Lobos, 13 de julio de 2009.-
VISTO: 
             Que del grado de complejidad de los temas que comprenden a la actividad del Departamento Ejecutivo Municipal, surge la necesidad de establecer de forma clara y precisa una adecuada distribución de las misiones y funciones entre las áreas que lo componen; y
CONSIDERANDO:



Que toda estructura orgánico-funcional del Gobierno que administra los recursos de un Estado, sea éste Nacional, Provincial o Municipal, debe garantizar la prestación y asistencia de los Bienes Públicos esenciales.-




Que las áreas que conforman la Administración y Gestión Municipal deben reflejar la orientación de las políticas públicas hacia las cuales se encaminan las acciones de Gobierno.-



Que dicha distribución redundará en un beneficio que contribuye a profundizar el ordenamiento tanto en la faz administrativa, operativa, de gestión y de atención a los contribuyentes.-

Por ello,



EL INTENDENTE MUNICIPAL, en uso de sus atribuciones






D E C R E T A

ARTÍCULO 1º: Apruébese el “Manual de Funciones y Misiones” para la Administración del Departamento Ejecutivo Municipal, que forma parte del presente Decreto como Anexo I.-

ARTÍCULO 2º: Las misiones y funciones de las Áreas del Departamento Ejecutivo Municipal se rigen por lo normado en el presente Decreto independientemente de la jerarquía y dependencia que las mismas tengan o tuvieren en el futuro, las cuales son reguladas por la Planta de Personal Municipal.-

ARTÍCULO 3º: El presente Decreto será refrendado por los Señores Secretarios de Gobierno, Hacienda y Producción, Salud y Bienestar Social y Obras y Servicios Públicos.-
ARTÍCULO 4º: Dése copia del presente a todas las Secretarías y a la Dirección de Personal a sus efectos.-

ARTÍCULO 5º: Comuníquese, publíquese, dése al Registro Municipal y archívese.-

DECRETO Nº:            689 /
ANEXO I
MANUAL DE MISIONES Y FUNCIONES DE LAS ÁREAS DEL
 DEPARTAMENTO EJECUTIVO MUNICIPAL
SECRETARÍA DE GOBIERNO: 

Son funciones de la Secretaría de Gobierno:

· Asistir al Departamento Ejecutivo en forma directa en los asuntos de su competencia.-

· Refrendar los actos administrativos que dicte el Intendente en el área de su competencia y dictaminar aquellos actos administrativos en que el Departamento Ejecutivo delegue sus facultades.-

· Atender las políticas del gobierno municipal y sus relaciones con los Organismos regionales, provinciales, nacionales e internacionales.-
· Atender las relaciones con las Juntas de Fomento y/o comisiones vecinales a fin de coordinar políticas con las distintas áreas municipales.-
· Proponer y vigilar el cumplimiento de las Ordenanzas.-
· Ejecutar por sí, o a través de áreas específicas, las políticas emanadas del Departamento Ejecutivo en los asuntos de administración en general; legales y jurídicos; del Personal y los Recursos Humanos; de Seguridad; de Inspección General y Tránsito; de Deportes y Recreación; de Cultura, Educación, Instituciones y Relaciones con la Comunidad; de Medio Ambiente; de las Comunicaciones y la difusión; y del Transporte y la Terminal de Ómnibus.-
De las funciones de las áreas de la Secretaría de Gobierno:

Área de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo Administrativo e Intermedio:

· Atender la recepción y expedición de toda la Documentación que ingrese y egrese a la repartición del Departamento Ejecutivo.-
· Registrar, caratular y recibir Expedientes.-
· Llevar libros de recepción y distribución de expedientes.-

· Tomar conocimiento y registrar toda tramitación interna.-

· Recibir y expedir la correspondencia oficial.-

· Ordenar, registrar y archivar toda la documentación que deba conservarse en la dependencia.-

· Confeccionar ficheros numéricos y temáticos del material archivado.-

· Remitir al Archivo Histórico toda la documentación que haya cumplido los plazos de vencimiento del Archivo Intermedio.-

· Atender al público en general.-
Área de Notificaciones:

· Notificar a través de cédulas, citaciones, fallos, actas de infracción, sumarios administrativos, certificados de deudas, y otros documentos que emiten las diferentes áreas del Departamento Ejecutivo Municipal, dentro y fuera del Partido de Lobos.-
· Llevar un Registro diario de las notificaciones realizadas y un Archivo.-

Área de Asuntos Legales:
· Asesorar en aquellos casos en que existen cuestiones en que surgen interrogantes respecto de la aplicación de la legislación.-

· Representar a la Municipalidad en las distintas actuaciones judiciales en que ésta revista la calidad de parte.-

