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RESOLUCION |. M. N* 232/2011

POR LA QUE SE APRUEBA EL CODIGO DE ETICA PARA LA MUNICIPALIDAD DE
KATUETE DEL DEPARTAMENTO DE CANINDEYL.

VISTO: La necesidad de contar con un Cadigo de Etica para desarrollar a plenitud los
procesos del MECIP | en la Municipalidad de Katuete, vy,

CONSIDERANDO: Que Ia Ley Organica Municipal N® 3966/10, en su Art. 51 Potestades.
Inc. d) Promulgar las Ordenanzas y Resoluciones, cumplirlas y reglamentarlas, o en su caso,
vetarlas,, y el inc. t) “efectuar las demas actividades administrativas previsias en la
legisiacion vigente, coma asl mismo, aguéllas que emerjan de |as funciones municipales”, por
tanto

EL INTENDENTE MUNICIPAL DE KATUETE, EN USO DE SUS ATRIBUCIONES:
RESUELVE:

Art. 1* APROBAR el CODIGO DE ETICA, para los funcionarios de la Municipalidad de
Kaluelé del Departamento de Canindeyl, que a continuacion se ranscribe

MISION

s Acrecentar los valores élicos y personales.

« Crear un amblente de confianza en la poblacién con respecto a la direccion de |a
administracién Municipal.

+ Ayudar &l florecimiento de las aclividades del campe y hacer de nuestra gente
personas productivas, eficientes y compelitivas

VISION

Forjar una establlidad econémica, social cultural y democratica que permita a los
habitantes llevar una vida digna, basada en la libertad, en los conocimiantos y valores
como. responsabllidad, equidad, honestidad, solidaridad y respeto gue nos conlleve a
enfrentar retos del parvenir,

PRINCIPIOS ETICOS

Los principics elicos son las normas morales que aclian sobre fuero Interno y los criterios
de conducta de las personas sobre la forma correcta de relacionarse con Ins utms y &l

mundo. )
Nuestros Principios Eticos son: /o
S e
e 1Eﬂl£}|h
« Elinterés general prevalece sobre el interés particular U ;,w AT

Los Dienes y recursos publicos estan deslinados exclusivamente al blen comun
Los bienes publicos pertenecen al pueble paraguavo, da quien proviene sl mandato
soberano de administracion correctamente

« El principal capital de la Municipalidad de Katueté es su talenta humana

« Informamos a la ciudadania los resullados de nuesiras gestion
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* Acluamos en concordancia con los que exigimos
VALORES ETICOS

Por valores éticos se entisnden aquellas formas de ser y de acluar de las persanas
que consideramos altamenta deseabls atribuios O tualidades nuestras y de los demas,
por cuanto posibilitan la canstruccldn de una canvivencia gralificante en el mareo de |la
dignidad humana.

Nuestros Valores Eticos son:
TRANSPARENCIA
Hacer publicas |as acluaciones ¥ estar abiertos a la observacion de tercero

"Suministramos informacién amplia y suficiente a todos los funcionarios sobre |a
marcha de los procesos da la geshon institucional y rendimas cuentas a la Cludadara
sobre los resultados de nuestra funcian ¥y nuesira ajecucion presupuestal’

RESPONSABILIDAD
Responder por nuestras proplas acciones

‘Cumplimos con las normas establecidas para la realizacion de nuestras tareas y
funciones, reconociendo y haciéndonos cargo de las consecuencias de nuesiras
acciones, errores U omisiones”

HONESTIDAD
Respstar, cuidar y proteger Ios bienes publicos -

“Utilizamos los blenes y recursos de la Institucién exclusivamente para el desemperio
de nuestra funcion poblica, respelamos los bienes publicos los protegemos
culdamos para que permanantemente estan destinados a satisfacer necesidades de la
comunidad”

IMPARCIALIDAD

Actuar sin favoritismos ni discriminaciones - |

1
“Tomamos decisiones basadas en hechos y argumentos verificales, sin| dar
tratamiento especial de ninguna indale" \

h L
!

COHERENCIA 9 “
. epETIANE MATER EEM
Canvertir nuestros enunciados en actuaciones - e

‘Actuamos de manera congruente con lo que decimos. de manera que cumplimos
Nuestro compromiso y promesa”
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SERVICIO

Satistacer necesidades publicas con calldad y calidez -

"Realizamos nuestras labores con correccion y cortesia, teniendo en cuenta que los
bienes y recursos publicos estan destinados al bien comun'

RESPETO
Reconocer Ia lsgitimidad del otro para ser distinto a uno-

"Reconocemos el deracho de los demas a lenar SU propia opinién v aceptamos Ias
distintas formas de ser del otrg”

COMPROMISO
Asumir los proyecios y propositos Institucionales como Propios.-
‘Somos participes de la mision, vision y de los proyectos |nsfitucionales de |a
Municipalidad de Kstueté, de manera Que en nuestro desampeno como funcionarios
onentamos fodas las actividades al logro de sus objelivoes con eficiencia v
responsabilidad"

PARTICIPACION

Interrelacionarse con olros para llevar a cabo actividades conjuntas. -

‘Promovemos la vinculacién activa de la ciudadania en el control social de las
enlidades estatales y de nuestra propia gestion”

SOLIDARIEDAD
Adhesion y apoyo a las causas dsl bien general -

‘Apoyamos y colaboramos con |a gestién de las entidades publicas con el fin de
salvaguardar los recursos del Estado an beneficio del bien comun’

‘Promovemos el trabajo en eQuUipo y apoyamos a nuestros compaferos en su
realizacion personal y profesional”

DIRECTRICES ETICAS

Las directrices son orientaciones acerca da camo debe relacionarsd la entigad y los
servidores pablicos con cada uno de sus grupos de Interés, para pondr an praclica los
valores y principios éticos adoptados \

Nuesira Directrices Eticas son- \ /"
—"”_'.“1.‘ {.Innﬁﬁ'r“':“
CON EL MEDIO AMBIENTE (i CRETAGE VAR
serREmAM

La sostenibilidad ambiental ese sje transversal en (as auditorias que reglizamos
fomentamos en nuestros funcionarios una Cullura de responsabllidad y respeto hacia
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el entomo nalural & implementamos programa de sensibllizacion y practica ambientaimente
eficiente a nivel institucional

CON LA CIUDADANIA

Ejercemos la funcion de serviclo entendiendo nuestra responsabilidad =n |a
salvaguardia de los bienes publicos, damos s conocer los resullados de nuestra
peslion a lravés del suministro de informacion y la rendicién de cuentas s Is
Ciudadania Estamos abierios al control ciudadano, e impulsamos |a consolidacién de
las contralorias  ciudadanas como complemento  fundamental del control
gubernamental

CON LOS FUNCIONARIOS DE LA INSTITUCION

Promovemos la constuccion de vision compartida con nuestros funcionarios a traves
de acciones de formacion y comunicacion, desarrollamos un sstilo comunicativo
cenirado en el digiogo y la escucha de sus opiniones y expeclalivas para propiciar &l
irabajo en equipo v su desarrollo Imegral, ejecutamos los procesos de gestion dei
recurso humano, garantizando s cads funcionario su derecho a participar en igualdad
de condicionss y oportunidades nos preocupamas por el bien estar general de
nuestros funcionarios e impulsamos e| apoyo mutuo

CON LOS MEDIOS DE COMUNICACION

Sumiristramos a lodo los medios de comunicacion, la informacién sobre log resultados
g8 nueslras gestiones en forma veraz. completa y en igualdad de condiciones, 3
traves de los voceros autorizados impulsamos con los medios de comunicacitin &l
reconocimiento y la publicidad de las buenas practicas que tienen las entidades
publicas an el manejo de los recursos

CON LOS CONTRATISTAS Y PROVEEDORES

Cumplimos las disposicionas establecidas en |a ley de contrataciones publicas, dando
@ conocer las convocalorias para que 10s interesados puedan participar en Igualdad de
cendiciones, tomamos las decisiones basado en los criterios establecides en los
documentos de llamado en forma t&cnica, considerando |a mejor opcion para los
Intereses de la Municipalidad de Katueté y el Estado Paraguayo. Informamas a todos
los oferentes la decision adoptada y sus fundamentas, hacemos &l seguimiento ds |a
&jecucicn contractual a fin de garantizar la calidad ¥ oportunidad en la provision de los
bienes, obras y servicios contratados. de la misma manera cumplimos los
Compromisos contraidos con los contratistas

Art. 2° Comunicar, publicar ¥ cumplido archivar,
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RESOLUCION |. M. N* 186/2011.

POR LA CUAL SE DESIGNA AL RESPONSABLE DE LA ALTA DIRECCION Y
AL EQUIPO MECIP, SE DEFINE SUS ROLES ¥ RESPONSABILIDADES EN LA
MUNICIPALIDAD DE KATUETE, DEPARTAMENTO DE CANINDEYU, «<-veerms

VISTO: La necesidad de implementar el Modelo Estandar de Control Interno en la
Municipalidad de Katueté, Departamento de Canindeyu

CONSIDERANDO: Que. la Resolucion N° 425 de fecha 09 de mayo de 2008,
emanada por la Contraloria General de la Republica por la cual se establece la
adopcion del MECIP por parte de las entidades sujetas a supervision asi como el
avance en el disefo y desarrollo de los sistema de Control Intermo

Que. la fundamentacion normativa con base en la cual la maxima autoridad
designa tanto al directivo responsable como al Equipa MECIP.

Que el Art. 517 de la Ley N® 3866 Organica Municipal establece que seran
atribuciones y deberes de la Intendencia Municipal... b} promulgar las
ordenanzas, cumplifas y reglamentarias.., d) Establecer y organizar a las
reparticiones a su cargo, conforme a las necesidades y posibilidades econdmicas
de la Municipalidad y dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de las
distinlas unidades administrativa k) Nombrar y remaver al personal de la
Intendencia conforme & la ley, por tanto.

EL INTENDENTE MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE KATUETE

RESUELVE:

Art. 1° DESIGNAR a la Secretaria General, Lic. Cristiane Mayer Diedrich,
directivo de Primer Nivel como representante de la Maxima Autoridad, responsable
de disefiar, implementar y mantener el sistema de Control Interno para efectos de
garantizar la operacionalizacion de las acciones necesarias al desarollo,
implementacion y mejoramiento continuo del sistema de control interno basado en
el modelo Estandar de Control Intemo del Paraguay- MECIP | quien acluara bajo
las politicas establecidas por el Comité de Control Interno.

Art. 2° ASIGNAR, al directivo la tarea para el diseflo e implementacién del
modelo Estandar de Control Interno del Paraguay — MECIP debe cumplir
los siguientes roles y responsabilidades

1) Formular, orientar, dirigir y coordinar el proyecto de disefo e
implementacion del Modelo,

2) Asegurar que se desarrollen a cabalidad cada una de las etapas
previstas para el disefio e implementacion del Modelo,

3) Informar a la méxima autoridad sobre la planificacién y avances del
proyecto de disefo & implementacion del Modelo.

4) Dirigir y coordinar las actividades del equipo MECIP
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Cont. Resol. |. M. N* 186/2011,

5) Coordinar con los directivos o responsables de cada area o proceso las
actividades que requiera realizar el Equipo MECIP, en armonia y
colaboracion con los funcionarios de dicha areas

) Hacer seguimientos a las actividades planeadas para el disefio &
implementacién del MECIP, aplicando correctivos donde se requiera.

7) Someter a consideracion del comité de Control Interno las propuesta de
disefio e implementacién del Modelo , para su aprobacion

Art. 3° DESIGNAR a los sigulentes funcionarios a fin de que conformen el
EQUIPO MECIP, Lic. Amaldo Aveiro Barboza, Director Unidad de
Administracién y Finanzas; Neiva Clarice Mohr de Nufez, Tesorera
Francisco Antonio Britez, Encargado de UOC: Lic. Justo Paslor Benitez
Duarte, Auditor Interno; Nieves Mabel Leiva Caceres, Departamento de
Informatica; Anibal Franco Céspedes, Departamento de Transito; Juan
Gabriel Samaniego Britez, Encargado Interino Direccion de Catasiro,
Noelia El Nagib Mercado, Secretaria de Salubridad; Lic Daria Cristaldo,
Secretaria Medio Ambiente, y Cirllo Garcia Arzamendia, Jefe personal

de Campo.

Art. 4° El Equipo MECIP cumplira los siguientes roles y responsabilidades

1) Adelantar &l proceso de disefo e implementacion del Modelo bajo las
orientaciones del representante de la direccion.

2) Capacitar a los funcionarios de la institucion en el Modelo.

3) Asesorar a las areas de |a institucion en el disefio e implementacion del
Madelo.

4) Revisar, analizar y consolidar la informacion para presentar propuestas de
disefio & implementacion del Modelo al representante de la direccion ,
para su aplicacion

5) Trabajar en coordinacion con los funcionarios designados por area en
aquelias actividades requeridas para el disefio & implantacion del Modelo,

Art. 5° COMUNICAR s quienes corresponda y cumplido archivar,

DADA EN LA MUNICIPALIDAD DE KATUETE A LOS VEINTE ¥ OCHO DIAS
DEL MES DIE JULIO DEL ANO DOS MIL ONCE.

A ' i ."._;-; -
i " 3 \' f ¥ e =] |
Lic. Cristiane Mayer Diedrich == __Juiio César Britez Villagra

Secretaria [General < Intendente  Mumicipal
|
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RESOLUCION 1. M. N® 185/2011.

POR LA QUE SE ADOPTA EL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO
PARA LAS INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY (MECIP) EN LA
MUNICIPALIDAD DE KATUETE. -

VISTO: La Nota CGR N° 2076 presentada ante la mesa de entrada de esla
Institucién, expediente N° B33 de fecha 22 de julio de 2011, y por la cual, el
Contralor General de la Repiiblica sefior Oscar Rubén Veldzquez Gadea salicita a
esta Intendencia informe referente al grado de implementacion del MECIFP, y,

CONSIDERANDO: Que el Intendente Municipal requiere de planificacion y
organizacién en materia de administracion general, para el r cumplimiento de
sus deberes y atribuciones, torna necesario la ADOPCION DEL MODELO
ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA LAS INSTITUCIONES PUBLICAS
DEL PARAGUAY (MECIP) EN LA MUNICIPALIDAD DE KATUETE;

La Resolucion N° 425 de fecha 9 de mayo de 2008, de la Contralaria General de
la Repiblica "Por la cual se establece y adopta el Modelo Estandar de Control
Interno para las entidades piblica del Paraguaya-MECIP- como marco para el
control, fiscalizacion y evaluacion de los sistemas de control interno de las
entidades sujetas a la supervision de la Contraloria General de la Republica’;

La Ley N° 1535/99 “De Administracion Financiera del Estado’, que establece un
sistema de evaluacion y control para las instituciones publicas de la Republica del
Paraguay y proporciona una estructura para el control de los organismos y
entidades del Estado, a fin de garantizar el desarrollo de su funcion administrativa
bajo los principios de responsabilidad, eficiencia, eficacia, celeridad y
transparencia, construyendo con ello al cumplimiento de sus objetivos
institucionales, en el contexto del fin social del Estado,

El Decreto N° 962 de fecha 27 de noviembre de 2008 “Por |a cual se modifica el
Titulo VIl del Decreto N° 8127 de fecha 30 de marzo de 2000 "Por el cual se
establecen las disposiciones legales y administrativas que reglamentan la
implementacion de la Ley N® 1535/98 *De Administracion Financiera del Estado” y
el funcionamiento del Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF);

La Ley N° 3966/2010 Organica Municipal, Art. 51° Inc. a) ‘ejercer la
representacion legal de la Municipalidad®, inc. b) “promulgar las Ordenanzas y
Resoluciones, cumpliflias y reglamentarias™, y el inc ) "efectuar las demas
actividades administrativas previsias en la legislacion vigente, como asi mismo,
aquélias que emerjan de las funciones municipales”, por tanto:

EL INTENDENTE MUNICIPAL DE KATUETE, EN USO DE SUS
ATRIBUCIONES:
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Cont. Resol. LM.N® 185/2011.
RESUELVE:

Art. 1° ADOPTAR EL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNQO PARA
LAS INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY (MECIP), como base para el
desarrollo del sistema de control en las dependencias de esta Municipalidad, de
conformidad al Considerando de la presente Resolucion,

Art. 2° Comunicar, Publicar y cumplido archivar

DADA EN MUNICIPALIDAD DE KATUETE A LOS VEINTE Y OCHO DIAS
DEL HES(D JULIO DEL ANO DOS MIL ONCE.
1

,4‘2': LADAT

- e

"}‘}m 3 \{ti._ | '

Mayer Diedrich dulio César
Secretaria General 7 Inténdents Municipal




ANEXO TECNICO:
1.1. DEFINICION DE CONTROL INTERNO.

El Control Intermo se define como el conjunio de normas, principios, fundamentas, procesos,
procedimientos, acciones, mecanismos, técnicas e Instrumentos de Control gue. ordenados,
relacionados entra si y unidos s |as personas que conforman una institucion publica, sa constituye
en un medio para lograr una funcldn administrative del Estado Integra eficaz y transparents,
apoyando el cumplimiento de sus objetives (nstitucionales y contribuyendo al logro de le finalidad
social del Estado

El Control Interno no s un evento aislado, &s una sene de acciones de cantrol que oourren de
mansra constante, a traves del funcionamiento y operacitn da cads institucion publica. debiendo
reconocerse como un componente integral da cada sistema o parte inherents 8 la estructura
administrativa y gestion de cada organismo y entidad publica, y ssistiendo a la Maxima Autondad
de manera permanante, en cuanto al mane)o de |a institucion y alcance de sus objetivos se refiera.

