RESOLUCION N° 3.386-22 (16-09-2022)!

Articulo _1°- APROBAR, a partir de la presente, la estructura organica —

funcional para el Ente Autarquico Comodoro Deportes, segun lo

detallado en Anexo | - Organigrama Estructura -, Anexo Il -
Organizacion Jerarquica y Anexo Il - Nomenclador Misiones y
Funciones.

Articulo 2°.- DEJAR SIN EFECTO todas aquellas disposiciones que se opongan

a la presente.

Articulo 3°.- REFRENDARAN la presente Resolucién el Sr. Presidente del Ente
Autarquico Comodoro Deportes; el Sr. Secretario de Gobierno,
Modernizacidon y Transparencia, el Sr. Secretario de Economia,
Finanzas y Control de Gestion o quien/es quede/n a cargo en su
ausencia, en atencion a sus competencias, conforme el Art. 97 de
COM.-

Articulo 49°.- De forma.

! Publicada en el Boletin Oficial N2 143/2022.- 11/10/2022
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ANEXO Il
ORGANIZACION JERARQUICA

Direccion General de Despacho — Cat. 24

Direcciéon de Despacho - Cat. 23
Departamento Despacho — Cat. 20-21
Auxiliares Administrativos - Cat. A-10-E-13-E-15-18-19
Profesionales Adjuntos Area Legal y Arquitectura — Cat. 21-22
Area Legal
Area Arquitectura
Departamento de Prensa — Cat, 21
Técnicos - Profesionales Adjuntos — Cat. 19-20-21
Auxiliares de Prensa - Cat. A-10/E-13/E-15/18

Direccién General Contable - Cat. 24
Profesionales Adjuntos — Area Contable - Cat. 21-22

Direccién General de Administracion Deportiva y Control de Gestion — Cat. 24

Direcclén de Actividades Deportivas - Cat. 22-23
Auxiliares Administrativos — Cat. A-10/E-13/E-15/18/19
Division Planificacion Deporte Federado — Cat. 19
Divisién Planificaciéon Deporte Comunitario - Cat. 19
Divisién Planificacion Actividades Recreativas — Cat. 19
Division Planificacion Actividades Deportivas Barriales - Cat. 19
Direccion Administrativa — Cat. 23
Departamento Administrativo - Cat, 20-21
Division Administrativa — Cat. 19
Auxiliares Administrativos — Cat, A-10/E-13/E-15/18
Direccién de Mantenimiento — Cat. 22-23
Departamento Mantenimiento — Cat. 21
Personal de Mantenimiento — Cat. A-10/E-13/E-15/18/19
Chofer Flota Pesada ~ Cat. 20-21
Chofer Flota Liviana — Cat. A-10/E-13/E-15/18/19

\

Direccion General Federado, Ins rtivas y Pr
Deportiva — Cat. 24
ac? Direccién de Planificaciéon Deportiva — Cat. 22-23
o Departamento Administracién — Cat. 20-21
Auxiliares Administrativos — Cat. A10-E-13-E-15-18-19
— Departamento Gabinete de Evaluacion y Asesoramiento Pedagodgico — Cat.
= 21
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Profesores de Educacion Fisica — Cat. 18-19-20-21
Técnicos - profesionales adjuntos — Cat. 18-19-20-21

Departamento Pista Atletismo Km. 4 - Cat. 21
Division Administrativa - Cat.19
Personal Mantenimiento y Maestranza — Cat, A-10-E-13-E-15-18
Encargados de Turno - Cat. A-10-E-13-E-15-18
Division Pista de Atletismo — Cat. 19
Profesores de Educacion Fisica — Cat. 18-19-20-21
Técnicos - Cat. A-10-E-13-E-15-18
Departamento Hotel Deportivo y Albergue Km. 3 — Cat. 20-21
Division Administrativa — Cat, 19
Personal de Mantenimiento — Cat. A-10-E-13-E-15-18
Encargados de Turno - Cat, A-10-E-13-E-15-18
Personal de Maestranza, Cocina y Catering - Cat. A-10-E-13-E-
15-18
Departamento Mantenimlento — Cat. 21
Division Mantenimiento - Cat. 19
Encargados de Turno - Cat. A-10-E-13-E-15-18
Personal Mantenimiento y Maestranza — Cat. A-10-E-13-E-15-18
Direccion de Instituciones Deportivas y Programas Deportivos —- Cat. 22-23
Departamento Pileta de Natacion Barrio Pueyrredon — Cat. 21
Division Administrativa Pileta — Cat. 19
Profesores de Educacion Fisica — Cat. 18-19-20-21
Guardavidas - Cat. 18-19-20-21
Enfermeros — Cat, 18-19-20-21
Encargados de Turno - Cat. A-10-E-13-E-15-18
Personal Mantenimiento y Maestranza - Cat. A-10-E-13-E-15-18
Departamento Estadio de la Ciudad - Cat. 21
Division Sede Estadio - Cat. 19
Profesores de Educacién Fisica - Cat. 18-19-20-21
Técnicos - Cat. A-10-E-13-E-15-18
Encargados de Turno — Cat. A-10-E-13-E-15-18
Personal Mantenimiento y Maestranza —- Cat. A-10-E-13-E-15-18
Division Sedes Escuelas — Cat. 19
Profesores de Educacion Fisica — Cat. 18-19-20-21
Técnicos — Cat. A-10-E-13-E-15-18
Encargados de Turno — Cat, A-10-E-13-E-15-18
Personal Mantenimiento y Maestranza — Cat. A-10-E-13-E-15-18
Departamento Administracién - Cat. 20-21
Auxiliares Administrativos — Cat. A-10-E-13-E-15-18-19
Departamento Huergo - Cat. 21
Departamento Escuela Deportiva - Cat. 20

[
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Division Administrativa - Cat. 19
Profesores Educacion Fisica - Cat. 18-19-20-21
Técnicos Deportivos —- Cat. A-10-E-13-E-15-18
Guardavidas - Cat. 18-19-20-21
Enfermeros — Cat. 18-19-20-21
Encargados de Turno — Cat. A-10-E-13-E-15-18
Personal Mantenimiento, Maestranza y Cocina — Cat. A-
10-E-13-E-15-18

cion General Social ~Cat. 24
Direccion Zona Sur - Cat. 22-23
Departamento Administrativo — Cat. 20-21
Auxiliares Administrativos ~Sedes- Cat. A-10-E-13-E-15-18-19
Departamento Deportivo Gimnasio N° 2 - Cat. 21
Divisién Deportiva Gimnasio N° 2 — Cat. 19
Profesores de Educacion Fisica - Cat. 18-19-20-21
Técnicos - Cat. A-10-E-13-E-15-18
Division Gimnasio N° 2 Sedes Deportivas — Cat. 19
Profesores de Educacion Fisica — Cat. 18-19-20-21
Técnicos - Cat. A-10-E-13-E-15-18
Departamento Mantenimiento — Cat. 20-21
Divisién Mantenimiento — Cat. 19
Encargados de Turno - Cat. A-10-E-13-E-15-18
Personal Mantenimiento y Maestranza - Cat. A-10-E-13-E-15-18
Departamento Deportivo Sede Gimnasio N°® 211 — Cat. 21
Profesores de Educacién Fisica — Cat. 18-19-20-21
Técnicos — Cat. A-10-E-13-E-15-18
Auxiliares Administrativos — Cat. A-10-E-13-E-15-18-19
Personal Maestranza — Cat. A-10-E-13-E-15-18

Direccion Gen e Socia — Cat. 24
Direccién Zona Centro — Cat. 22-23
Departamento Administrativo — Cat. 20-21
Auxiliares Administrativos - Sedes — Cat. A-10-E-13-E-15-18-19
Departamento Deportivo Gimnasio N* 1 — Cat. 21
Personal Maestranza — Cat. A-10-E-13-E-15-18
Divisién Gimnasio N° 1 y Sedes Deportivas — Cat. 19
= Profesores de Educacion Fisica — Cat. 18-19-20-21
@ Técnicos — Cat. A-10-E-13-E-15-18
: Divisién Deportiva Gimnasio N° 1 - Cat. 19
Profesores de Educacion Fisica — Cat. 18-19-20-21

: Técnicos — Cat. A-10-E-13-E-15-18
< Departamento Deportivo Gimnasio N°3-~Cat. 21
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Auxiliares Administrativos — Cat. A-10-E-13-E-15-18-19

Division Deportiva Gimnasio N° 3 - Cat. 19
Profesores de Educacién Fisica — Cat. 18-19-20-21
Técnicos — Cat. A-10-E-13-E-15-18

Departamento Mantenimiento — Cat. 20-21

Divisién Mantenimiento — Cat. 19

Encargados de Turno — Cat. A-10-E-13-E-15-18

Personal Mantenimiento y Maestranza — Cat. A-10-E-13-E-15-18

Direccién General de Deportes Social Zona Norte — Cat. 24

Direccion Zona Norte — Cat. 22-23
Departamento Administrativo — Cat. 20-21
Auxiliares Administrativos — Sedes - Cat. A-10-E-13-E-15-18-19
Departamento Deportivo Gimnasio N° 4 - Cat. 21
Auxiliares Administrativos — Sedes - Cat. A-10-E-13-E-15-18
Personal Maestranza — Cat. A-10-E-13-E-15-18
Divisién Deportiva Gimnasio N* 4 — Cat. 19
Profesores de Educacién Fisica — Cat. 18-19-20-21
Técnicos - Cat. A-10-E-13-E-15-18
Division Gimnasio N° 4 Sedes Deportivas — Cat. 19
Profesores de Educacion Fisica - Cat. 18-19-20-21
Técnicos — Cat. A-10-E-13-E-15-18
Departamento Mantenimiento — Cat. 20-21
Division Mantenimiento — Cat. 19
Encargados de Turno — Cat. A-10-E-13-E-15-18
Personal Mantenimiento — Cat. A-10-E-13-E-15-18
Departamento Deportivo Gimnasio Escuela N° 722 — Cat. 21
Divisiéon Deportiva Gimnasio Escuela N° 722 - Cat. 19
Profesores de Educacién Fisica — Cat. 18-19-20-21
Técnicos — Cat. A-10-E-13-E-15-18
Divisién Gimnasio Esc. N° 722 Sedes Deportivas — Cat. 19
Profesores de Educacién Fisica — Cat. 18-19-20-21
Técnicos — Cat. A-10-E-13-E-15-18
Personal Maestranza — Mantenimiento — Cat. A-10-E-13-E-15-18
Auxiliares Administrativos — Cat. A-10-E-13-E-15-18-19
Departamento Deportivo Gimnasio Usma - Cat. 21
Divisién Gimnasio Deportiva Gimnasio Usma — Cat. 19
Profesores de Educacién Fisica - Cat. 18-19-20-21
R Técnicos - Cat. A-10-E-13-E-15-18
Division Gimnasio Usma - Sedes Deportivas — Cat. 19
Profesores de Educacién Fisica - Cat. 18-19-20-21
_ Técnicos — Cat. A-10-E-13-E-15-18
% Personal Maestranza y Mantenimiento — Cat.A-10-E-13-E-15-18
4
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Auxiliares Administrativos — Cat. A-10-E-13-E-15-18-19
Departamento Deportivo Gimnasio Laprida - Cat, 21
Divisién Deportiva Gimnasio Laprida - Cat. 19
Profesores de Educacion Fisica - Cat. 18-19-20-21
Técnicos - Cat. A-10-E-13-E-15-18
Division Gimnasio Laprida Sedes Deportivas - Cat. 19
Profesores de Educacion Fisica — Cat. 18-19-20-21
Técnicos - Cat, A-10-E-13-E-15-18
Personal Maestranza y Mantenimiento — Cat. A-10-E-13-E-15-18
Auxiliares Administrativos - Cat. A-10-E-13-E-15-18-19
MCR.

“doe, GERMAN 55’«_"53‘.!'4"
o b b, foeme Lt A
s s Whommtal /e 1 e




3386 22
ANEXO il

MISIONES Y FUNCIONES

Direccion General de Despacho — Cat. 24
Recepcionar documentacion relacionada con Pedidos de Suministros, Disposiciones,

Resoluciones, Contratos, Convenios, etc. y armado de los expedientes para su posterior
registracion.

Tramitar cuando reglamentariamente comespondan las contrataciones necesarias para el
funcionamiento de los distintos servicios del Ente,

Controlar razonabilidad, integridad, no omision y exposicion de las rendiciones a presentar al
Servicio Administrativo Municipal.