· Despachar la documentación administrativa en general.-

· Fiscalizar el cumplimiento de la Ordenanza de Procedimiento Administrativo.-

· Intervenir en la tramitación de escrituras gratuitas según Ley Provincial 10.830.-
· Llevar el Registro de Entidades de Bien Público.-
· Realizar los sumarios administrativos e investigaciones presumariales.-
· Intervenir en aquellos expedientes en los cuales se requiera su dictamen.-
· Dar respuesta a los oficios judiciales y pedidos de informes de organismos públicos remitidos a la Municipalidad.-
· Responder cartas documentos, notas y correspondencia vinculada con temas de índole legal.-
· Resolver todas las cuestiones de índole legal que le sean derivadas por el Departamento Ejecutivo Municipal.-
· Atender los asuntos inherente a la Defensa del Consumidor

· Atender los asuntos previsionales relacionados con el Instituto de Previsión Social de la Provincia de Buenos Aires.-

Área de Juzgado de Faltas:

· Ingresar al sistema las Actas de Infracción provenientes de las diferentes áreas municipales.-
· Citar al infractor.-

· Ingresar, diligenciar y contestar los oficios de otros  Juzgados de Faltas y de las distintas reparticiones públicas y/o privadas.-
· Llevar en forma ordenada un Libro de Actas sobre lo acontecido con cada acta de infracción desde su inicio y hasta su archivo.-
· Solicitar información al Registro Único de Infractores de Tránsito (RUIT).-
· Informar detalladamente al Área de Rentas sobre las deudas vencidas.-
· Informar al Área de Asuntos Legales el detalle de las causas que se envían para su cobro por vía judicial.-
· Registrar la entrega de talonarios de actas de comprobación.-
· Realizar las sentencias en cada causa.-
Área de Personal y Recursos Humanos:

· Tramitar, asesorar y observar el cumplimiento de lo establecido en el Estatuto del Empleado Municipal de la Provincia de Buenos Aires (Ley Provincial Nº 11.757).-
· Suscribir las Certificaciones de Servicios que los diversos organismos requieran a los agentes.-
· Realizar el control de presentismo y de horario de entrada y salida del personal que cumple funciones en la Municipalidad mediante el sistema que se adopte.-
· Aplicar las sanciones reglamentarias que estén previstas y comunicar los descuentos de haberes pertinentes cuando correspondiere.-
· Llevar y verificar el mantenimiento actualizado del Legajo Personal de cada empleado.-
· Intervenir en los sumarios e informaciones sumariales que se relacionen con el agente municipal, adoptando los informes respectivos.-
· Supervisar las documentaciones relacionadas a la afiliación del agente y su grupo familiar a los seguros que correspondan.-

· Comunicar a la Aseguradora de Riesgos de Trabajo (ART) los distintos siniestros que se produzcan.-
· Intervenir en las concesiones de licencias de acuerdo a las normas establecidas.-

· Informar al Departamento Ejecutivo la fecha en que los agentes municipales reúnen las condiciones necesarias para acogerse a los beneficios de la jubilación.-
· Entender en todos los concursos abiertos o internos a efectos de constatar el cumplimiento de lo prescripto por el Estatuto del Empleado Municipal para el ingreso o la promoción del personal municipal.-

· Optimizar la carga de datos en el sistema para la correcta liquidación de los sueldos.-
· Otorgar sustento legal a los procesos de liquidación de sueldos a través del requerimiento de las resoluciones, decretos y/o normas correspondientes.-
· Actualización de los datos de los empleados en el sistema informático que incidan en la liquidación de sueldos.-
· Practicar los cálculos y simulaciones de liquidación que le sean indicadas por el Secretario del Área.-
Área de Seguridad:

· Ejecutar las políticas que en materia de seguridad dictamine el Departamento Ejecutivo.

· Organizar y coordinar las políticas, acciones, estrategias, capacitaciones y operatividad con la Policía Comunal.-
· Organizar y coordinar por sí, o a través de las áreas que se establezcan, la relación con el todos los organismos oficiales, Foro de Seguridad e instituciones de la comunidad que aborden la temática de Seguridad.-

· Propiciar la Integración Regional a fin de acordar lineamientos estratégicos y políticas comunes en materia de prevención del delito.-

· Proponer y ejecutar Programas tendientes a la reducción delictiva y contribuir a la reinserción social de las personas que han sido privadas de su libertad.-

· Analizar y abordar el fenómeno y las tramas problemáticas de altísima  complejidad, denominadas como menores y adolescentes en estado de vulnerabilidad de derechos entre otras.-
· Motivar y propiciar comunicaciones, encuentros de intercambio-acción, entre diversos factores sociales e institucionales, que contribuyan al mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad.-
· Ejecutar políticas que tiendan a reducir las diferencias entre los componentes de una sociedad, asegurando la igualdad de oportunidades, al bienestar social, a la salud y a la educación.-
Área de Inspección General, Comercio y Seguridad e Higiene:

· Realizar todas las Inspecciones necesarias en el ámbito de su competencia.-
· Realizar la tramitación de Habilitaciones (altas y bajas) de Comercios, Industrias, Servicios, Transportes de Cargas, Taxis, Remises y Colectivos.-
· Controlar el ingreso y transporte de alimentos y atender la Cabina Sanitaria.-
· Tramitar y ejercer el control del Registro Provincial de Bebidas Alcohólicas (REBA) a nivel local.-

