las tarens & su cargd 4o couerw
do & sus concoimientos técnicos y las dispo=
siciones del Jefe immediato.

Responsabilidad: Serd responsables

a) Do la comservacidn de la vnidad, |

b) Dl cumplimicnto de las normes de trdnsito
vigentes en el lvgar por donde frangite.

¢) De la conservecidn de la documentacidén inhew
rente & la movilided a su cargo {Ristorial
Mscdnico, Taldn Pre-Orden; Orden de Salida
en Comisidn; etc. )y

Ssdefatura immediats superior: Serd su Jefe inme-

diato superior, jerdrquicamente el Jefe Ge o Di~

vizidn Administrocidn y, funcionalmente, el Jefe

5

del Departomento Talleres y los demfs Jefes a los
cusles ¢l Jefe del Departanmernto ssigne la unidad
eventualueniss

Gargos bajd s dependencis inmediatat = - « a

T+ Comunicaciones: Mantendrd las simuientes comie

nicaciones internas?

a) Con todos los niveles del Departamento Tallew
res a fin de desarrollar normalmente sus fun
clones,~
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1. Denominacidn del Cargot Mayordomo.

2. Punciones egpecificast Tendrd las atguientes fune

3

4o

54

6,

Te

cionea eepecificast

a) Realizar ¢l comtrol y correcto ordenamiento de
ics gervicios det vigilanecie, refrigerioc, lim-
pieza y desigfeccién del Departamento Talleres.

b) Vigilar 1a 1dboer del personmal de Mayordomfa,

e) Llevar un regiptro del nmeterisl pussto a su /
cuidado ¥ uso para el cumplimienta 4e sus fun~
Qiones.

Autoridad: Tendrd la siguiente autoridadt

&) Pars orgenizar y coordinar su levor y la de
sus subordinadoa.,

Respornsabilidad: Serd responsablet

a) Del correeto cumplimiento de las funciones o
gignatas,
b) De los materizles puestos 8 su cuidado ¥y wao,

Jofatura inmedizte superior: Serd su Jefe inmew
diato supsrior: el jefe de le Divieidn Adminic-
tracifn.

Cargos bajo su dependencie immediatas Tendrd bas
jo su dependencia inwediate a 168 ordenanzas y
sorenos asignados para ol cumplimiento de las
guncionee de limpieza,; desinfeccidn, refrigerio
¥y vigilaneis,

Comanicacioness maat ndrd 139 sigutentes comnniﬁ

cacicnes lﬁu31H383

8) Con todos 109 nivelba Aol Departeménto Tellow
" res @ Tin Ge ﬁar cumplimiwnto a“ias fuhnionea"
aszgna&aa. .
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Denominmcidn 4ol cargot Secretarios

Fanoiones espeofificast Tendrid las aiguientes funcio=
nes espacificas:

8) Ilevar un registro de entradss y sslidas de 1la
' documentaciln y correspondencis fe y para ¢l De-
~ partamentos
b) Atender la correspondencia de y para el Jefe ded
~ Departamento y Departamento an general:
¢) Miigencier la dooumentacidn del Departamento,
4) Gestionar la provisifn Ge clementos mecesarios de
fndole administrative (papel; ldpices, ete.)
e) Atender a1 pdblico que presente pedidos de informes.
£) Bn general desempeSar las sctividades correspons
dientes 2} Seoreturio Privado 4l Jefe del Deparw
tamento.

Aitoridad: Tendrd la siguionte emtoridads

a) Pera registror lao entradz y ealida de cualquiera
 doetimertecién o correspondencin d4el Departamento.
b} Peras informar al piblico que preseate pedides de
informas, '
¢) Bn general lm que surje del cumplimmiento de sus
funciones.

Responsabilidad: Sérd responseblet

a) Del registro d¢ tola documentacidn ¥ correspon=
denecin gue entre y sslga del Dopartomentos

b) De 1a orgenizseidn de suc actividades en tiempo

5¢

6
Ts

¥ forma. '
¢) De eu correcto desenvolvimiento como Secretario
Privedo.