Controlar internamente a fin de asequrar la regularidad de la gestion.

Supervisar la preparacion y remision a la Direccion del Servicio Administrativo Municipal en
razonabilidad, integridad y no omision de toda la documentacion correspondiente a la
rendicion de los fondos no reintegrables y toda la informacion que al respecto el mismo
requiera.

Supervisar la preparacion y remision a otros organismos gubemamentales, de la informacion
que por disposicion legal, convencional o por haber sido autorizado por la superioridad deba
ser suministrada.

Administrar y manejar el fondo fijo de caja chica de la Direccién General de Despacho.
Supervisar que los expedientes confeccionados para el pago de subsidios contengan toda la
documentzcion necesaria para tal fin, para su envio al area Contable.

Realizar page de subsidios.

Supervisar la confeccién de los pliegos de bases y condiciones, memorias descriptivas,
especificaciones técnicas y demas documentacion requerida para instrumentar licitaciones
privadas y concursos de precios conforme las normas y procedimientos establecidos en la
Ordenanzz de Contabilidad; para su envio al drea Contable

Supervisar la ejecucion del llamado a licitaciones privadas y concursos de precios conforme
las normas y procedimientos establecidos en la Ordenanza de Contabilidad y desarroliar todo
el procedimiento de tramitacion de los mismos, para su envio al area Contable

Recepcionar y analizar la documentacion recibida,

Ejercer las demas funciones que por via jerarquica se le asignen.

Direccién de Despacho — Cat. 23

Realizar la preparacion y remision a la Direccidon del Servicio Administrativo Municipal en
tiempo y forma de toda la documentacion comrespondiente a la rendicién de los fondos no
reintegrables y toda Ia informacion que al respecto el mismo requiera.

Preparar y remitir a otros organismos gubemamentales, la informaciéon que, por disposicién
legal, convencional o que haber sido autorizado por la superioridad deba ser suministrada,
Verificar que todos los expedientes tengan toda la documentacion que corresponda de
fl acuerdo a las disposiciones vigentes y, en caso de ser necesario, requerir al sector
."1 correspondiente la documentacion faltante,
) izar pago de subsidios.
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Confacclonar los phegos de bases y condiciones, memodss descriptivas, especficaciones
técnicas y demas documerlacion requerida para instrumentar icitaciones privadas y
cancursos de precios conforme s nomas y procedimientos establecdos en la Ordenanze
de Contabiidad.

Ejecular & 3amado a lickaciones privadas v concurses do precios conforme las normas y
procadimientos establecidos en & Ordenanza de Contabilidad y desarolar fedo el
peocedmiento de tramiacion de los mismos

Efectusr |8 aperiurs da sobras, confeccionando 9l acta que espalde o actuado.

Crdenar la documentacidn, confeccionar los cuadros comparativos de precios y desivar el
trémite af sactor que comesponda segin nomas vigentes, una vez ablertos los scbres ya sea
de Lickaciones o Concursos de Precios.

Elaborar los proyectos de contratos para su visackin y fima; tano los cedebrados con of
personal dependients del Ente, coma aguelios colabrados con nstiiuciones extarmas.
Varfficar 4a documentacion recepcionada en las rendiciones de los subsidios olorgados para
su pastenor remsion a la enbdad corraspondiente,

Archivar y resguardas ks documentacion del Enle.

Ejercer las demds funciones que por via Eranquica se la asignen,

Depactamentoe Despacho — Cat, 20-21

Controlar 18 integridad, no omisitn y exposicidn 08 &s rendiclonss a presentar & la Dreccion
de Senicio Administrative Municipal yu otro organismoe gubemamental que efectuare
aportes

Vorificar que todos los expedientes tengan toda 18 documeanackin que comesponda de
acverdo a las disposiciones vigenles y, en caso da ser necesaro, mquenr al sector
cormaspondiente & documentacon faltanle.

Organizar el archivo de la documentacon y procader o desglose y posienior rendicion de los
axpadiantas,

Elaborar los proyectos de conlratos para su visado y frma,

Redactar proyecios de pliegos lickatorios segin instrucciones recdidss de la superionidad,
Solicttar presupuesios, saleccionande segun ol rubeo, s comercios Inscriptos en el registro
de proveedores, exigiendo que ks mismos sa adecuen a [as nomMas Wigantes an cuanto A
forma de pago. mantenimiento de oferta alc

Entragar 05 presupuestos oblenidos, previo ordenamiento en su respectivo expedente a s
DOiroccion para sy andlsls.

Realizar pago de subsidios.

Recepcionar y verificar B documentacidn en tas rendiciones de los subsidios otorgados para
su postenor remison a la entidad comespondiente.

Archivar y resgquardar foda fa documentacion del Ente.

' Ejercer las damds funciones que por via jerirmuica se le asignen.

‘mrmcommmﬁnhm-hskinbmommwmao
s proveedoras, informando al respeclo o enfregando la documentacién roquenda ©
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parmitiando el acceso al iInteresado de a documentacidn onginal que se tramite.

Marener al Archivo organizado de la documentacidn probatona de lo actuada, a saber, copia
de aclos de apedura, cuadio comparativo de precios, pre adjudicacidn, piiegos licitatonos y
demdas documentacion ingresada en & Direccion General de Despacho.

Martener comunicacion telefdnica con lbs proveedores a fin de solictar o ftramitar
documentaciin faltande que hace al trabajo ded secior.

Atender al pdblico.

Ejercer s demds funciones que por via jerdrquica se le asignen.

Profesionales Adjuntos Area Leqal y Arquitectura - Cat. 21:22

Area Legal

Asesorar procedimeantal y juridicamenta, a la Superiondad y a lodas las dreas del organismo,
an log temas levados 8 su consideracion.

Diligenciar y Cantestar Oficios Judiciaies,

Emitir informes en deracho, varbales o ascritos.

Estudiar y analizar las nomas que rigen al Ente Autanquico Comodoro Deportas,

Elsborar proyectos de Disposiciones; Mamorandum; Comvenios; y demas actos
administralivos requeridos.

Elaborat Manuades de Procedimienios que regulen las actividedes propias de su area de
accién a fin de dar cumpliimianto a las normativas vigantes.

Notificar, intimar, y gestionar, junto con |a Direccion General Contable, la cobrarza de las
deudas orginadas por InsfRuciones privadas y pubiicas.

Reprasentar al Ente Autdrguico Comodoro Deportas an asunios relativos a su competenci.
Enfender en todo lo relacionado 3 la publicackn de aclos acminsiativos, judicales,
comerciales y de antidades sociales, da acuerdo a las dsposiciones legales vigentes.
Caontrolar y supesvisar ta aplicacion, raglamentacion y procedmienios vigentes en malens de
Admenistracion de Personal,

Promover |a capacitacidn y formacon contnua de los rocursos humanos, con &l objeto de
lograr un mejor desampeno en el rabajo.

Colaborar con k& Direccion Ganeral de Despacho en a ejecucidn y aclualizacién de los
documentos.

Area Arguitectura
Proparar y prasentar reportss sobre las caractensticas del dsefio.

Asisty an ks sedaccidn del lugar para construir y estudar &l enlomo.

Usar tecnologias de la Informacién en el disefio y proyecios. especaimente programas
utilzados an arquitecturs.

Manlsner sus proyectos dentro del presupuesto acordado y plazos de finatzacian.

Producir trabajos detallados, dibujos, becalos, planos y espacificaciones.

Especificar la naturaleza y calidad de los matenales a utikzar.

Praparar aplicaciones para 18 planficacidn y construccion.

Elaborar documentacitn pars las presentacianes.

Supervisar &l rabajo de contratistas.
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Caontolar el peoyacto al final da obra.

Visitar regularmente 13 construccion para suparvsar ol avance asegurandose que el proyecto
sigue adelante y se mantena dentro de s cosios presupuestados.
Asagurar & manor mpacto medioambienta del proyecto a ejecutar.

Departamento de Prensa - Cat. 21

Difurdr toda la informacidn que surja del Ente Autarguico Comedors Deportes.

Rec:ibar toda la nformacdn deportva que se ganere can los distinlos programas deportivos
llevados a cabo por @l Ente Autdrguico Comodoro Depordes.

Publcar la informacion en la pagina web del Ene y en ks medios escritos, radisles y
televsivos de |a cudasd.

Marenar ks pigna web del Ente Autinquico Comodoro Departes.

Brincar un buen trato a los implementos utlizados en &l desarrolio de las tareas.

Asistr 8 1000 aveno que se les designe.

Mankanar contacio permanane con los Directores Genarales y Responsables de Sede.
Comunicarse en forma parmanenta con las distintas Institucionas deportivas de la cludad.
Colacorar con |as iInstiuciones deportivas de 18 cudad para que la comunidad conozca 18s
activdades que realiza.

Real zar un Anuario informativo como sintesis deportive del Erte.

Confeccionar afichas, folletos u otros documentos que permmilan & dfusidn de las actividades
ded Ente Autinquco Comodero Dapornes,

Técricos - Profesionales Adjuntos — Cat, 19:20-21

Raal zar notas periodisticas a los deportistas de a cludad.

Registrar a traves de fotos o matenial flimico s distinlas compstencias deportivas que se
realizan en la cludad.

Cuidar el matersal para el correcto funcionamiento del Departamento de Prensa.

Actualizar la pagina web dal Ente Autarquico Comodora Deportes.

Colasorar con al Departamento de Prensa en &l srmado del Anuario nformativo,

- - -

Colasorar con el Departamento de Prensa en la logistica para el nomal desarmolio de |a tarea
Partizipar én o armado de los distintos actos de déusion de la actividad departiva.
Raalzar notas periodisticas.

Mankener actusizada 13 pagina web del Ente Autdrquico Comodoro Deportes.

Rirecciton General Contable -~ Cat. 24

Liavar adelane la Contabilidad del Ente Autdrquico Comodora Deportes y el control intemo

de & gestion econamica, financiera y patimonial

Ep@rcer al control intemo de las opsraciones scondmicas y financeras que realce of Ente.

Dictar normas do control Intamo y prestar asistancia Bonica 8 s responsabies de |
mnistracion Contable.

= Intereanir en forma preventiva en las drdenes de compras ausorizadas por ef Ente.
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Realizar periddicamente auditorias econémicas, de legalidad y de gestion.

Formular observaciones sobre los actos administrativos cuando contrarien o violen
disposiciones legales en materia de administracidn econémico-financiera, y contrataciones
administrativas.

Llevar la Contabilidad General del Ente Autdrquico Comodoro Deportes, mediante la
instrumentacion de un Sistema que permita obtener estados e informes sobre la gestién
presupuestaria, de caja y patrimonial,

Disefar e implementar sistemas y registros principales y auxiliares, planes de cuentas,
comprobantes y circuitos administrativos, destinados a la registracion de los hechos
econdmicos que afecten al Ente.

Confeccionar anualmente el balance del Ejercicio.

Asesorar a distintas dreas del Ente en materia de su competencia.

Organizar el Archivo General de Documentacion Econdmica del Ente Autarquico Comodoro
Deportes.

Realizar todas las demds funciones necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones,
conforme la normativa vigente.

— - 1-22
Recibir y ciasificar los documentos gue le sean asignados (comprobante de ingreso, cheques
nulos, cheques pagados, cuentas por cobrar y otros.
Examinar y analizar la informacion que contienen los documentos que le sean asignados.
Codificar las cuentas de acuerdo a la informacion y a los lineamientos establecidos.
Contabilizar las nominas de pagos del personal de Utedyc.
Revisar y conformar cheques, 6rdenes de compra, solicitudes de pago, entre otros.
Desarroliar sistemas contables necesarios para la Institucion.
Elaborar comprobantes de los movimientos contables.
Analizar los diversos movimientos de los registros contables.
Emitir cheques correspondientes a pagos de proveedores y servicios de personal, sfc.
Llevar el control de cuentas por pagar.
Llevar el control bancario de los ingresos de la Institucidon que entran por caja.
Realizar transferencias bancarias.
Elaborar érdenes de pago.
Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por
la Direccion General Contable.
Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo reportando cualquier anomalia.