· Controlar la Venta Ambulante.-

· Verificar las Pesas y Medidas, Medicamentos, Envases, Rotulado, Cadena de Frío, etc. y controlar las infracciones al Código Alimentario Argentino.-

· Realizar la tramitación de Permisos para Espectáculos Públicos.-
· Elaborar informes haciendo hincapié en infracciones referidas a la vía pública, actividad comercial e industrial, cercos y veredas, residuos habituales y no habituales,  como así también propiedades y terrenos en estado de abandono.-
· Recepcionar y atender las denuncias por ruidos molestos, efluentes, arrojo de aguas servidas en la vía pública, etc.-
· Verificar el cumplimiento de las normativas de la Aseguradora de Riesgos del Trabajo para el personal municipal.-
Área de Laboratorio Bromatológico, Servicio Veterinario y Centro de Sanidad Animal:

· Analizar y registrar los productos alimenticios, el agua de consumo y el control triquinoscópico en cerdos faenados a través del Laboratorio Bromatológico.-
· Controlar bromatologicamente a los Establecimientos elaboradores de sustancias alimenticias.-
· Llevar adelante el Servicio Veterinario a través del Centro Municipal de Sanidad Animal y Zoonosis y el mantenimiento de los Caniles para perros vagabundos capturados.-
Área de Recursos Naturales:

· Controlar las embarcaciones, instalaciones, la fauna, la pesca y la caza en la Laguna de Lobos, todos los cursos de agua y territorio en general del Partido.-

Área de Tránsito y Licencias de Conducir:

· Programar acciones tendientes a la difusión de la Educación Vial mediante campañas de difusión masiva a la población.-

· Realizar la inspección y control del Tránsito en todo el territorio del Partido y Labrar las Actas de Infracción pertinentes.-

· Administrar y cooperar en la regulación integral del tránsito del Partido.-

· Proceder al estudio de todas las medidas cuya adopción considere conveniente para el logro de un mejor ordenamiento del transporte.- 

· Tramitar todo tipo de actuaciones administrativas del área, velando por el cumplimiento de las normas vigentes.-

· Examinar, conforme a las normativas vigentes, a los postulantes a obtener las Licencias de Conductor, mediante cursos preparatorios y evaluaciones teórico-prácticas.-

· Realizar la tramitación y expedición de las Licencias de Conducir.-

Área de Deportes y Recreación:
· Elaborar y ejecutar políticas y programas relacionados con el deporte en sentido amplio y la recreación en general.- 

· Asistir a clubes y entidades deportivas en los requerimientos y necesidades que pudieran resolverse en la órbita de la Municipalidad.- 

· Desarrollar actividades deportivas y recreativas orientadas a los jóvenes, adultos y la tercera edad de la comunidad con el objeto de fomentar y propiciar la vida sana y el buen aprovechamiento del tiempo libre.-
· Desarrollar, organizar e institucionalizar actividades deportivas orientadas a favorecer el desarrollo turístico de nuestra ciudad.- 

· Proyectar y planificar alternativas superadoras del deporte comunitario, social y profesional en la comunidad.-
· Desarrollar actividades en ámbitos naturales para la concientización y valoración del medio ambiente y la vida en la naturaleza desarrollando actividades tendientes a favorecer el cuidado del mismo.-
· Concientizar a la comunidad de una educación permanente de la actividad física y el deporte y la valoración de la misma en su salud.- 

· Programar y coordinar las actividades de la Escuela Municipal de Deportes y todas sus áreas dependientes.-

Área de Cultura, Educación, Instituciones y Relaciones con la Comunidad:

· Organizar, coordinar y ejecutar las Políticas Culturales del Municipio que dictamine o establezca el Departamento Ejecutivo Municipal por sí mismo o a través de la Secretaría de Gobierno.-

· Promover la conservación y recuperación del Patrimonio Cultural en todas sus acepciones.-

· Organizar, gestionar y administrar el Archivo Histórico Municipal y las actividades que desde él se organicen; 

· Promover, organizar, coordinar con instituciones y ejecutar actividades culturales y artísticas en todas sus manifestaciones; 

· Organizar, coordinar, diseñar y ejecutar programas de Políticas Culturales, asegurando el derecho de acceso a la cultura de todos los habitantes del Partido.-

· Administrar el funcionamiento y las actuaciones del “Coro Municipal” integrado por el Coro Polifónico, Coro Juvenil, Coro de Niños y los Conjuntos Vocales e Instrumentales y Solistas que de ellos se desprendan.-

· Administrar el funcionamiento, la organización y las actuaciones de la Escuela Orquesta Municipal de Lobos.-

· Brindar apoyo y asesoramiento a las actividades culturales y artísticas emanadas de la comunidad y sus instituciones.-

· Articular permanentemente la tarea municipal en materia educativa con las distintas modalidades del sistema educativo; 

· Atender los requerimientos de los establecimientos educacionales del distrito que puedan canalizase por medio de la Municipalidad; 

