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DECRETO N° i PLANILLA ANEXA “B"
JURISDICCION 63- MINISTERIO DE AGUAS, SERVICIOS PUBLICOS Y MEDIO AMBIENTE
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS - SUBSECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
DIRECCION PROVINCIAL DE AEROPUERTOS

DIRECCION GENERAL DE AEROPUERTOS

Agrupamiento Administrativo

MISION

Conducir y administrar el Aeropuerto Sauce Viejo y todos aquellos aer6dromos
patrimonio del gobierno de la provincia de Santa Fe, excepto aquellos que sean entes
autarquicos, con la finalidad de promover su correcto funcionamiento, asistiendo al Sr. Director
Provincial en el cumplimiento de la mision y funciones que tiene asignadas.

FUNCIONES

1. Administrar el Aeropuerto Sauce Viejo y todos aquellos aerédromos patrimonio del gobierno
de la provincia de Santa Fe, con excepcion de los que comprenden entes autarquicos.

2. Asesorar al Director Provincial.

3. Organizar junto con las coordinaciones a su cargo, las acciones del personal de la Direccion
Provincial, velando por el correcto y agil cumplimiento de las funciones y tareas asignadas tanto
del lado tierra como del lado aire.

4. Encomendar a las areas a su cargo el registro de la informacién, promoviendo la realizaciéon
de las investigaciones y estudios necesarios para la formulacién de los programas de las areas
de su competencia.

5. Encomendar el control de la gestion interna de las areas administrativas y de servicios, con
destino al logro de niveles adecuados de eficacia y eficiencia de las mismas.

6. Conducir las actividades de la Direccidon Provincial a fin de obtener la optimizacién de la
relacion entre realizacion de gastos, obtencion y flujo de recursos.

7. Intervenir en la preparacién de la memoria anual de la Direccion.
8. Encomendar el inventario y registro de los bienes patrimoniales de la Direccion Provincial. .

9. Intervenir en todos los asuntos relacionados con los Recursos Humanos, su formacion y
capacitacion y las relaciones laborales de la Direccion Provincial, tanto en el orden interno y con
el area de Recursos humanos del Ministerio de Aguas, Servicios Publicos y Medio Ambiente,
como con las entidades gremiales.

10. Coordinar las acciones de las Areas Administrativas y de Servicios del Aeropuerto entre si 'y
con las demas areas de la Direccién Provincial.

11. Interactuar con los organismos oficiales de gestion permanente en el Aeropuerto.

12. Dar cumplimiento a toda otra gestion, que en el marco de la misién de la Direccién General,

sea gsﬁpggiﬁcamente encomendada por la superioridad.
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DECRETO N° PLANILLA ANEXA “B”
JURISDICCION 63- MINISTERIO DE AGUAS, SERVICIOS PUBLICOS Y MEDIO AMBIENTE
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS — SUBSECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
DIRECCION PROVINCIAL DE AEROPUERTOS

DIRECCION GENERAL DE AEROPUERTOS

SUBDIRECCION GENERAL DE AEROPUERTOS Agrupamiento Administrativo

MISION

Asistir a la Direcciébn General en la conduccion y coordinacion de las areas
administrativas y de servicios del Aeropuerto Sauce Viejo y todos aquellos aerddromos
patrimonio del gobierno de la provincia de Santa Fe, excepto aquellos que sean entes
autarquicos, con la finalidad de promover su correcto funcionamiento.

FUNCIONES

1. Asesorar al Director Provincial y General sobre los distintos aspectos de las actividades
administrativas y de servicios, y en todo lo referido a la legislacion aeronautica aplicable al
Aeropuerto.

2. Entender en lo atinente a la administracidén de acciones técnicas operativas vinculadas a la
administracion aeroportuaria.

3. Entender en el &mbito provincial, en la actualizacién de toda norma y/o tarifas que afecten
la explotacion comercial del Aeropuerto y la percepcion de tasas aeronauticas.

4. Establecer pautas para el dictado de normas internas que cumplimentan con las leyes,
decretos, resoluciones, convenios y toda otra norma emanada de autoridad competente.

5. Analizar y diligenciar el despacho general que se pondra a disposicién de los sefiores
Directores Provincial y General, revisando las actuaciones en tramite y dejandolas en estado de
resolver. ‘

6. Participar en la redaccion de los pliegos licitatorios.
7. Entender en la preparacion de la memoria anual de la Direccién.
8. Conducir y supervisar las areas a su cargo.