Direccién General de Administracion Deportiva y Control de Gestiéon — Cat. 24

Coordinar los servicios complementarios (Administracion, infraestructura, materiales,
equipamiento deportivo y Actividades Deportivas), con el objeto de favorecer la ejecucion de
los diferentes programas del Ente Autarquico Comodoro Deportes.
Ser responsable del mantenimiento de la Infraestructura, vehiculos, material y equipamiento
deportivo.

rmar los escenarios deportivos para la realizacion de los diferentes eventos.
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Elaborar, enviar y archivar toda la correspondencia recibida o emanada de cada una de las
dependencias del drea.

Organizar y controiar el archivo, la documentacion y todo material escrito del area.

Transmitir la informacién técnica referida al inventario y al stock de la dependencia.

Elaborar el plan anual de mantenimiento de la infraestructura, del equipamiento y material
deportivo.

Recibir los trabajos u obras de reparaciones y/o confeccion de equipamiento deportivo de las
diferentes sedes.

Disefiar normas para el buen uso de las instalaciones deportivas.

i Actividades ortivas — Cat. 22-23
Organizar las actividades fisicas y deportivo - recreativas llevadas a cabo por el Ente
Autarquico Comedoro Deportes.
Evaluar el desarrollo de las actividades deportivas segun los lineamientos previamente
planteados.
Ser reemplazo de la Direccion General de Administracion Deportiva y Control de Gestion en
caso de licencla o cuando se lo requiera expresamente.
Confeccionar el calendario de competencias deportivas intermas.
Ser responsable de la infraestructura, material y equipamiento deportivo.
Desarroliar tareas administrativas especificas para el funcionamiento técnico - deportivo,
Colaborar en la confeccion del presupuesto anual.
Asesorar al drea de prensa en su labor dentro de la institucion,
Controlar la gestion de los Departamentos de Sede.
Supervisar las actividades que se encuentran dentro del Deporte Social.
Promover la formacion y el perfeccionamiento técnico del personal del Ente Autdrquico
Comedoro Deportes.
Organizar y diagramar los Programas Temporales.
Asesorar para la elaboracién de todas las propuestas de convenios, protocolos, contratos y
otros documentos.

Auxiliares Administrativos — Cat. A-10/E-13/E-15/18/19

Confeccionar toda la correspondencia y parte diarios.

Distribuir y recolectar la informacién de todas las sedes.

Recepcionar toda informacion de otras areas municipales.

Confeccionar y actualizar el archivo individual de todo el personal del area.
Elaborar y mantener actualizado el registro de notas.

Divisién Planificacion Deporte Federado — Cat. 19
Planificar junto con la Direccion las actividades y eventos a desarrollarse en nuestra ciudad
en el marco del deporte federado.
‘eccionar el Calendario de Competencias Deportivas,
rrollar tareas administrativas especificas para el funcionamiento técnico - deportivo.
* Colaborar en la confeccién del presupuesto anual.
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Asesorar al area de prensa en su labor dentro de la institucion.

Controlar la gestion de los Departamentos de Sede.

Supervisar las actividades que se encuentran dentro del Deporte Federado.

Promocionar la formacién y el perfeccionamiento técnico del personal del Ente Comodoro
Autarquico Deportes y de las Instituciones deportivas de la ciudad.

Organizar, planificar y diagramar los Programas Temporales.

Asesorar en todas las propuestas de convenios, protocolos, contratos y otros documentos.

Planificacion Deporte Comunitario — Cat. 19

Jivision 3
Planificar junto con la Direccidn las actividades y eventos a desarrollarse en nuestra ciudad
en el marco del deporte comunitario.

Desarrollar las tareas administrativas especificas para el funcionamiento técnico - deportivo.
Colaborar en la confeccién del presupuesto anual.

Asesorar al area de prensa en su labor dentro de la institucion.

Controlar la gestion de los Departamentos de Sede.

Supervisar las actividades que se encuentran dentro del Deporte Social.

Promocionar la formacion y el perfeccionamiento técnico del personal del Ente Autarquico
Comodoro Deportes.

Organizar y diagramar los Programas Temporales.

Asesorar para el armado de todas las propuestas de convenios, protocolos, contratos y otros
documentos.

A Planificacion Actividades Recreativas .at. 18
Planificar Junto con la Direccion las actividades y eventos a desarroliarse en nuestra ciudad
en el marco de las Actividades Recreativas.
Desarrollar tareas administrativas especificas para el funcionamiento técnico - deportivo.
Colaborar en la confeccién del presupuesto anual.
Asesorar al area de prensa en su labor dentro de la institucion.
Controlar las gestiones de los Departamentos de Sede.
Supervisar las actividades que se encuentran dentro del Deporte Social en el area
actividades Recreativas.
Promover la formacién y el perfeccionamiento técnico del personal del Ente Autarquico
Comodoro Deportes.
Organizar y diagramar Jos Programas Temporales.
Asesorar para el armado de todas las propuestas de convenios, protocolos, contratos y otros
documentos.

Divisién Plan rriales — Cat. 19

[L' CR Planificar junto con la Direccién las actividades y eventos a desarrollarse en nuestra ciudad

~— en el marco de las Actividades Deportivas Barriales.
_._1 Desarrollar tareas administrativas especificas para el funcionamiento técnico - deportivo.
| Colaborar en la confeccidn del presupuesto anual.

rar al 4rea de prensa en su labor dentro de la institucion,
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Controlar la gestion de los Departamentos de Sede.

Supervisar la gestion de las actividades que se encuentran dentro del Deporte Barrial. :
Promover la formacion y el perfeccionamiento técnico del personal del Ente Autarquico
Comodoro Deportes.

Organizar y diagramar los Programas Temporales.

Asesorar para el armado de todas las propuestas de convenios, protocolos, contratos y otros
documentos.

inistrativa —
Registrar, controlar y coordinar las tareas administrativas para el correcto funcionamiento de

la Direccion General de Administracién Deportiva y Control de Gestién
Controlar y distribuir |a informacion que ingresa a la dependencia.

Registrar en tiempo y forma la informacion que egresa.

Controlar el stock de materiales,

Usar en forma racional los insumos.

Controlar los registros de personal.

Coordinar la confeccion de los informes peritdicos de novedades.
Confeccionar toda la correspondencia y parte diarios.

Distribuir y recolectar la informacion de todas las sedes.

Recibir toda informacién de otras dreas municipales.

Confeccionar y actualizar el archivo de Informacion de las Instituciones Deportivas
Elaborar y actualizar el archivo individual de todo el personal a su cargo.
Confeccion y actualizar el registro de notas tanto su ingreso como su egreso

De: en =

Registrar, controlar y coordinar las tareas administrativas para el correcto funcionamiento de
la Direccion General de Administracion Deportiva y Control de Gestion.

Distribucion la informacion que ingresa al sector.

Registrar la informacion saliente en tiempo y forma.

Controlar el stock de materiales.

Supervisar el uso racional de insumos.

Controlar los registros de personal.

Coordinar la confeccion de los informes mensuales de novedades.

Divisién Adminis! - 9

Registrar, controlar y coordinar las tareas administrativas para el correcto funcionamiento de
la Direccion General de Administracion Deportiva y Control de Gestion.

Distribuir informacion entrante a la dependencia.

= Controlar informacion saliente en tiempo y forma.

- Supervisar el stock de matenales.

Controlar el uso racional de insumos.

ontrolar registros de personal,

oordinar la confeccion de los informes mensuales de novedades
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Confeccionar toda la correspondencia y parte diarios.

Distribuir y recolectar la informacion de todas las sedes.

Recibir toda informacién de otras areas municipales.

Confeccionar y actualizar el archivo individual de todo el personal del 4rea.
Mantener actualizado el registro de notas.

Direccién de Mantenimiento — Cat. 22.23
Registrar, controlar y coordinar las tareas de Mantenimiento para el correcto funcionamiento

de la Direccidon General de Administracion Deportiva y Control de Gestion.

Ser responsable de las tareas de mantenimiento en las distintas sedes.
Mantener la provision de elementos necesarnos segun pedido oportuno del personal a su
cargo.

Confeccionar los pedidos de suministros en tiempo y forma.

Relevar las necesidades de las distintas sedes,

Realizar el Informe actualizado de estado de las dependencias del Ente.
Coordinar las tareas de reacondicionamiento de las sedes.

Controlar el cumplimiento de las normas de uso de herramientas.

Ejecutar el plan anual de mantenimiento de infraestructura.

Coordinar el personal a cargo de la Direccion.

Realizar el inventario de los vehiculos y equipamientos existentes.

Controlar el estado de los elementos a su cargo.

Realizar solicitudes para adquisicion de nuevos elemenios.

Controlar y registrar en forma permanente los ingresos y egresos de materiales.
Solicitar las reparaciones de vehiculos del Ente.

Controlar mantenimiento de los elementos a su cargo.

Departamento Mantenimiento — Cat. 21
Controlar el estado de los elementos de trabajo.

Solicitar en forma oportuna la adquisicion de nuevos elementos de trabajo.

Controlar y registrar en forma permanente los ingresos y egresos de materiales en el area.
Inventanar materiales existentes.

Controlar el material entregado a cada sede municipal del Ente.

Raclonalizar los elementos de limpleza de acuerdo a las necesidades de cada

gimnasio o sede.

Controlar el stock de materiales.

Reparar los materiales que asi lo requieran.

Controlar el material a dar de baja.

c r Flota - 20-21
Conducir los vehiculos de transporte y/o maquinaria de acuerdo con las necesidades del
servicio, los requerimientos, los protocolos de cuidado, mantenimiento y las normas de
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%olicllar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios.
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transito establecidas.
Conducir el vehiculo de transporte yfo maquinaria, de forma agil, oportuna y eﬂdenfq,
observando las rutas, traslados y horarios establecidos.
Operar y responder por el buen uso del vehiculo y/o maquinaria, herramientas y elementes
anexos que le sean asignados,
Realizar la revision diaria del estado del vehiculo y/lo maquinaria asignados de acuerdo con
los requerimientos y en condiciones de calidad y oportunidad.
Verificar que se realice el mantenimiento del vehiculo y/o maquinaria asignada para el
desarmrollo de su labor y garantizar el cuidado y custodia del mismo, de acuerdo a los
procedimientos axistentes.
Solicitar oportunamente el suministro de combustible, lubricantes y demas accesorios
necesarios para el adecuado funcionamiento del vehiculo y/o maquinaria, de acuerdo a los
procedimientos y protocolos establecidos para ello.
Registrar o consignar en los cuadros ylo planillas de trabajo, las actividades ejecutadas, con
el fin de llevar un control de la gestion de la dependencia, observando los requerimientos,
términos y procedimientos establecidos por el superior inmediato
Observar las normas de trénsito, los protocolos y documentacidon necesaria para el
funcionamiento del vehiculo y/o prestacion del servicio.
Organizar, asear y mantener en condiciones optimas de higiene y limpieza los equipos,
elementos de dotacidon e instalaciones dispueslas para el mantenimiento, cuidado y
conservacion de los elementos de trabajo
Observar y aplicar las medidas oportunas y necesarias de seguridad industrial y laboral para
el desanollo de sus funciones y actividades, asi como la dotacion y elementos de proteccion.
Aplicar procesos y estrategias para la correcta implementacion, sostenimiento y
mejoramiento  continuo del sistema de Gestion de Calidad a nivel de la entidad,
reglamentarios y de requisitos intemos derivados del mismo, conforme al drea o equipo de
trabajo.
Realizar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y drea de
desempenio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

Chofer Flota Liviana — Cat. A-10/E-13/E-15/18/19

Asistir a la administracion del Ente Autarquico Comodoro Deportes, mediante la prestacion
correcta y oportuna del servicio, manteniendo el vehiculo que se le asigne en perfecto estado
de orden, presentacion y funcionamiento.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de aseo, presentacion, funcionamiento y
conservacion.

Informar oportunamente a la Direccidn sobre el mantenimiento y reparacién de los vehiculos,
todo tipo de fallas o dafnos presentados en el mismo.

Llevar un registro mensual de |a historia del vehiculo.

Informar oportunamente a quien corresponda toda colisibn o accidente de transito que se
presente en cumplimiento de sus funciones.

10
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Cumplir estrictamente con las normas sobre seguridad y prevencion de accidentes y demas
normas de transito.
Mantener en regla todos los requisitos y documentos requeridos para el transito.
Guardar el vehiculo tan pronto le haya sido indicado y en el lugar asignado.
Apayar las funciones administrativas del area donde se encuentra, encaminadas a facilitar el
desarrolio y ejecucion de las actividades del area de desempefio.
Acatar las demads funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas
por el Jefe Inmediato.