1.2. FUNDAMENTOS Y PRINCIPIOS DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO.

Constituyen |a base que rige y arlenta el Cantrol Interno bajo el principlo de que en las instiluciones
publicas, el interés general de la ciudadania prevalece sobre | interés particular.

a) Autorregulacion: Es |a capacidad instilucional ds todo orgamismo o entidaa del Estado para
regular con base en la Constitucion, |a ley y sus reglamentcs. los asuntos propios da su funcidn
definir las normas, politicas y procedimientos qus permitan ia coordinacion eficiente y eficaz de sus
actuaciones, haciendo transparente el gjercicio de su funcion constitucional ante |= sociedad y los
diferentes grupos de interés. Mediante la Autorregulacion, |a entidad adopta los principios. normas
y procedimientos necesarios para al funcionamiento del Control Interno.

b) Autocontrol; Es la capacidad de cada funcionario publico, independientemente de su nivel
jerarquico &n la inslitucion, para evaluar su Irabajo, detectar desviaciones, efecluar correstivos y
mejorar |a 8jecucion de los proceses, aclividades y tareas bajo su responsabilidad. El Autocontrol
es Inherenle & Inlrinseco a todas las socclones, decisiones, tareas y acluaciones a reslizar por el
funcionario, &n procura del logro de los proposites de |a institucion

c) Autogestion: Es la capacidad (nstitucional de todo organismo o enlidad del Estado pars
interpretar, coordinar y aplicar de manara sfectiva, eficiente y eficaz la luncion administratva que le
ha sido delegada por la Constitucin y la ley. El Control Interno se fundamenta en |a Autogestion, al
promover en la entidad publica la autonomia institucional necesana para estsblscer sus
debllidades de control y de gestion, definir las acciones de mejoramiento y hacerlzs efectivas, & la
Ve que asume con respongabilidad publica |es recomendaciones generadas por los drganos de
control y les da cumplimiento ¢on la oportunidad requenda

2 OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO.

El Control Interno tiene come objetive fundamental, proporcionar una seguridad razonable sobre |a
consecucin de |os abjetivos de las Instituciones y organismos a través de |s generacién de una
cultra Institucional del Autocontrol, generando. de manera oportung, acciones y mecanismos de
prevencion y de cantrol en lismpe real de las operaciones: de correccidn, evaluacion y de mejora
conbinua de la institucion de forma permanente, y brindando 18 auloproleccién necesaria para
garantizar una funcion administrativa integrs, eficaz y transparents, con una alta contribucion &l
cumplimiento da la finalidad social del Estado

2.1, Objetivos de Control de Cumplimiento

8 Establecer las acciones necesarias, que permitan garantizar el cumplimiento de la funoion
adiministrativa de las Instituciones y organismos bajo (os preceplos y mandalos que e

Impong |s Conslitucion Nacional, 1a ley, sus reglamentos y las regulsciones gue le son
proplas



b, Definir, bajo procesos participativos e Incluyentes con los funcionarios de la instilucian,
normas intemas de Auorregulacion, permitiendo una mayor identificacion entre los
pbjetivos de fa Institucién, de sus funclonarios y de sus grupos de interés, fomantando con
ello la coordinaciiin de actuaciones y |a generacion de una cultura Institucional de la
Autorregulacién, &l Autocontrol y la Autogestion,

¢ Disefiar los Instrumentos de verificacion y evaluacion que garanticen én 18 Institucion la
observancia adecuada de |a reglamentacion que rige su funcion administrativa, &l alcance
de su propasila instilucionsl y los objelivas previstos en cada periodo

2.2. Objetivos de Control Estratégico

# Crear conclancia an los funcionarios sabre la importancia del Control, mediants la creacidn
y mantenimiento de un entorno favorable que promueva sus fundamentos basicos,
favorezca |la observancia de sus principios y garantice el autocontrol permanente al
planeat, hacer, venficar y actuat

b Definir los lineamientos y parametros de planeacion adecuados al disefio y desarrolio
inslitucional de cada enlidad u organismo conforma a su naturaleza. caracteristicas y
propdsito Institucional

o Formular y desarollar los procesos y mecanismos necesanos. para neutralizar aguellos
eventos gue pengan en riesgo el cumplimiento de los objetives de |a Institucion y &l debido
cuidado del Patnmonio Publico

d. Administrar y gestionar log procesos que hagan de la comunicacian una funcién que atafe
a los funcionarios publicos. garantizando con ello el desarrollo adecuado de su funcion, |a
visibilidad y | transparencia frente a 108 diferentes grupos de interés =n |a funcién publica
gue desarrolla &l Eatado

2.3, Objetivas de Control do Gestitn

a. Disafar los mecanismos de prevencion distscoion y correccion gue permitan mantener las
operaciones, funciones y sctividades instituclonales &n armonia con los principios de
glicacia eficiencia y economia

b Velar porgue todas |as actividsdes y recursos de |3 institucion. estén dingidos hacia el
cumplimiento de su luncian constituciona! y legal.

c. Establecer los mecanismos y procedimientos que garanticen &l registro de Informacion
oportuna y confiable, necesaria para |a toma de decisiones intema y gestion de la
institueion publica

2.4. Objetivos de Control da [a informacion y ta Comunicacién

& Valar por la recoleccidn, sistemalizacidn, estructuracion de Informacion v elaboracién de
repories para =l cumplimiento de 18 funcion de ia entidad o gue en uso de su derecho a fa
Informacion, soliciten los diferantes grupas de Interés Intermos y externos de la Institucian
publics.

b, Definit log procedimienios gque garanticen |8 generacion de Informacian legalments
establecida por los diferantes drganos de control, que tienen a su cargo I vigilancia y
fiscalizacion de los organismoes y Instituciones del Estado

c. Disenar los instrumentos gue permitan llevar & cabo una sfecliva circulacion Intema
externa de |a Informacion de la institucion, a fin da dar a conocer de manera oportuna.
veraz y transparenis |s informacion necesaria respects a la opsracion de la institucion y
Ios resultados de suU gestion

d. Brindar |a Informacion necesaria a la socledad para su conocimiento sobre |a geslion, el
desarrollo y resultados de |as Instituciones del Estado, que fortalezca la Rendicion de
Cuenias publicas a Ila Sociedad



2.5, Objetivos de Control a |a Evaluacion y la Mejora Continua

a Agegurar |a axistencia de mecanismos y procedimientos que permitan, en liempo feal,
reallzar seguimiento & la gestitn de |a institucion publica por parte de los diferentas niveles
de autoridad y responsabilidad compatentes para ello, posiblitando acciones oportunas de
prevencion, correceion y de mejora continua

b Esiablecer la existencia de la funcion de avaluacian independients del Control Interno,
fortalecienda la funclan de Auditoria Inlerna Institucional como mecanismo Independients v
objetivo de verificacion & Ia eficiencia de los controles administrativos, &l cumplimiento & la
gestion y & los abjetivos de la institucion publica

c Definir los procedimientos gue permitan la inlegracion en planes de accion, de las
acciones de mejora edtablecidos por cada entdad u organismo, provenientes de sus
procesos permanentes de Autoevaluscion las cbservaciones y recomendaciones de
Auditoria Intema Institucional, del Control Extemno que ejerce la Contralaria Gansral de Ia
Republica y las provenientes del Control Cludadane.
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DEFINICION DE CONCEPTOS

Organizacién y establecimiento de las reparaciones municipales seran reglamentados de
acuerdo 7 las necesidades que deba satisfacer y a la capacidad financiera del municipio™.
Asimismo, el Art. 512 de la mencionada ley expresa: "En materia de Administracion General,
es competencia de la intendencia: d) Establecer y reglamentar la organizacion de las
reparticiones de cargo, conforme a las necesidades y posibilidades econdmicas de la
Municipalidad y dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de las distintas unidades
administrativas”

Bajo tales conceptos y competencias, este manual de Organizacidn y Funciones de la
Municipalidad, estructurando en forma sistemdtica su organizacion, las atribuciones de las
distintas Dependencias v basicamente las responsabilidades de sus Jefaturas, regulada por la
delegacion de autoridad y coordina las relaclones entre diferentes unidades de Institucion,

El presente trabajo sé ha reallzado en el contexto de las observaciones farmuladas en &l
Infarme de la Situacién practicada en la Municipalidad, basado en el revelamiento general de
datos personales y otras informaciones que se relacionan con &l ambiente de trabajo, la
distribucian de tareas, su interrelaclonamiento, las relacianes antre ellos, las documentaciones
que se manejen y sobre todo, fa eficiencia de la actividad personal.

Bajo tales circunstancias se ha elaborado el siguiente documento, en &l marco general de lo
siguiente.

a) Determinar con claridad las responsabilidades de cada funcionario en relacion al
CArgo gue ocupa;

b) Clasificar, ordenar e indicar el nivel juridico de los luncianarios de la Organizacion;

c) Determinar el grado de subordinacion de cada cargo y de cada unidad organica de
trabajo;

dl Determinar el relacionamiento directo de las distintas Dependencias

e} Detallar en forma analitica, la organizacion de cada cargo y de cada unidad organica
de trabajo;

fi Alustar el nivel de nominaciones de los responsables de cads parte de la
organizacidn, acorde con la respectiva Dependencia y la aslgnacian de un codigo
numéerico respectivo, y,

gl Especificar #l nbjeto de cada unidad de trabajo.

A los efectos de oblener los resultados propuestos, s& han adoptado pautas que en materia de
Organizacion, Sistema v Métodos (OSM), son los que generalmente se adoptan y aplican, y &n nuestro
caso, en detalle se explicaran con mayor claridad en las earacteristicas de |a estructura de |a
organizacion, que son las son las siguientes:
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a) La estructura arganizacional en la Lineal y de Staff,
b) Se determina el nivel jerdrquico en el siguiente orden:

Direccion superior
Departamentos
= Divisién; y
- Seccion

¢) Se expone la clasificacion funcional de cada cargo, dentro del marco Gral. De

arganizacian, a saber.
- De coardinacion;
= De control;
De Asesoria;
De supervisian ;
Delinea vy,
De apoyo

d) Fl relacionamiento se expone en forma directa con otro dependencia, segun los

canales de vinculacidn existentes;

e) Es especifica concretamente |a denominacion de cada dependencia y la nominacion

de cada cargo,

f) s importante sefialar que cada jefatura fuera de la direccion superior, relacionada

con departamento y divisiones, tendrdn una secretaria gue no se expone en el
organigrama ni en el manual de funciones, por ser estos, de caracteristicas similares
en cuanto a sus responsabilidades, de apoyo secretarial, tales como, mecanogralia,
redaccion, correspondencia, tramitas de expedientes, documentos, archiva, y otros
que determinen cada jefe y que sean compatibles con sus funciones.

Para que el presente Manual de Funciones pueda constituirse legalmente en el principal elemento de
resultado de desempefio de los funcionarias v de principal instrumento de direccidn y control de |3
Municipalldad, es necesario’

a)

b)

c)

d)

Aprobar por Resolucion de Implementacién de este Documento, con la participacion
de los Jefes de las Dependencias mas importantes de la Institucion,

Integrar una Comisién de Implementacién de este Documento, con la participacion de
los jefes con la Dependencias mas impartantes de la Institucion;

Iniciar la implementacidn de la arganizacion definida para las Dependencias con nivel
|erarguico mis alto, y avanzar luego en forma escalonada a los inferiores;

Hacer comprender bien a cada jefe y subalterno. el objeto de su mision y sus
responsabilidades;

Poner a prueha la arganizacion por un perioda de no menor de das meses y luego
profundizar el grado de cumplimiento;

Como tods organizacion no estitica, sino dinamica, realizar los ajustes que se crea
convenlentes, conforme a las nnovaclones que son necesaria Introducirlas, de
acuerdo al requerimiento de la Institucidn,
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g] Peribdicamente, la presente estructura debe ser revisada y ajustada, a fin de
acompafiar al procesa de cambio que dicte la Administracion Gral de la
Municipalidad, y,

h) La Division de RRHH debe estar debidaments estructurada y con los antecedentes
generales, Del personal, a fin de cooperar, en forma efectiva en el proceso de la
implementacion del presente documenta.
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DESCRIPCION DE FUNCIDNES

1000 Intendencia Municipal

Nivel Jerdrguico  : Direccion Superior

Objetivas: Corresponde a la Intendencia Municipal, efectuar las edemas actividades administrativas
previstas en la legislacion vigente, como asi mismo, aquellas que emerjan de las funciones
municipales, en canformidad con el Art. 519 inciso u de la Ley N© 3866/10 “"Organica Municipal®

Cargo: Intendente Municipal
Clasificacion Funcional: Coordinacion
Estructura - Imtendencia Municipal

Secretaria Privada

- Juzgado de Faltas
- Asesoria Legal

Asesoria Contables

- Secretaria General

-Dpto de Hacienda

- Dpto. de Higiene, Salubridad, Medio Ambiente y Servicios Social
- Dpto. de Obras y Desarrolle Urbano

- Opta. de Servicio Municipales

- Dpto. de Catastro

- Dpto. de Arte y Cultura
Relacidn Directa: - Intendencia Municipal

- Secretaria Privada

- luzgado de Faltas

- Asesoria Legal

- Asesoria Contables

- Secretaria General y Servicio Social

- Dpto. de Haclenda
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- Dpto. de Higiene. Salubridad

- Dpto. Medio Ambiente

- Dpto. de Obras y Desarrollo Urbano
- Dpto, de Serviclo Municipales

- Dpto, de Catastro

- Dpto. de Arte y Cultura

Funcianes - De conformidad con lo prescripto en la Ley N® 3866/10 Orgdnia Municipal, |a
Intendencia tiene los sigulentes deheres y atribuciones:

1. Atribucionss

a) Elercer la representacion legal de la Municipalidad;

b) Promulgar las ordenanzas, cumplirlas y reglamentarlas o en su caso vetarlas;

¢} Remitir a la lunta Municipal prayectos de ordenanzas

d) Establecer y reglamentar la organizacion de reparticiones su cargo, conforme a las
necesidades, coordinando, dingiendo y supervisando su funcionamiento

e} Administrar los bienes municipales y recaudar e invertir los ingresos de la municipalidad de
acuerdo con el Presupuesto,

fi FElaborar v someter a consideracidn de la junta municipal el Proyecto de Ordenanza
Tributaria de la Municipalidad, a mas tardar el treinta de agosto de cada afio, y &l Proyecto
de Ordenanza de Presupuesto de |la Municipalidad , a mas tardar el treinta de setiembre de
cada afio;

g) Ejecutar el Presupuesto Municipal

h) Presentar a fa Junta Municipal para su conocimiento  un Informe sobre la ejecucion
presupuestaria cada cuatro meses, dentro de los treinta dias siguientes;

I} Presentar a la Junta Municipal una Memaria de las Gestiones y la rendicidn de cuentas de
la ejecucion presupuestaria del ejercicio fenecido, dentro de los tres primero meses de
cada ano

|} Efectuar adguisicianes, contratar obras y servicios, llamar a licitacion publica o concurso de
oferta, y realizar adjudicaciones;

k) Nembrary remover al personal de la Intendencia, de conformidad a la Ley;

I}  Suministrar datos relativos al funcionamiento de la Municipalidad cuando sean requeridos
por la lunta v otras Instituciones publicas;

m) Disponer el inventario y la buena conservacian de los bienes mobiliarios del Patrimonio
Municipal.

nl Participar a las seslones de Junta municipal con voz pero sin voto;

) Solicitar la convocatoria a sesiones extraordinarias a la Junta Municipal cuando asunto
urgentes de interds pablico asl lo requieran;
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6) Conacer de los recursos de reposicion o revocatoria impuesto canira sus propias
resoluciones v de apelacién contra las resoluciones dictadas por el luzgado de Faltas
Municipales,

p) Aplicar multas previstas en la legislacion municipal, conforme a los procedimientos
establecidos en la Ley;

q) Otorgar paderes para representar a la Municipalidad en juicio o fuera de el;

r} Contratar servicios técnicos y de asesoramienlo que sean necesana,

==

s) Conceder y revocar licencias; y,
t) Efectuar demas actividades administrativa prevista en la legislacion vigente, como as
mismo aquellas que emerjan de las funciones municipales.

2000 — Auditoria
Nivel juridico : Departamentos
Objetivo - Ayudar 1a Intendencia Municipal en el cumplimiento de sus

funciones y responsabilidades, proporciondndale analisis objetivos, evaluaciones, recomendaciones y
todo tipo de comentarios pertinentes sabre las aperaclones examinadas

Cargo : Jafp

Clasificacion Funcional  : Staff

Subordinada a - Intendencia Municipal
Estructura .- lefatura del Departamento
Relacién Directa - - Intendencia Municipal
Funciones:

a) Dirigir las Investigaciones siguiende un programa redactado de acuerdo can las polilicas y los
procedimientos establecidos,

b) Revisar constantemente, después de su efecucion las transacciones financieras, los libros,
reglstros, documentos, etc. Comprobando su autenticidad , veracidad y legalidad,

¢) Determinar si todos los bienes dela activo estan registrados y protegidos,

d) Realizar investigaciones especiales solicitadas por la Intendencia;

e} Preparar Informes cuatrimestrales y un informe final al cierre del ejercicio fiscal, expresando
recomendaciones que se juzguen adecuadas;

f) Vigilar el cumplimiento de las recomendaciones contenidas en los informes emitidos con
anteriondad;

gl Rewvisar y evaluar permanentemente el sistema de control interno, recomendar las medidas
carrectivas cuando ocurran desviaclones de los procedimientos establecidos;

h} Brindar toda colaboracidn los auditores externos y facllitarles acceso pleno a toda |a
Informacian sobre las auditarias practicadas, vy,
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I} Realizar cualguier otra actividad compatible con sus funciones.