· Coordinar, diseñar y ejecutar programas en el marco de la educación no formal; 

· Organizar y promover cursos y talleres de cualquier rama artística; 

· Organizar y promover concursos, jornadas y todo cuanto contribuya a la elevación cultural del pueblo y la formación y capacitación de los recursos humanos; 

· Coordinar, planificar y ejecutar las tareas de Ceremonial y Protocolo del Departamento Ejecutivo Municipal;

· Organizar los festejos patrios y los actos oficiales; 

· Coordinar, planificar y ejecutar actos en general, como así también cuando se reciban visitas de autoridades nacionales, provinciales, de otras municipalidades y del extranjero;

· Articular, coordinar, organizar y ejecutar programas regionales realizados en conjunto con otros Municipios

· Articular, coordinar, organizar y ejecutar con el Estado Provincial y Nacional las Políticas Culturales y programas puestos en marcha por los Organismos Culturales dependiente de esos estamentos.-

Área de Medio Ambiente:

· Promover, evaluar e implementar políticas, programas y proyectos vinculados a la prevención de la contaminación en todas sus formas, a mejorar la calidad ambiental del Partido y a promover el desarrollo sustentable; 

· Diseñar e implementar políticas a fin de intervenir en la preservación, protección y recuperación de áreas de interés ambiental y de los recursos naturales.-

· Planificar, coordinar y ejecutar programas de concientización y capacitación con el fin de generar conciencia y sensibilizar a la población acerca de las implicancias de la contaminación ambiental, promoviendo actitudes y valores ambientales en la comunidad, por sí o en conjunto con instituciones públicas o privadas.-

· Generar, modificar y/o actualizar normas ambientales municipales de regulación y conservación, con el fin de favorecer una adecuada calidad de vida y la preservación y uso racional de los recursos naturales.- 

· Elaborar planes de diagnóstico de la situación ambiental local, realizando compilación, articulación y concentración de información ambiental; análisis, relevamientos y monitoreos ambientales del partido y desarrollando los mecanismos de actualización permanente de datos.- 

· Instituir relaciones con las demás áreas de la administración, a fin de que sus proyectos y la implementación de los mismos tengan en consideración la minimización de los impactos ambientales y el trabajo en el marco del desarrollo sustentable.-

· Fiscalizar el funcionamiento de la Planta de Tratamiento de Residuos Sólidos Urbanos.-

SECRETARÍA DE HACIENDA Y PRODUCCIÓN: 

Son funciones de la Secretaría de Hacienda y Producción:

· Asistir al Departamento Ejecutivo en forma directa en los asuntos de su competencia.-

· Refrendar los actos administrativos que dicte el Intendente en el área de su competencia y dictaminar aquellos actos administrativos en que el Departamento Ejecutivo delegue sus facultades.-

· Ejecutar por sí, o a través de áreas específicas, las políticas emanadas del Departamento Ejecutivo en los asuntos de elaboración del proyecto de Presupuesto y vigilancia de su ejecución; de la evaluación del comportamiento de las tasas municipales; del control del gasto, suministros y órdenes de pago; de la procuración del cumplimiento de las obligaciones tributarias de los contribuyentes; del control del cumplimiento, en lo referente a su materia, de la Ley Orgánica de las Municipalidades y el Reglamento de Contabilidad; del control de tareas de la Oficina de Guías, referidas a la expedición de documentación respecto de la existencia y traslado de ganado; del Patrimonio Municipal; de las actividades y servicios de Turismo; de las actividades y servicios relativos a la Producción.-
De las funciones de las áreas de la Secretaría de Hacienda y Producción:

Área de Tesorería:

· Custodiar los Fondos Municipales.-
· Realizar, según los índices, las actualizaciones de los valores de las Cajas Chicas cuando sea necesario.-
· Realizar los depósitos bancarios.-
· Supervisar y firmar todos los cheques emitidos como así también los Balances.
· Realizar las Aperturas y Cierres de las Cuentas Bancarias.-
· Supervisar que los ingresos y pagos se realicen de acuerdo a Ley.-
· Controlar la realización de la Caja Diaria.-
· Supervisar las registraciones contables.-
Área de Contaduría:

· Llevar la Contabilidad General de la Administración Centralizada del Municipio, realizando las operaciones de ajuste y cierres necesarios.-

· Producir anualmente los Estados Contables-Financieros para su remisión al Honorable Concejo Deliberante y el Honorable Tribunal de Cuentas.-

· Mantener actualizados los Planes de Cuenta de la Contabilidad General de la administración municipal, debidamente armonizados con los clasificadores presupuestarios.-
· Proponer el dictado de normas y el establecimiento de los procedimientos apropiados para que la contabilidad cumpla con los fines establecidos en la normativa vigente, e impartir las instrucciones para su efectivo cumplimiento.-

· Determinar las formalidades, características y metodologías de los registros que deberán habilitar las unidades de Registros Primarios.-
· Preparar anualmente la rendición de cuentas.-
· Coordinar un sistema de información que, en forma permanente, permita conocer la gestión presupuestaria, de caja, y patrimonial, así como los resultados operativos, económicos y financieros del Municipio.-