Degortiva — Cat. 24

Proyectar, organizar, fomentar, normar, ejecutar, coordinar y evaluar las acciones que
favorezcan el desarrollo deportivo en el ejido municipal.

Ejecutar y organizar el desarrollo del deporte de rendimiento y federativo.

Elaborar los lineamientos para las actividades deportivas y recreativas en el marco politico
propuesto por el Ente Autarquico Comodoro Deportes.

Ser responsable de la infraestructura, vehiculos, material y equipamiento deportivo.
Corfeccionar el presupuesto anual.

Asesorar a las instituciones publicas y privadas que asi lo soliciten.

Cocrdinar con los distintos organismos deportivos pablicos y privados, acciones conjuntas
para un mejor aprovechamiento de los recursos técnicos, economicos, maleriales y de
infraestructura deportiva.

Fijar normas, regulaciones y supervisiones del desarrollo del accionar de las distintas areas
dependientes del organismo,

Rezlizar la previsién urbanistica sobre reservas de espacios para la practica deportiva y/o
recreativa.

Gestionar la designacion o contratacion del personal a su cargo.

Establecer convenios de cooperacion u otros, con instituciones o entidades deportivas
municipales, provinciales, nacionales e intemacionales que pemmitan intercambio de toda
indole.

Establecer y mantener relaciones con las instituciones federativas referndas al fomento
deportivo, a la programacion del calendario anual y al desarolio de las actividades
deportivas.

Confeccionar el Calendario de competencias deportivas.

Desarrollar tareas administrativas especificas para el funcionamiento t&cnico - deportivo.
Asesorar al area de prensa en su labor dentro de la institucion.

Controlar la gestiéon de los Departamentos de Sede.

Supervisar las actividades que se encuentran dentro del Deporte Federado.

Promocionar la formacion y el perfeccionamiento técnico del personal del Ente Autarquico
.Comodoro Deportes

Organizar y diagramar los Programas Temporales.

Asesorar para la elaboracion de las propuestas de convenios, protocolos, coniratos y otros
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Informar a cada Direccion el presupuesto disponible para el desarrollo de sus actividades.
Registrar en forma estadistica las novedades de la Direccién General.

Registrar los proyectos ejecutados, poblaciones objetivo, objetivos alcanzados.

Disefiar indicadores de gestion.

Socializar los objetivos alcanzados mediante la ejecucion de proyectos.

Direccién de Planificacién Deportiva — Cat. 22.23

Proyectar, diagramar y evaluar los programas - proyectos que favorezcan el mejoramiento de
la cultura deportiva en las distintas organizaciones que contribuyen al desarollo deportivo en
la ciudad.

Organizar las actividades fisicas - deportivas llevadas a cabo por el Ente Autdrquico
Comodoro Departes y evaluar su desarrollo segun los lineamientos previamente planteados.
Reempiazar a la Direccion General en caso de licencia o cuando se lo requiera
expresamente.

Participar en |a confeccion del Calendano de Competencias Deportivas,

Desarrollar tareas administrativas especificas para el funcionamiento técnico - deportivo.
Colaborar en la confeccion del presupuesto anual.

Asesorar al area de prensa en su labor dentro de la institucion.

Controlar y orlentar a los Departamenltos de Sede en &l desarrollo de sus actividades.
Supervisar la gestion de las actividades que se encuentran dentro del Deporte Federado.
Promocionar la formacién y el perfeccionamiento técnico del personal del Ente Autarquico
Comodoro Deportes y de las Instituciones deportivas de la cludad.

Organizar, planificar y diagramar los Programas Temporales.

Asesorar en todas las propuestas de convenios, protocolos, contratos y otros documentos.

- 20-21
Registrar, controlar y coordinar las tareas administrativas para el correcto funcionamiento de
la Direccion y Direccion General,
Distribuir 1a informacion entrante,
Controlar la informacion saliente en tiempo y forma.
Supervisar el stock de matenales de trabajo.
Controlar el uso racional de insumos.
Supervisar los registros de personal.
Coordinar la confeccion de los informes mensuales de novedades.

De to Gabinete de Evaluacid -

Proyectar, diagramar y evaluar los programas de desarrolio deportivo, de los distintos niveles
de rendimiento, articulando acciones con los gabinetes médicos deportivos de otras
entidades deportivas de la ciudad.

Programar y evaluar los procesos de entrenamiento de los grupos de competencia.

Armar y controlar las rutinas de los grupos competitivos,

:)Elaborar programas de entrenamiento para los distintos niveles de rendimiento.

laborar con las entidades deportivas que lo soliciten en sus programas de entrenamiento y
12



evaluaciones. 33 86 g 2

Elaborar una bateria de test para los distintos niveles deportivos.

Ser responsable de la evaluacion de los distintos niveles deportivos.

Ser responsable de elaborar y hacer los ajustes necesarios en el examen de aptitud a los
postulantes a Guardavidas.

Elaborar el programa de capacitacién interna y de extension comunitaria

Departamento Pista Atletismo Km. 4 — Cat, 21
Coordinar al personal perteneciente a la sede segln los lineamientos establecidos por el

Ente Autarquico Comodoro Deportes.

Transmitir al personal de la sede los lineamientes establecidos por el Ente.

Supervisar el cumplimiento de los objetivos y lineamientos planteados para cada actividad
deportiva y/o recreativa asesorando convenientemente al personal.

Recepcionar toda la informacion referida a las necesidades y reclamos de los profesores y
técnicos pertenecientes a la sede o instituciones atléticas, dandole el correspondiente
tratamiento a las mismas.

Asistir y participar activamente en las reuniones de Departamentos de Sede donde recibira y
transmitira la informacion inherente al desarrolio de los distintos programas.

Transmitir a la Direccion de Planificacion Deportiva las necesidades y dificultades
correspondientes a las actividades deportivo - recreativas que excedan a su rol como Jefe de

Departamento.
Diagramar en forma conjunta con el personal el programa anual de actividades y calendario

deportivo de la sede.

Disefar la diagramacién de horarios de la sede.

Informar mensualmente a la Direccion de Planificacion Deportiva, sobre la cantidad de
participantes y actividades que se realizan en la Sede.

Favorecer la insercién deportivo - recreativa en su espacio de accion,

Generar eventos para la difusion de las actividades deportivo - recreativas de la sede.

Divisién Administrativa - Cat.19
Registrar, controlar y coordinar las tareas administrativas para el correcto funcionamiento de

la Direccion General de Deporie Federado, Instituciones Deportivas y Programacion
Deportiva.

Controlar y distribuir la informacion entrante.

Registrar la informacion saliente en tiempo y forma.

Controlar el stock de los materiales de trabajo.

Supervisar el uso racional de insumos.

Controlar los registros de personal.

Coordinar la confeccion de los informes mensuales de novedades.

'gmggn Pista de Atletismo — Cat. 19
2 Supervisar y orientar al personal docente seglin los contenidos técnicos y metodologicos

" 2stablecidos para cada nivel del rendimiento deportivo.

ZD 13
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Establecer los contenidos técnicos y metodologicos especificos para cada nivel deportivo y
sus metas. _
Disenar las actividades a través de las cuales se realice la deteccion de talentos en la
comunidad, con los indicadores especificos.

Evaluar sistematicamente la practica docente segun la planificacion técnica y metodolégica
acordada para las actividades deportivo — recreativas.

Orientar al personal para el traspasc de los deportistas segin el nivel de rendimiento
alcanzado.

Realizar un Informe escrito e Individual sobre la evaluacion del personal a su cargo y
sugerencias al respecto.

Presentar a la Direccidn de Planificacion Deportiva el informe realizado por los profesores y
técnicos sobre &l desarrolio de su actividad.

Departamento Hotel Deportivo y Al K -

Facilitar todos los aspectos que incluya el alojamiento de delegaciones deportivas y/o
culturales que visiten a nuestra ciudad.

Ser responsable de mantener el orden y |a limpieza del lugar.

Registrar las personas o Instituciones que se alojen.

Informar las novedades a la superioridad.

Contar con stock permanente de elementos de limpieza.

Coordinar al personal perteneciente al Hotel Deportivo y al Albergue de Km 3. segun los
lineamlentos establecidos por el Ente Autarquico Comodoro Deportes.

isi - 1
Ubicar y atender a las delegaciones.
Atender las llamadas telefonicas.
Lievar el registro de las notas entrantes y salientes.
Llevar el registro de los datos personales de cada uno de los miembros de las delegaciones
que ingresan al alojamiento.
Archivar documentacion cuando corresponda o sea solicitado.
Buscar informacion de los archivos cuando lo solicite a superioridad.

Departamento Estadio Km. 3 - Cat. 21
Coordinar al personal perteneciente a la sede segin los lineamientos establecidos por el
Ente Autarquico Comodoro Deportes.
Transmitir al personal de la sede los lineamientos establecidos por el Ente.
Supervisar el cumplimiento de los objetivos y lineamientos planteados para cada actividad
deportiva y/o recreativa asesorando convenientemente al personal.
Recepcionar toda la informacidn referida a las necesidades y reclamos de los profesores y
técnicos pertenecientes a la sede o instituciones atléticas, dandole el correspondiente
tratamiento a las mismas.

istir y paricipar activamente en las reuniones de Departamentos de Sede donde recibird y

transmitira la informacion inherente al desarrolio de los distintos programas.
14
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| Transmitir a la Direccién de Planificacién Deportiva las necesidades y dificultades
| corraspondientes a las actividades deportivo - recreativas que excedan a su rol como Jefe de
| Departamento de Sede.
| Diagramar en forma conjunta con el personal el programa anual de actividades y calendario
 deportivo de la sade.

Disefar la diagramacion de horarios de la sede.

Informar mensualmente a la Direccidén de Planificacién Deportiva, sobre la cantidad de
| participantes y actividades.
| Favorecer la insercion deportivo - recreativa en su espacio de accion.
| Generar evenltos para la difusidn de las actividades deportivo - recreativas de la sede.

i - 1

| Ubicar y atender a las delegaciones que asistan a la sede.
| Atender las llamadas telefonicas,

Lievar el registro de las notas entrantes y salientes.

Llevar el registro de los datos personales de cada uno de los miembros de las delegaciones
 que ingresen al sector.
| Archivar documentacién cuando se lo solicite.
| Buscar informacion de los archivos cuando sea requerido.

artamento Manteni =
| Realizar el informe actualizado de estado de las dependencias.
| Coordinar tareas de reacondicionamiento de la sede.
| Controlar el cumplimiento de las normas de uso del sector.
| Ejecutar el plan anual de mantenimiento de Infraestructura.
Coordinar el personal a cargo.
Inventariar los equipamientos existentes.
| Controlar del estado de los elemeantos.
| Solicitar oportuna adquisicion de nuevos elementos.
| Controlar y registrar permanentemente los ingresos y egresos de elementos.
| Controlar el mantenimiento de los elementos.

| Division Mantenimiento — Cat. 19
| Coordinar personal a cargo.
| Mantener su sector en condiciones de higiene éptimas.
Informar oportunamente las novedades al Jefe de Departamento.
| Velar por el uso adecuado de recursos materiales.
| Mantener, revisar y reparar elementos e instalaciones.
| Preservar y asegurar €l buen uso de las instalaciones.
:E‘,Dluedén de | vas y P i — Cat. 22.23
gmy«mr. diagramar, evaluar y guiar los programas de desarrollo deportivo de las
stit

uciones Deportivas de la ciudad
15
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Reemplazar al Director de Planificacion Deportiva e Interaccion de Instituciones deportivas

en caso de licencia o cuando se lo requiera expresamente. :
Recopllar el Calendario de Competencia de las Instituciones Deportivas que se realizaran
fuera de la ciudad

Desarrollar tareas administrativas especificas para el funcionamiento técnico - deportivo.
Colaborar en la confeccion del presupuesto anual,

Control de gestion y la orlentacion correspondiente de los Departamentos de Sede,

Control de gestion de las actividades que se encuentran dentro del Deporte Federado.
Planificar el perfeccionamiento del Personal técnico del Ente Comodoro Deportes y de las
Instituciones deportivas de la ciudad.

Colaborar en la organizacion, planificacion y Control los programas temporales

anto Pileta d ion Barrio Pueyrredon — Cat. 21

Proyectar, diagramar y evaluar las actividades deportivas y de mantenimiento, favoreciendo
la utilizacion de la infraestructura.

Mantener el orden y la limpieza de las instalaciones.

Supervisar a las personas que utilizan los natatorios.