Jefatura innediata superior: Serd eu Jefe inmediato
superior el Jefe del Daspartamento Tallerss,

Gargos bajo eu dependencia immediatat « « & «

Comunicacionest Mantendrd les sizuientes comunicacice
nest
£) Internast & meyor nivel, con el Jefe del Departow
manto, 7
, A nenor nivel, con los Jofes de Divieidn.
b) Externast Con el piblico en general.s
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B3 (ventajas de 10 propuesto)

2) Procedimiontos



1/ Bapsdezt Por la presente propussts se élimina la oxcesis

" va fescontyalipaoidn operative que en ¢l sistos
ma actual &eemlm% en 1a Pivisidn Tallerss producis ex-
ceso de controles inefieaces ¢joreitndos én hage a informsie
ciones inutilizabies.

Desaparecoria asf la labor que requieren astual
mente los distintos archivos independientes gentralizdndone
los mismos en ump €010 ¥ 1a que roguiersw 108 ficheros doss
centraligados simplificdndolss en un solo fichero centralis
zados.

| Por otra parte 86 propone la oiiminacidn de tos

reas superpuestas tales como registracidnes Guplicadas; con
focoidn ¢ formilarios que tienen ¢l miemo fin y confoccidn
de otros que no cumplen funcidén alguns,

Asimiomo @e propone un procedimiento que brinda
6 ¢aje Ohica 1a agilidad ¥y seneillezlque-@ur 8u propia o
racterintica requiere,modificdndose asf ol sistema sotual;
execesivanente lonto y c¢oiplicados bassdo en ¢l inadecuado
‘método de adguisicidni

Se suglors ademds e agilizacidn de las adquisis
ciongs de reguestos y elementos Por Pedido de BElementos,
permitidndose al interesedo meodnico o solicitente de gona
obtener el repuesto o olemento requeride tras un brove tri
mite necesarios

Por otro ledo la reedistribucidn de lae ofici=
nes administTativas faciliterfan el Gesarroiio de las ta=
reas pormitiendo una mayor rapidez en lom movimientos ins
tercommicantes de las distintas cficinasy

Rempecto al nmovimiento de Taller propiamente
dlchoy 1as recomendaciones elevadas a la Intervenmcidn de
Vialided Provineial con fecha 27 de septiembre del corriepn
te, reforidsa a la adquisicidn de herrsmientas y miquinzs

74




/777 0 por lo menps &l aprovechamienta total de las axiatagﬂ_
tes. permitirén, de ser aceptadas, ia agilizacién del mOVi=
miegtn{ﬂa,ﬁeparaeianesﬁ_J_.,m

- §5&# Be praﬁﬁna la canalizaeién de una informaeién
vésice importente hacia el 10320 de un eunn
trnl efioiente de 1as tareas adm&nistra%ivas ¥y técniaaa; Eﬁ..
fectivizéndoae la apliaaczén de eonﬁrnles qua 86 hacen age |
'tualmanme inoficaces en la excesiva descentralizeeidn,

"nc Segtin e;=ﬁistema quée 86 propone se obten=
drie las siguientea ventajass

8) Organicacidn y mantenimiento de comumicaciones inters

nas que permiten el asesoramients que cada agente pus

 ds brindar u obboner Ge otro, permitiendo el plemo /.
- eonocimiento de los objetivos de 1la dependencia,

') Canalizacidn 3% Anformaciones importentes hacia el low
aro de controles efiotentens

¢) Obtenoidn Ge informesciones que permitan determina
puntos de primordisl importancis dentro de los ohje=

- tivoe 4e la dependencia, tales como @1 rendimiento del
.automﬂtafi de 1a mano 4s obya ¥ &n genersl la produc-
tividad de Tallers :

d) Brindar informaciones gque hagan ¢aducar tode aprecies
e1dn subjetiva o desconoeimiento pare 1s toma de decte
8icneg.

“6) Determinacidn delttusto real de todas y cada una de
- las reparaciones quo puedan practicarse en los autoe
motoress : :

£) Canaligecidn de lag informaciones hacis wne planifie
cacidn integral ¢ les labores & Gesarrollarse que /

B . /17




///  permita la determinacién de responsebilidad respece
t0 a las reparaciones y otras tersas de conmervacidn.

g} Factibilidad de lsclasificacidn y evaluscidn de re~
puestos y elementos usados sean resages recuperables
0 no.

h) Ampliacidn de las posidilidades de informacidn de /
las Fichas 8fook, permitiendo 14 determimacidn de
atocks minimos, Sptimos y méximos ¥y una coordinse
cidn edecunda con una ideal polftica de adquisicioe
nes,

1) Brindar informaciones que permiten efeotivizar cone
troles Sobre le colocacidn de los repnestos en los
vﬁhﬁcﬁios que lo roguieran permitiendo efectusr el
cargo correspondiente en el legajo y las fichas o=
brantes en ¢l mismo.