· Consolidar la información necesaria para generar los Estados de Ejecución Presupuestaria, el Esquema de Ahorro-Inversión-Financiamiento y el Balance General de la Administración Municipal.-
Área de Compras y Suministros:

· Tramitar la adquisición de todos los insumos que requiere la Municipalidad.-
· Realizar los Concursos de Precios y las Solicitudes de Presupuestos.-
· Extender las Órdenes de Compra.-
· Concretar las Compras de tipo Directas, por Concurso o Licitación Pública y Privada.-
Área de Presupuesto:
· Proponer las normas técnicas para la formulación, aprobación, modificación, programación de la ejecución y evaluación del Presupuesto de la Administración Municipal.-
· Analizar los anteproyectos de Presupuesto de las áreas que integran la Administración Municipal y proponer los ajustes que considere necesarios.-
· Elaborar el Proyecto de Ordenanza del Presupuesto, fundamentar su contenido y elevarlo al Departamento Ejecutivo para su aprobación y remisión.-
· Elaborar la Programación de la Ejecución del Presupuesto de la Administración Municipal.-
· Coordinar el proceso de modificaciones en el Presupuesto sancionado y las reprogramaciones de la ejecución presupuestaria autorizada.-
· Evaluar la Ejecución de los Presupuestos.-

Área de Rentas:

· Implementar y coordinar la acción de las dependencias intervinientes en el proceso de recaudación, de contribuciones y tasas municipales y ejecución de los ingresos generales.-
· Sistematizar y expedirse sobre el estado de deudas de los contribuyentes y la aplicación de las normas en materia fiscal.-
· Coordinar métodos ágiles para la práctica del control de recaudación.-
· Evaluar y realizar la fiscalización en materia tributaria de los contribuyentes.-
· Asegurar la aplicación de la Ordenanza Fiscal e Impositiva en el cálculo de las Tasas y contribuciones municipales.-
· Organizar la emisión y distribución de las obligaciones fiscales municipales a los contribuyentes.-
· Aplicar intereses, recargo por mora y multas conforme a las disposiciones de la normativa vigente en materia fiscal municipal.-
· Emitir certificaciones de deudas contributivas y realizar notificaciones administrativas sobre el estado de dichas deudas.-
· Ejercer la fiscalización de las obligaciones contributivas determinados por la Municipalidad.-
· Intervenir en todas las tramitaciones que involucren el cobro o eximición del pago de las tasas y contribuciones municipales.-
· Emitir informes sobre tendencia y evaluación de la recaudación.-
· Llevar a cabo la fiscalización y control del pago de todos los tributos correspondientes (municipales y/o provinciales).-
Área de Turismo:

· Organizar, coordinar y ejecutar las Políticas Turísticas del Municipio, que establezca el Departamento Ejecutivo por sí mismo o a través de la Secretaría de Hacienda y Producción.-
· Promocionar los diferentes atractivos turísticos del Partido de Lobos.-
· Difundir las actividades culturales, deportivas y recreativas.-

· Elaborar y distribuir folletería.-

· Organizar, promover y gestionar viajes de Turismo Social.-

· Articular, coordinar, organizar y ejecutar con el Estado Provincial y Nacional, las Políticas Turísticas y Programas, puestas en marchas por los organismos dependientes de dichos estamentos.-

· Elaborar Estadísticas por Temporadas.-

· Mantener y administrar la funcionalidad de las diferentes Oficinas de Información Turística.-

· Atender los requerimientos de los establecimientos educacionales en materia de turismo.-

· Participar en Ferias de orden local, provincial y nacional.-
· Gestionar Programas que financien obras para el impulso de la Actividad Turística.-

· Incluir a los Actores Locales Privados del Turismo en las acciones y proyectos del área.-

Área de Producción:
· Promover la radicación y el crecimiento Industrial.-

· Instrumentar programas y proyectos tendientes al desarrollo de los diferentes sectores económicos, asegurando la conservación de los recursos naturales y preservando el medio ambiente.-

· Alentar y propiciar la articulación entre los distintos organismos nacionales, provinciales y no gubernamentales para el desarrollo económico local.-

· Promover el Comercio Exterior, articulando con organismos nacionales y provinciales, acciones de promoción de exportaciones, identificando, asesorando y gestionando con los sectores más dinámicos, la concreción de eventos, ruedas de negocios y distintas ferias.-

· Orientar a Emprendedores en la formulación de proyectos.-
· Asesorar y acercar información crediticia a nivel individual y asociativo, facilitando el acceso al crédito.-

· Brindar información y colaboración a Empresas, Industrias y Comercios radicados o que deseen radicarse en el Partido.
· Generar y mantener contacto con entidades representativas del sector productivo para consensuar políticas y acciones para el desarrollo económico.-

· Coordinar esfuerzos y colaborar con la Agencia de Desarrollo Local, con el fin de impulsar la creación de Microemprendimientos.-