9. Intervenir en las relaciones laborales del Organismo, tanto en el orden interno como en las
relaciones gremiales y con el area de personal del Ministerio.

10. Reemplazar al Director General en casos de ausencia, enfermedad, licencias o permisos.

11. Dar cumplimiento a toda otra gestién, que en el marco de la mision de la Direccion General,
sea especificamente encomendada por la superioridad.
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DECRETO N° PLANILLA ANEXA “B”
JURISDICCION 63- MINISTERIO DE AGUAS, SERVICIOS PUBLICOS Y MEDIO AMBIENTE
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS - SUBSECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
DIRECCION PROVINCIAL DE AEROPUERTOS
DIRECCION GENERAL DE AEROPUERTOS
SUBDIRECCION GENERAL DE AEROPUERTOS
COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
: Agrupamiento Administrativo

MISION

Intervenir en aspectos administrativos, de despacho y de personal a fin de
asegurar el adecuado funcionamiento de los departamentos bajo su dependencia, de la
Direccion Provincial de Aeropuertos, contribuyendo de esta manera al logro de sus fines
primordiales y trabajando de manera coordinada y sin superposicion de funciones con las areas
correspondientes de la jurisdiccion.

FUNCIONES

1. Coordinar e intervenir en todo lo atinente a los aspectos administrativos, de personal y
despacho de la Direccion General.

2. Entender en la elaboracion del balance mensual de fondos y de rendicién de cuentas,
efectuando su elevacién conforme con las instrucciones impartidas por el Organismo de
Contralor en los plazos estipulados por el mismo.

3. Intervenir en la elaboracion del presupuesto de gastos y célculo de recursos anuales del
Organismo.

4. Entender al respecto de la actividad comercial desarrollada en el Aeropuerto, asesorando al
nivel superior.

5. Entender en la interrelacion con los Organismos oficiales participantes de la actividad
aeroportuaria.

6. Disponer, previa autorizacion de los Directores y/o Subdireccion, las compras directas
necesarias para la correcta operatividad del Aeropuerto.

7. Custodiar las garantias por contratos de explotacion comercial del Aeropuerto, ordenando
su oportuna devolucién en los casos que corresponda.

8. Intervenir en todo lo atinente a la percepcién de recursos provenientes de los contratos por
explotacion comercial y su posterior rendicidn a los estamentos correspondientes.

9. Entender en la normativa laboral vigente y sus actualizaciones, ya sea general o particular,
y que sea de aplicacion a los agentes dependientes del Organismo.

10. Coordinar con el departamento a su cargo las tareas del personal bajo su dependencia,
ijando criterios y prioridades de acuerdo con las misiones y funciones de la coordinacién.

“2012. Afio del Bicentenario de la Creacion de la Bandera Nacional”
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DECRETO N° PLANILLA ANEXA “B”

11. Entender en relacién a los criterios para determinar turnos y guardias del personal del area
a su cargo.

12. Dar cumplimiento a toda otra gestién que, en el marco de la mision de la Direccidbn General,
sea especificamente encomendada por la superioridad.

“2012. Afio del Bicentenario de la Creacién de la Bandera Nacional”
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DECRETO N° PLANILLA ANEXA “B”
JURISDICCION 63- MINISTERIO DE AGUAS, SERVICIOS PUBLICOS Y MEDIO AMBIENTE
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS ~ SUBSECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
DIRECCION PROVINCIAL DE AEROPUERTOS

DIRECCION GENERAL DE AEROPUERTOS

SUBDIRECCION GENERAL DE AEROPUERTOS

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Agrupamiento Administrativo

MISION

Colaborar con la coordinacion en la gestion de aspectos administrativos, de despacho
y de personal supervisando las tareas del personal a su cargo.

FUNCIONES

1. Entender en el ingreso y egreso de fondos del Organismo, proveyendo a las areas
pertinentes los fondos que posibiliten la atencién de gastos operativos.

2. Intervenir en la emision de 6rdenes de compra por todas las gestiones del organismo y
confeccionar el registro de las mismas.

3. Verificar los fondos recaudados en concepto de tasas aeronauticas y explotacion comercial
del Aeropuerto.

4. Controlar el cumplimiento de pago de los permisionarios y/o concesionarios e intimarlos en
los casos que asi corresponda.