3000 - Unidad Operativa de Contrataciones
Nivel juridico ' Direccidn

Dbjetivo : Realizar los procedimientos de Cantratacian regulados por la Ley N® 2.051/03 a
objeto de lograr la centralizacin normativa y descentralizacion operativa , contemplados en la Ley N¢
2051/03 "De Contrataciones Publicas” coadyuvando a conformar una organizacion de alto
desempefiolOAD) tendiente 3 contribuir significativamente a la transparencia del sistema de
adquisiclones delos Organismao y entidades del Estados medianta la difusién y la regulacion de las
normas y procedimientos que rigen la relacion Estado Proveedor | sociedad civil. Esto permite e
incentiva el intercambio de bienes y servicios de manera segura, eficaz v econémica dentro de la
institucion integrando adecuadamente el pals a las normas vigente,

Cargo ' lefe
Clasificacion Funcional; Linea,
Subordinada a : Intendencia Municipal
Departamento de Adguisiciones
Comité de evaluacion
Relacion directa  : Direccian
lefatura UOC
Ejecutive Municipal
Presidencia de |z Republica (DGNT)
Secrataria General
Asesarfa Juridica
Direccion de Auditonia Institucional
Direccion de Informatica
Funcianes:

a) Definir conjuntamente con la maxima autoridad de la Entidad las politicas & ser
implementadas por el sector @ su cargo;

b) Validar y elevar a consideracién de |a maxima autondad de la entidad , &l ante proyecto de
Presupuesto de la UOC, conforme a las necesidades bdsicas y las normas y procedimientos
vigente,
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¢} Coordinar y conducir Integral y estratégicamente las actividades de la UOC, acorde a al politica
rectora emanada de la DGNT, efectuar €] seguimiento y evaluacion de las actividades, y los
resultados obtenidos por los sectores a su cargo,

d) Validar las normas , politicas y lineamientos en materia de su competencia, y remitir a
consideracion de la maxima autoridad de la entidad;

8] Determinar conjuntamente con los jefes y responsables de los sectores a su cargo, que datos e
informacién que facilite |a toma de decisionas, asi coma, el control general de las actividades
de la UOC,

fi Planificar conjuntamente con los jefes y responsables de los sectores a su cargo , las
actividades a ser realizadas confarme can los objetivas v politica establecidas y los recursos
dispanibles;

g) Conformar y/o aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de su
competencia , de modo a obtener la realizacion efectiva de las tareas encomendadas y la
permanente optimizacion y realimentacién de!l rendimiento laboral;

hi Proponer a la mdxima autoridad de la entidades , e Instrumentar la realizacidn y /o
participacion del persanal a su cargo, en seminarios, curso, talleres, conferencia y otras
actividades de capacitacion , en el pais y en el exterior de modo a maximizar el potencial de los
recursas humanos, seleccionando los funcionarios a Participar de tale eventos

) Dirigir la preparacién de los Informes y memorias anuales destinados a la maxima autoridad
de la entidad, en los que se resuman las actividades desarrollada por la UOC, los resultados
obtenidos y las recomendaciones para acciones futuras

) Promover y controlar que todos los documentos dirigidos a los sectores a su cargo sean
tramitados con celendad y eficiencia.

k) Realizar la evaluacién del desempeiio de los jefes responsables de los sectores a su cargo,
conforme con las narmas legales y procedimientas vigentes;

I} Salicitar el nembramiento promacian | traslado o comision de funcionario de los sectores a su
cargo;

m) Solicitar la aplicacion de medida de estimulo o disciplinarias a funcionarios dependienta de la
direccion, asi coma solicitar cuando corresponde |a realizacién de sumarios administrativos,

n) Aprobar la programacion de |as vacaclones de los funcionarios a su cargo cuidando de no
alterar la eficiencia v el normal desarrollo de las actividades de la direccion,

o} Brindar de manera permanente Informacion elaborada, pertinente y confiable sobre las
actividades realizadas por la direcclén v elevar a la consideracian de la maxima autoridad de la
antidad,

p) Evaluar proyecto desarrollado y finalizados por los sectores a su cargo en el ambito de la
direccion;

q) Realizar reuniones de trabajo con los jefes responsables de los sectores a su cargo,

r) Recibir y consolidar programas Anual de Contrataciones de la Entidad y remitir a consideracion
de la maxima autoridad,

s) Recibir , registrar y distribuir los mobiliarios , Utiles y equipos de oficina correspondiente a la
direccion;
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1) Preparar estrategia de difusion de las normativa, politica y disposiciones de la direccion y
conjuntamente con los jefes , planificar la novedades que ameriten su publicacion;

u) Mantener un estrecho vinculo con los jefes de departamento para estar al tanto de la
necesidades de comunicacidn de los mismao, y mantenerlo permanentemente actualizados de
todas las nuevas aplicaciones, procedimientas y publicaciones;

v] Mantener Informado a la maxima autoridad de la Entidad respecto de las actividades de la
LIOC, y realizar las consultas que fueran necasarias en el momento opartuno;

w) Fjercer todos los demas actos que sean necesarios para el cumplimiento de los abjetivos
establecidos , conforme con la legislacidn vigente y las normas v procedimientos dictados para
el efectn, considerando que las funciones establecidas por el presente Manual san
enunciativas y no limitativas; vy,

¥} Realizar cualquier otra actividad conforme la naturaleza de sus funciones con sus funciones.

4000 - Secretaria Privada
Nivel jerarquica  ; Division
Objetivo - Realizar actividades con la asistencia directa a la Intendencia Municipal
Cargo ' Encargado
Clasificacion Funcional: Organo de Apoyo
Subordinadaa  : Intendencia Municipal
Relacidin directa : Intendencia Municipal
Funcionas.

a) Coordinar con la Intendencia las actividades de su sector;

b) Recibir, procesar y derivar las comunicacianes escritas v/o telefonicas;

£) Llevar el control interno de los expedientes elevados a consideracian del Intendente,

d} Atender la recepcidn, reproduccian y distribucion interna de documentos,

#) Recibir a las personas gue desean tener audiencias o entrevistas con el Intendente;

fi Conocer la programacian de audiencias o entrevistas con el Intendente,

g) Llevar el registro de los compramisas oficiales y sociales del Intendente y mantenerio
infarmadno respecto de los mismas,

h) Administrar el stock de papeleria y atiles de oficina necesarios para el funclonamiento al
misme; vy,

Il Realizar las demas actividades relacionadas con sus funciones,
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5000 - Asesoria Legal
Nive! juridico . Departamentos
Objetivo . Asesorar la Intendencia v a la Junta Municipal en todo cuanto haga relacion con

la gestion comunal, aplicacién y cumplimiento de las leyes y otras normas legales, inherentes a los
fines y objetivas municipales.

Cargo : Jofe

Clasificacion Funcional: Asesoria

Estructura ;- Jefatura
- Secretaria
Relacién directa - Intendencia Municipal

= junta Municipal
- Secretaria Privada
- Juzgado de Faltas
- Asesoria Legal
Asesoria Contable
- Secretaria General
- Dpto. de Haclenda
- Dpto. de Higiene. Salubridad, Medio Ambiente y Servicios Social
- Dpto. de Obras y Desarrollo Urbana
- Dpto. de Serviclo Municipales
- Dpto. de Seguridad y Transito
- Dpto, de Catastro
- Dpto. de Arte y Cultura
Funcianes:

a) Ejercer la representacion legal y procesal de [a Municipalidad ante los tribunales de ia
Reptiblica, de cualgquler Jurisdiceidn en todos los Juicios v acciones que en ella sea parte, como
actora o demandada, querellante o querellada, incluso en cuestiones administrativas, siempre
en cumplimiento de mandados que hayan sido impartidos;

) Dictaminar los expedientes recibidos por las diferentes Dependencias de la Institucion:

11
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¢) Asesorar |3 Intendencia Municipal en todo lo relacionado con (3 aplicacion de las leyes,
ordenanzas, reglamentos y resoluciones municipales,

d) Estudiar y emitir opinion sobre la aplicacidn de las leyes, ordenanzas, reglamentos y
resoluciones municipales;

e) La misma, en todo relacionamiento a la interpretacion y aplicacion de las disposiciones legales,
asl como la produccion de dictamenes en los demds actos sdministratives que le fueron
remitidas y evacuar las consultas que hayan sido derivadas a su consideracion;

f) Intimidar a los contribuyentes marosas para el cumplimiento de sus obligaciones,

g) Verificar el cobro extrajudicial y judicial de documentos vencidos suscriptos por
contribuyentes del Municipio e infarmar a la Intendencia.

h) Participar en la formulacién del Pliego de Bases, condiclones y Especificaciones para el llamada
a Licitacion Pablica o Concurso de Precios para la construccidn de obras, adquisicién de blenes
y prestacion de servicios,

il Redactar los Contratos emergentes de las adjudicaciones esté de acuerdo con los requisitos
establecidos por la ley;

|} Revisar y controlar que la documentacion de las adjudicaciones esté de acuerda con los
requisitos establecidos por la ley;

k) Participar u opinar en la elaboracién de anteproyectos de Ordenanzas, Reglamentos y
Resoluclones;

) Dictaminar los expedientes relacionados con edificios e informes solicitados por el Poder
ludicial, Legislativo y otras Instituciones,

m) En los casos requeridos, realizar sumarios administrativos al personal municipal;

n) Mantener Informado al Intendente sobre las actividades sobre las actividades se su sector; v,

o) Realizar cualquier otra tarea relacianada con la naturaleza de sus funciones.

5100 - Secretaria Asesoria Legal

Nivel jerargquico ' Divisidin

Objetivo . Prestar asistencia al Asesor Legal en materia de apoyo secretarial
Cargo : Jefe

Clasificacidn Funcianal: De Apoya

Subordinada a ; Asesoria Legal

Relacion Directa : Asesor Legal

Funciones:

a) Llevar el control y registro de entrada y sallda de expedientes;

b) Redactar actas, dictamenss y notas;

£) Controlar que todo los documentos dirigidos a las Asesoria Legal; sean tramitados con |a
rapidez necesaria;

d) Mantener al dia el archiva de la legislacidon Municipal v otras relaciones, v ,

12
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¢) Realizar cualquier otra actividad en conformidad con la naturaleza de sus funciones.
5200 - Juzgado de Faltas

Nivel jerarquico : Departamentos

Objetiva  Juzgar las trasgresiones de las Leyes, Ordenanzas, Reglamentos y flesoluciones
Municipales.
Cargo : Jefe

Clasificacion Funcional: Asesoria

Subordinada a lunta Municipal

Relacion directa - Junta Municipal

- Secretarla Privada
- Asesoria Legal
- Asesoria Contable

Secretaria Gral.

- Dpto. de Hacienda
- Dpto. de Higiene, Salubridad, Medio Ambiente
- Dpto. de Obras y Desarrollo Urbana
- Dpto. de Servicio Municipales
- Dpto. de Catastro

Funciones,

a) Recepcionar los antecedentes de las Trasgresiones hechas a las normas legales relacionadas
con el ambito Municipal.

h) Anallzar la pertenencia de la denuncia y por resolucion fundada dar apertura al sumario y
sefialar dia y hora de audiencia,

¢} Tamar declaraciones, reconstruir hechos, levantar actas y observar el procedimiento para la
sustraccian correcta del sumario.

d) Dictar en todos los casas, conforme a la trasgresion de las Leyes, Ordenanzas y Reglamentos.

e) Realizar cualguier otra actividad en conformidad con la naturaleza de sus funciones.

5210 - Secretaria
Nivel jerdrgulco : Division

Objetive  Prestar asistencia al Juez De Faltas en materia de apoyo

13
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Clasificacion Funcional: De Apoyo

Subordinada a : Juzgada de Faltas

Estructura . - lefe de Secretaria = Seccidn Natificaciones
Relacién directa Juzgado de Faltas

Funcinnes:

al LUevar el control de entrada y salida de expedientes,

h) Tomar declaracidn testimonial o indagatoria,

¢) Redactar actas, resoluciones, notas y refrendar todos los escritos firmados por el Juez

d) Recibir los escritos presentados por los sumariados, poniendo los cargos y haciendn saber
providencias y suscribirlos conjuntamente al Juez,

e) Confeccionar las Cédulas de Notificaciones y verificar sus correctas diligencias a traves de [a
Seccidn de Notificaciones; v,

f) Ffectuar otras tareas compatibles con sus funciones.

5300 - Consejeria Municipal por los Derechos de Nifios, Nifias y Adolescentas
Nivel jerarquico : Divisian

Objetivo Prestar asistencia al Asesor Legal en materia de apoyo por los derecha del
Nifios, Nifias y Adolescentes

Cargo : Consgjero

Clasificacidn Funcional: De Apoyo

Subardinada a ! Intendente Municipal, Asesoria Legal
Relacion Directa @ Intendente Municipal, Asesor Legal
Funciones:

a) Intervenir preventivamente en caso de amenaza o trasgresion de los derechas del nifios, nifas
o adalescentes, siempre gue no exista intervencion jurisdiccional, brindando una alternativa
de resolucion de conflictas;

b} Brindar Orientacion especializada a a familia para prevenir situaciones criticas:

¢} Habllitar a entidad pliblicas y privadas dedicada a desarrollar programas de abrigo, y clausulas
en casos justificados;

] Derwar a la autoridad Judicial los casos de su competencia;

e) Llevar registro de nifos, nifas v el adolescente que realizan actividades ecanamicas, a fin de
impulsar programas de proteccidn y apoyo a las familias;

f)  Apovar la elecuciton de medidas alternativas a la privacian de libertad,

14
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g) Coordinar eon las entidades de formacion profesional ,programas de capacitacion de los
adolescentes trabajadores, y,

h) Proveer servicias de salas maternas, guarderia y jardines de infantes para atencion del nifo
cuyo padre o madre trabaje fuera del hogar.

5511 - Seccién Notificaciones

Nivel jerarquico : Seccion

Dbjetivo : Prestar apoyo en materia de distribucidn de Cédulas de Notificaciones.
Cargo s Ujieres

Clasificacion Funcional: De Apoyo

Subordinada a ' Secretaria de Juzgado de Faltas
Relacidn directa Jue: de Faltas - Secretaria
Funciones:

3l Recibir Cédulas de Notificaciones enviadas por la Secretaria del Juzgado de Faitas y anotarlas
en &l Libro de Registros,

k) Distribuir las Cédulas de Notificaciones mediante el cuerpo del Ujieres para llevarlos a la
practica a las partes en sus respectivos domicilios, velando por su fiel cumplimiento;

¢) Verificar las actas de las notificaciones practicadas y devolverlas a la Secretaria del Juzgado de
Faltas, previa constancia en el Libro de Registros; y,

d) Presentar informes periddicos de las actividades cumplidas.

6000 — Asesaria Contable
Nivel jerdrquico ‘ Departamentos

Objetiva . Asesorar a la Intendencla Municipal en 1odo cuanto se refiera a |a aplicacion
correcta de las normas legales y procedimientos relacionados con la administracian financiera
comunal,

Cargo 1 lete

Clasificacién Funcional: Asesoria
Subordinada a s Imtendencia Municipal
Relacion directa

intendencia Municipal
Asesoria Legal

Secretaria Legal
Departamento de Hacienda

15
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- Funciones:

Funciones.,

3) Observar el cumplimiento de las Leyes, decretos, ordenanzas, reglamentos y Resoluciones en
el ambita de aplicacidn de las dependencias del Departamento de Hacienda, informanda de
ello al Intendente Municipal;

b) Asesor al Intendente Municipal en todo lo referente al Catastro Técnico Tributario,
Recaudaciones, Pagos, Contabllidad Presupuestaria y Contabilidad Patrimonial Financiera
Municipal;

¢) Velar por el correcto desarrollo de la Ejecucion Presupuestaria y de la Contabilidad Patrimonial
y de las informaciones proveidas en tiempo y forma, v,

d) Realizar cualquier otra tarea que guarde relacian con la naturaleza de sus funciones.
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7000 - Secretaria General
Nivel jerarquico  : Departamentos

Objetivo . Asistir como apoyo a la intendencia Municipal, asimismo, las comunicaciones y

correspondencias, el contralor del personal municipal y el cuidado del archiva Central,
Cargo ! Secretario General

Clasificaciéon Funcional: De Apoyo
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Subordinadaa | Intendencia Municipal

Estructura:

Secretaro General

Mesa de entrada v Expedicion
Central Telefénica

Recursos Humanos

Archive Central

Serviclos Generales
Secretaria de Accion Social

Relacion directa: - Intendencia Municipal

Secretaria Privada
- luzgado de Faltas
- Asesoria Legal
- Asesoria Contable
- Dpto, de Haclenda
- Dpto. de Higiene. Salubridad, Medio Ambiente
- Dpto. de Obras y Desarrollo Urbano
- Dpto. de Serviclo Municipales
- Dpto. de Seguridad y Transito
- Dpto. de Catastro

-Dpto. de Arte y Cultura

Funciones:

a)
b)
c)
d)

)
f)
gl

hl

Asistir al Intendente Municipal en sus distintas actividades;

Refrendar cuando correspanda, los actos del Intendente Municipal;

Expedir de conformidad con la Ley, la certificacion de todo documento Municipal;

Redactar los Mensajes y anteproyectos de Ordenanzas v Reglamentos a ser remitidos & la
Jlunta Municipal;

Redactar Reglamentos v resoluciones de |a Intendencia Municipal

Coordinar la redacciaon de la Memoria Anual de la Intendencia Municipal

Supervisar el buen funcionamiento de la Mesa de Entradas y Expedicion , Central Telefdnica,
Archiva Central, Archivo central y la Oficina de Recursos Humanos, e

Realizar las demas actividades relacionadas con sus funciones.

17
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7100 - Divisién Mesa de Entradas y Expedician
Nivel jerarquico + Division

Objetivo . Coardinar la implementacian del sistema de recepcion y expedicion de
documentas y carrespandencias, y de la Institucion,

Cargo Jefe
Clasificacion Funcional: De Apoyo
Subordinada s  Secretaria General
Relacidn directa  © - Intendencia Municipal
- Secretaria Privada
- Juzgado de Faltas
- Asesoria Legal
- Msesoria Contable
Dpto. de Hacienda
- Dpto. de Higiene. Salubridad, Medio Ambiente y Servicios Social
- Dpto. de Obras y Desarrollo Urbano
- Dpto. de Serviclo Municipales
- Dpto. de Seguridad y Transito
- Dpto. de Catastro
- Dpto. de Arte y Cultura
Funciones

) Recibir, registrar y procesar las solicitudes de documentos y correspondencias varias;

h) Expedir constancias de recepcion de documentos y solicitudes recibidas del publico y de las
Instituciones;

¢} Recibir documentos y correspondencias varias enviadas por distintas Dependencias de [a
Institucion para ser remitidos fuera de ella;

d) Registrar en el Libro de Expedicidn, |a salida de documentos y correspondencias remitidos por
la Municipalidad v disponer &l envio de los mismos_; v,

&) Reallzar cualquier otra actividad compatible can sus funciones,

18
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7200 - Divisién Central Telefonica

Nivel jerarquico  : Division
Objetivo - Implementar y mantener el sistema de comunicaciones de la Institucion
Cargo lefe
Clasificacion Funcional: De Apoyo
Relaciin directa ¢+ Intendencia Mumicipal
- Secretaria Privada
- Juzgado de Faltas
- Asesoria Legal
- Asesorla Contable
- Secretaria General
- Dpto, de Haclenda
Dpto. de Higiene. Salubridad, Media Amblente y Servicios Social
- Dpto, de Ohras y Desarrolla Urbano
- Dpto. de Servicio Municipales
- Dpto. de Seguridad y Transito
- Dpto. de Catastro
- Dpto. de Arte 'y Cultura
Funcianes:

al Atender las comunicaciones internas y externas de Instituciaon, con diligencia y correccian,
bl  Mantener las guias telefdnicas,;

¢} Llevar un Registro, cualqulera sea &l métado establecido, de las comunicaciones telefonicas;
d) Proveer informes solicitados por la Superioridad,; vy,

£} Realizar cualquier otra actividad compatible con sus funciones,

7300 - Division de Talentos Humanos
Nivel jerarquico  : Division

Objetive La administracion de Talentos Humanos es el proceso admunistrativo aplicado al
crecimiento v conservacion del esfuarzo, las expectativas, |a salud, los conocimientos, las habilidades
ete,
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La administracién de talentos humanos &< una rama muy importante a nivel administrativo por tal
razdn se ha incluido coma parte fundamental en el esquema de la Institucion Municipal

La administracién de Talentos humanos es multidisciplinaria pues requiere el concurso de multiples
fuentes de conocimientos.