Mantener las instalaclones en perfecto estado de uso, depdsito de materiales, sanitarios,
vestuarios, etc.

Confeccionar cronograma de Actividades Deportivas y establecer estrategias de promocion.
Mantener y controlar el estado del agua.

Asesorar y perfeccionar el personal en general.

Jepartamento Fileta de Natac

Div ileta - 9

Registrar, controlar y coordinar las tareas administrativas para el correcto funcionamiento del
Departamento.

Controlar y distribuir informacion que ingresa al drea.

Registrar la informacion saliente en tiempo y forma,

Controlar el stock de materiales de trabajo.

Supervisar el uso racional de insumos.

Controlar los registros del personal,

Coordinar la confeccion de los Informes mensuales de novedades.

Confeccionar toda la correspondencia y partes diarios.

Recepcionar toda informacion proveniente de ofras areas municipales.

Confeccionar y actualizar el archivo individual de todo el personal del Departamento.
Elaborar y mantener actualizado el registro de notas.

Confeccionar el Camet del participante en las actividades de pileta,

Departamento Estadio de la Ciudad - Cat. 21

Proyectar, diagramar y evaluar las actividades deportivas y de mantenimiento, favoreciendo
la utilizacion de la infraestructura para la concrecion de distintos espectaculos deportivos.
Mantener el orden y la limpieza del predio.

trolar las instituciones que entrenan y realizan partidos oficiales y amistosos.
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Mantener las instalaciones en perfecto estado de uso, canchas, bafos, vestuarios,

etc,

Diagramar los horarios de los entrenamientos de las entidades solicitantes,

Controlar el personal a su cargo.

Ser responsable del Depdsito de Materiales,

Mantener las instalaciones en buenas condiciones.

Realizar un registro de novedades diarias.

Registrar y diagramar las actividades que se desarrollan en la instalacion deportiva.
Recepcionar toda la informacion referida a las necesidades y reclamos de los profesores y
técnicos pertenecientes a la sede, dandole el correspondiente tratamiento a las mismas.
Asistir y participar en [as reuniones de Departamentos donde recibird y transmitira la
informacion inherente al desarrollo de los distintos programas.

Transmitir a la Direccion General de Deporie Federado, Instituciones Deportivas y
Programacion Deportiva las necesidades y dificultades correspondientes a las actividades
deportivo - recreativas que excedan a su rol come Jefe de Departamento.

Diagramar en forma conjunta con el personal €l programa anual de actividades y calendario

deportivo de la sede.
Disenar la diagramacion de horarios de la sede.

Di ~Ca

Registrar, controlar y coordinar las tareas administrativas para el correcto funcionamiento del
Departamento Estadio de la Ciudad.

Controlar y distribuir la informacién entrante.

Registrar la informacion saliente en iempo y forma.,

Controlar el sotck de materiales de trabajo.

Supervisar el uso racional de insumos.

Controlar los registros de personal.

Coordinar la confeccidn de los informes mensuales de novedades.

Confeccionar toda la correspondencia y partes diarios.

Recepcionar toda la informacion de otras areas municipales.

Confeccionar y actualizar el archivo individual de todo el personal del Departamento.
Actualizar el registro de notas.

Divisién Sedes Escuelas - Cat. 19
Registrar, controlar y coordinar las tareas administrativas para el correcto funcionamiento del

Departamento Estadio.

Controlar y distribuir la informacion entrante.

Registrar la informacion saliente en tiempo y forma.

Controlar el stock de materiales de trabajo.

Supervisar el uso racional de insumos.

‘Controlar el registro de personal.

Coordinar la confeccion de los informes mensuales de novedades.
ionar toda la correspondencia y partes diarios.
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Recepcionar toda la informacion de otras areas municipales.
Actualizar el archivo Individual de todo el personal del Departamento.
Confeccionar y actualizar el registro de notas.

epartamento Administracién — Cat. 20-21
Registrar, controlar y coordinar [as tareas administrativas para el correcto funcionamiento de
la Direccion General de Deporte Federado, Instituciones Deportivas y Programacion
Deportiva.
Controlar y distribuir Ia informacion entrante.
Registrar la informacion saliente en tiempo y forma.
Controlar el stock de materiales de trabajo.
Supervisar el uso racional de insumos,
Controlar los registros del personal.
Coordinar la confeccion de los informes mensuales de novedades.

Departamento Huergo — Cat. 21

Coordinar al personal perteneciente a la sede segun los lineamientos establecidos por el
Ente Autarquico Comodoro Deportes,

Transmitir al personal de la sede los lineamientos establecidos por el Ente,

Supervisar el cumplimiento de los objetivos y lineamientos planteados para cada actividad
deportiva y/o recreativa asesorando convenientemente al personal.

Recepcionar toda la informacion referida a las necesilades y reclamos de los profesores y
técnicos pertenecientes a la sede, dandole el correspondiente tratamiento a las mismas.
Asistir y participar activamente en las reuniones de Departamentos de Sede donde recibira y
transmitira 1a informacion inherente al desarrollo de los distintos programas.

Transmitir a la Direccion General de la cual depende, las necesidades y dificultades
correspondientes a las actividades deportivo - recreativas que excedan a su rol como Jefe de
Departamento de Sede.

Diagramar en forma conjunta con el personal el programa anual de actividades y calendario
deportivo de la sede.

Disefar la diagramacion de horarios de la sede,

Informar mensualmente la cantidad de participantes de la sede.

Favorecer la insercion deportivo - recreativa en su espacio de accion.

Generar eventos para la difusion de las actividades deportivo - recreativas de la sede.

Ser nexo directo con las comisiones de deportes de las Asociaciones Vecinales y/o clubes de
su zona de influencia.

Supervisar y orientar al personal docente segin los contenidos técnicos y metodologicos

establecidos para cada nivel del rendimiento deportivo,

Establecer los contenidos técnicos y metodologicos especificos para cada nivel deportivo y

sus metas.

nar las actividades a través de las cuales se realice la deteccién de talentos en ia
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comunidad, con los indicadores especificos. =
Evaluar sistematicamente la practica docente segin la planificacion técnica y metodoldgica
acordada para las actividades deportivo — recreativas.

Orientar al personal para el traspaso de los deportistas segin el nivel de rendimiento
alcanzado.

Realizar un informe escrito e Individual sobre la evaluacion del personal a su cargo y
sugerencias al respecto.

Presentar al Departamento del que depende el informe realizado por los profesores y
técnicos sobre el desarrollo de su actividad.

Di -

Registrar, controlar y coordinar las tareas administrativas para el correcto funcionamiento de
la Direccion General de Deporte Federado, Instituciones Deportivas y Programacion
Deportiva.

Controlar y distribuir la informacidn entrante.

Registrar la informacion saliente en tiempo y forma.

Controlar el stock de materiales de trabajo,

Hacer uso racional de insumos.

Controlar los registros de personal.

Coordinar la confeccion de los informes mensuales de novedades,

Direccion General de Deporte Social Zona Sur — Cat. 24

Proyectar, organizar, fomentar, normar, ejecutar, coordinar y evaluar las acciones que
favorezcan el desarrollo deportivo en el ejido municipal.

Ejecutar y organizar el desarrolio del deporte Socio Comunitario de la Zona Sur de la ciudad.
Elaborar los lineamientos para las actividades deportivas y recreativas agrupadas dentro del
marco politico propuesto por el Ente Autarquico Comodoro Deportes.

Ser responsable de la infraestructura, vehiculos, material y equipamiento deportivo.
Confeccionar el presupuesto anual.

Asesorar a las instituciones publicas y privadas que asi lo soliciten.

Coordinar con los distintos organismos deportivos publicos y privades, acciones conjuntas
para un mejor aprovechamiento de los recursos técnicos, econdmicos, materiales y de
infraestructura deportiva.

Fijar normas, regular y supervisar el desarrollo del accionar de las distintas areas
dependientes del organismo.

Hacer previsiones urbanisticas sobre reservas de espacio para la practica deportiva y/o
recreativa.

Gestionar ante quien corresponda la designacion o contratacién del personal a su cargo.
Establecer convenios de cooperacién u otros, con instituciones o entidades deportivas
municipales, provinciales, nacionales e intemacionales que permitan intercambio de toda
indole.

Establecer y mantener relaciones con las instituciones Barmiales referidas al fomento

rtivo, 3 la programacion del calendario anual y al desarrollo de las actividades socio -
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deportivas.

Confeccionar el Calendario de Competencias Deportivas.

Desarrollar tareas administrativas especificas para el funcionamiento técnico - deportivo,
Asesorar al area de prensa en su laber dentro de la institucion.

Controlar la gestion y onientar a los diferentes Departamentos.

Controlar |la gestion de las actividades que se encuentran dentro del Deporte Social.
Promocionar la formacién y el perfeccionamiento técnico del personal del Ente Autarquico
Comodoro Deportes.

Organizar y diagramar los Programas Temporales.

Asesorar para la elaboracién de todas las propuestas de convenios, protocolos, confratos y
otros documentos.

Informar a la Direccién Zona Sur el presupuesto disponible.

Realizar un registro de las novedades del area.

Registrar los proyectos ejecutados, poblaciones objetivo, objetivos alcanzados.

Disefiar indicadores de gestion.

Sacializar los objetivos alcanzados mediante la ejecucion de proyectos.

Coordinar la tarea diaria con los demas Directores Generales para la concrecion de los
Programas Socios Deportivos que se ejecutan en la ciudad.

-G e

Organizar las actividades fisicas tanio deportivas como recreativas llevadas a cabo por el
Ente Autargquico Comedoro Deportes y evaluar su desarrolio segun los lineamientos
previamente planteados.

Confeccionar el calendario de competencias deportivas internas.

Ser responsable de la infraestructura, material y equipamiento deportivo.

Deasarrollar tareas administrativas especificas para el funcionamiento técnico - deportivo.
Colaborar en la confeccion del presupuesto anual.

Asesorar al drea de prensa en su labor dentro de la institucion.

Controlar y orientar la tarea y la gestion de los Departamentos a su cargo.

Promocionar la formacién y el perfeccionamiento técnico del personal del Ente Autarquico
Comodoro Deportes.

Organizar y diagramar los Programas Temporales.

Asesorar para la elaboracién de todas las propuestas de convenios, protocolos, contratos y
otros documentos,

rtamento Administrativo — Cat. 20-21
Confeccionar toda la correspondencia y partes diarios.
Distribuir y recolectar la informacion de todas las sedes.
Recepcionar toda informacion de otras dreas municipales.
Confeccionar y actualizar el archivo individual de todo el personal del area.
Elaborar y mantener actualizado el registro de notas tanto su ingreso como su egreso.
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Departamento Deportivo Gimnasio N°® 2 — Cat. 21

Coordinar al personal perteneciente a la sede segin los lineamientos establecidos por el
Ente Autarquico Comodoro Deportes.

Transmitir al personal de la sede los lineamientos establecidos por el Ente Autarquico
Comodecro Deportes.

Supervisar el cumplimiento de los objetivos y lineamientos planteados para cada actividad
deportiva y/o recreativa asesorando convenientemente al personal.

Recepcionar toda la informacion referida a las necesidades y reclamos de los profesores y
lécnicos pertenecientes a la sede, dandole el correspondiente tratamiento a las mismas.
Asistir y participar activamente en las reuniones de Deparfamentos donde recibira y
fransmitira la informacién inherente al desarrolio de los distintos programas.

Transmitir a la Direccion General de Deporte Social Zona Sur las necesidades y dificultades
correspondientes a las actividades deportivo - recreativas que excedan a su rol como Jefe de
Departamento.

Diagramar en forma conjunta con el personal el programa anual de actividades y calendario
deportivo de la sede.

Diagramar los horarios de la sede.

informar mensuaimente a la Direccion Zona Sur sobre la cantidad de participantes y
actividades.

Favorecer la insercidn deportive - recreativa en su espacio de acclén.

Generar eventos para la difusion de las actividades deportivo - recreativas de la sede.

Ser nexo directo con las comisiones de deportes de las Asociaciones Vecinales y/o clubes de
barrio.

Divisién Deportiva Gimnas - 1

Supervisar y orientar al personal docente segun los contenidos técnicos y metodoldgicos
establecidos para cada nivel del rendimiento deportivo.

Establecer los contenidos técnicos y metodologicos especificos para cada nivel deportivo y
sus metas.

Disefar las actividades a través de ias cuales se realice |a deteccion de talentos en la
comunidad, con los indicadores especificos.