5. Supervisar la actualizacién del registro de las cuentas corrientes bancarias con sus
respectivas conciliaciones.

6. Controlar el estado de las cuentas corrientes de proveedores.
7. Supervisar las liquidaciones y pago de viaticos.

8. Ordenar la preparaciéon de los pagos y las devoluciones de los saldos no invertidos a su
cargo.

9. Observar el cumplimiento de los plazos y términos fijados por la normativa vigente para la
presentacion de las rendiciones.

10. Practicar, en forma peri6dica, arqueos de fondos asignados.

11. Verificar la correcta conformacion de los comprobantes respaldatorios de inversiones y
pagos ejecutados por la habilitacién bajo su érbita.

12. Verificar los procesos de recepcidn, clasificacion, registro y expedicién de toda
documentacion ingresada o promovida por el organismo.

“2012. Afio del Bicentenario de la Creacién de la Bandera Nacional”
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DECRETO N° PLANILLA ANEXA “B”

14. Encomendar la preparacion la memoria anual de las acciones emprendidas por la Direccion
Provincial.

15. Entender en la confeccion de informes y colaborar en la elaboracion de normativa vinculada
a los recursos humanos del organismo, interviniendo y supervisando todos los aspectos
emergentes de fa relacion laboral entre el personal y el Organismo, trabajando de manera
coordinada con el area respectiva jurisdiccional.

16. Desarrollar ademas, todas las otras funciones que surgen de su tarea, las complementarias
de las mismas, las necesarias para su administracion y las que fije la Superioridad.

“2012. Afio del Bicentenario de la Creacién de la Bandera Nacional”
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DECRETO N° PLANILLA ANEXA “B”
JURISDICCION 63- MINISTERIO DE AGUAS, SERVICIOS PUBLICOS Y MEDIO AMBIENTE
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS - SUBSECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
DIRECCION PROVINCIAL DE AEROPUERTOS

DIRECCION GENERAL DE AEROPUERTOS

SUBDIRECCION GENERAL DE AEROPUERTOS

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

DIVISION HABILITACION

Agrupamiento Administrativo

MISION

Organizar y ejecutar el pago de los gastos de funcionamiento, los ingresos por
recaudaciones y la custodia de documentos y valores de acuerdo a la normativa vigente y las
6rdenes encomendadas por el Departamento.

FUNCIONES

1. Verificar la recepcion de fondos destinados a la atencion de los gastos del organismo.

2. Mantener actualizadas las registraciones de las cuentas corrientes bancarias y efectuar
conciliaciones.

3. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones emanadas del Tribunal de Cuentas
respecto de las rendiciones de cuentas por ingresos y pagos realizados.

4. Observar el cumplimiento de las normas legales y reglamentarias vigentes en el manejo de
fondos del Organismo, ajustandose a la Ley de Contabilidad y demés disposiciones legales
vigentes.

5. Proporcionar la informacién que se requiera a los fines de la confeccion del balance de
movimiento de fondos.

6. Elevar las rendiciones de cuentas por gastos de funcionamiento para que, previo control,
sean remitidas al Tribunal de Cuentas.

7. Practicar en forma periddica, arqueos de fondos asignados por la Habilitacion~
Jurisdiccional.

8. Organizar y supervisar la atencidén de las erogaciones menores controlando la correcta
conformacion de las facturas antes de ser abonadas.

9. Efectuar las registraciones en libros de banco, ingresos, caja y cargos.
10. Brindar datos y producir informes requeridos por la Superioridad.
11. Dar cumplimiento a toda otra gestién especificamente encomendada por la Superioridad.

“2012. Afio del Bicentenario de la Creacién de la Bandera Nacional”
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DECRETO N° PLANILLA ANEXA “B”
JURISDICCION 63- MINISTERIO DE AGUAS, SERVICIOS PUBLICOS Y MEDIO AMBIENTE
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS - SUBSECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
DIRECCION PROVINCIAL DE AEROPUERTOS

DIRECCION GENERAL DE AEROPUERTOS

SUBDIRECCION GENERAL DE AEROPUERTOS

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

DIVISION HABILITACION

SECCION TASAS

Agrupamiento Administrativo

MISION
Entender y efectuar las tareas de facturacion de tasas aeronauticas del Aeropuerto.

FUNCIONES

1. Practicar las liquidaciones de acuerdo a las instrucciones emanadas de la Jefatura de
Habilitacion y derivadas de la legislacion vigente en cuanto a la percepcién de tasas
aeronauticas.