La funcion del administrador de talentas humanas es hacer cumplir los objetivos de la administracion
como tal para lograr el éxito de los objetivas de la Institucién, una buena administracion de talentos
humanos traerds coma consecuencia logica el desarrollo y posterior evolucion de | organizacion

Cargo lefe
Clasificacidn Funcional: Be Apoyo
Subordinada a ' Secretaria General
Estructura - Jele de Divisidn - Seccian Control y Legajo
Relacion directa - Intendencia Municipal
- Secretaria Privada
- Juzgado de Faltas
- Aspsoria Legal
- Asesoria Contable
- Secretaria General
- Dpto. de Haclends
- Dpto. de Higiene. Salubridad, Medio Ambiente y Servicios Social
- Dpto, de Obras y Desarrollo Urbane
- Dpto. de Servicio Municipales
- Dpto. de Segunidad y Transito
- Dpto. de Catastro
Dpto, de Arte y Cultura
Funciones:

) Planificar conjuntamente con | Secretaria General las actividades a ser desarrollndas por el sector;

b} Coordinar las tareas de lao Dependencia;

¢  Supervisar la realizacldn de actividades ¢ |a dependencia del sector;

dl Recepcionar, evaluor & informar a 13 Instancia superior sohre novedades detectadas u observadas
sobre el personal de la Institucion;
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Realizar el reclutamiento para cubrir vacancias; conforme con las politicas, normas y procedimientos
establecidos por la imendencia Municipal

Atender a postulantes de cargos,

Reallzar entrevistas y aplicar prusbas psicotéenicas a candidatos para cubrir puestos vacanies vio
creados,

incorporar a los nuevos huncionarios o personal contratados, segun resoluciones de la Intendencia
Municipal, procurando su rapida adaptacion al ambiente de trabajo,

suscribir los certificados de trabajo, constancia de vacaciones y permisos, para quienes los soliciten;
Programar con los responsables de las diferentes Dependencias de la Institucidn, las vacaciones
anuales del personal, culdando de no alterar la eficiencia y el normal desarrollo de las actividades de |a
Municipalidad. ¥ remitir ef listado a la superioridad via Secretaria General a los efectos pertinentes;
Implementar conjuntamente con las respansables de las diferentes Dependencias e programa e
evaluacitn de desempedio del personal, y elevar a los fines consiguientes a Instancia superiorn

Elevar & consideracion de la Intendencia, via secretaria general, el programa de capacitacian y
adiestramiento del personal, de acuerdo a las necesidades y a las politicas establecidas por 1
Superioridad;

Programar y realizar, conforme autorizacidn pertinente, actividades de hisnestar social del personal
conforme con lps politicas establecidas;

Proponer a las instancia superior |a estructuracidn del estatuto del personal para su Implementacion,; y,
Realizar otras actividades conforme sean compatibles con sus funciones

Division Archivo Central

Nivel jerarquica : Division

Objetivo Atender ¢l archiva de la Institucion

Cargo

: Jofe

Clasificacion Funcional: De Apoyo

Subordinada a . Secretaria General

Relacion directa . secretaria General

Funciones:

al
b)

Organizar y mantener en adecuada funcionamiento el Archivo Central de la Municipalidad,
Efectuar la recepcién, clasificacian, ordenamiento, archivo, custodia y conservacion de los
documentos; expedidas y otros de interés para la Institucion;

Proponer fas medidas para la eliminacion, restauracian y/o conservacion de los documentaos,
Atender los pedidos de documentos bajo su custodia y controlar su devolucion;

Lievar y mantener actualizados los regisiros de entrada y salida de los documentos;

Solicitarla autorizacién correspondiente para la eliminacian de documentos archivados, de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes; y,
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g) Realizar otras tareas compatibles con la naturaleza de sus funciones.

7410 -Seccidn Control de Legajos
Nivel jerdrquico Secclon

Objetiva  Implementar y mantener el control general del personal de |a Municipalidad y
mantener actualizado el archivo de documentos relacionados con el personal y de postulantes &
ocupar cargos en la Municipalidad.

Cargo . Encargado

Clasiicacion Funcional: De Apoyo

Subordinada a . Divisién de Talentos Humanos
Relacion directa

Intentencia Municipal

Secretaria General

lefatura Division de Talentos Humanos
Departamentos de Haclenda

Funciones;

al Uevar el control de asistencla, licencias, faltas con o sin aviso, becas y demis movimientos del personal
& intormar vin Secretaria General a la Intendencia Municipal y al Departamento de Haclenda, & sus
efectos;

bl Elevar notas de amonestamisnto, suspensianes, preavisos, remocionas y otros y por In via superior,
remitirlas a los destinatanos;

¢ Contraolar la permanencia del personal en sus respectivos lugares de trabajo,

d) Uevar y mantener actualizado el inventario de recursas humanos de la Municipalidad:

e) Llevar y mantener actualizados los registros de las sanciones, renuncias, remaciones, promisiones ylo
traslados;

f) Elabarar los certificados de trabajo, constancia de vacaciones y permisos para guienes lo soliciten v
wlevar 4 In Jefatura de Divisidn a sus efectos:

g) Realizar cualquier otra tarea conforme con la naturaleza de sus funclones.

7500 - Divisidn de Servicios Generales

Nivel jerdrquico : Division

Objetiva - efectuar tareas necesarias n cuanto al servicio de Informacion requerida por
el publico y prestar el apoyo en cuanto a la limpleza del local municipal; velar por la seguridad del
mismo y otros edificios de la Institucion y organizar servicios de cafeteria,

Cargo :lefe
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Clasificacidn Funcional, De Apoyo
Subordinada a | Secretaria General
Estructura;

Jefatura de Divisién
Seccion de informaciones
seccian Conserjeria
Seccion de Cafeterin
Section de Seguridoad

Relacian directa - Intendencia Municipal
- Secretaria Privada
- Juzgado de Faltas
- Asesaria Legal
- Asesoria Contable
- Secretaria General
- Dpto. de Hacienda
- Dpto. de Higiene. Salubridad, Medio Ambiente y Servicios Social
- Dpto, de Obras y Desarrollo Urbano
- Dpto. de Servicio Municipales
- Dpto, de Seguridad y Transito
- Dpto, de Catastro
- Dpto. de Arte y Cultura

Funclones:

a) Coardinar y supervisar las actividades desarrolladas en las Dependencias del cargo;

b) Determinar los requerimientas necesarios que demanden las Dependenclas del sector para el busn
cumplimiento de sus objetivos,

¢) Uevar @ la Instancia superior informes proporcionados por sus Dependencias para |a toma de
decisiones respactivas; y,

dl Realizar cualguler otra actividad compatible con sus funciones,
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7510 = Seccidn Informaciones

Objetivo  : cooperar con la Secretaria General en todo lo concerniente a la atencidn de visitas de
persanas importantes a la Municipalidad v de orientar al publico en general que desean realizar
gestiones diversas.

Cargo ' Encargadao
Clasificacién Funcional: De Apoyo
Relacidn Directa - Intendencla Municipal
-Secretaria Privada
- Juzrgado de Faltas
- Asesaria Legal
- Asesoria Contable
- Secretaria General
- Opto. de Hacienda
Dpto. de Higiene Salubridad, Medio Amblenta y Serviclos Social
- Dpto, de Obras y Desarrollo Urbano
- Dpta. de Servicio Municipales
- Dpto. de Seguridad y Transito
- Dpto. de Catastro
- Dpto. de Arte y Cultura
Funciones:

a) Recibir y orlentar a las personas que desean conocer la Institucion y a sus autoridades,
aplicando el protocolo determinado por la Secretaria General,

b) Recibir y orientar al pablico en general que desean realizar diversas gestiones en Ia Institucion,
indicando los lugares de las tramitaciones pertinentes en donde deben efectuar y proveer
formularios necesarios e indicarles en su correcto llenado; v,

¢} Realizar cualquier tarea compatible con sus funciones.

7520 - Seccién Conserjeria
Nivel jerdrguico - Seccion

Objetivo : Mantener la impieza del Local Municipal.
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. Encargado

Clasificacién Funcional: De Apoyo

Subordinada a : Divisian de Serviclas Generales
Relacidn Directa:
Jefatura de Division
Secretaria General
Funciones:
a) Organizar e implementar el servicio de limpieza de todas las Dependencias de la Institucion

incluyendo las Instalaciones sanitarias en el horario establecido;

h) Solicitar y velar par la conservacion y uso relacional de los materiales y elementos utilizados en
las servicios de limpleza,

¢) Realizar la limpieza de moblliarlo y equipos de oficina, como asi misma cortinados,
alfombrados y papeleras,

d) Desconectar al fin de cada jornada de trabajo los artefactos y quipos eléctricos que han
funcionado o han sido utilizadas;

e) Informar a la lefatura de Division de Servicios Generales referente a cualquier naovedad
observada en el sector; y,

f} Realizar cualquier tarea relacionada con sus funciones,

7530 - Seccidn Cafeteria

Nivel jerarquico » Seccion

Objetiva : Prestar apoyo logistico en materia de cafeteria a las Dependencias
determinadas por la Secretaria General con |a aprobacién de la Intendencia Municipal

Cargo

Encargado

Clasificacian Funcional, De Apoyo

Subardinada a : Division Genearal de Servicios
Relacion Directa:
- efatura de Divisién
Intendencia Municipal
secretaria General
Funciones:
a) Organizar e implementar &l servicio de cafeteria en las Dependencias asignadas por la

superioridad,
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b} Prestar &l servicio con correccion y diligencia conforme con el procedimiento establecido en la

Institucién, v,
¢) Realizar cualquler otra tarea compatible con sus funclones,

7540 - Seccion Seguridad

Objetivo . Mantener en farma permanente la seguridad de los locales, instalaciones y
equipos de la Institucian,

Cargo : Serenos

Clasificacion Funcianal. De Apoyn

Subordinada a  : Division de Servicios Generales
Relacion Directa:

Intendencia Municipal
Jefatura de Division
- Secretaria General

Funciones:

al Proceder a la apertura y cierre de puertas y ventanas de la Institucion, conforme al horario
astablecido en el entendimiento de que esta accion abarque a todos los locales de la
Municipalidad,

b) Cantrolar el buen estado de |a puertas, ventanas, cerraduras e instalaciones generales de
cada local,

) Velar par la seguridad de los locales y de las personas que trabajan en los mismos;

d) Verificar el estado de conservacion de los extinguidores de incendio;

&) Informar ai Jefe de Divisién de Servicins Generales sobre novedades ocurridas u observadas en
al sector, vy,

f) Realizar cualquier tarea compatible can sus funciones.

7600 - Divisién Servicio Social
Nivel Jerdrguico: Division

Objetivo; Coordinar la atencidn a los diversos problemas saciales que afectan a la poblacion de
escasos recursos y |a bisqueda de soluciones y promocianar las actividades a realizar por las
Camisiones Vecinales,

Cargo: lefe
Claslficacién Funcional: Linea

Subordinada a: Secretaria General.
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Estructura: - lefatura de Divisién

Seccion Comisiones Vecinales
- Seccion Asistencia Social
Relacién Directa: - Intendencia Municipal

Secretaria General
Jefatura del Dpto. de Higlene, Salubridad, Medio Ambiente y Servicio Social

Departamento de Obras y Desarrollo Urbano
- Departamento de Servicios Municipales
Departamento de Seguridad y Transito
- Departamento de Arte y Cultura

Funciones:

a) Planificar conjuntamente con la Jefatura del Dpto. las actividades a ser desarrolladas,
confarme a ser desarrolladas, conforme a la Politica de Asistencia Sacial de la Municipalidad;

h) Coardinar y supervisar las tareas de las Dependencias a su cargo;

¢) Coordinar la interaccién de iniciativas de las Comisiones Vecinales con la Dependencia de |a
Municipales y con otras instituciones Publicas o Privadas

d} Participar con los responsables de las Dependencias & reuniones importantes relacionadas con
la #jecuciton de actividades de las Comisiones Vecinales;

e} Elevar por la via jerarquica correspondiente a instancia de la Intendentia Municipal, Informes
relacionados con las tareas efectuadas en el sector;

f) Realizar cualguier funcidn compatible con sus funciones

7610 - Secciéon Comisiones Vecinales
Nivel Jerdrquico: Seccion

Objetivo: Promocion, organizacion y apoyo a las comisiones Vecinales v atencién a las diversos
problemas sociales.

Carge: Encargado

Clasificacién Funcional: Linea
Subordinada a: Secretana General
Relacidn Directa:

Intendencia Municipal
Secretaria Gral.
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Asesoria Legal
Jefatura de Dpto. de Higiene, Salubridad, Medo Amblente y Servicio Social
lefatura de Divisidn de Servicio Sacial

- Departamento de Obras y Desarrallo Urbano

Departamento de Servicios Municipales
Departamento de Seguridad y Transito

Departamento de Arte y Cultura

Funciones:

k)

d)

7620 -

Promover y arientar para la formacidn de las Comisiones Vecinales, conformes a la busqueda
de Saluclanes de los problemas que les aquejan | de mejoramiento de los barrios,

Participacién en las reuniones de formacién de las Comisiones Vecinales, a los efectos de
verificar en el terreno los antecedentes y orientaries para llenar 105 réquisitos necesanos para
la obtenclén del reconocimiento de la Intendencia Municipal;

Participar permanentemente en reuniones de formacion de Comisiones Vecinales, a los
efectos de planificar las acciones a desarrollar, en base a propuestas de factibilidad que
contemplen la participacion de los vecinos, aportes del barrio, aparte de la Municipalidad v
otras Instituciones,

Visitar en forma permanente las obras realizadas o actividades efectuadas por las Comisiones
Vecinales, para insertar en el informe penddico que debe elevar a consideracidn de ls
Iintendencia Municipal.

Seccldn Asistencia Social

Nivel lerdrquico: Seccion

Objetivo: Atencion a los diversos prablemas sociales que aquejan a la poblacion de escasos recursos y
la busqueda de soluciones.

Cargo: Encargado

Clasificacion Funcional: Linea

Subardinada a: Secretaria General

Relacidn Directa: - Intendencia Municipal

Secretaria Gral,

Asesoria Legal

Jefatura de Dpto, de Higiene, Salubridad, Medo Ambiente y Servicio Social
Jefatura de Divisidn de Servicio Social

Encargado Seccién de Comisianes Vecinales
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- Dpto, de Haclenda

- Dpto, de Obras y Desarrolio Urbano

- dpto. De Servicias Municipales
Funciones:

a) Diagnosticar la problematica social con el apoyo de las Comisiones Vecinales y la busqueda de
las solucianes;

b) Implementar la Politica de Asistencia Social Municipal establecida para el efecto como apovo v
cooperacidn de la Comuna en la solucian de problemas observados o solicitados,

¢) Cooperar con la Intendencia Municipal, en la elaboracion, ajuste o actualizacian de la politica
de Asistencia Social, que entre otros contendra programas de proteccion contra la salud
(vacunaciones manejo de residuos sélidos y liquido, d alimentas, de construccion de letrinas,
etc. De programas de asistencia; de asistencia economica de entrega de cajones funebres, etc.

d} Coordinar con otras instituciones para la solucidn de problemas sociales detectados;

e) Nexo entre la Municipalidad v el Ministeria de Hacienda Oireccion de Pensiones no
Cantributiva para acompafar el proceso de implementacidn de la pensidn alimentaria e
inscripcidn para adultos mayores prevista en la Ley 3728/09

f) Informar en forma periédica via lefatura de Divisidn a las Instancias superiores, sobres las
actividades realizadas en el sectar; y,

Realizar cualquier actividad compatible con sus funciones
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de Impussios Munutrkpn Exlerra ingreso - Egreso
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Seccion
Liquidaciones | | [Adm. Control
de Tasas Mercado Presupuestario
inins Municipal
Seccion
Liguidacionss Bienes
de iImpuesio Patrimoninkes
Inmobiliano Compras y
Contratacion
#000 — Departamento de Hacienda
Nivel lerdrquica . Departamentos
Objetivo : s el Grganc Operativo en implementar la administracion tributaria y

financiera de |la Institucion

Cargo

Clasificacian Funclonal

Subordinada &

Estructura:

¢ Jafe

Linea

! Intendencia Municipal

Iefatura del Departamento
Division de Liquidaciones
Divisian de Tesoreria

< Diyisidn de Contaduria

Funcianes:

al Dirigir, coordinar y contralar las actividades de las dependencias subordinadas;
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Asssorar al Intendente Municipal sobre cuestiones administrativas, linancieras y contables;

Verificar las adquisiciones realizadas en la Institucion;

Ejercer el control de las liquidacianes de ingresos y egresos, conforme al Presupuesto de Gastos y
Caleulo de Recursos vigentes,

Procurar que se mantenga al dia la Contabilidad Presupuestaria y Patrimonial de la Municipalidad;
Elabarar Cuadros de Gastos;

Elaborar cuadros estadisticos, financieros v econdmices adiclonales para el anallsis de la siwacion
pertinente de la Institucion;

Coordinar y participar en la elaboracion del Prayecto de Presupuesto anual de Gastos y Calculo de
Recirsos de la Municipalidad;

Verificar el control de ingresos y garos diarias, participar en el Arqueo de Caja, hacer el seguimiento
respectivo sobre la remision de los depdsitos a los bancos y ver &l e practicada la conclllacian de |as
cuentas bancarias,

Promover e control de Inventario de Bienes de Uso, existencia de materiales, combustibles,
lubricantes, repuestos y otros:

Supervisar |a percepcidn en el tHempo y forma de los aportes que corresponde a la Municipalidad
provenientes de |3 implementacidn de leyes;

Controlar €l cumplimiento de los compromisos financieros de la Municipalidad, emergentes de Leyes
especiales y de préstamaos obtenidos;

Controlar cuando corresponda la realizacion de sumarios administrativos 8 luncionarios de las
dependencias del cargo;

Coordinar con la Secretaria General v |a Division de Recursos Humanos, |a programacion de las
vacaciones de los funcionarios de sus Dependencias, culdando de no alterar &l normal desarrollo de las
actividades del sector,

Reallzar en forma periodica, reunionas de trabajo con los Jefes o Responsables de las Dependencias a
sU Carga;

Encadn caso, supervisar el cumplimiento de la elaboracion de los informes contables presupuestarios y
patrimoniales gue en forma periddica deben presentarse al nivel superior, conforme a los establecido
en la Ley Organica Municipal;

Establecer conjuntaments con el Contador v el Tesorero, los sistemas de registros principales y
auxlliares, de modo a disponer de datos e informaclones Contables Financieros correctamente
elaborados;

En cada caso, escribir los cheques conjuntaments con el Intendente Municipal, para el Fondo Fijo en el
que s repone los demas pagos,;

En los casos necesarios, realizar la fiscalizacion necesaria, que tenga por objeto salvaguardar los
Intereses de |la municipalidad,

Verificar el proceso del movimiento de cobranzas y autorizar el envio de documenta morosos a la
Asesoria lLegal a sus efectos:

En cada caso, participar en las gestiones de contratos de asistencia técnica y financiera para s comuna;
En cada caso, participar en las compras directas, las licitaciones y concursos de precios promovidos por
la Municipalidad,

En cada caso, coordinar con los demis sectores de la Municipalidad que Intervienen en los procesos de
elaboracion de liguidaciones de tributos, & mejoramiento y ajustes para el cumplimiento de los
objetivos previstos:
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%) Analizar pericdicamente los resultados de lod Ingresos par rubro, identificar los problemas y proponer
al Intendente las medidas que sean necesarias parn &l mejoramiento del sistema de recaudacion,
Asimismo promover v elevar al Intendente las modificaciones presupusstarias pertinentes; y,

v) Realizar cualquier tarea compatible con sus fundones,

8100 - Divisidn de Liquidaciones
Nivel Jerdrquico ' Division

Objetivo  : coordinar las actividades relacianadas con la implementacion del sistema de liquidacion
de ingresns, de conformidad con las normas legales vigentes.