Evaluar sistematicamente la practica docente segln la planificacion técnica y metodolégica
acordada para las actividades deportivo — recreativas.

Controlar y asesorar €l personal a su cargo.

Orientar al personal para el traspaso de los deportistas segun el nivel de rendimiento
alcanzado.

Realizar un informe escrito e individual sobre la evaluacion del personal a su cargo y

sugerencias al respecto.
. Presentar a la Direccion Zona Sur el informe realizado por los profesores y técnicos sobre el

Il desarrolio de su actividad.
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Divisién Gimnasio N° 2 Sedes Deportivas — Cat. 19 ,
Supervisar y orientar al personal docente segin los contenidos técnicos y metodoldgicos
establecidos para cada nivel del rendimiento deportivo.

Establecer los contenidos técnicos y metodologicos especificos para cada nivel deportivo y
sus metas.

Disefiar las actividades a través de las cuales se realice la deteccion de talentos en la
comunidad, con los indicadores especificos.

Evaluar sistematicamente la practica docente segln la planificacion técnica y metodoldgica
acordada para las actividades deportivo — recreativas.

Controlar y asesorar el personal a su cargo.

Orientar al personal para el traspaso de los deportistas segin el nivel de rendimiento
alcanzado.

Realizar un informe escrito e individual sobre la evaluacién del personal a su cargo y
sugerencias al respecto,

Presentar a la Direccién Zona Sur el informe realizado por los profesores y técnicos sobre el
desarrolio de sus actividades.

D - 20-21

Ser responsable de las tareas de mantenimiento en las distintas sedes de la Direccidn de la
que depende.

Asegurar la prevision de elementos necesarios segln pedido del personal a su cargo.
Confeccionar pedidos de suministros en tiempo y forma.

Relevar las necesidades de todas las sedes.

Realizar informe actualizado del estado de las dependencias deportivas.

Coordinar las tareas de reacondicionamiento de las sedes.

Controlar el cumplimiento de las normas de uso de las instalaciones.

Ejecutar el plan anual de mantenimiento de infraestructura.

Coordinar el personal de mantenimiento de la Direccion Zona Sur.

Inventarniar los vehiculos y equipamientos existentes en la Direccion.

Controlar el estado de los elementos de trabajo,

Solicitar oportunamente la adquisicion de nuevos elementos.

Controlar y registrar los ingresos y egresos de materiales.

Solicitar la reparacion de vehiculos en tiempo y forma.

Controlar el mantenimiento de los elementos.

ivision Ma =
Realizar el informe actualizado del estado de las dependencias de la Direccion,
Coordinar las tareas de reacondicionamiento de la sede.
Controlar el cumplimiento de las normas de uso de las instalaciones.
Ejecutar el plan anual de mantenimiento de infraestructura.
Coordinar el personal a cargo.
Inventariar los equipamientos existentes en cada dependencia.
Controlar el estado y el mantenimiento de los elementos.

22
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Solicitar oportunamente la adquisicién de nuevos elementos.

Controlar y registrar permanente ingresos y egresos de materiales o elementos necesarios
para el desarrollo de sus tareas.

De nto De vo S 2 —Cat. 21

Coordinar al personal perteneciente a la sede segun jos lineamientos establecidos por el
Ente Autarquico Comodorc Deportes.

Supervisar el cumplimiento de los objelivos y lineamientos planteados para cada actividad
deportiva y/o recreativa asesorando convenientemente al personal.

Recepcionar toda la informacion referida a las necesidades y reclamos de los profesores y
técnicos pertenecientes a la sede, dandole el correspondiente tratamiento a las mismas.
Asistir y participar activamente en las reuniones de Departamentos donde recibird y
transmitira la informacion inherente al desarrolio de los distintos pregramas.

Transmitir a la Direccidon General de Deporte Soclal Zona Sur las necesidades y dificultades
correspondientes a las actividades deportivo - recreativas que excedan a su rol como Jefe de
Departamento.

Diagramar en forma conjunta con el personal el programa anual de actividades y calendario
deportivo de la sede.

Disenar el cronograma de horarios de la sede.

Informar mensualmente a la Direccion Zona Sur sobre la cantidad de paricipantes y
actividades que se realizan en la sede.

Favorecer la insercion deportivo - recreativa en su espacio de accion.

Generar eventos para la difusion de las actividades deportivo - recreativas de la sede.

Ser nexo directo con las comisiones de deportes de las Asociacionas Vecinales y/o clubes de
barrio.

Direccion General de Deportes Social Zona Centro — Cat. 24
Proyectar, organizar, fomentar, normar, ejecutar, coordinar y evaluar las acciones que

favorezcan el desarrollo deportivo en el ejido municipal,

Ejecutar y organizar el desarrollo del deporte Socio Comunitario de la Zona Centro.

Elaborar los lineamientos para las actividades deportivas y recreativas dentro del marco
politico propuesto por el Ente Autarquico Comaodoro Deportes.

Ser responsable de la infraestructura, vehiculos, material y equipamiento deportivo.
Confeccionar el presupuesto anual,

Asesorar a las instituciones pablicas y privadas que asi lo soliciten,

Coordinar con los distintos organismos deportivos pdblicos y privados, acciones conjuntas
para un mejor aprovechamiento de los recursos técnicos, econdmicos, materiales y de
infraestructura deporiiva.

Fijar las normas, regular y supervisar el desarrollo del accionar de las distintas areas
dependientes del organismo.

Realizar previsiones urbanisticas sobre reservas de espacios para la practica deportiva y/o
recreativa.

Gestionar ante quien corresponda la designacion o contratacion del personal a su cargo.
23
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Establecer convenios de cooperacién u otros, con instituciones o entidades deportivas
municipales, provinciales, nacionales e intemacionales que permitan intercambio de tbda
indole.

Establecer y mantener relaciones con las instituciones Barmiales referidas al fomento
deportivo, a la programacion del calendario anual y al desarrolio de las actividades socio -
deportivas.

Confeccionar el Calendario de Competencias Deportivas.

Desarrollar tareas administrativas especificas para el funcionamiento técnico - deportivo.
Asesorar al 4rea de prensa en su labor dentro de la institucion.

Controlar la gestién y orientar a los Departamentos.

Promocionar la formacion y el perfeccionamiento técnico del personal del Ente Autarquico
Comodoro Deportes.

Organizar y diagramar los Programas Temporales.

Asesorar para las propueslas de convenios, protocolos, contratos y otros documentos.
Informar a cada Direccion el presupuesto disponible.

Registrar las novedades del sector.

Registrar los proyectos ejecutados, poblaciones objetivo, objetivos alcanzados.

Disefar los indicadores de gestion.

Socializar los objetivos alcanzados mediante la ejecucion de proyectos.

Coordinar la tarea diaria con los demas Directores Generales para la concrecion de los
Programas Socios Deportivos que se ejecutan en la ciudad.

Direccién Ce: - -
Organizar las actividades fisicas, deportivo, recreativas llevadas a cabo por el Ente
Autarquico Comodoro Deportes y evaluar su desarrollo segin los lineamientos previamente
plantzados.
Reemplazar al responsable de la Direccién General en caso de licencia o cuando se lo
requiara expresamente,
Confeccionar el calendario de competencias deportivas internas.
Ser rzsponsable de la infraestructura, material y equipamiento deportivo.
Desarrollar tareas administrativas especificas para el funclonamiento técnico - deportivo.
Colaborar en la confeccion del presupuesto anual.
Asesorar al area de prensa en su labor dentro de la institucion.
Controlar la gestién y orientar a los Departamentos.
Supervisar las actividades que se encuentran dentro de su Zona.
Promover la formacion y el perfeccionamiento técnico del personal del Ente Autdrquico
Comodoro Deportes.
= Organizar y diagramar los Programas Temporales,
l'__':.l ‘Asesorar a lodas las propuestas de convenios, protocolos, contratos y otros documentos.
nfeccionar toda la correspondencia y partes dianios.
istribuir y recolectar la informacion de todas las sedes.
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Recepcionar toda la informacién de otras areas municipales.
Confeccionar y actualizar el archivo individual de todo el personal del area.
Mantener actualizado el registro de notas tanto su ingreso como egreso.

mento De vo Gi °1-
Coordinar al personal perteneciente a la sede segun los lineamientos establecidos por el
Ente Autarquico Comodoro Deportes.
Supervisar el cumplimiento de los objetivos y lineamientos planteados para cada actividad
deportiva y/o recreativa asesorando convenientemente al personal.
Recepcionar toda la informacion referida a las necesidades y reclamos de los profesores y
técnicos pertenecientes a la sede, dandole el correspondiente tratamiento a las mismas.
Asistir y participar activamente en las reuniones de Departamentos donde recibirda y
transmitira la informacion inherente al desarrollo de los distintos programas.
Transmitir a la Direccion General de Deporte Social Zona Centro las necesidades y
dificultades correspondientes a las actividades deportivo - recreativas que excedan a su rol
como Jefe de Departamento.
Diagramar en forma conjunta con el personal el programa anual de actividades y calendario
deportivo de la sede.
Disefar el cronograma de horarios de la sede.
Informar mensualmente a la Direccion de Zona Centro sobre la cantidad de participantes y
actividades.
Favorecer la insercion deportivo - recreativa en su espacio de accion,
Generar eventos para la difusion de las actividades deportivo - recreativas de la sede.
Ser nexo directo con las comisiones de deportes de las Asociaciones Vecinales y/o clubes de
barrio.

N° 1 y Sedes De -
Supervisar y orientar al personal docente segin los contenidos técnicos y metodologicos

establecidos para cada nivel del rendimiento deportivo.

Establecer los contenidos técnicos y metodologicos especificos para cada nivel deportivo y
sus metas.

Disefar las actividades a través de las cuales se realice la deteccién de talentos en la
comunidad, con los indicadores especificos.

Evaluar sistematicamente la practica docente segun la planificacion técnica y metodologica
acordada para las actividades deportivo — recreativas.

Controlar y asesorar el personal a su cargo.

Orientar al personal para el traspaso de los deportistas segin el nivel de rendimiento
alcanzado.

Realizar un Informe escrito e individual sobre la evaluacion del personal a su cargo y
'sugerencias al respeclo.

Presentar a la Direccién Zona Centro el informe realizado por los profesores y técnicos sobre
el desarrolio de su actividad.
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Division Deportiva Gimnasio N° 1 - Cat. 19 "
Suparvisar y orientar al personal docente seglin los contenidos técnicos y metodologicos
establecidos para cada nivel del rendimiento deportivo.

Establecer los contenidos técnicos y metodoldgicos especificos para cada nivel deportivo y
sus metas.

Disefar las actividades a través de las cuales se realice la deteccidn de talentos en la
comunidad, con los indicadores especificos.

Evaluar sistematicamente la practica docente segin la planificacion técnica y metodoldgica
acordada.

Controlar y asesorar el personal a su cargo.

Orientar al personal para el traspaso de los deportistas seglin el nivel de rendimiento
alcanzado.

Realizar informe escrito e individual sobre la evaluacion del personal a su cargo y
sugerencias al respecto.

Presentar a la Direccion Zona Centro el informe realizado por los profesores y técnicos sobre
el desarrollo de su actividad.

Departamento Deportivo Gimnasio N° 3 — Cat. 21

Coordinar al personal perteneciente a la sede seguin los lineamientos establecidos por el
Ente Autarquico Comodoro Deportes.

Supervisar el cumplimiento de los objetivos y lineamientos planteados para cada actividad
deportiva y/o recreativa asesorando convenientemente al personal.

Recspcionar toda la informacion referida a las necesidades y reclamos de los profesores y
técnicos pertenecientes a la sede, dandole el correspondiente tratamiento a las mismas.
Asistir y participar activamente en las reuniones de Departamentos donde recibira

y transmitira la informacion inherente al desarrollo de los distintos programas.

Transmitir a la Direccidon General de Deporte Social Zona Centro las necesidades y
dificultades correspondientes a las actividades deportivo - recreativas que excedan a su rol
como Jefe de Departamento.

Diagramar en forma conjunta con el personal el programa anual de actividades y calendario
deportivo de la sede,

Disefar el cronograma de horanos de la sede.

Informar mensualmente a la Direccion Zona Centro sobre la cantidad de participantes y
actividades.

Favorecer la insercion deportivo - recreativa en su espacio de accion.

Generar eventos para la difusidn de las actividades deportivo - recreativas de la sede.