2. Intervenir en la recaudacién diaria, quincenal y mensual de la percepcién de tasas
aeronauticas.

3. Intervenir en el registro de los movimientos contables en los libros asignados al efecto.

4. Clasificar, ordenar y archivar, toda documentacion inherente al area, previo control de la
Coordinaciéon de Administracion.

5. Responsabilizarse del efectivo cobro de las tasas aeronauticas, producto de operaciones
aéreas que se realicen durante el turno de trabajo, dispensando una adecuada atencién al
usuario del servicio.

6. Interactuar con Plan de Vuelo — Fuerza Aérea Argentina, a los fines de recabar toda
informacién para el cumplimiento del punto precedente. ~

7. Llevar un registro actualizado de las empresas aerocomerciales que operan en el
aeropuerto.

8. Llevar el control de los distintos libros de quejas a disposicidn de los usuarios del
aeropuerto.

9. Comunicar las novedades a la superioridad tanto en los turnos matutinos como vespertinos,
siempre velando por el normal funcionamiento del aeropuerto, y en caso de corroborarse fallas
en los sistemas eléctricos comunicarlo oportunamente a las areas de servicios competentes.
e - 10. Recibir toda documentacion que llegue en horario vespertino y/o dias no laborables.
T & \;\
A~ NN Realizar controles visuales del normal desenvolvimiento de las actividades aeroportuarias
A

orario vespertino comunicando todo tipo de irregularidad al Departamento correspondiente.

“2012. Afio del Bicentenario de la Creacién de la Bandera Nacional”
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DECRETO N° PLANILLA ANEXA “B”

12. Trabajar en interrelacion coordinada con la Administracion Nacional de Aviacién Civil

(ANAC) y la Policia de Seguridad Aeroportuaria de acuerdo a los requerimientos de la situacion
presentada.

13. Reemplazar al habilitado en caso de ausencia o impedimento de éste.

14. Desarrollar ademas, todas las otras funciones que surgen de su tarea, las complementarias
de las mismas, las necesarias para su administracién y las que fije la Superioridad.

“2012. Afio del Bicentenario de la Creacién de la Bandera Nacional”
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DECRETO N° PLANILLA ANEXA “B”
JURISDICCION 63- MINISTERIO DE AGUAS, SERVICIOS PUBLICOS Y MEDIO AMBIENTE
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS -~ SUBSECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
DIRECCION PROVINCIAL DE AEROPUERTOS
DIRECCION GENERAL DE AEROPUERTOS
SUBDIRECCION GENERAL DE AEROPUERTOS
COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
DIVISION DESPACHO

Agrupamiento Administrativo

MISION
Entender en todas las cuestiones referidas al despacho, comunicaciones y del
Organismo.

FUNCIONES

1. Controlar el despacho diario de expedientes y/o tramites.

2. Confeccionar informes técnicos, anteproyecto de Disposiciones, Decretos y/o Resoluciones
relacionados con el Organismo.

3. Naotificar internamente circulares, instrucciones u 6rdenes emanadas de la Superioridad.

4. Analizar, clasificar y distribuir expedientes y demas documentacion a las distintas areas de
la Direccion.

5. Disponer por si 0 en los casos ordenados por los funcionarios competentes la formacion de
expedientes dandoles en cada caso el curso correspondiente.

6. Intervenir en todo tramite relacionado con el desglose y/o agregado de actuaciones y en las

providencias, notas y comunicaciones que como consecuencia de ello se originen.
7. Disponer y controlar el desempefio del personal a su cargo.
8. Llevar un registro de permisionarios y prestadores de servicios.

9. Colaborar en el control de los vencimientos contractuales, tanto de los permisionarios como
asi también de aquellos prestadores de servicios en el &mbito aeroportuario.

10. Preparar y poner a disposicion de la superioridad memoria anual de las acciones
emprendidas por la Direccién Provincial.

“2012. Afio del Bicentenario de la Creacién de la Bandera Nacional”
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12. Llevar un adecuado registro de normativas tanto en materia administrativa como asi
también todas aquellas que hagan a la actividad aeronautica.

13. Desarrollar ademas, todas las otras funciones que surgen de su tarea, las complementarias
de las mismas, las necesarias para su administracion y las que fije el Departamento.