Cargo : Jefe

Clasificacion Funcional : Linea
Subordinada & | Departamento de Hacienda
Estructura:

lefatura de Divisian
- Seccidn Registros y Cantrol de Contribuyentes
- Seccidn Liquidacidn de Tributos Varios
Seccidn Liquidacian de Tasas Especiales
Seccion Liguidacion de Impuestos Inmobiliarios

Relacidn Directa:- Intendencia Municipal
- lefatura del Departamento
- Division de Tesorerla
- Division de Contabilidad
- Secretaria General
-Dpto, de Haclenda
- Dpto. de Higiene. Salubridad, Medio Ambiente y Servicios Social
- Dpto, de Obras y Desarrallo Urbano
- Dpto, de Servicio Municipales
- Dpto. de Seguridad y Transito

Funciones'

i) Ejercer &l control de las liguidaciones de Impuestos, Tasas y Contribuciones elaboradas en el sectar;
h) Coardinar las tareas de las Dependencias bajo sl responsabilidad y con otras que emiten liquidaciones;
c) Realizar cualquier otra actividad compatible con sus funciones,
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8111 - Unidad de Inspeccidn de Contribuyentes
Nivel jerarquico : Unidad

Ohjetivo : Asistir @ la Seccidn de Contribuyentes en la gestion de actualizar los datos y
verificar In situ la veracidad de las Informaciones proveidas por el publco afectado.

Cargo . Encargado
Clasificacion Funcional: Linea

Subordinada a 1 Seccidn Registra y Control de Contribuyentes

Relacion Directa

lefatura de Departamentos de Hacienda

lefatura de Division de Liguidacion

Divisién de Tesareria

Division de Contaduria

Departamentos de Obras y Desarrolla Urbana

Departamentas deHigiene. Salubridad, Medio Ambiente y Servicios Social
- Departamento de Segundad y Transito

Funcinnes

al Organizar v coordinar sus labores con las Dependencias relaconadas directamente con este sectar;
b) Verificar los datos proveldos por los contribuyentes;

c) Proceder a lad distribucion de Avisos de vencimientos y Notificaciones a deudoresy por tributos y/u
obligaciones;

d) Verificar la apertura y/u clausura de negocias e Industrias en conformidad con las disposiciones
Municipales;
g) HRealizar cualguisr atra taréa conforme a Ul acciones.

8120 - Seccidn Liquidacion de Tributos Varios

Nivel lerarquica  : Seccian

Objetive - Elabarar Liquidacian de Tributos Varios
Cargo Encargado

Clasificacion Funcional: Linea

Subordinada a : Divisién de Liquidacion

Relacion Directa

- Jefatura de Departamentos de Hacienda
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lefatura de Division de Liguidacian
Division de Tesoreria

Funciones;

#) Elaborar liguidaciones de tributos municipales, conforme |0 establece la Ley Tributaria Municipal, [as
Urdenanzas, Reglamentos y Resoluciones, suministrados por las diferentes Dependencias que generan
informaciones tributarias a través de la red Informitica;

b} Recepcionar informaciones proveidas por la Seccion Registros y Control de Cantribuyentes, a los
afectos de integrar los datos necesarias para |a elaboracion de las liguidaciones;

tl Informar & la lefatura de |a Division de Liquidaciones, sobre cualquier novedad surgida en el sector, a
los efectos de las liquidaciones;

d} Realizar cualquier otra tarea compatible con sus lunciones,

A140 ~ Seccidn Liquidacion De Impuestos Inmaoblliarios

Nivel lerarquico . Seccion
Objetiva : Elaborar hquidaciones u ejercer control de contribuyentes del Impuesto
Inmabiliario
Cargo ' Encargado
Subordinada a . Linea
Relacian Directa:
Departamentos de Haclenda

- lefe de Division de Liquidaciones
Divisidn de Tesoreria
Seccion Caja
Seccion Cobro Externo
Departamenta de Catastro

Funclones,

il Proceder o efectuar liguidacionss del Impuesto Inmobiliano conforme al Registro actualizado
manteniendo en |a Seccidn los datos proveidos por el Departamento de Catastro, o en su momento,
por s red Informética, a la Seccitn de Uguidacion de Tributos Varios, que o su vez pasarsa a |a Division
de Tesoreria — Seccidn Caja;

b) Remitir por la via jerarquica correspondients a la Seccidn de Perceptores Externas dependiente de la
Division de Tesoreria, las liquidaciones del Impuesto Inmobiliario a contribuyentes remisos al pago,
manteniendo permanente comunicacion v coordinadon con esta Dependencia, a fin de ejercer un
estricto control de los cobros v las liquidaciones que se mantienen impagas;

g} Las LUguidaciones del Impuesto Inmaobillario seran slaboradas en conformidad con las normas legaies
gue rigen sobre la matenia y basicaments sobre las que s refieren al valor imponible, mediante el
Decreto respectivo;

d] Informar al nivel superior, sobre [a situacion del sector, i las efectos pertinentss;

2] Realizar cualquier otra tarea compatible con sus funciones,
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8150 - Seccidn Administracion Mercado Municipal

Nivel lerarquico: Seccion

Objetivo: La administracion del mercado Municipal tiene a su cargo el controlador de las
recaudaciones generales por las diferentes actividades desarrolladas en el Mercado Municipal, y velar
por &l cumplimiento de narmas establecidas conforme con los objetivos, v fines municipales,

Cargo: Encargado

Clasificacién Funcional: Linea

Subordinado a: Dvision de Liguidaciones

Relacion directa: - Departamento de Hacienda

- Jefe de Division de Liquidaciones

- Division de Tesoreria

- Seccidn Caja
- Seccion Cobro Extremo
Funciones:
a) Determinar conjuntamente con el Intendente, el lefe del departamento de Hacienda,

b)
c)
d)
e)

fi

Bl
h)

)}

secretario y Jefes de Departamentos, |as actividades a ser realizadas, conformes a los objetivos
y politicas establecidos y a los recursos financieros, humanos y materiales disponibles;
Participar con el lefe del departamento de Hacienda en la elaboracién del Presupuesto Anual
del Mercado Municlpal,

Establecer sistemas de control para las distintas actividades desarrolladas en el Mercado
Municipal y controlar su cumplimiento,

Organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades del personal a su cargo, conforme con
la legislacion vigente y a las disponibllidades establecidas por la Municipalidad,

En cada caso, solicitar a través del Departamento de Hacienda la incorporacion de personal
necesario para cubrir las vacancias en su sector;

Proporcionar datos e informaciones, relacionados con el funcionamiento del Mercado
Municipal, para la preparacion de la Memana Anual en la forma y tiempo establecido.
Controlar la adecuada utilizacion y conservacion de los matenales y atiles de aoficina

Evaluar las resultados y tomar las medidas que correspondan;

Estudiar sugerir al Jefe del Departamento de Hacienda y al Intendente las alternativas de
salucidn para los incanveniente, que observe en el desarrollo se las actividades en el Mercado,
o medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o procedimientos en uso,

Realizar diariamente la apertura y cierre de los locales del Mercado Municipal;
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En cada caso. Celebrar y rescindir contratos de alquiler de locales de ventas habilitadas para
los comerciantes en el Mercado Municipal, conjuntamente con el Asesor Legal y otras
autoridades municipales, segun la reglamentacion vigente,

Controlar &l cumplimiento de las obligaciones contractuales asumidas por los locatarios de
locales de ventas del Mercado Municipal;

m) Realizar los tramites relacionadas con la apertura y cierre de los locales o lugares de ventas;

8160 -

Percibir diariamente de los Cobradares, previo registro, las boletas para el cobra de tributos;
Verificar el cabro de los tributos en los distintos locales y puestos de ventas;

Completar |a planilla de Rendicion de Cuentas y electuar diariamente la rendicion de cuentas
al tesorero;

Controlar diariamente la limpieza, orden, funcionamiento y la adecuada utilizacién y
conservacion de los edificios e instalaciones del Mercado Municipal; v;

Controlar La permanencia del personal a su cargo en los lugares de trabajo asignados a s
mismos.

Seccign Administracién Terminal de Omnibus

Nivel Jerdrquico: Secclon

Objetivo: La administracitn de la Terminal de Omnibus tiene por objetive sistemas de control para las
actividades desarrolladas de acuerdo con los objetivas, politicos v la legislacion vigente,

Cargo: Encargado

Clasificacion Funcional: Linea

Subordinada a: Divisitn de Liquidaciones

Relacion Directa: - Departamento de Haclenda

- Jefe de Divisian de Liquidaciones
- Divisiin de Tesoreria
- Seccion Caja

- Seccidn Cobro Extremo

Funclones:

a)

b)

Determinar conjuntamente con el intendente, el Jefe del departamento de Hacienda,
secretario y lefes de Departamentaos, las actividades a ser realizadas, conformes a los objetivos
y politicas establecidos y a los recurses financieros, humanos y materiales disponihles
Participar con el lete del departamento de Hacienda en la elaboracion del Presupuesto Anual
de la Terminal de Omnibus;
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Establecer sistemas de control para las distintas actividades desarrolladas en la Terminal de
Omnibus y controlar su cumplimiento,

Solicitar a través del Departamento de Hacienda en la elaboracidn de personal necesario para
cubrir las vacancias de su administracion,

Contralar mensualmente el cumplimiento del presupuesto establecido para la Terminal de
Omnibus;

Participar en la seleccion de personal para su Secraor,

Solicitar a través del Departamento de Hacienda la incorporacion de personal necesario a su
cargo;

Proporcionar los datos e infermaciones relacionadas con el luncionamiento de la Terminal de
Omnibus para praparacion de la MEMORIA ANUAL en la forma v tiempo establecidos;
Controlar permanentemente la adecuada utilizacidn de las distintas dependencias de la
Terminal de Omnibus por las empresas de transporte v por los usuarios:

Diariamente controlar la salida y llegada de vehiculos, asi como la expedicion de boletas a los
pasajeros,

Solicitar a las Agencias de Fmpresas de lineas de larga distancia que operen en la Terminal de
Omnibus, la lista de pasajeros que praporcionan dlariamente y controlar la cantidad de
pasajeros de cada empresa,

Percibir diariamente la Planilla de Rendicién de Cuentas y efectuar la rendicidn de cuentas del
Tesorero, administrar [a caja chica de acuerdo a la reglamentacion,

m) Cuidar la sefalizacion de los accesos de la Terminal de Omnibus y las Informaciones de los

n

o]

8170 -

pasajeros,

Verificar que las empresas de transportes mantangan en lugares visibles las horarios de salidas
de sus vehiculos de pasajeros, conforme con sus raspectivos destinos,

Realizar cualquier otra tarea compatible can sus funciones.

Seccion Administracién Matadero Municipal

Nivel lerdrquico: Seccion

Objetivos: Tienen por objeto ejercer la Administracion del Matadere Municipal de acuerdo con los
objetivos y normas legales vigentes.

Subordinada a: Divisidn de Liquidaciones

Relacion Directa - Departamento de Hacienda

- Jefe de Division de Liquidaciones
- Divisidn de Tesoreria

- Seccion Caja

- Seccion Cobro Extremao

7
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Funciones:

a)

b}

)

d)

f)
el
h)

i)
)

k)

Planificar, organizar, dirigir y controlar el faena miento de animales en el Matadero Municipal,
comprobanda la emision del carrespondiente bono de faena miento en cada caso;

Controlar que los abastadares utilicen el Matadero Mumicipal para el sacrificio de las animales,
previo pago del canon carrespondiente y la representacion ante la Municipalidad, de todos los
documentos que acrediten la procedencia y propiedad de los mismos;

Verificar la correcta aplicacidn de Ia tarifa por el uso del Matadero Municipal, por reses
faenadas establecidas por resolucion de la Intendencla Municipal:

Controlar que se cumpla la inspeccion veterinaria de los animales antes y durante &l faena
mientt, no pudiendo realizarse esta actividad en ausencla del funclonario competente
encargado de reallzar la Inspeccian,

Verificar antes de cada faena miento, la presentacion de los comprobantes municipales
fiscales que ustifiquen el pago de todos los tributas previstas en las leyes U narmas vigentes;
Cuidar gue el funcionamiento responsable del mantenimiento, la limpleza y 1a higiene de las
Instalaciones del Matadero cumpla sus obligaciones,

Cumplir el decreto de la Ley N2 423 que [ija las normas para el faena miento y comercializacion
de carmes destinadas al consumo de la poblacion v de ordenanzas que reglamentan esta
actividad,

Llevar el registro diario de faneamineto de animales,

Controlar la apertura y el cierre de los locales del Matadero Municipal;

Verificar el funcionamiento y la canservacien en buen estado de las diversas instalaciones,
edificios, equipos y materiales del Matadero Municipal;

Dingir y controlar al personal contratado para realizar las tareas y servicios necesarios para el
funcionamienta del Matadero Municipal;

Administrar la caja Chica del Matadero Municipal v efectuar la rendicion de cuentas a la
tesoreria antes de cada reposicion;

m} Controlar el cumplimiento de las normas veterinarias de faena miento v manipulacién de la

f)

8200 -

carne para &l cansumo humano, comunicando a la dependencia correspandiente cualguler
anomalia que detecte; y,
Realizar cualquier otra tarea compatible con sus funclanes.

Divisién de Tesoreria

Nivel lerdrquico: Division

Objeto: Custodiar los fondos, documentos y otros valores Municipales. Ademis realizar todas las
actividades relacionadas con los ingresos y egresos de la Institucion

Cargo: lefe

Clasilicacién funcianal: Linea

I8
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Subordinada a: Departamento de Haclenda

Estructura: - Jele de divisidn

- Seccion Caja

Seccign Percaptares Externos

Relacion Directa: intendencia Municipal

- Jefatura del Departamenta de Haclenda
- Seccidn Registro y Cantral de Contribuyentes
-Seccion Legislacion de Tributos Varios.
- Seccion Liguidacidn de Impuestos Inmobiliario.
- Secretarla General
- Division de Contaduria
-Dpto. de Higiene. Salubridad, Medio Ambiente y Servicios Social
- Dpto. de Obras ¥ Desarrollo Lirbano
Dpto, de Servicio Municipales
- Dpto. de Seguridad v Transito

- Opto. de Arte y Cultura

Funciones:

a) Custodiar los fondos municipales, documentos y otros valores, con el cuidado y segundad
requeridos|;

b) Recibir dianamente la totalidad de los ingresos tributanos y no tributarios de la Comuna vy
electuar cada dia los depasitos bancarios;

c) Ffectuar pagos mayores que el monto establecido para el Fondo Fijo, conforme al Presupuesto
vigente y a la Orden de Pago respectiva;

d) Llevar el control actualizado del movimiento de las cuentas Bancarias y mantener relaciones
con esas Instituciones con que opera la Municipalidad,

el Llevar el control de los valores municipales, tales como estampillas y pagarés firmados a |a
orden de la Comuna,

f) Participar en forma periddica, conjuntamente con 2| lefe del Departamento de Haclenda y el

Cantador en ¢l establecimisnto & revisian de las registros principales y auxiliares, manuales o
computarizados, de modo a disponer de datos e informaciones contables u financieras
ardenadas, clasificadas y correctas;
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Diarlamente estar informada de la disponibilidad de recursos financieros y de créditos
presupuestarios para cubrir las obligaciones de la Institucion;

Estar a su cargo la elaboracion de la Orden de Pago, a cuyo efecto coordinara con la
Contaduria el llenado de ella informaciones necesaria y obtener la autarizacion pertinente
para la emisidn del cheque respectivo;

Cuidar en cada caso, el aspecto legal & impositivo de la documentacion que reciba v que
expida;

Remitir diariamente al Jefe del Departamenta de Hacienda v al Contador, coplas de las
Planillas de Ingresas y Egresos, informe de Recaudaciones por rubros y los depdsitas varias
efectuados con los comprobantes respectivos;

Gestionar en |las casas necesarios la regularizacion de los cheques rechazos par los Bancos,
Elaborar mensualmente Planillas de Sueldos y comisiones para el pago al personal municipal y
contratado y efectuar la detentacidn legal pertinente para la Caja de Jubilaciones y Pensiones
del Persanal Municipal, remesando el cheque respectiva en tiempo y forma,

m) Entregar al Cajero un fondo para cambio, en forma diaria,

n)

a)

p)

q)

f)

5)

t)

Supervisar diariamente, & funcionamiento de 1a Caja, las rendiciones de Cuentas, practicar
arqueros de Caja y de Valores,

Organizar conjuntamente con el Cajero y los Cobradores externos la programacion planifica de
las visitas a contribuyentes, entreganda a los mismas, los documentos en gestion de cobre,
manteniendn el contral en la Planilla de Cobranzas;

Legalizar los documentos devueltas por los Perceptores Externos, para su cobro por la via
ludicial, y realizar su seguimiento;

Confeccionar la parte Diaria de Caja y Bancos y el resumen general del movimiento del area y
remitir al Intendente Municipal y a la Cantaduria;

Efectuar periédicamente el aruea del Fondo Fijo v velar por la custodia del dinero, titulos y
valores, asl como la seguridad de cheques y cualquier otro documento confiado & su guarda;
Cantrolar que todas los documentos dirigidos a su Dependencia sea transmitido en el dia
Atender los reclamos de los contribuyentes en los casos requeridos y en cada caso, solicitar
custodia policial para efectuar depdsitos bancarios y extracciones de dinere de los bancaos; y,
Reallzar cualquier otra tarea conforme a la naturaleza de sus funciones,

8210 -Seccion Caja

Nivel Jerdrquico: Seccién

Objeto: Percibir los Tributos municipales y administrar el Fondo Fijo

Cargo: Encargado

Clasificacidon funcional: Linea

Subordinada a: Division de Tesoreria
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Relacién Directa; - lefatura Departamento de Haclenda

letatura Division de Liquidaciones
lefatura Division de Tesoreria
lefatura Divisian de Contaduria

Funciones:

a) Recibir las liquidaciones emitidas por las dependencias que operen bajo la jurisdiccion de las
Division de Liquidaciones vy que tlene conexion con otras oficinas que generan pre
liquidaciones;

b) Percibir los ingresos y expedir los documentos que los respaldan debidamente certificados por
caja registradora;

¢} Administrar el fonde fijo conforme el reglamento respectivo;

d) Verificar la valides de todos los documentos que reciba y confarmarios;

e} Recepciona los cobros presentadas diariamente por la seccidn perceptores externos;

f) Fstudiar y sugerir a la tesoreria, alternativas de solucion para los inconvenientes que observe
en &l desarrollo de las actividades de su drea o las medidas tendientes a mejarar los sistemas
@1 uso,

g) Responder en forma personal por los faltantes de cajas, y en los casos reiterativos seran
aplicadas las sanclones respectivas,

h) Ordenar las documentos del movimiento de Ingresos del dia, efectuar el arqueo pertinente y
entregarios a |4 tesareria; vy,

|) Realizar cualquier otra tarea confarme a sus funciones

8220- Seccidon Perceptores Externos
Nivel lerdrquico: Seccion
Objeto: Realizar las cobranzas n farma externa de los tributos Municipales
Cargo: Encargado
Clasificacién funcional: Linea
Subordinada a: Division de Tesoreria
Relacidn Directa: - lefatura Departamento de Hacienda
- Jefe Division de Tesoreria
- Encargado Seccidn Caja
Funciones:

a) Recepcionar de la Divisidn de Tesorerfa, bajo estricto control, las documentaciones relacionadas
con la percepeidn de Impuestos, Tasas y Contribuciones de contribuyentes del Municipio;

a1
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b) Realizar por medio de los perceptores las recaudaciones respectivas, llevande el control de la
documentacion provista a los cobradores v de los fondos que les fueran entregados en el dia;

¢} Rendir cuenta en forma diaria a la Division de Tesoreria de las recaudaciones realizadas, conforme
a las normas establecidas por las mismas;

d) Elevar las Division de Tesoreria, informes referentes a novedades surgidas en el proceso de
cobranzas, a fin de adoptarse las medidas que sea necesarias;

¢) Distribuir a los perceptores externos, notificaciones o reclamos hacer entregados al publicos
afectados, relacionado convencimiento de obligaciones y de reiteracion de pago no realizados; y,

f) Realizar cualquier otra tarea relacionadas con sus funciones.