· Realizar la inscripción en el Registro Nacional de Apicultores (RENAPA) y el Registro Provincial de la Ley ALAS.-
Área de Cementerio:

· Coordinar, administrar y controlar todos los servicios prestados por el Cementerio Municipal.-
· Coordinar con el área de servicios públicos el mantenimiento e higiene de los espacios comunes y la vigilancia del Cementerio.-
· Planificar el uso de sus disponibilidades y proponer proyectos de obras de ampliación previniendo diversas necesidades.-
· Llevar los registros pertinentes y expedir las certificaciones correspondientes.-
Área de Informática y Cómputos:

· Proponer las Políticas para el acceso, manejo y procesamiento de la información y el uso de los Servicios de Red a través de la utilización de las herramientas de Tecnología de Información y Comunicación (TIC) adoptadas por la Municipalidad.-
· Atender los requerimientos del personal municipal, en base a la incorporación de las herramientas de tecnología para el procesamiento de la información y sistemas de comunicación.-
· Mantener en operatividad la infraestructura de transmisión de información a través de las redes locales y del área amplia de la Municipalidad.-
· Coordinar el desarrollo de proyectos informáticos atendiendo las necesidades del Municipio.-

· Garantizar el funcionamiento de los sistemas automatizados de información que apoyan los procesos administrativos.-

· Garantizar la previsión, operación, mantenimiento y administración de la infraestructura de los sistemas de información y base de datos.-
· Diseñar, coordinar, implementar y operar la Base de Datos.-
· Diseñar, coordinar, implementar y operar la Unidad de Soporte Técnico, cuyo objetivo es asegurar que el Municipio disponga en forma costo-efectiva de: asesoría sobre tecnología de la información para sus usuarios miembros y beneficiarios; instalación, configuración y mantenimiento preventivos; diagnóstico y reparación de sus sistemas de software y hardware; y adquisición y renovación de equipos, insumos y servicios informáticos.-

· Calcular, imprimir y emitir las Tasas Municipales.-
Área de Patrimonio:
· Relevar periódica y permanentemente  el inventario físico en todas las áreas y dependencias municipales
· Ejercer el cuidado y control patrimonial  a través de los responsables de las áreas municipales.
· Informar a las distintas dependencias respecto de la responsabilidad del inventario. 
· Elaborar un manual de manejo del patrimonio.
SECRETARÍA DE SALUD Y BIENESTAR SOCIAL: 

Son funciones de la Secretaría de Salud y Bienestar Social:

· Asistir al Departamento Ejecutivo en forma directa en los asuntos de su competencia.-

· Refrendar los actos administrativos que dicte el Intendente en el área de su competencia y dictaminar aquellos actos administrativos en que el Departamento Ejecutivo delegue sus facultades.-

· Elaborar políticas y programas relacionados con la niñez, la adolescencia, la juventud, la mujer y la tercera edad.-

· Elaborar y ejecutar programas relacionados con la seguridad alimentaria y la atención nutricional de la población en situación de vulnerabilidad social.-

· Proponer y diseñar líneas de trabajo vinculadas con el acceso a la vivienda social y a la infraestructura comunitaria de la población en riesgo social.-

· Elaborar políticas y programas, en conjunto con las distintas áreas, que atiendan la problemática de aquellos grupos con capacidades diferentes.- 

· Elaborar toda otra política o programas tendientes a lograr el desarrollo social de la población.-

· Participar en los Consejos con competencia en el tema, por sí o a través de las áreas a su cargo.-

· Administrar el Centro Municipal de Equinoterapia y el Jardín Materno Infantil Municipal.-
· Ejecutar por sí, o a través de áreas específicas, las políticas emanadas del Departamento Ejecutivo en los asuntos de Salud; de Promoción Comunitaria; y de Empleo.-

De las funciones de las áreas de la Secretaría de Salud y Bienestar Social:

Área de Salud:

· Proponer políticas y elaborar planes, programas de prevención, recuperación, asistencia y mantenimiento de la salud de la población del distrito.-

· Promover el desarrollo de una atención primaria de la salud que brinde una cobertura de atención médica al total de la población del distrito con idéntica, absoluta e igualitaria calidad de prestaciones, priorizando los grupos especiales en riesgo y dentro de las competencias propias según las leyes nacionales y provinciales en la materia.-

· Proponer políticas y elaborar planes de formación y capacitación de las personas que intervienen en los temas de salud.-

· Desarrollar políticas en materia de prevención y asistencia de las adicciones, coordinando acciones comunes con otros organismos nacionales y provinciales.-

· Coordinar todo lo referido a la atención de la salud de nuestro distrito con el Hospital Regional de Lobos.-

· Administrar los Centros de Atención Primaria de la Salud (Salas de Primeros Auxilios).-

· Administrar conjuntamente con el Hospital Regional de Lobos y los Bomberos Voluntarios de Lobos, el Servicio de Emergencia en la Vía Pública.-

· Prestar colaboración sanitaria a las dependencias o programas de las diferentes áreas del Municipio.-