“2012. Afio del Bicentenario de la Creacién de la Bandera Nacional”



s

C. PIN.NANGY ORTIZ

oo " DIRECTORR GENERAL
(%(141//;%{0« de Santa F DE ADMINISYRACIGN A/G
MINISTERIO DE AGUASASERVICIOS PUBLICUS
7 . ¥ MEDIQ AWBIENTE
-“})&c/we %}eca/mza

DECRETO N° PLANILLA ANEXA “B”
JURISDICCION 63- MINISTERIO DE AGUAS, SERVICIOS PUBLICOS Y MEDIO AMBIENTE
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS — SUBSECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
DIRECCION PROVINCIAL DE AEROPUERTOS
DIRECCION GENERAL DE AEROPUERTOS
SUBDIRECCION GENERAL DE AEROPUERTOS
COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
DIVISION PERSONAL

Agrupamiento Administrativo

MISION
Colaborar y asistir al departamento, en todo lo inherente a la aplicacion vy
cumplimiento de las normativas vigentes aplicable a los agentes de cada area.

FUNCIONES

.

1. Confeccionar y mantener actualizados los legajos correspondientes al personal de planta
permanente y transitoria del Organismo.

2. Realizar el archivo de los legajos del personal al igual que toda otra documentacion
referida a personal.

3.  Confeccionar el cronograma tentativo de licencias anuales ordinarias y ponerio a
disposicion de su jefe inmediato superior para evaluacion y autorizacion.

4. Informar las novedades mensuales que deben ser consideradas por el area sueldos
jurisdiccional para ser registradas en los borradores correspondientes al devengamiento de
sueldos del mes.

5. Confeccionar los informes mensuales de novedades del personal para enviar a los
Ministerios correspondientes.

6. Confeccionar los informes correspondientes a la aplicacidon de sanciones disciplinarias
que correspondan en cada caso.

7.  Emitir las Certificaciones de Servicios del personal perteneciente a otro Ministerio.
8.  Colaborar en el registro y control de Bienes Inventariables del Organismo.

9. Informar a la Superioridad las causales de ausencias y/o tardanzas del personal
proponiendo medidas correctivas para su reduccién y/o supresion.

10. Entender en el registro de cargos ocupados y vacantes.

11. Atender solicitudes de licencias, justificaciones, franquicias, compensatorios, horas
extraordinarias, efc.

“2012. Afio del Bicentenario de la Creacién de la Bandera Nacional”
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DECRETO N° PLANILLA ANEXA “B”

13. Realizar los trdmites correspondientes ante la Policia de Seguridad Aeroportuaria para la
confeccion y obtencion de la credencial de acceso al Aeropuerto.

14. Dar cumplimiento a toda otra gestion especificamente encomendada por la superioridad,
tendiente a la consecucidn de los objetivos generales del Departamento.
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DECRETO N° PLANILLA ANEXA “B”
JURISDICCION 63- MINISTERIO DE AGUAS, SERVICIOS PUBLICOS Y MEDIO AMBIENTE
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS — SUBSECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
DIRECCION PROVINCIAL DE AEROPUERTOS
DIRECCION GENERAL DE AEROPUERTOS
SUBDIRECCION GENERAL DE AEROPUERTOS
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS

' Agrupamiento Administrativo

MISION

intervenir en aspectos relacionados al mantenimiento y conservacion de las
instalaciones y equipamiento, organizando y controlando el accionar de los departamentos bajo
su dependencia, con la finalidad de asegurar el 6ptimo funcionamiento operativo de la Direccion
Provincial.

FUNCIONES

1. Entender y supervisar el cumplimiento de las directivas generales y especiales para el
funcionamiento del Aeropuerto, encomendado por el nivel superior.

2. Entender en la supervisién, control del mantenimiento, conservacion de las instalaciones,
equipamiento, maquinarias y herramientas para permitir el éptimo funcionamiento operativo
del Aeropuerto.

3. Coordinar las actividades de contralor con la Policia Seguridad Aeroportuaria, Fuerza Aérea
Argentina y/o todo Organismo de nivel Provincial o Nacional que la circunstancia aconseje.

4. Coordinar con los Organismos técnicos competentes en la materia, todas las acciones
tendientes al mantenimiento de la operatividad del Aeropuerto.

5. Controlar y supervisar la documentacién personal habilitante de los choferes de
automotores, maquinarias y equipos pesados, como asi también el éptimo estado de
funcionamiento de los mismos.