8300- Division de Contaduria
Nivel Jerarquico: Division

Objeto: Implementar el sistema de la Contabilidad Presupuestaria, Financiera y Patrimonial de la
Municipalidad y ejercer el cantrol del patrimanio de fa Institucian.

Cargo: Jefe o Contador
Clasificacion funcional: Linea
Subordinada a: Departamento de Haclenda
Estructura: - lefatura de la Division o Contador
- Seccion Discriminacion de Ingresos y Gastos
- Seccion Contabllidad Presupuestaria
- Seccion Contabilidad Patrimonial y Financiera
-Seccion de Patrimonio Municipal
Relacion Directa: - Intendencia Munlicipal
-Secretaria General
- Departamento de Hacienda
-Division de Liquidacion
- Division de Tesareria

42
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) Coordinar las tareas de las Dependencias de su junisdiceion;

) Verificar y analizar los comprobantes basicos de contabilidad y que estén de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes;

¢} Velar por la correcta registracion y puntualidad de las operaclones economice-financieras,
presupuestarias y patrimonlales, de conformidad con las normas legales establecidas;

d) Verificar v suscribir los balancas mensuales v en la época establecida, la ejecucion del Presupuesto
en forma cuatrimestral y el Balance Anual con sus respectivos informes aclaratorics o Notas
Contables

e) Proporcionar los datos e informaciones necesarias relacionadas con su Sector para la preparacion
de la Memoria Anual, en la forma y tiempo establecido,

f) QOrganizar y mantener el archivo de las documentacidn contable en condiciones adecuadas de
funcionamienta y consulta y pasterior a la aprobacion del Balance Patrimonial y de la Ejecucian del
Presupuesto del Ejercicio fenecido, remitir al Archivo Central para su guarda;

g) Verificar que el Libro de Bancos sea llevado con puntualidad y conformado los ajustes que sean
NeCesarios;

hl Examinar sistemdticamente en coordinacidn con el Jefe de |a Seccion de Contabllidad
Presupuestaria, l comportamiento de la ejecucion presupuestaria e informar con antelacidn al
Departamento de Hacienda sohre novedades de reprogramacidn a ser efectuada a los efectos
cansigulentes,

I} Ordenar en farma periddica a la Seccidn Patrimonio la verificacion de los bienes registrados de la
Institucion,

|| Participar en la elaboracidn del Anteproyecto de presupuesto Anual de Gastos y Cdlculo de
Recursos de la Institucion,

k) Elabarar el Cuadro de Vencimientos de Compromises Financieros de la Municipalidad con terceros;

l) Preparar y elevar al Departamento de Hacienda, la Rendicion de Cuentas de la Rendicion de
Cuentas de la Ejecucion Presupuestaria anual, dentro del plazo establecido y a la que se anexara: £l
Balance de Ingresos y Egresos; El Estado Financiern; La Comparacian Analitica del presupuesto y su
gjecucion el inventario de los Bienes Patrimoniales; y,

I) Realizar cualguler otra actividad conforme a sus funciones.

8310~ Seccion Discriminacian de Ingresos y Gastas

Nivel Jerdrquico: Seccion
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Objetivo: Control, clasificacion y ordenamiento de comprobantes de ingresos y egresos efectuados
en la Institucion,

Cargo: Encargado
Clasificacion funcional: Lines

Relacién Directa: - Divisidn de Contaduria

Division de Tesareria
- Seccion Contabilidad Presupuestaria
- 5eccion Cantabilidad Patrimonial y Financiera

Funciones:

a) Recepcionar de |a Divisidon de Tesoreria via Jefatura de la Division de Contaduria, los comprobantes
de Ingresos y Gastos realizados,

b} Proceder a venficar la Integridad, legalidad y correccion de los comprobantes recibidos,

¢) Clasificar los comprobantes de Ingresos y ordenarlos por dias, Asi mismo, el de los gastos,
discriminados por rubros;

d) Remitir los comprobantes de Ingresos v Egresos debidamente ordenados y discriminades a la
seccion de Contabilidad Presupuestaria, a sus efectos;

g} Informar a la Divisidon de Contaduria sobre cualquier observacion de anormalita detectada en la
actividades precedentemente detalladas; v,

f) Realizar cualquier otra actividad confarme a sus funciones,

8320~ Seccion Contabilidad Presupuestaria

Nivel Jerdrquico: Seccidn

Objetivo: Llevar la contabilidad de la Ejecucion Presupuestaria de la Institucion,
Cargo: Encargado

Clasificacidn funcional: Linea

Relacion Directa: - Division de Contaduria

‘Intendencia Municipal
Departamento de Hacienda

- Divisién de liquidaciones

- Division de Tesoreria

- Divisién de Contaduria
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- Seccion Discriminacion de Ingresos y Gastos.

Funciones:

a) Recepcionar a de la Secclan Discriminacian de Ingresas y gastos las documentaciones relaclanadas
con las liguidaciones de Ingresos y Ordenes de Pagos con sus comprobantes basicos respectivos,
debidamente clasiticados y ordenados,

b) Proceder a llevar la contabilidad de la ejecucion presupuestaria de los ingresos y Egresos en bases
de la documentacion precedentemente mancionada, mediante procedimientos manuales, mecanicas
o computarizadas y en conformidad con las normas legales establecidas;

t] Elevar a la Division de Contaduria informes periodicos y basicamente cuatrimestrales de |a
ejecucion del Presupuesto de la Institucidn, para conocimiento de las Autoridades Municipales

d) Elevar a conocimiento de la Division de Contaduria sobre |a posibilidad de insuficiencias en
créditos  presupuestarios, a los efectos de las reprogramaciones del Presupuesto, asimismo, &l
incrementa de las recaudaciones que posibiliten la ampliacion del mencionado documento;

&) Remitir a la seccion Contabilidad Patrimonial y Financiera los documentos de Ingresos y Egresos,
via lefatura de |a Division de Contaduria, a los efectos de proceder a la aplicacion contable
pertinente,

1) Analitica del Presupuesto y de su Ejecucian; vy,

gl Realizar cualquier otra tarea relacionada con sus funciones.

8330 - Seccién Contabllidad Patrimonial y Financiera

Nivel lerdrquico: Seccidin

Objetivo: Llevar el control de los bienes patrimoniales de la Municipalidad de caracter puablico y
privade,

Cargo: Encargado
Clasificacidn funcional: Linea
Relacion Directa: - Divisitin de Contaduria

-Intendencia Municipal
- luzgado de Faltas
- Asesoria Legal
Departamento de Hacienda
Departamento de Higiene, Salubridad, Medio Ambiente y Servicio Social
- Dapartamento de Obras y Desarrollo Urbano

a5
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- Departamento de Servicios Municipales
- Departamento de Seguridad y trénsito
- Departamento de Arte y Cultura

Funciones

#] Recepcionar del Departamento de Catastro, via de la lefatura del Departamenta de Hacienda,
informaciones relacionadas can los bienes inmuebles de uso publice y privado de la Municipalidad,

b) Llevar el control establecido de los bienes muebles de uso piblico y de uso privado de la Comuna;

¢} Uevar el registro y control de los bienes muebles de la Municipalidad efectuando inventarios
periddicos y su verificacion;

d) Administrar los inmuebles de uso privado de la Comuna en lo cancerniente al arrendamiento de

lotes y/o su venta, operando para tal efecto, confarme los procedimientos determinados por las
normas legales de la Municipalidad;

&) Evitar informaciones de caracter econdmico- tributario al Departamento de Hacienda via Jefatura
de la Division de Cantaduria;

f) Flevar al nivel superior de préxime, informes perlddicos referentes al movimiento operado en la
Seccion; nombres de propietarios de lotes adquiridos y/o de arrendatarios para su registro respectivo,
Vi

h) Realizar cualquier otra actividad conforme a sus funclones,

ap
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9000 - Departamento de higiene, salubridad, Medio Ambiente.
Nivel Jerarquico: Departamento
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Objetivo: Preservar y mantener la higiene y salubridad en los sitios en que viven y desenvuelven sus
actividades los habitantes del Municipio, proteger y mantener los recursos naturales de la jurisdiccion
y ademas coordinar la atencién a los diversos problemas sociales que afectan al Municipio

Cargo: Jete

Clasificacion funcional: Linea

Subordinada a: intendencia Municipal
Estructura: lefatura de| Departamentao

-Divisidn de Higiene, Salubridad
- Divisian de Medio Ambilente

Relacion Directa: Intendencia Muricipal
- 5ecretaria Privada
- luzgado de Faltas
- Asesoria Legal
Asesoria Contable
- Secretaria General
- Departamento de Hacienda
- Departamento de Higiene, Salubridad, Medio Ambiente y Servicio Social
- Departamento de Obras y Desarrollo Urbano

- Departamento de Servicios Municlpales
- Departamento de Seguridad y transito
- Departamento de Catastro

- Departamenta de Arte y Cultura
Funciones:

a) Coordinar el cumplimiento de las Leyes, Ordenanzas y resolucianes Municipales en materia de
Higiene y Salubridad y proteccion del Medio Ambiente, en salvaguardia de la poblacién

bl Disponer sobre solicitudes de apertura de sitios para espectaculos publicos, Instalaciones de
todos los ramos de la industria, el comercio y |a profesion, remitiendo previamente a Division de
Higiene y Salubridad y a la Division de Medio Ambiente para las providencias respectivas;

a4
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t) Recomendar a la poblacidn, sobre la necesidad de cooperar en la realizacion de programas
destinados a la proteccién de la salud y del medio ambiente,

d) Recomendar a la superioridad, la clausura de actividades que no rednan los requisitos de higiene y
salubridad:

) Flevar &l informe al Juzgado de Faltas, para la aplicacion de sanciones a los infractores de las
narmas y disposiciones municipales que guarden relacion con el drea de su competencia,

f) Fiscalizar a través de la Divisién de Medio Ambiente y la cooperacién del Departamento y
Seguridad y transito, las condiciones de higiene y salubridad de los vehiculos de transporte publico;

g] Fiscalizar a través de la Division de Higiene y Salubridad, el control de los expendias de alimentos y
behidas en negocios y sitios publicos;

h) Verificar a través de la Divisidn de Higiene v Salubridad, el control de animales faenadas en los
Mataderos, para consumo publico,

I) Planificar conjuntamente con el Intendente, las actividades & ser desarrolladas, canforme a la
Policia de Asistencia Soclal de la Municipalidad,

|} Salicitar y proveer cupos de combustibles y lubricantes para los vehiculos en servicio, dependiente
de este Departamento;

k) Solicitar el mantenimiento y/o reparacidn de los vehiculas &n uso en el sector, y,

I} Realizar cualquler otra tarea compatible con la naturalezs de sus funciones;

9100 — Division de higlene y Salubridad
Nivel Jerarquico: Division

Objetiva: Organizar y dirigir los programas municipales sobre higiene y salubridad y hacer cumplir las
disposiciones legales que rigen sobre la materia,

Cargo: lefe

Clasificacion funcional: Linea

Subordinada a: Departamento de Higiene, Salubridad, Medio Ambiente y Servicio Social.
Estructura: - lefatura de la Divisidn

- Seccién Control de Alimentos vy Bebidas
- Seccion Contral Veterinario

Relacion Directa: - Intendencia Municipal
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- Secretaria General

- Juzgado de Fahas

- Secretaria General

- Departamento de Hacienda

- Departamento de Obras y Desarrollo Urbano
- Departamento de Servicios Municipales

- Departamento de Seguridad y transito.

Funciones:

a) Coaordinar y fiscalizar las tareas de las Dependencias a su cargo,

b) Verificar el cumplimiento de las normas legales y municipales en materia de higiene y
salubridad relaclonadas con el estado y expendio de alimentos y bebidas y el control
veterinano,

¢) Recepcionar solicitudes de sus Dependencias sobre equipos, matenales y uniformes para el
personal a los efectos del cumplimiento de sus funciones;

d) Salicitar y proveer a sus Dependencias, cupos de combustibles y lubricantes para los vehiculos
en uso, para el cumplimiento de sus objetives;

e) Solicitar al nivel superor trabajos de mantenimiento y/o reparaciones de los vehiculos del
sector v,

f} Realizar cualquler otra tarea compatible con sus funciones,

9110 - Seccién de Alimentos y Bebidas
Nivel lerarquico: Seccion

Objetiva: Proceder al control en negocios, establecimientos Industriales y en la via publica de
alimentos v bebidas a fin de verificar su composicién y estado

Cargo: Encargado

Clasificacién Funcional: Linea

Subordinada a: Divisidn de Higiene y Salubridad

Relacion directa: -Oepartamento de higiene, salubridad, medio ambiente y servicio social.
- lefatura de ia Division Higiene y Salubridad.

Funciones:

a) Proceder al cantral de las productos alimenticios y bebidas en negocios, Industriales y en la via
puablica, v conforme a las obhservaciones y a las ordenanzas municipales proceder a la
prohibicién de la venta segdn sea el caso;

b} Informar a la Divisidn de Higiene y Salubridad, sobre las actividades realizadas en |3 base al
programa de trabajo establecido y conforme a las normas legales y vigentes;
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c] Solicitar al nivel superior, 108 elementos de trabajos necesarios para el cumplimiento de sus
funciones, y
d) Realizar cualquier otra tarea conforme a la naturaleza de sus funciones

9120 - Seccion Contral Veterinario
Nivel Jerarqulco: Seccion

Objetivo: Realizar el control sanitario de cares y leches que se destinan al consumo en el Municipia,
observandose su estado sanitario y ademds venficar la higiene en lugares de faneamientos, y
expedios de esos productos,

Cargo: Encargado

Clasificacién Funcional; Linea

Subordinada a: Divisian de Higiene y Salubnidad

Relacién Directa: - lefe Departamento de higiene, salubridad, medio amblenta y servicio social.
lete de la Divisian Higiene y Salubridad

Funciones:

a) Realizar el control sanitario de carnes v leches que se destinan al consumo de la poblaclén v
verificar el estado de higlene de los lugares en donde se faenan, se extraen vy se dividen las
mismas;

h) Informar a la Divisidn de Higiene y Salubridad, sobre las actividades realizadas en base al
programa de trabajo establecido y conforme a las normas legales vigentes;

¢} Solicitar al nivel superior, los elementos de trabajos necesarios para 2l cumplimiento de sus
funciones, vy,

d) Reallzar cualquier otra tarea conforme a la naturaleza de sus funciones,

5200 - Division de Medio Ambiente
Nivel lerdrgquico: Division
Objetivo: Proteccion y desarrollo del mejoramiento del medio ambiente del Municipio.
Cargo: Jefe
Clasificacion Funcional: Linea
Subordinada a: Departamento de Higiene, salubridad, Medio Ambiente y Servicio Social
Estructura: - lefatura de Divisidn
- Seccidn Fumigacion Ambilental y de Instalaciones
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- Seccion Ambiental y Recursos Naturales

Relacién Directa: - Intendencia Municipal
Secretaria Privada
- Juzgado de Faltas
- Asesoria Legal
- Asesoria Contable
- Secretaria General
- Dpto. de Hacienda
- Dpto. de Higlene, Salubridad, Medio Amhbiente y Servicias Social
- Dpto. de Obras y Desarrollo Urbano
- Dpto. de Servicio Municipales
- Dpta. de Seguridad y Transito
Dpto. de Catastro
- Dpto. de Artey Cultura
Funciones:

a) Coordinar y fiscalizar las tareas de las Dependancias a su cargo:

h) Recepcionar via lefatura de Departamentos, expedientes de solicitudes de apertura de sitios
para los espectdculos publicas, Instalaciones industriales, comercio y profesian a los efectos de
su Impacto amblental y en consecuencia, providenciarlos previa verificacion de |los
antecedentes,

¢} Proceder a divulgar informaciones que guardan relacion con la cooperacidn de la poblacién
para la preservacion del medio ambiente;

d) Fiscalizar que los responsables de las tareas de desinfeccion, cumplen con eficiencia su
cometido;

e} Cantrolara personas que no cumplen con las dependencias legales y municipales, elevando los
antecedentes al Juzgado de Faltas;

fi  Fiscalizar con la cooperacion de la Policia de Transito el estada de vehiculos que hacen poluir
el ambiente, a los efectos de sacarlos de circulacion mientras corrijan sus efectos;

) Proveer informaciones de cardcter tributario al Departamento de Hacienda;

h) Promover con la cooperacién de la Division de Servicio Social, para que las Comisiones
Vecinales apoyen campafias de arhorizacion de calles, avenidas, plazas v parques de la cuidad;

I} Salicitar y proveer al persanal de elementas y uniformes de trabaio para el cumplimiento de
sus funclones,
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|| Promover la instalacion o ampliacion de red de alcantarillade sanitario, su culdado vy
mantenimignto,

k) Solicitar por |a via jerarquica respectiva la provision de combustible y lubricantes, asi como el
mantenimiento y/o reparacion de los vehiculos en uso en el sector;

) Fiscalizar el cumplimiento de las ordenanzas Municipales sobre ruidas malestas;

m) Informar al Departamento d Higiene, salubridad, Medio Ambiente y Servicio Soctal sabre las
actividades desarrolladas en su junsdiccion; y,

nl Realizar cualquier tarea compatible con sus funciones.