Ser nexo directo con las comisiones de deportes de las Asoclaciones Vecinales y/o clubes de
barro.

' Suparvisar y orientar al personal docente segin los contenidos técnicos y metodolagicos
: . establecidos para cada nivel del rendimiento deportivo.

“frstablecer los contenidos técnicos y metodologicos especificos para cada nivel deportivo y
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sus metas.
Disefar las actividades a través de las cuales se realice la deteccién de talentos en la
comunidad, con los indicadores especificos.
Evaluar sistematicamente la practica docente segun la planificacién técnica y metodologica
acordada para las actividades deportivo - recreativas.
Controlar y asesorar el persanal a su cargo.
Orientar al personal para el traspaso de los deportistas seg(n el nivel de rendimiento
alcanzado.
Realizar un informe escrito e Individual sobre la evaluacion del personal a su cargo y
sugerencias al respecto,
Presentar a la Direccion Zona Centro el informe realizado por los profesores y técnicos sobre
el desarrolio de su actividad.

Departamento Mantenimiento — Cat. 20-21
Coordinar con las distintas Areas del Ente Autarquico Comodoro Deportes con el objeto de

favorecer la ejecucién de los diferentes programas en las mejores condiciones de seguridad
e higiene.

Ser responsable de las tareas de mantenimiento en las distintas sedes.

Contar con los elementos necesanos segun pedido oportuno del personal a su cargo.
Confeccionar pedidos de suministros en tiempo y forma.

Relevar las necesidades de las distintas sedes.

Realizar informe actualizado del estado de las dependencias.

Coordinar las tareas de reacondicionamiento de las sedes.

Controlar el cumplimiento de las normas de uso de las instalaciones.,

Ejecutar el plan anual de mantenimiento de infraestructura.

Coordinar el personal a su cargo.

Inventariar los vehiculos y equipamiento existentes.

Realizar el correcto mantenimiento de los vehiculos y equipamiento existente.

Divisién Mantenimiento — Cat. 19

Realizar informe actualizado del estado de las dependencias.

Coordinar las tareas de reacondicionamiento de la sede.

Controlar el cumplimiento de las normas de uso de las dependencias.

Ejecutar el plan anual de mantenimiento de infraestructura.

Coordinar &l personal a su cargo.

Inventariar los equipamientos existentes.

Controlar el estado de los elementos de las diferentes dependencias.

Solicitar opertunamente la adquisicién de nuevos elementos en caso de corresponder.
Controlar y registrar permanentemente los ingresos y egresos de elementos o materiales
dentro de las sedes.

C&mmlar el mantenimiento de los elementos de las dependencias.
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| de De| ~Cat. 2

Proyectar, organizar, fomentar, normar, ejecutar, coordinar y evaluar las acciones que-
favorezcan el desarrollo deportivo en el ejido municipal,

Ejecutar y organizar el desarrolio del deporte Socio Comunitario de la Zona Norte.

Elaborar los lineamientos para las actividades deportivas y recreativas agrupadas en el
marco politico propuesto por el Ente Autarquico Comodoro Deportes.

Ser responsable de |a infraestructura, vehiculos, material y equipamiento deportivo.
Confeccionar el presupuesto anual.

Asesorar a las instituciones pulblicas y privadas que asi lo soliciten.

Coordinar con los distintos organismos deportivos publicos y privados, acciones conjuntas
para un mejor aprovechamiento de los recursos técnicos, economicos, materiales y de
infraestructura deportiva.

Fijar normas, regular y supervisar el desarrollo del accionar de las distintas dreas
dependientes del organismo.

Preservar reservas de espacio para la practica deportiva y/o recreativa,

Gestionar ante quien corresponda la designacion o contratacion del personal a su cargo.
Establecer convenios de cooperacion u otros, con Instituciones o entidades deportivas
municipales, provinciales, nacionales e intemacionales que permitan intercambio de toda
indole.

Establecer y mantener relaciones con las instituciones Barriales referidas al fomento
deportivo, a la programacion del calendario anual y al desarrollo de las actividades socio -
deportivas.

Confeccionar el Calendario de Competencias Deportivas.

Desarrollar tareas administrativas especificas para el funcionamiento técnico - deportivo.
Asesorar al area de prensa en su labor dentro de la institucion.

Controlar la gestion y orientar a los Departamentos.

Controlar las actividades que se encuentran dentro del Deporte Social.

Promocionar la formacion y el perfeccionamiento técnico del personal del Ente Autdrquico
Comodoro Deportes.

Organizar y diagramar los Programas Temporales.

Asesorar para el armado de convenios, protocolos, contratos y otros documentos,

Informar a cada area el presupuesto disponible.

Registrar las novedades de su dependencia,

Registrar proyectos ejecutados, poblaciones objetivo, objetivos alcanzados.

Disefiar indicadores de gestion.

Socializar objetivos alcanzados mediante la ejecucion de proyectos.

Coordinar la tarea diaria con las demas Direcciones Generales para la concrecion de los
Programas Socios Deportivos que se ejecutan en la ciudad.

- 22-23
Organizar las actividades fisicas, deportivo - recreativas Hevadas a cabo por el Ente

uico Comodoro Deportes y evaluar su desarrolio segin los lineamientos previamente
dos.
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Confeccionar el calendario de competencias deportivas intemas.

Ser responsable de la infraestructura, material y equipamiento deportivo.

Desarrollar tareas administrativas especificas para el funcionamiento técnico - deportivo.
Colaborar en la confeccion del presupuesto anual.

Asesorar al area de prensa en su labor dentro de la institucion.

Controlar la gestion y orientar a los Departamentos.

Controlar las actividades que se encuentran dentro de su Zona.

Promocionar la formacion y el perfeccionamiento técnico del personal del Ente Autarquico
Comodoro Deportes.

Organizar y diagramar los Programas Temporales.

Asesorar para todas las propuestas de convenios, protocolos, contratos y otros documentos.

Admini -
Confeccionar toda la correspondencia y partes diarios,
Distribuir y recolectar la informacién de todas las sedes.
Recepcionar toda la informacion de otras éreas municipales.
Confeccionar y actualizar el archivo individual de todo el personal del area.
Confeccionar y actualizar el registro de notas tanto su ingreso como su egreso.

mnasio N° 4 — Cat. 21
Coordinar al personal perteneciente a la sede segun los lineamientos establecidos por el

Ente Autarquico Comodoro Deportes,

Supervisar el cumplimiento de los objetivos y lineamientos planteados para cada actividad
deportiva y/o recreativa asesorando convenientemente al personal.

Recepcionar 'oda la informacion referida a las necesidades y reclamos de los profesores y
técnicos pertenecientes a la sede, dandole el correspondiente tratamiento a las mismas.
Asistir y parlicipar en las reuniones de Departamentos donde recibira y transmitira la
informacién inherente al desarrcllo de los distintos programas.

Transmitir a la Direccion General de Deporte Social Zona Norte las necesidades y
dificultades correspondientes a las actividades deportivo - recreativas que excedan a su rol
como Jefe de Departamento.

Diagramar en forma conjunta con el personal el programa anual de actividades y calendario
deportivo de la sede.

Disefar la diagramacion de horarios de ia sede.

Informar mensualmente a la Direccion Zona Norte sobre la cantidad de participantes y
actividades.

Eavorecer la nsercion deportivo - recreativa en su espacio de accion.

Generar eventos para la difusidn de las actividades deportivo - recreativas de la sede.

Ser nexo diresto con las comisiones de deportes de las Asociaciones Vecinales y/o clubes de

barno.

——
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Divisién Deportiva Gimnasio N° 4 — Cat. 19 :
Supervisar y orientar al personal docente segin los contenidos técnicos y metodologicos

establecidos para cada nivel del rendimiento deportivo.

Establecer los contenidos técnicos y metodologicos especificos para cada nivel deportivo y
sus metas.

Disefiar las actividades a través de las cuales se realice la deteccion de talentos en la
comunidad, con los indicadores especificos.

Evaluar sistematicamente la practica docente segun la planificacién técnica y metedolégica
acordada para las actividades deportivo — recreativas.

Controlar y asesorar €l personal a su cargo.

Orientar al personal para el traspaso de los deportistas segin el nivel de rendimiento
alcanzado.

Realizar un Informe escrito e individual sobre la evaluacién del personal a su cargo y
sugerencias al respeclo.

Presentar a la Direccion Zona Norte el informe realizado por los profesores y técnicos sobre
el desarrollo de su actividad.

o N* 4 Sedes = 19
Supervisar y orientar al personal docente segun los contenidos técnicos y metodologicos
establecidos para cada nivel del rendimiento deportivo.
Establecer los contenidos técnicos y metodologicos especificos para cada nivel deportivo y
sus metas.
Disefar las actividades a través de las cuales se realice la deteccion de talentos en la
comunidad, con los indicadores especificos.,
Evaluar sistematicamente la practica docente segun la planificacion técnica y metodolégica
acordada.
Controlar y asesorar el personal a su cargo.
Orientar al personal para el traspaso de los deportistas segin el nivel de rendimiento
aicanzado.
Realizar un informe escrito e individual sobre la evaluacion del personal a su cargo y
sugerencias al respecto,
Presentar a la Direccion Zona Norte el informe realizado por los profesores y técnicos sobre
el desarrollo de su actividad.

to Mantenim -C -
Coordinar con las distintas Areas del Ente Autarquico Comodoro Deportes con el objeto de

favorecer la ejecucién de los diferentes programas en las mejores condiciones de seguridad
e higiene.

Ser responsable de |as tareas de mantenimiento en las distintas sedes.
Contar con los elementos necesarios segin pedido oportuno del personal a su cargo.

: ,‘Confeocionar pedidos de suministros en tiempo y forma.
Relevar sistematicamente las necesidades de las distintas sedes.

ey

: Realizar un informe actualizado del estado de las dependencias.
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Coordinar las tareas de reacondicionamiento de las sedes.

Controlar el cumplimiento de las normas de uso de las Instalaciones.

Ejecutar el plan anual de mantenimiento de infraestructura.

Coordinar el personal a su cargo.

Inventariar los vehiculos y equipamientos existentes.

Realizar el correcto mantenimiento de los vehiculos y equipamiento existente.

Divisién nto -

Realizar informe actualizado de estado de las dependencias.
Coordinar |as tareas de reacondicionamiento de la sede.

Controlar el cumplimiento de las normas de uso de las instalaciones.
Ejecutar el plan anual de mantenimiento de infraestructura.
Coordinar el personal a su cargo.

Inventariar los equipamientos existentes.

Controlar el estado de los elementos,

Solicitar la adquisicion de nuevos elementos.

Controlar y registrar permanente los ingresos y egresos de los materiales.
Controlar el mantenimiento de los elementos.

De nto vo Gim Esc e -
Coordinar al personal perteneciente a la sede segun los lineamientos establecidos por el
Ente Autarquico Comodoro Deportes.
Transmitir al personal de la sede los lineamientos establecidos por el Ente Autarquico
Comodoro Deportes.
Supenvisar el cumplimiento de los objetivos y lineamientos planteados para cada actividad
deportiva y/o recreativa asesorando convenientemente al personal.
Recepcionar toda la informacion referida a las necesidades y reclamos de los profesores y
técnicos pertenecientes a la sede, dandole el correspondiente tratamiento a las mismas.
Asistir y participar activamente en las reuniones de Departamentos donde recibira y
transmitira la informacion inherente al desarrollo de los distintos programas.
Transmitir a la Direccibn General de Deporte Social Zona Norte las necesidades y
dificultades comrespondientes a las actividades deportivo - recreativas que excedan a su rol
como Jefe de Departamento,
Diagramar en forma conjunta con el personal el programa anual de actividades y calendario
deportivo de la sede.
Disefar la diagramacion de horarios de la sede.
Informar mensualmente a la Direccion Zona Norte sobre la cantidad de participantes y

R \ actividades,

Favorecer la insercion deportivo - recreativa en su espacio de accion.
Generar eventos para la difusion de las actividades deportivo - recreativas de la sede.
~ Ser nexe directo con las comisiones de deportes de las Asociaciones Vecinales y/o clubes de
barrio.