“~

6. Supervisar el control de los sistemas de iluminacion exterior e interior; balizamiento de pista
de aterrizaje, calles de rodaje y plataformas de estacionamiento de aeronaves,; equipos de
emergencia (grupo electrégeno) e informar las novedades que se produzcan tomando los
recaudos pertinentes para su inmediata solucion.

7. Disponer previa autorizacion de los niveles superiores, las compras directas necesarias
para la correcta operatividad del aeropuerto.

“2012. Afio del Bicentenario de la Creacién de la Bandera Nacional”
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9. Disponer de la distribucion de tareas conjuntamente con el Departamento de Servicios del
area bajo su injerencia como asi también por instrucciones emanadas por la superioridad.

10. Controlar los vencimientos contractuales generando los mecanismos para la formulacion de
prorrogas y/o nuevas contrataciones, conjuntamente con la Subdireccion.

11. Coordinar con el jefe de personal los turnos y guardias del area a su cargo.

12. Dar cumplimiento a toda otra gestion especificamente encomendada por la superioridad,
tendiente a la consecucién de los objetivos generales de la Coordinacion.

“2012. Afio del Bicentenario de la Creacién de la Bandera Nacional”
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JURISDICCION 63- MINISTERIO DE AGUAS, SERVICIOS PUBLICOS Y MEDIO AMBIENTE
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS - SUBSECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
DIRECCION PROVINCIAL DE AEROPUERTOS
DIRECCION GENERAL DE AEROPUERTOS
SUBDIRECCION GENERAL DE AEROPUERTOS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

Agrupamiento Administrativo

MISION
Entender en la coordinacion, supervisién y vigilancia de los servicios generales de
mantenimiento y conservacion de todo el predio del Aeropuerto.

FUNCIONES

1. Supervisar el correcto funcionamiento de los servicios de energia eléctrica, grupo
electrogeno, provisibn de agua potable, promoviendo cuando corresponda las tareas de
mantenimiento y/o reparacion de los mismos para garantizar un servicio ininterrumpido.

2. Atendery organizar el manejo de toda la maquinaria y equipos pesados existentes.

3. Velar por el mantenimiento de maquinarias y equipos pesados dejandolos en perfecto
estado de uso.

4. Supervisar periddicamente el estado de conservacion de la estructura edilicia en general.

5. Propiciar la reparacion y arreglos necesarios para garantizar en todo momento el buen
estado de conservacion de todas las estructuras edilicias y el normal funcionamiento de sus
servicios esenciales.

6. Organizar la distribucién a sus dependientes las tareas de acuerdo a las necesidades
diarias.

7. Cumplir y hacer cumpilir las directivas generales y especiales emanadas por la autoridad
superior, para el normal funcionamiento del Aeropuerto.

8. Dar cumplimiento a toda otra gestiébn especificamente encomendada por la superioridad,
tendiente a la consecucion de los objetivos generales del Departamento.

“2012. Afio del Bicentenario de la Creacion de la Bandera Nacional”
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DECRETO N° PLANILLA ANEXA “B”
JURISDICCION 63- MINISTERIO DE AGUAS, SERVICIOS PUBLICOS Y MEDIO AMBIENTE
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS — SUBSECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
DIRECCION PROVINCIAL DE AEROPUERTOS

DIRECCION GENERAL DE AEROPUERTOS

SUBDIRECCION GENERAL DE AEROPUERTOS

COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

DIVISION MANTENIMIENTO ELECTRICO

Agrupamiento Tecnico

MISION

Entender en las tareas relacionadas al mantenimiento general de los sistemas
eléctricos del Aeropuerto.

FUNCIONES

1. Intervenir en las tareas atinentes al mantenimiento general de los sistemas eléctricos en el
edificio aeroportuario y anexos, como asimismo de los sistemas de iluminacién exterior.

2. Intervenir y controlar el mantenimiento general del sistema de electrobombas extractoras
y suministro de agua a las instalaciones aeroportuarias y tanque de provision rapida a las
autobombas afectadas al servicio contra incendios.

3. Intervenir y controlar el 6ptimo estado de funcionamiento del sistema de emergencia
(grupo electrégeno) en lo que competa a su idoneidad.

4. Intervenir y controlar el buen funcionamiento de los motores eléctricos de maquinarias y
equipos pesados asignados al mantenimiento general del Aeropuerto.