9210 - Seccién Fumigaclén Amblental y de Instalaciones
Nivel Jerdrquico: Seccion

Objetivo: Implementar tareas de desinsectacion ambiental, en lugares de trabajo, sitios publicos v
vehiculos de transporie de pasajeros en el Municipio

Cargo: Encargado

Clasificacién Funcional: Linea

Subordinada a; Divisitin de Medio Amblente y Servicio Social

Relacidn Directa: - Departamento de Higiene, Salubridad, Medio Ambiente y Servicio Social.
lefatura de Division de Medio Ambiente
Departamento de Hacienda
Departamento de Obras y Desarrolla Urbana
Departamento de Servicios Municipales

- Departamento de Seguridad y Transito
Funciones:

) Qrganizar y coordinar las labores del personal responsable de efectuar tareas de fumigacion y su
fuere posible con ¢l Servicio Nacional de Saneamiento Ambiental

b) Proceder la fumigacidn de lugares insalubres, tales como vertedero de basuras, letrinas, desagiie
cloacales, lugares de tenencla de animales, criaderos de Insectos y alimafias v otros.

¢) Proceder la fumigacion de locales camerciales, industrias, profesionales, sitios pablicos, v vehiculos
del transporte pablico, en base a las dispasiciones municipales.

d) Informar a la Division de Medio Amblente sobre las actividades y en especial sobre irregularidades
observadas que violen disposiciones legales y municipalidades,
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] Llevar el control de ellos lugares en donde desarrollan sus actividades, a los efectos de proveer
Informaciones de caracter tributano,

f) Solicitar, recibir y proveer elementos de trabajo material, uniformes, cupos de combustibles y
lubricantes, para el desempenio eficiente de sus funciones;

g) Realizar cualguier otra actividad compatible con sus funciones.

9220 - Seccion Control Ambiental
Nivel Jerarquico:; Seccian
Objetivo: Preservar y mantener la calidad de vida de |a poblacian, mediante el equilibrio ecologico
Cargo: Encargado
Clasificacion Funcional: Linea
Subardinada a: Division de Medio Ambiente
Relacién Directa: - lefatura del Dpto. de Higlene, Salubridad, Medio Ambiente y Servicio Social,
- lefatura de Division de Medio Ambiente
- Dpto. de Hacienda
- Bpto. de Obras y Desarrollo Urbane
- Dpto. de Servicios Municipales
- Dpto, de Seguridad y Transito
Funciones:

#) Coordinar con la Seccidn Fumigacion Amblental y Recursas Naturales [as tareas a su cargo;

b) Coordinar con la Divisian Obras Municipales — Unidad de Mantenimiento de Plazas y lardines,
acciones que tienden a mejorar la arbarizacidn de espacios verdes, calles, avenidas y paseos
publicos, pudiendo tener la cooperacian de las Comisianes Vecinales y Divulgacion necesaria
para el cumplimiento de los planes establecidos,;

) Fiscalizar el control de los desechos industriales, de hospitales, matadores y otros,

d) Verificar el control de la polucidén ambiental provenientes de plantas fabriles, de transitos
automator y de atros gue afectan a las parsonas, a las flora y Ia fauna;

e} Fiscalizar el contral del curso de las aguas en el Municipio;

Il Fiscalizar la tala de darboles o la implantacién de programas de reforestacién y el uso del suelo;

g} Fiscalizar el control d la potabilidad del agua para el consumo en el Municipio;
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n) Recibir informes de las Dependencias a su cargo y en el caso que se denuncien alguien
irregularidad importante, elevar por fa via jerarquica respectiva al luzgado de Faltas o a otras
Instituciones, para la toma de decisiones al respecto;

i} Solicitar, recibir elementos, materiales, uniformes o segin el caso, cupo de combustibles ¥
lubricantes, para el desempefo de sus funciones;

I} Elevar informes de cardcter tributario par la via jerdrquica al Departamento de Haclenda:

k] Solicitar por via de [a Division de Medio Ambients, 8l mantenimiento y reparacion de los
vehiculos en uso en el sector; v,

gl Realizar cualquier actividad confarme a sus funciones.

Dpto. de Obras
Publicas
Secretaria
[ | -
Div. de Div. de Divisién de
Obras Obras Mantenimiento
Municipales Particulares -
] Seccién
—| Mantenimiento
_|Seccién Secciéon EE Plazas y Jardines
Proyecto Evaluacién Seccién
- — Mantenimiento
de Edificios Municipales

Vialidad Fiscalizacion| | Mantenimiento

{Seccidn _LSecnibn Seccion
de Vehiculos de Transporte

10000 - Departamento de obras y Desarrollo Urbano
Nivel lerdrquico: Departamento

Objetivo:  Tener bajo su respansabilidad fisica y urbanistica del municipio, con vista al desarrallo
armoénico, urbano y rural, en la busqueda del bienestar de la comunidad y con proyeceién futura; asl
mismo ejecutar obras municipales comunal; prestar servicios a la comunidad electuar ¢ control de
obras particulares,
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Clasificacidn Funcional: Linea
Subordinada a: Intendencia Municipal
Estructura: - lefatura del Dpra,

Divisian de Planificacion Urbana
Oivision de Obras Muncipales
Divisidn de Obras articulares

Relaccién Directa! - Intendencia Municipal

Asesnoria Legal
luzgado de Faltas
Secretaria Gral.
Dpto. de Hacienda
Dpto. de Higiene, Salubridad, Medio Ambiente y Servicio Social
Dpto. de Servicios Municipales
- Dpto. de Seguridad y Transito
- Dpto. de Catastro

Funciones;

al Coordinary supervisar las actividades de las Dependencias a su Cargo,

b} Elaboracion de pautas para la clasificacidn fisica y urbana, a fin de lograr los objetivos del
bienestar colectivo y desarrollo arménico de las zonas del Municipio;

¢} Realizar propuestas, previo estudio sobre €l uso del suelo, loteamiento, edificaciones v
estética urbana y rural;

dl Determinar las redes de circulacian vial y peatonal, mediante estudios respectivos v elevar a
consideracion superior para su implementacion;

e) Propaner régimen de loteamiento con aprobacion de la Intendencia Municipal;

f) Coordinar con la Intendencia Municipal las actividades de las autoridades Municipales;

k) Establecer el régimen de servidumbre, el que se ajustara a la ejecucion de los planes de
desarrallo urbano, previos framites que establece la Ley:

h} Controlar la habllitaclén y funcionamiento de los Clubes de Campo;

I} Flevar a consideracién del Intendente Municipal los proyectos de obras relacionades y
elaborados por la Seccidn Proyectos de la Divisin de Obras Municipales v desarrollarias en
base a las planificacion de inversianes en obras y servicios en el Plan de Desarrollo Urbano:

I} Supervisar la ejecucién de obras publicas municipales, cuidando la calidad de las mismas, en
base a computos, planos y especificaciones técnicas y demds componentes de los proyectos;

k} Controlar y realizar el seguimiento de |3 ejecucién de trabajos en obras realizados por
terceros, en virtud de contratos suseriptos con la Municipalidad,
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Verificar el estado, rendimiento y mantenimiento de los equipos, bienes y materiales
utilizadns en las obras ejecutadas;

m) Hacer elaborar ,as especificaciones técnicas para licitaciones o concursos de precios para la

n)
ol
p)
al
r)

5)
t)

ejecucion de obras Municipales;

Informar a la Intendencia la aplicacion de Multas a infractores de las disposiciones municipales
referente a contracciones particulares;

Controlar la adecuada conservacion de las Plazas, Parques, jardines municipales, arborizacion
de las calles y avenidas, monumentos y demas espacios publicos;

Controlar los informes sobre las actividades realizadas en las distintas dependencias a su cago,
evaluar los resultados;

Promover en coordinacidn con la Asesoria Legal, las medidas a ser adoptadas en los casos de
inobservancias de cantratos relaclonados con obras pablicas municipales;

Proporcionar a la Intendencia Municipal mediante informes periddicas v del final del ejercicio,
para la Memaria Anual, presentado via Secretarla Gral, En tiempo y forma:

Infarmar al Dpto. de Catastro sobre las obras realizadas y el control de las abras particulares:
Providenciar los expedientes, hacienda el seguimiento respectivo de las Dependencias de ia
Direccian,

Administrar cupos de combustibles y lubricantes destinados al parque automotor y via de la
Institucion; v,

Realizar cualquier otra actividad conforme a sus funciones,

10100 - Divisién de Planificacién Urbana

Nivel lerarquico: Departamento

Objetive: Promover la ejecucion de las directrices de |a lefatura del Dpto. de Obras y Desarrollo
Urbano de la Institucion.

Cargo: Jefe
Clasificacion Funcional; Linea

Subardinada a: Dpto. de Obras y Desarrallo Urbano.

Estructura: - lefatura de Divisidn

Seccion Cantrol Urbano

Relacién Directa: Intendencia Municipal

lefatiira de Divisidn
Dipto, de Haclenda

Dpto. de Higiene, Salubridad, Medio Amblente y Servicio Sacial
Dpto. de Servicios Municipales
Dpto, de Seguridad y Transito
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Dpta. de Catastro

Funciones:

a) Coordinary supervisar las actividades de las Dependencias a su Cargo,

b} Planificar el desarrollo fisico del municipio que significa la arganizacion del espacio urbano y la
proteccion del medio ambiente y tendiente a realizar la zonificacidn estratégica;

¢) Planificar las inversiones de las obras de servicios a ser desarrollados por la Municipalidad,

d) Cooperar en la provision de datos del sector para la elaboracion del anteproyecto de
Ordenanza y Presupuesto Municipal,

e] Recepcionar Informaciones del Dpto, de catastro como la base de la Planificacion fisica y
urbanista del Municipio;

f) Determinar prioridades en la funcién a la estrategia establecida en el Plan de Desarrollo
Urbano;

gl Controlar el desarrollo de las actividades de las etapas fijadas en el Plan;

hl Recepcionar informaciones albadas por la seccion de Cantrol Urbano;

I Realizar cualquler otra actividad conforme a sus funciones,

10110 - Fiscalizacidn Plan de Desarrolle Urbano
Nivel Jerdrquico: Encargado

Objetivo: Fiscalizar el avance del cumplimiento del Plan de Desarrollo Urbano.
Cargo: Encargadn

Clasificacion Funcional: Linea

Subordinada a: Divisidn de Planificacidon Urbana,

Relacién Directa: intendencia Municipal

- Asesorin Legal

- lefatura de Dpto. de obras y Desarrolio Urbano.
lefatura de la divisién Planificacidn Urbana.

- Dpto. de Haclenda
Dpto, de Catastro

Funclones:

a} Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales municipales que guardan relacion con la
zonificacidn de drea urbano;

b} Elaborar programas de apertura de calles y avenidas, asi como el clerre de las mismas, en base
al plan de Desarrollo Urbano;

t) Promover Informacidn al pablico en materia de construcciones en Gral. En base a normativas
comunales;
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d) Controlar evaluar el deterioro urbano,

e) Particlpar en la elaboracién de propuestas de normas referenciales a loteamienta,
fraccionamientos y zonificacian,

N Remitir por via jerdrquica perteneciente a la asesoria legal, a fin de precautelar derechos de la
Institucion.

g) Estudiar y proponer al jefe de Departamento la recuperacion de fracciones de terrenos con o
sin edificaciones, cuyos usufructuarios han dejado de cumplir con las exigencias municipales:

Y,
|} Realizar cualquier otra actividad conforme a sus funciones.

10200 - Divisién de Obras Municipales

Nivel lerarguico: Division

Objetivo: Elaborar proyectos de Obras municipales y ejecutarias.
Cargo: lefe

Subordinada a: Linea

Estructura: - lefatura de Division

Seccidn Proyectos
Seccion Vialidad
Seccion de Mantenimiento

Relacién Directa: - Intendencia Municipal
- Secretaria Privada
- Juzgado de Faltas
- Asesonia Legal
Asesaria Cantables
-Secretaria Gral,
- Dpto. de Haclenda
- Dpto, de Higiene. Salubridad, Medio Ambiente y Servicios Social
- Dpto, de Obras y Desarrollo Urbano

- Dpto, de Servicio Municipales
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Dpto. de Segundad y Transito
- Dpto. de Catastro

- Dpto, de Arte y Cultura

Funciones:

a) Coordinar y supervisar las actividades de las Dependencias a su Cargo;

bl Recepclonar de la Seccidn Proyectos los documentas elaborados relacionados con esa unidad
v elevar al nivel superior su aprabacian:

¢) Recepcionar de la Seccién Vialidad Informaciones relacionadas con el desarrollo de las
actividades ejecutadas en ls unidad y hacer el seguimiento de solicitudes a la necesidad de
reparaciones, mantenimientos, y de combustibles y lubricantes;

d) Verificar el estricte cumplimientoa de las normativas sefialadas en el Plan Operativo para el
desarrollo normal de los trabajos,

#) Entregar a la secclan Vialidad las Ordenanzas de Trabajo a ser ejecutadas,

f) Controlar el funcionamiento de las maquinas y elevar al Dpto. de Obras y Desarrollo Urbano,
para la adopcion de medidas y ajustes; y,

g} Realizar cualquier otra actividad conforme a sus funciones.

10220 - Seccién Vialidad

Nivel Jerdrquico: Seccion

Objetivo: Elaborar proyectos previstos en el Plan de Desarrollo Urbano.
Cargo: Encargado

Clasificacién Funcional: Linea

Subordinada a: Division de Obras Municipales

Relacidn Directa:

Dpto. de Obras y Desarrollo Urbano
lefatura de Division de Obras Municipales.

Funciones:

a) Elabarar planos, planilias de cdlculo v presupuestos de costos de proyectos a ser ejecutados
par la Municipalidad, confarme el Plan de Desarrollo Urbano,

b} Promover la reallzacidn de guias o instructivas en su aspecta técnica a fin de orientar a la
Intendencia Municipal en la presentacion de solicitudes de linanciamiento externo para la
realizacion de obras o prestacion de servicios por terceros,
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Flaborar la parte técnica de carpetas para el llamado a licitacion publica o concurso de premios
para la realizacion de abras,;

Participar como miembro de la comision evaluadora de ofertas presentadas por lerceros para
la adjudicacion de ejecucion de obras o prestacion de servicios;

Mantener debidamente el cuidado y guarda de las carpetas individuales de cada proyecto con
los antecedentes e informes tecnicos;

Verificar in situ en forma periédica la ejecucion de proyectos, a fin de evaluar en su desarrollo
el cumplimienta de todo lo estipulade en el disefio de los mismos y determinar 5 fuera
necesario la realizacion de ajustes o correctivos;

Solicitar via inmediata superiar, la provision de materiales necesitados para el cumplimiento
de los abjetivos de la Unidad; vy,

Realizar cualquier otra actividad conforme a sus funcliones.

- Seccidn de Mantenimientos

Nivel Jerarquico: Seccion

Objetivo: Administracian de los equipos viales en la 8jecucion de programas de trabajo.

Cargo: Encargado

Clasificacion Funcional: Linea

Subordinada a: Division de Obras Municipales

Relacién Directa: - Intendencia Municipal

Dpto. de Obras y Desarrollo Urbano
Jetatura de Division de Obras Municipales
Seccion de Mantenimiento

Dpto. de Hacienda

Funciones:

a)
b)
c)
d)
el

fl

g

Mantener y cuidar los equipos viales a su cargo;

Administrar el personal y asignar vehiculos y maguinas a los proyectos en ejecucion;
fecepcionar las Ordenes de Trabajn de la Division de Obras Municipales y proceder a su
ejecucion;

Elevar a la Division de Obras Municipales, el requenimiento de combustibles y lubricantes
necesarios para el movimiento operativo de los quipos viales;

Solicitar a la Jefatura de la Divisidn de Obras Municipales, &l manteniendo y reparaciones
necesarios de los equipos viales;

Informar al Jefe inmediato sobre las tareas desarrolladas y detalle de combustibles y
lubricantes utllizadas, vy,

Realizar cualquier otra actividad conforme a sus Tunclones,
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10231 - Unidad de Mantenimiento de Edificios, Instalaciones Sede de Autoridades Municipales

Nivel lerdrquico: Unidad

Objetive: Mantener en buenas condiciones los edificios, Instalaciones, sede de las Autoridades
Municipales y sus Dependencias,

Cargo: Encargado

Clasificacion Funcional: Linea

Subardinada a: Seccidn de Mantenimiento

Relacidn Directa: - Jefe de Division de Obras Municipales
- Jefe de Seccidon de Mantenimiento
- Dpto, de Hacienda

Funciones:

a) Informar a la Seccion de Mantenimiento, sobre las necesidades de trabajo a sef efectuados en
los edificios & instalaciones de la Municipalidad;

b) Elevar al nivel superior, sobre necesidades de elementos de trabajo y materiales requeridos
para &l cumplimiento de las tareas,

¢} Recepcionar de la Secclén de Mantenimiento las Ordenes de Trabajo y dar cumplimiento a tal
efecto las tareas del persanal a su cargo;

d} Informar al Encargado de Seccion sobre el desarrollo de las actividades o de anormalidades o
impedimentos que surjan durante el trabajo;

e) Cuidar el buen uso y guarda de los materiales y elementos de trabajo,

f) Realizar cualquier otra tarea compatible con sus funciones,

10232 - Unidad de Mantenimientos de Plazas y Jardines.

Nivel lerdrquico: Seccidn

Dbjetivo; Mantener en buen estado de consarvacion las plazas y jardines de la ciudad,
Cargo: Encargado

Clasificacién Funcional: Linea

Subordinada a: Seccion de Mantemimiento

Relacién Directa: - lefe de Divisién de Obras Municipales
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- Encargado Seccidn de Mantenimiento
- Dpto. de Hacienda
Funciones:

a) Informar a la Seccion de Mantenimiento, sobre las necesidades de trabajo a ser efectuados en
plazas y Jardines de propiedad de la Municipalidad;

b) Elevar el nivel superior, sobre necesidades de elementos de trabajo y materiales requeridos
para el cumplimiento de las tareas,

c) Recepcionar de la Seccién de Mantenimiento las Ordenes de Trabajo y dar cumplimiento,
coordinado a tal efecto las tareas del personal a su cargo;

d) Informar al Encargado de Seccion sobre el desarrollo de las actividades o de anormalidades o
impedimentos que surjan durante el trabajo;

@) Cuidar el buen uso y guarda de los materiales y elementos de tu trabajo;

f) Realizar cualquier otra compatible con sus funciones.