3l
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ivision De Esc - 9
Supervisar y orlentar al personal docente segun los contenidos técnicos y metodologicos
establecidos para cada nivel del rendimiento deportivo.
Establecer los contenidos técnicos y metodolégicos especificos para cada nivel deportivo y
sus metas.
Disefar las actividades a través de las cuales se realice la deteccion de talentos en la
comunidad, con los indicadores especificos.
Evaluar sistematicamente la practica docente segin la planificacién técnica y metodologica
acordada para las actividades deportivo — recreativas.
Controlar y asesorar el personal a su cargo.
Orientar al personal para e! traspaso de los deportistas segin el nivel de rendimiento
alcanzado.
Realizar un informe escrito e individual sobre la evaluacién del personal a su cargo y
sugerencias al respecto.
Presentar a la Direccion Zona Norte el informe realizado por los profesores y técnicos sobre
el desarrollo de su actividad.

sion Gim Esc. N° -
Supervisar y orientar al personal docente segin los contenidos técnicos y metodologicos
establecidos para cada nivel del rendimiento deportivo.
Establecer los contenidos técnicos y metodoldgicos especificos para cada nivel deportivo y
sus metas,
Disefar las actividades a través de las cuales se realice la deteccion de talentos en la
comunidad, con los indicadores especificos.
Evaluar sistematicamente la practica docente segln la planificacion técnica y metodoldgica
acordada,
Controlar y asesorar el personal a su cargo.
Orientar al personal para el traspaso de los deportistas segin el nive! de rendimiento
alcanzado.
Realizar un informe escrito e individual sobre la evaluacion del personal a su cargo y
sugerencias al respecto.
Presentar a la Direccidon Zona Norte el informe realizado por los profesores y técnicos sobre
el desarrollo de su actividad.

Departamento Deportivo Gimnasio Usma — Cat. 21

Coordinar al personal perteneciente a la sede segin los lineamientos establecidos por el
Ente Autarquico Comodoro Deportes,

Transmitir al personal de la sede los lineamientos establecidos por el Ente Autdrquico
| Comodoro Deportes.

Supervisar el cumplimiento de los objetivos y lineamientos planteados para cada actividad
‘d_'eponlva y/o recreativa asesorando convenientemente al personal.

onar toda la informacion referida a las necesidades y reclamos de los profesores y
icos pertenecientes a la sede, dandole el correspondiente tratamiento a las mismas.
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Asistir y participar aclivamente en las reuniones de Departamentos donde recibird y
transmitira la informacion inherente al desarrollo de los distintos programas.

Transmitir a la Direccién General de Deporte Social Zona Norte las necesidades y
dificultades correspondientes a las actividades deportivo - recreativas que excedan a su rol
como Jefe de Departamento,

Diagramar en forma conjunta con el personal el programa anual de actividades y calendario
deportivo de la sede.

Diseniar la diagramacion de horarios de la sede.

Informar mensualmente a la Direcclén Zona Norte la cantidad de participantes y actividades.
Favorecer la insercion deportivo - recreativa en su espacio de accién,

Generar eventos para la difusidn de las actividades deportivo - recreativas de la sede.

Ser nexo directo con las comisiones de deportes de las Asociaciones Vecinales y/o clubes de
barrio.

Gimnasio De Gimnasio Usma —~ Cat. 19
Supervisar y orientar al personal docente segun los contenidos técnicos y metodolégicos
establecidos para cada nivel del rendimiento deportivo.
Establecer los contenidos técnicos y metodoldgicos especificos para cada nivel deportivo y
sus metas.
Disefar las actividades a través de las cuales se realice la deteccion de talentos en la
comunidad, con los indicadores especificos.
Evaluar sistematicamente la practica docente segin la planificacion técnica y metodologica
acordada para las actividades deportivo — recreativas.
Controlar y asesorar el personal a su cargo,
Orlentar al personal para el traspaso de los deportistas segin el nivel de rendimiento
alcanzado.
Realizar un informe escrito e individual sobre la evaluacion del personal a su cargo y
sugerencias al respecto.
Presentar a la Direccion Zona Norte el informe realizado por los profesores y técnicos sobre
el desarrollo de su actividad.

visiéon Gimnasio Usma - Sedes De| =

Supervisar y orientar al personal docente segdn los contenidos técnicos y mefodolégicos
establecidos para cada nivel del rendimiento deportivo

Establecer los contenidos técnicos y metodoldgicos especificos para cada nivel deportivo y
sus metas.

Disefiar las actividades a través de las cuales se realice la deteccion de talentos en la
comunidad, con los indicadores especificos.

Evaluar sistematicamente la practica docente segun la planificacién técnica y metodologica
_acordada,

‘Controlar y asesorar el personal a su cargo.

Orientar al personal para el traspaso de los deportistas segun el nivel de rendimiento

aleanzado.
i3



Realizar un informe escrito e ?ndzl'vgtgl zso%re la evaluacién del personal a su cargo y
sugerencias al respecto.

Presentar a la Direccion Zona Norte el informe realizado por los profesores y técnicos sobre
el desarrolio de su actividad.

De e - Cat. 21

Coordinar al personal perteneciente a la sede segln los lineamientos establecidos por el
Ente Autarquico Comodoro Deportes.

Supervisar el cumplimiento de los objetivos y lineamientos planteados para cada actividad
deportiva y/o recreativa asesorando convenientemente al personal.

Recepcionar toda la informacién referida a las necesidades y reclamos de los profesores y
técnicos pertenecientes a la sede, dandole el correspondiente tratamiento a las mismas.
Asistir y participar activamente en las reuniones de Departamentos donde recibira y
transmitira la informacion inherente al desarrollo de los distintos programas.

Transmitir a la Direccion General de Deporte Social Zona Norte las necesidades y
dificultades comespondientes a las actividades deportivo - recreativas que excedan a su rol
como Jefe de Departamento.

Diagramar en forma conjunta con el personal el programa anual de actividades y calendario
deportivo de la sede.

Disenar el cronograma de horarios de la sede.

Informar mensualmente a la Direccion Zona Norte sobre la cantidad de participantes y
actividades.

Favorecer la insercion deportivo - recreativa en su espacio de accion.

Generar eventos para la difusion de las actividades deportivo - recreativas de la sede.

Ser nexo directo con las comisiones de deportes de las Asociaciones Vecinales y/o clubes de
barrio.

i i -
Supervisar y onentar al personal docente segin los contenidos técnicos y metodolégicos
establecidos para cada nivel del rendimiento deportivo.
Establecer los contenidos técnicos y metodoldgicos especificos para cada nivel deportivo y
sus metas.
Disefiar las actividades a través de las cuales se realice la deteccién de talentos en la
comunidad, con los indicadores especificos.
Evaluar sistematicamente la practica docente segln la planificacion técnica y metodolégica
acordada para las actividades deportivo — recreativas.
Controlar y asesorar el personal a su cargo.
Orientar al personal para el traspaso de los deportistas segin el nivel de rendimiento
alcanzado.
| Realizar un informe escfito e individual sobre la evaluaciéon del personal a su cargo y
sugerencias al respecto.
Presentar a la Direcclén Zona Norte el informe realizado por los profesores y técnicos sobre
D el desarrollo de su actividad.
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Divisién Gimnasio Laprida Sedes Deportivas — Cat. 19

Supervisar y orientar al personal docente segin los contenidos técnicos y metodolégicos
establecidos para cada nivel del rendimiento deportivo.

Establecer los contenidos técnicos y metodologicos especificos para cada nivel deportivo y
sus metas.

Disenar las actividades a través de las cuales se realice la deteccidn de talentos en la
comunidad, con los indicadores especificos.

Evaluar sistematicamente la practica docente segun la planificacion técnica y metodolégica
acordada,

Controlar y asesorar el personal a su cargo.

Orientar al personal para el traspaso de los deportistas sequn el nivel de rendimiento
alcanzado.

Realizar un informe escrito e individual sobre la evaluacion del personal a su cargo y
sugerencias al respecto.

Presentar a la Direccion Zona Norte el informe realizado por los profesores y técnicos sobre
el desarrollo de su actividad.

T IRECCIONES GENERALES QUE NO
FIGUREN DETALLADAS EN PAGINAS ANTERIORES

Profesores de Ed on F —

Dictar las clases sigulendo los lineamientos previamente acordados con el Departamento.
Ser responsables del dictado de las clases.

Recepcionar y ejecutar los lineamientos institucionales a través del Departamento.

Redactar informe escrito sobre el desarmrollo de su actividad, sus necesidades y toda aquella
informacién que deseen transmitir en forma directa a la Direccidn correspondiente.

Organizar las actividades anuales segun el calendario y los eventos deporiivos planificados.
Motivar a los destinatarios de los programas para posibilitar su permanencia dentro de los
mismos.

Derivar profesionalmente a los beneficiarios segun la pertinencia del caso.

Realizar seguimiento individual de los asistentes a actividades sistematicas y actividades
deportivo — recreativas.

Técnicos — A-10-E- -15-1

Dictar las clases sigulendo los lineamientos previamente acordados con el Departamento.
Ser responsables del dictado de las clases.

Recepcionar y ejecutar los lineamientos institucionales a través del Departamento,

Redactar un Informe escrito sobre el desarrollo de su actividad, sus necesidades y toda
aquella infformacién que deseen transmitir en forma directa a la Direccion correspondiente.
Organizar las actividades anuales segin el calendario y los eventos deportivos planificados.
: -Motivar a los destinatarios de los programas para posibilitar su permanencia dentro de los

- mismos.
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Derivar profesionalmente a los beneficiarios segun la pertinencia del caso.
Realizar seguimiento individual de los asistentes a actividades sistematicas y actividades
deportivo — recreativas.

Gu Vi - 18-19-20-21

Vigilar, prevenir, atender, supervisar, orientar y asistir técnica y profesionalmente a las
personas brindando respuesta inmediata de rescate acuatico y/o primeros auxilios de
emergencia, ante aquellas situaciones de riesgo que se produzcan dentro del natatorio

Velar por la salud y la sequridad de los usuarios.

Vigilar los vestuarios y la limpieza de la piscina.

Informar al Departamento sobre cualquier acontecimiento fuera de lo normal que podria
suceder en el nalatorio.

Enfe — 20-21
Ser responsable de la revision de salud primaria para los participantes de las actividades en
la pileta,

Registrar todos los asistentes a la pileta.

Ser responsable de los elementos necesarios para la revision de los participantes,

Informar al Departamento cualquier anomalia que perjudique el normal desenvolvimiento de
la tarea.

Auxiliares Administrativos — Cat. A10-E-13-E-15-

Confeccionar loda la correspondencia y partes diarios.

Distribuir y recolectar la informacion de todas las sedes/escuelas deportivas dependientes del
Ente.

Recepcionar toda informacion de otras areas municipales.

Confeccionar y actualizar el archivo individual de todo el personal del area.

Elaborar y mantener actualizacion el registro de notas, tanto su ingreso como su egreso,
Tener al dia el registro de participantes de las actividades de la sede.

Elevar mensualmente los datos de los participantes de las actividades para el seguro
deportivo.

Ser responsable de las condiciones higiénicas de la sede o dependencia donde cumpla sus
funciones.

Supervisar al personal de mantenimiento.

Adecuar las instalaciones para el desarrollo de la actividad deportiva.

Controlar las instalaciones y el material deportivo.

| Supervisar la conducta de los beneficiarios que hacen uso de las instalaciones.

Controlar los beneficlarios que hacen uso de las instalaciones,

Personal Mantenimiento — Cat. A-10-E-13-E-15-18
Ser responsable de las tareas de mantenimiento en las distintas sedes.
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Contrclar el cumplimiento de las normas de uso de las instalaciones.
Informar oportunamente las novedades.

Usar en forma adecuada los recursos materiales.

Mantener, revisar y reparar los elementos e instalaciones.

Preservar las instalaciones.

Mantener su sector en condiciones de higiene 6ptimas.

= - - =~15-1
Ser responsable de las tareas de limpieza en las distintas sedes.
Contralar el cumplimiento de las normas de higiene de las instalaciones.
Mantener su sector en condiciones de higiene optimas.
Informar oportunamente las novedades,
Usar en forma adecuada los recursos entregados para el desarrollo de sus tareas.

- - - 8
Preparar y cocinar las comidas de las delegaciones.
Confeccionar los menus,
Solicitar la provision de los elementos necesarios para la preparacion de las comidas.
_ Mantener en Optimas condiciones de higiene los elementos y los espacios donde se cocina.
- Solicitar |a provision de los elementos necesarios para la limpieza general del sector.
\ _ - Inventariar todos Jos elementos a su cargo.
\Informar al Departamento toda novedad que surja en el sector.

Dr JUAN PASLO
- ilandects
AN\ inetass 8
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