5. Intervenir y controlar el 6ptimo estado de funcionamiento del sistema de balizamiento de
pista de aterrizaje, calles de rodaje y plataformas de estacionamiento de aeronaves y torres de
iluminacion.

6. Informar permanentemente las novedades que se produzcan en el desarrollo de las-

tareas, a efectos de una inmediata solucion de las mismas, asesorando al Departamento de
Servicios.

7. Realizar las denuncias pertinentes en caso de ocurrir siniestros y/o accidentes,
inspeccionar los dafios e iniciar las actuaciones administrativas tendientes a deslindar
responsabilidades.

8. Dar cumplimiento a toda otra gestion especificamente encomendada por la superioridad,
tendiente a la consecucién de los objetivos generales del Departamento.

“2012. Afio del Bicentenario de la Creacién de la Bandera Nacional”
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DECRETO N° PLANILLA ANEXA “B”
JURISDICCI'ON 63- MINISTERIO DE AGUAS, SERVICIOS PUBLICOS Y MEDIO AMBIENTE
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS ~ SUBSECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
DIRECCION PROVINCIAL DE AEROPUERTOS
DIRECCION GENERAL DE AEROPUERTOS
SUBDIRECCION GENERAL DE AEROPUERTOS
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
SECCION CAPATAZ

Agrupamiento Mantenimiento y Produccion

MISION

Realizar el mantenimiento y conservacion de las instalaciones para él 6ptimo
funcionamiento del Aeropuerto, promoviendo las adquisiciones necesarias, mejoras de
infraestructura y mantenimiento para una mejor operatividad del mismo.

FUNCION

1. Ejecutar el mantenimiento y conservacién de las instalaciones y equipos para permitir el
6ptimo funcionamiento operativo del Aeropuerto.

2. Solicitar las adquisiciones necesarias para el normal funcionamiento del Aeropuerto.
3. Organizar el mantenimiento y conservacion de parque y jardines.

4. Realizar las mejoras edilicias y de infraestructura en general, necesarias para un eficiente
funcionamiento de la Aeroestacion.

5. Cumplira y hara cumplir las directivas generales y especiales para el normal funcionamiento
del Aeropuerto.

6. Seraresponsable de la entrega, uso y conservaciéon de herramientas (encargado de pafiol)
de su sector.

7. Solucionar problemas de su sector asesorando al Jefe de Servicios.

8. Efectuar las denuncias pertinentes en caso de siniestros y/o accidentes, inspeccionando los
dafios e iniciando las actuaciones administrativas tendientes a deslindar responsabilidades.

9. Dar cumplimiento a toda otra gestién especificamente encomendada por la superioridad,
tendiente a la consecucion de los objetivos generales del Departamento.

“2012. Afio del Bicentenario de la Creacién de la Bandera Nacional”
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DECRETO N° PLANILLA ANEXA “B”
JURISDICCION 63- MINISTERIO DE AGUAS, SERVICIOS PUBLICOS Y MEDIO AMBIENTE
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS — SUBSECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
DIRECCION PROVINCIAL DE AEROPUERTOS

DIRECCION GENERAL DE AEROPUERTOS

SUBDIRECCION GENERAL DE AEROPUERTOS

COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS

DIVISION MANTENIMIENTO MECANICO

Agrupamiento Técnico

MISION

Entender en tareas relacionadas con la conservacion y mantenimiento general de
los elementos mecanicos y electromecanicos de las instalaciones y parques de maquinas del
aeropuerto, comprendiendo reparaciones tipo liviana y pesada.

FUNCIONES

1. Intervenir en todas las tareas relativo al aspecto mecanico.

2. Entender en el manejo de todas las herramientas de trabajo existentes o adquiridas para el
pafol.

3. Responsabilizarse de las herramientas de trabajo entregadas por la superioridad.
Llevar el control e inventario de las herramientas de su sector.

5. Asesorar a la superioridad sobre la compra de herramientas, repuestos y/o varios para el
mantenimiento del sector.

6. Velar por el estado o6ptimo de mantenimiento de maquinarias, equipos pesados y
herramientas. |

7. Supervisar y efectuar los servicios y reparaciones de las maquinarias citadas en el punto
precedente.
Encomendar tareas del area al personal subordinado.
Informar las novedades que se produzcan en el desarrollo de las tareas al efecto de la
solucion de las mismas, asesorando al jefe de servicios.

10. En caso de siniestros y/o accidentes deberan efectuarse las denuncias pertinentes,
inspeccionar los dafos e iniciar las actuaciones administrativas tendientes a deslindar
responsabilidades.