Área de Promoción Comunitaria:
· Formular, coordinar y ejecutar Proyectos y Programas para la juventud, la tercera edad y las personas con capacidades diferentes, conjuntamente con organismos nacionales y provinciales.-
· Ejecutar proyectos de Promoción en políticas de género.-
· Implementar los trabajos de Huertas Orgánicas.-
· Participar en los Consejos y comisiones de trabajo de diferentes actividades comunitarias.-
· Fomentar la asociatividad en la comunidad y orientar en la conformación de jutas vecinales de fomento.-
Área de Empleo:
· Realizar capacitaciones para atender los diversos cambios de roles que implican las funciones del servicio.-
· Coordinar y dictar talleres y otras  las actividades de capacitación, orientadas a desocupados y  beneficiarios de los planes sociales.-
· Difundir los servicios de la Oficina de Empleo.-
· Gestionar y derivar a mecanismos de apoyo.-

· Instrumentar Registro de Postulantes a Empleos.-

· Administrar el Portal Informático Público de Empleo.-
· Vincular a los beneficiarios de Planes con proyectos de trabajo.-
· Reformular y actualizar los proyectos de trabajo para beneficiarios de Planes Sociales.-
· Controlar las liquidaciones mensuales de los beneficiarios de Planes.-
· Realizar informes de  monitoreo y seguimiento.

· Fomentar emprendimientos en el ámbito de la Economía Social y el Desarrollo Local.-
· Controlar la asistencia de los beneficiarios a los lugares de contraprestación.-

· Participar en el CLES (Consejo Consultivo Económico Social).-

Área Jardín Maternal Municipal:
· Brindar atención psico-física y social y formación integral en los aspectos evolutivos a los niños que concurren a la misma.-
· Velar por el cumplimiento de la Ordenanza Nº 2452.-
· Responder en su aspecto técnico-pedagógico a las normativas de la Dirección General de Cultura y Educación de la Provincia de Buenos Aires, Dirección Provincial de Educación y Gestión Privada (DIPREGEP).-
SECRETARÍA DE OBRAS Y SERVICIOS PÚBLICOS: 

Son funciones de la Secretaría de Obras y Servicios Públicos:

· Asistir al Departamento Ejecutivo en forma directa en los asuntos de su competencia.-

· Refrendar los actos administrativos que dicte el Intendente en el área de su competencia y dictaminar aquellos actos administrativos en que el Departamento Ejecutivo delegue sus facultades.-

· Intervenir en la formulación de planes, programas, estudios, anteproyectos, proyectos, ejecuciones de construcciones, trabajos, instalaciones de obras públicas en general y, en la dirección, contralor, conservación y reparación de las mismas.- 

· Intervenir en la ejecución de los planes de viviendas urbanas de interés social.-
· Determinar líneas municipales cuando lo requieran titulares de dominios de parcelas o poseedores a título de dueño.-
· Determinar trazas para la apertura de calles.-
· Visar y aprobar planos de mensura y subdivisión, urbanos y rurales.-
· Realizar proyectos, confecciones de legajos de obras y pliegos de bases y condiciones para la ejecución de obras públicas municipales.-
· Dirigir las obras ejecutadas por administración o por contrato de terceros.- 

· Realizar la gestión del arbolado urbano, su cuidado, replanteo y todas las acciones tendientes a su conservación y mejora; 

· Programar el Planeamiento Urbano.- 

· Coordinar acciones y programas con el área de Medio Ambiente en la gestión de la Planta de Tratamiento de Residuos.-

· Ejecutar por sí, o a través de áreas específicas, las políticas emanadas del Departamento Ejecutivo en los asuntos de obra pública en general; de servicios públicos en general, urbanos, suburbanos y rurales; de planeamiento; de obras y servicios sanitarios; de obras particulares; del catastro parcelario; de agrimensura; y de diseño y recuperación de espacios verdes.-

De las funciones de las áreas de la Secretaría de Obras y Servicios Públicos:

Área de Servicios Públicos:

· Organizar y supervisar toda la actividad general de la Maestranza Municipal.-

· Ejecutar las tareas referidas a la Higiene Urbana, conservación y mantenimiento de la vía pública y espacios verdes, recolección de residuos, alumbrado público, higiene y salubridad de sitios públicos Municipales.- 

· Llevar registros de las actividades del personal afectado al servicio y remitir informes a la Oficina de Personal.-
· Recibir las solicitudes de servicios derivándolas al área que corresponda y vigilar su prestación.-
· Ejecutar las tareas de poda y reposición del arbolado público.- 

· Ordenar y supervisar la labor de los talleres: mecánicos, de chapa y pintura, de los automotores, de herrería, de carpintería, etc.-
· Administrar y controlar la sección repuestos.- 

· Registrar entradas y salidas de vehículos, máquinas y herramientas de cada taller.- 

· Organizar y supervisar las tareas de reconstrucción y/o mantenimiento de caminos rurales y urbanos.-