4. PERSORAL: La simplificacidn de loa procedimientoa ac-

| tuales mediante la implementacidn de lo pro=
puseto asegurerd las siguientes ventajas respecto al pere
sonalt

8) Realizacién de las tareas con mayor rapidez, requie
riénlose como comsécuencia menor mimero de operarios
pa pean administrativos o téenicoa,

b) Como consecucncia de la reeduceidn de personal causg
da por la simplificacidén de los procedimientos se 1o
drd der solueidn a los problemas de falta de incenty
vacidn y motivacidn y de bajs productividad del cm-
pleado.

¢) Ia reedistriducidn del personal que, ubicado en las
tarens pars las que realmente estd proparado evitas
ria el constante crecimiento de 1a necesidad de cone
tratacidén de nuevo personail., (1)

(1) La rodnccidn iel mersonal serd anroximadamente delAﬂ/

2974 (23 emnlezdos).



poidnt Por el procedimisnto pro-
puesto se tiende a modifi

oar, o anular y en alguncs casos a orear formlarios y/o
documentaciones adaptables al mismo.

8¢ busca con ello stmpltficar las tareas de erden ad=-
ministrativé reduciendo al mﬂnimo el mimero de papeles,
considerando tal mfnimo como el nimero execto que brinde
una correcta y suficiente informacidén.

Por otra parte la creacidn de nuovos formularios y/0
planillee surgid de la necesidad de resumir y brindar in

 formaeiones e¢lementales tales como el ¢ogto de las ropas

raciones por repuesto y mano de obra el tiempo empleado
en leo mispas) &l consumo de combustible y lubricantes,
etc. |

En general 1o que se persigue es obtener de ese minie

mo 4e¢ papeleris el mayor rendimiento en cuanto se refie-

ra a informacifn y control.- (2)

(2) For 1a —recenie nronuesia la disminucidn Az 1z mane-

leria lc¢l Departamento Tallsraes alcanzaria sl 457, -~

1-_A.



II2 - CONCLUSYONES (ventajas de lo propuesto)
v} Organizecién



zativnl Gonaiaeranéo ila incidencia que
Talleren ticne en la reparae
cidn se propone la eclevacidén del mismo a 1s ¢ategoria de
Departamento, facilitdndose de esta manera su relacidn di
recta con €l eaecntivb méximo e fin do permitir que eote
tmprins su pulftiea de @anﬂu&atﬁn sobre todos loa espeotos
de su funcionamiento,

ﬂaaanﬂn 1a propuests eén 1o ahtéridrmenté sugerido y en
Jos antecedentes obtendido en el relevamtento, se sugiere
le resstructuracidn total del c&taﬂg Departamento, actual

mente Bivisién Talléres,
| Se permitiria as{ la clasificacidn do actividades de
acuerdo a su homogeneidad sgrupdndoles en dreas perfectas
nente individualizadas (Reparaciones; Suministros y Admie
niatracidn).

Asiniemo se constguir{s armar una estructura que permi
ta la ejecucidn de planes de aceidén y ol cumplimiento de
sistemas de informacidn para seguimiento de los mismos,

Se le dan as{ a cada una de estas dreas loa jefes que
delimiten las dreas de responsebilidad, que conozcan dene
tro de que 1£ﬁ1tas deben ejecutar sus funciones, cuales
eon sus responsabilidades y cual eu antorided.

Doternminadas de ecto monerm 159 dreas de actividad ¥y
reospomaabilidad se hace necesaria su graficacidn en un
organigrama mediante el éual se logre la vigualizacién /
de las miamas , fe las Jerarquias, de las 1fncas de com
niceoidn y de las depondencias oxistentes,

4dn: El Manual de Organizacidén que

Be propones incluye ndemds de
da estructura organizativa que se menciona en ol punto an
terior, un NManual de Puneiones mediente el cual se asigna
a todos ¥ cada'uno de los integrantes del Departamento Tg

/4



///1leres las funciones que les corresponden, sus respone

sabilidades, su autoridad, sus comuniceciones §y sue rela-

ciones de dependencin, de tal manera que complementado con
un l'ﬂanual ae Procedimientos permita al empleado conocer /

por que realiza tal o cual funeidny porque en determinado

lugar § determinado momento .-
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