11. Dar cumplimiento .a toda otra gestion especificamente encomendada por la superioridad,

.=, tendiente a la consecucion de los objetivos generales del Departamento.
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DECRETO N° PLANILLA ANEXA “B”
JURISDICCION 63- MINISTERIO DE AGUAS, SERVICIOS PUBLICOS Y MEDIO AMBIENTE
SECRETARiA DE SERVICIOS PUBLICOS - SUBSECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
DIRECCION PROVINCIAL DE AEROPUERTOS
DIRECCION GENERAL DE AEROPUERTOS
SUBDIRECCION GENERAL DE AEROPUERTOS
SECCION CHOFER

Agrupamiento Servicios Generales

MISION

Controlar y supervisar las tareas relacionadas con la movilidad asignada del
Aeropuerto.

FUNCIONES

1. Velar por el perfecto estado y conservaciéon del vehiculo asignado para traslado del Director
provincial del Organismo y/o personal, registrando diariamente los consumos de combustibles,
lubricantes, reparaciones efectuadas y las necesarias pendientes de realizacion, elaborando
estadisticas que permitan establecer costos para su posterior elevacion.

2. Efectuar los servicios y reparaciones que sean necesarias al automotor, dando la
informacion técnica pertinente asi como la debida participacion de firmas especializadas del
ramo cuando el caso lo requiera. ‘
3. Mantener actualizada la documentacién personal habilitante para conduccidén del vehiculo
asignado.

4. Mantener estricto control de las partes mecanicas como asimismo la condicién de éptimo
funcionamiento del vehiculo e informar las novedades.

5. Evitar toda transgres‘ién a las normas de transito.

6. Participar en todo curso o charla relacionados con la especializacion en el cuidado y manejo
de vehiculos.

7. Cubrir los traslados del Director Provincial en cumplimiento de sus funciones.

8. Trasladar al personal del aeropuerto cuando el Director Provincial lo disponga.

9. Trasladar, distribuir o retirar documentacion, repuestos, varios, etc., segin disponga el
Director Provincial.

10. Informar las novedades que se produzcan en el desarrollo de las tareas, al efecto de la
solucién de las mismas.

11. Dar cumplimiento a toda otra gestién especificamente encomendada por la superioridad,

tendiente a la consecucioén de los objetivos generales del Departamento.

“2012. Afio del Bicentenario de la Creacién de la Bandera Nacional”
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DECRETO N° PLANILLA ANEXA “B”
JURISDICCI’(')N 63- MINISTERIO DE AGUAS, SERVICIOS PUBLICOS Y MEDIO AMBIENTE
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS - SUBSECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
DIRECCION PROVINCIAL DE AEROPUERTOS

DIRECCION GENERAL DE AEROPUERTOS

SUBDIRECCION GENERAL DE AEROPUERTOS

DIVISION SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Agrupamiento Administrativo

MISION

Asistir a la Direccidén Provincial en la organizacién y funcionamiento administrativo,
en los asuntos que correspondan a su despacho y la coordinacién de las actividades
relacionadas con el protocolo y audiencias.

Funciones

1. Atencion personal y telefénica del publico del Director Provincial.

2. Recepcionar toda la documentacion girada a la Direccién Provincial y que requiere de su
intervencion.

3. Atender a proveedores y prestadores de servicios cuando asi se lo indique la superioridad.
4. Registrar cronolégicamente los ingresos y egresos de los expedientes y de toda otra
documentacién de la Direccion Provincial.

5. Elaborar detalle de las audiencias requeridas al Director Provincial.

6. Solicitar la informacion requerida por la Superioridad a las areas correspondientes.

7. Redactar providencias, notas, memorandos y todo otro tipo de documento solicitado por la
Superioridad.

8. Realizar comunicaciones por cualquier medio, indicadas por la Superioridad.

9. Organizar las actividades relacionadas con el protocolo.

10. Mantener actualizada la ndémina de autoridades, instituciones y otros protocolos~
provinciales, nacionales e internacionales que sean requeridos en la Direccién Provincial.

11. Archivar la documentacién elaborada por la Secretaria.

12. Dar cumplimiento a toda otra gestion, que en el marco de la mision de la Direccién
General, sea especificamente encomendada por la superioridad.

“2012. Afio del Bicentenario de la Creacién de la Bandera Nacional”