· Controlar y llevar registros de consumo de combustibles, lubricantes y estado del equipamiento en general.-

· Coordinar y llevar a cabo las tareas de riego.-

· Coordinar con la Dirección de Vialidad Provincial la atención de los caminos de jurisdicción provincial.-
Área de Obras Sanitarias:

· Planificar y proponer proyectos de ejecución de obras de redes de Agua corriente y Cloacas.-

· Evaluar técnicamente las obras a realizarse y en ejecución.-

· Expedirse en los Expedientes de Obra y otros.-

· Reparar las Redes y Conexiones de Agua Corriente y Cloacas.-

· Recepcionar solicitudes de conexiones al servicio de agua corriente y ejecutarlas.- 

· Recibir reclamos por deficiencias en el servicio y resolverlos.-
· Llevar estadísticas de conexiones de agua potable.-

· Tomar muestras de agua para su análisis periódico 

· Controlar el funcionamiento de la planta depuradora de líquidos cloacales, disponiendo lo necesario para su mantenimiento, limpieza y conservación.-

· Controlar el funcionamiento de los equipos de bombeo y sistema automático del mismo, disponiendo lo necesario para su mantenimiento, limpieza y conservación.-

· Planificar, ordenar y supervisar las tareas de las cuadrillas que realizan tareas de mantenimiento, de redes, de conexiones, de los servicios y ampliaciones de red.-
Área de Planeamiento:

· Expedirse en la interpretación y aplicación de las Leyes de Ordenamiento Territorial y Uso del Suelo y de las normas complementarias de alcance local.-

· Visar los planos de Mensura.-
· Intervenir en la formulación, modificación y monitoreo de aplicación del Código de Zonificación del Partido de Lobos (Ordenanza 2471/01)

· Proponer la formulación de proyectos, programas o cualquier otro instrumento de gestión urbanística.-

· Coordinar y expedirse técnicamente en la evaluación de propuestas de desarrollo urbanístico y en la proposición de criterios  para el tratamiento de proyectos especiales.-

Área de Obras Particulares:

· Entender en la organización, supervisión y contralor de todas aquellas actividades relacionadas con las Obras Particulares, en un todo de acuerdo a las normativas vigentes sobre la materia.-

· Intervenir en forma directa en toda aprobación de Planos de Obras Particulares y emitir finales de obra.-

· Visar planos y planillas de construcciones nuevas, ampliaciones o modificaciones.-

· Atender consultas relacionadas con el cumplimiento de normativas en la materia de su competencia.-

· Observar y controlar el cumplimiento de las normativas en las construcciones de índole privada.-
· Entender en el Registro de todos los Inmuebles del Partido.-
· Disponer la realización de Inspecciones de Obra sobre todas las construcciones, ampliaciones, demoliciones, modificaciones, etc. que se ejecuten en el ámbito privado.-
· Disponer la paralización de aquellas obras ejecutadas sin la correspondiente autorización municipal.-
· Sugerir la actualización de la Ordenanza Tarifaria en los aspectos relacionados con la liquidación de derechos de construcción y aplicación de multas.-
· Sugerir modificaciones o incorporaciones al Código de Edificación
· Atender el Registro de inscripción de profesionales, llevar archivos de antecedentes y situación reglamentaria.-
Área de Catastro Parcelario:

· Administrar el Sistema de Información Catastral de base parcelaria, proveyendo un servicio de acceso a datos con información geográfica y catastral a los diferentes usuarios de sistemas procesando la información para brindar asistencia a la administración municipal, a organismos oficiales y a profesionales autorizados.
· Mantener actualizado el Sistema de Información Catastral.
· Proporcionar a las áreas municipales la información cartográfica catastral necesaria para el cumplimiento de las funciones específicas.
· Coordinar con el Área de Rentas las formas de transferencia e intercambio de información tributaria necesaria para la atención del catastro municipal, la elaboración y actualización del padrón de contribuyentes municipales de base parcelaria.
· Establecer los mecanismos para la captura y procesamiento de datos que alimenten al Sistema de Información Catastral.
· Asignar la numeración domiciliaria a las parcelas del ejido urbano, proponiendo las modificaciones que se crean convenientes sobre las numeraciones antiguas.
· Coordinar las tareas con el Catastro Provincia, a los efectos de contar con información Geométrica Parcelaria actualizada y una Valuación Fiscal coherente con la realidad inmobiliaria.
· Ejercer toda otra función que sea propia de la naturaleza de su cargo o le sea encomendada por el Secretario del área.
Área de Diseño y Recuperación de Espacios Verdes:
· Proponer la remodelación y puesta en valor de los Espacios Verdes existentes en todo el Partido, incluyendo Plazas, Plazoletas, Paseos, Avenidas, Parques, Riberas, etc.-

· Proponer y proyectar la creación de nuevos Espacios Verdes.-
· Realización de relevamientos, diagnósticos, anteproyectos, proyectos y dirección de obras relativos a los Espacios Verdes.-

· Distribuir las tareas y fijar horarios del personal destinado a los Espacios Verdes.-
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