10233 - Unidad de Mantenimientos de Cementerio Municipales,
Nivel Jerdrquico: Unidad
Objetivo: Mantener en buenas condiclones las construcciones municipales en el cementerio,
Cargo: Encargado
Clasificacién Funcional: Linea
Subordinada a: Seccidn de Mantenimiento
Relacidn Directa: - Jefe de Divisitn de Obras Municlpales
- Encargado Seccion de Mantenimienta
- Dpto. de Hacienda
Funciones:

a) Informar a la Seccién de Mantenimiento, sobre las necesidades de trabajo a ser efectuados en
el Cementerio Municipal;

b) Elevar el nivel superior, sobre necesidades de elementos de trabajo y matenales requeridos
para el cumplimiento de las tareas;

£) Recepoionar de la Seccidn de Mantenimiento las Ordenes de Trabajo y dar cumplimiento,
coordinado a tal efecto las tareas del personal a su carga;

d) Informar al Encargado de Seccion sobre ¢l desarrollo de las actividades o de anormalidades o
impedimentos que surjan durante el trabajo,

#) Cuidar el buen uso y guarda de los materiales y elementos de tu trabajo;

63



ﬁs; MUNICIPALIDAD DE KATUETE
ap ¥

DPTO. CANINDEYU

f) Realizar cualquier otra compatible con sus funciones.

10234 - Unidad de Mantenimiento de Vehiculos Municipales

Nivel Jerdrquico: Unidad

Objetivo: Mantener en buenas condiciones el parque automotor, que incluye las maquinas viales de
la Municipales.

Cargo: Encargado

Clasificacion Funcional: Linea

Subordinada a: Seccion de Mantenimiento

Relacion Directa: - lefe de Divisidn de Obras Municipales

- Encargado Seccion de Mantenimlento

Dpto, de Haclenda

Funciones:

a)

b)
)

d)

g}

hi

Mantener el registro de control de mantenimiento de los vehiculos y maquinarias de [a
Institucian,

Informar a la Seccién de Mantenimiento, sabre las necesidades de trabajo a ser efectuados;
Recepcionar de la Seccién de Mantenimiento las Ordenes de Trabajo y dar el cumplimiento,
coardinando a tal efecta las tareas del personal a su cargo,

Elevar el nivel superior, sobre necesidades de elementaos de trabajo, combustibles lubricantes
y repuestos requeridos para el cumplimiento de los objetivos;

Cuidar el buen uso de las herramientas de trabajo y materiales diversos de repuestos y su
guarda respectiva,

informar al Encargado de Seccion sobre el desarrollo de las actividades o de anormalidades o
de novedades surgidas durante el trabajo, efectuando las recomendaciones referentes a
necesidades de que se refieran a reparaciones a realizar fuera de la Institucion;

Plantear por la via jerdrquica respectiva, que todo el parque automotor de fa Institucion sea
inspeccionada en forma periddica a fin de verificar el estado del vehiculo, v,

Realizar cualquier otra compatible con sus funciones.

10300 - Division de Obras Particulares

Nivel Jerdrquico: Division

Objetivo: Ejercer el control urbano establecido en las disposiciones municipales,
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Clasificacidn Funcianal: Linea
Subordinada a: Departarmento de Obras v Desarralla Urbano.
Estructura: - Jefatura de 1a Divisién

Seccion Evaluacion
Seccion Fiscalizacion.

Relacién Directa: - Intendencia Municipal
- Secretaria General
- Departamentao de Hacienda
- Departamento de Obras y Desarrollo Urbano
- Departamento de catastro
Funciones:

a) Coordinar y fiscalizar las tareas de las Dependencias a su cargo,

b) Recepcionar expedientes relacionadns con solicitudes para construccian  demolician,
ampliacion o refaccion de edificlos y remitir segin sea el caso a la Seccién de Fvaluacion o a la
Seccién Fiscallzacion para los dictimenes o providenclas pertinentes,

¢} Recepcionar de la Seccidn FEvaluacidn y de la Secclan Fiscalizacian las expedientes
providenciados, en conformidad con el Reglamenta de Construcciones, acorde con el plan de
Desarrollo Urbano, para su aprobacién o no,

d) Enviar via Jefatura del Departamento de Obras y Desarrollo urbano, para su remision a la
Division de Planificacidn Urbana y tambieén al Departamento de catastro, las informaciones
refacionadas con aprobacion de planos de construcciones, refacciones, ampliaciones ©
demoliciones de abras particulares;

el Remitir que se relacionan con incumplimiente de disposiciones municipales, a fin de adoptar
1as sanciones pertinentes;

f) Proveer informaciones de caracter tributario al Dpta. de Hacienda.

g) Realizar cualquler otra actividad relacionada con sus funciones

10310 - Seccién de Evaluacion
Nive! Jerérquico: Seccion
Objetivo: Hacer cumplir las dispasiciones municipales en materia de constriucclones.

Cargo: Encargado
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Clasificacién Funcional: Linea

Subordinada a: Division de Obras Particulares

Relacién Directa: - lefe del Departamento de Obras y Desarrollo Urbano

- lefe del Departamento de Obras Particulares

Funclanes:

a)

b)

c)

d)

)

f

Recepcionar de la Jefatura de Division de Obras Particulares expedientes de solicitudes de
canstruccion, o refaccion de edificios de particulares para su evaluacion.

Examinar las precitades expedientes 3 la luz de las disposiciones municipales, pravidenclados
la recomendacién de aprobacién o no de planos de construccién o ampliacion, asimismo los
permisos para demalicion o refaccion y elevarlos a la Jefatura de Divisidin de abras particulares
a los efectos pertinentes;

Remitir por la via de la Jefatura de Divisidn de Obras Particulares a la Seccion Fiscalizacion,
notificaciones de diversa indole relacionadas con expedientes presentados para su analisis en
la Unidad;

Elaborar y elevar por la via jerdrquica respectiva, Informaciones a la Divisian de Planificacion
Urbana del Departamenta de Obras y Desarrollo Urbane y ademds al Departamento de
Catastro, relacionadas con aprobacién de planos de construcciones, refacciones, ampliaciones
o demoliciones de edificias particulares,

Remitir a la lefatura de Divisién de Obras Particulares, expedientes que requieren dictamenes
de la Asesoria Legal a los efectos de resguardar derechos de terceros; y

Realizar cualquier otra tarea conforme a sus funciones.

10320 - Seccidn de Fiscalizacién

Nivel lerdrquico: Seccion

Objetivo: Verificacion del cumplimiento de las disposiciones municipales en relacion a las obras
particulares,

Cargo: Encargado
Clasificacién Funcional: Linea

Subordinada a: Divisidon de Obras Particulares

Relacién Directa: - lefe del Departamento de Obras y Desarrollo Urbana.

- Jefe del Departamento de Obras Particulares,

&b
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- Seccion de Evaluacion
Departamento de Hacienda.

- Juzgado de Faltas.

Funciones:

al

b)

d)

e)

Realizar inspecciones de construcclones, ampliaciones, refacciones o demaliciones cuyos
expedientes fueron presentados por particulares y que fueron aprobades, obhservando sl se
ajustan a lo solicitado,

Notificar a particulares sobre cuestiones diversas que guardan relacion con la construccion a
fin de dar cumplimiento;

Verificar el cumplimiento de las disposiciones municipales en términes del Reglamento de
Canstrucciones y de 1a Ley tributaria Municipal, por particulares que realizan o ejecutan obras,
Elevar a la Jefatura de Division de Obras Particulares, a8 los efectos consiguientes,
infarmaciones relacionadas con irregulandades ohservadas en materia de construcciones; y ;
Realizar cualquier otra tarea conforme a sus funciones.
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Departamento
de Serv. Municipales

Division de Division Division Division
Recolecion y de Limpieza de Inspeccion
Tratamiento de  Vias Publicas Cementerio de General

Basuras

Seccion Seccion Inspec.

Control de Inst. y
de Obras  Contrastac. e Insp
de Pesas y Medidas

Seccion

Seccion Re
g. y Control
Inhumaciones 4o \accas y

Senales

Seccion
Tablada

11000 - Departamento de Servicio Municipales.
Nivel lerarquico: Seccion

Objetivo: Presentacidn de servicios bdsicos a la poblacion referentes a la recoleccion domiciliaria de
hasura, limpieza de las vias piblicas, control de obras e Inhumacion en el cementerio, inspeccian y
contratacion de pesas y medidas, inspeccian de Instalaciones, de control de marcas y sefiales y
tablada,

Cargo; lefe
Clasificacidn Funcional: Linea
Subordinada a: Intendencia Municipal

Estructura: - Jefatura del Departamento
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Division de Recoleccion y Tratamianto de Basuras
Divisiin de Limpieza de Vias Publicas

Division de Cementerio

Division de inspeccion General

Relacion Directa: -  Intendencla Municipal.

- Secretaria General
- Asesoria Legal
- Juzgado de Faltas
- Dpto, de Haclenda
Dpto, de Higlene, 5alubridad, Medio Ambiente y Servicios Social
- Dpto. de Obras y Desarrollo Urbano
- Dpto, de Seguridad y Trdnsito

- Dpto, de Catastro

Funciones:

a) Coordinar y supervisar las actividades de las Dependenclas a su cargo,

b) Recibir informacianes de las Dependencias bajo su carga y verificar @l desarrollo de las
actividades en cumplimiento de los programas de trabajos establecidos,

¢} Flevar a la Independencia Municipal informes sobre el desarrollo gran de las actividades de sus
Dependencias.

d) Recibir de las Dependencias a su cargo, solicitudes de provisiones de elementos de trabajo,
materiales diversos, combustibles y lubricantes y elevarlos a conslderacion de [a
Independencia Municipal,

e} Solicitar al Dpte, de Obras y Desarrollo Urbano — Unidad de Mantenimiento de Vehiculos
Municipales la revision y/o mantenimiento de los vehiculos recolectores de hasiras y otros de
uso en oficinas del sector o en su caso, las reparacion de los mismos;

f) Remitir a la Asesoria Legal y/o al luzgade de Faltas, informes relacionados con las actividades
de las Dependencias, a los efectos consiguientes; y;

g} Realizar cualquier otra tarea compatible con la naturaleza de sus funciones.

11100 - Divisién de Recoleccidn y tratamiento de Basuras.

Nivel Jerdrquico: Division

Objetivo: Implementacidn y contral de los programas recoleccion y tratamiento de basuras
damicilliarias y de sitios publicos.

69



ﬁ MUNICIPALIDAD DE KATUETE
ear Y

Cargo: lefe

DPTO. CANINDEYU

Clasificacion Funcional: Linea

Subordinada a: Departamento de Servicios Municipales.

Relacién Directa: - Jefe Departamento de Servicios Municipales.
- Departamento de Haclenda
- Departamento de Catastro
- Dpto. de Ohras y Desarrollo Urbano

- Dpto, de Seguridad y Transito

Funciones:

a) Distribuir y Cantralar las tareas del personal a su cargo;

b) Realizar el programa de recoleccion de basuras domicillarias y de Sitios publicos, canforme
a la distribucién de zonas y frecuencias determinadas por el Dplo. de Servicios
Municipales,

¢) Disponer el cumplimiento de elias normas establecidas, en relacion a procedimientos
adecuados en el tratamiento de las basuras en los vertederos municipales;

d) Disponer el uso correclo de equipos, materiales y elementos de trabajo a cargo del
personal de limpieza urbana;

e} Mantener impios y desinfectados los vehiculos de recoleccidn de basuras;

{) Los choferes de los vehiculos de recaleccion de basuras, deberdn operar con el cuidado
necesario e infarmar sobre cualquier averia o desperfecto que sufran estos transportes,
asimismo controlar rigurosamente el mantenimiento de los mismos,

g) Solicitar y Recepclona los cupos de combustibles y lubricantes necesarias;

h} Recibir y entregar al personal los uniformes para sus tareas,

i} Realizar cualquier otra tarea compatible con sus funciones,

11200 - Division de Limpieza de Vias Pablicas.

Nivel Jerdrquico: Divisién

Objetivo: Implementar el programa de limpleza de las vias publicas de 1a cludad,
Cargo: leie

Clasificaclén Funcional: Linea

Subordinada a: Departamento de Servicios Municipales.

Relacion Directa: -  lefe Departamento de Servicios Municipales.
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- Departamento de Hacienda

- Departamento de Catastro

- Dpto. de Obras y Desarrollo Urbano

- Dpto. de Seguridad y Transito
Funciones;

a) Distribuir y Controlar las tareas del personal a su cargo;

b) Realizar el programa de limpieza de las vias publicas de la ciudad

¢) Disponer que lo recogido en la impleza de las via puiblicas, sea ubicado en el vertedero
conforme al procediendo establecido de basuras domiciliarias y de sitios publicos,
conforme a la distribuclén de zonas v frecuencias determinadas por el Dpto. de Servicios
Municipales;

d) Disponer el cumplimiento de ellas normas establecidas, en relacion a procedimientos
adecuados en el tratamiento de las basuras en los vertederos municipales,

e) Dispaner el uso correcto de equipos, materiales y elementos de trabajo a cargo del
personal de limpieza urbana;

f) Mantener limpios y desinfectados los vehiculos de recoleccion de basuras;

g) Los choferes de los vehiculos de recoleccion de basuras, deberan operar con el cuidado
necesario e Informar sobre cualquier averia o desperfecto que sufran estos transportes,
asimismo controlar rigurosamente el mantenimiento de los mismos;

h} Saolicitar y Recepciona los cupos de combustibles y lubricantes necesarios;

I} Recibir y entregar al personal los uniformes para sus tareas;

|| Realizar cualguier otra tarea compatible con sus funciones

11300 - Divisién de Cementerio
Nivel lerdrquico: Division

Objetivo: Mantener &l control de los terrenos y columbarios, las obras que se realizan v las
inhumaciones en el Cementerio Municipal.

Cargo: Jefe

Clasificacion Funcional: Linea

Subordinada a: Departamento de Servicios Municipales.
Estructura: lefe de Division

Seccion Contral de Obras
Secclon Inhumaciones

Relacién Directa: - lefe Departamento de Servicios Municipales
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Departamento de Hacienda

Dpto. de Higiene, Salubridad, Medio Ambiente, y Servicio Social
- Dpto. de Obras y Desarrollo Urbano
- Dpto, de Catastro

Funciones:

a) Coordinar y fiscalizar las tareas de las Dependencias a su cargo.

b) En Coordinacién con la seccidn de Patrimonio Municipal de la Divisién de Contaduria
dependiente del Departamento de Hacienda, mantener el control de la utilizacién de terrenos
y columbarios municipales en el Cementerio, otargando el permiso de ocupacion respectivo,

¢) Controlar la limpieza, la realizacion de obras particulares y trabajos de reparaciones y
mantenimientos, en coardinacian con la Unidad de Mantenimiento de Cementerio Municipal
dependiente de la Divisidn de Obras Municipales del Departamento de Obras y Desarrollo
Urbano,

d) Mantener el control de las inhumaciones efectuadas en el Cementerio, mediante |a
fiscalizacion de la documentacion legal pertinente y el informe del sitio ocupado, conforme |a
AULOriZACIiON respectiva;

e) Verificar el cumplimients de los tributos municipales respectivos, tanto para la inhumacion
coma por la ocupacion de sitios en el cementerio;

f) Saolicitar por via jerdrquica pertinente, los elementos de trabajo necesario para el
cumplimiento der sus fines;

g) Proveer informaciones de cardcter tributario al Dpto, de Hacienda,

11310 - Seccién Control de Obras
Nivel Jerdrquico: Seccién

Objetivo: Realizar controlar en las obras de cardcter particular efectuadas en el Cementerio
Municipal.

Cargo: Encargado

Clasificacion Funcional: Linea

Subordinada a: Divisidn de Cementerio

Relacién Directa: - Jefe Departamento de Servicios Municipales

- Jefe de Division de Cementerio
Dpto. de Obras y Desarrallo Urbano
Unidad de Mantenimiento de! Cementeno Municipal
Dpto, de Hacienda

Funciones:
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Recibir copias de los planos de las obras realizadas en el Cementerio por particulares y
debidamente aprobadas por la division de Cementerio.

Controlar la ejecucidn de la obra, conforme a los documentos presentados y de lugares donde
realizan,

Informar @ la Division de el Cementerio, sobre el desarrollo de los controles efectuadas y de las
novedades surgidas en el sector para la toma de decisiones pertinentes;

Verificar el cumplimiento del pago de los tributos pertinentes, para la ejecucion de los
trabajas; y,

Realizar cualquier actividad relacionada con la naturaleza de sus funciones.

11320 - Seccién de Inhumaciones

Nivel Jerdrquico: Seccion

Objetivo: Proceder a la Inhumacian de cadaveres en el Cementerio Municipal

Cargo: Encargado

Clasificacldn Funcional: Linea

Subordinada a: Division de Cementerios

Relacion Directa: - lefe Departamento de Serviclos Municipales

lefe de Division de Cementerio

Dpto. de Obras y Desarrollo Urbano

Unidad de Mantenimiento del Cementerio Municipal
Dpto. de Hacienda

Funciones:

al Recibir el permiso de inhumacidn proveida por la Divisién de Cementerio,

b) Proceder a la inhumacion del cadaver en un pantedn, en columbario o en sepultura comin
conforme & la autorizacian respectiva y en el horario establecide;

c) Proceder a la exhumacion de cadaveres para su traslado a otros lugares, conforme a Ia
autorizacion pertinente de la division del Cementerio;

d) Archivar los documentos recibidas e informar sobire las tareas realizadas a la Division de
Cementerio; v,

&) Realizar cualquier otra tarea confarme a sus actividades,

11400 - Divisién Inspeccién de Pesas y Medidas

Nivel Jerdrquico: Division
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Objetivo: Fiscalizar el Cumplimiento de disposiciones municipales referentes a la contrastacién e
Inspeccion de pesas y medidas, inspecciones de Instalaciones, el registro y cantrol de marcas y sefRales
v el servicio de tablada

Cargo: lefe

Clasiflicacién Funcional: Lines

Relaclén Directa: Dpto. de Servicios Municipales

Subordinada a;

Funciones:

a)
b)

d)

e)

gl

h)

Coordinar fiscalizar las tareas de las Dependencias a su cargo,

Fiscalizar la implementacidn de las disposiciones narmativas relacionadas con el servicio de
Inspeccion y contrastacion de pesas y medidas, asimismo, el de inspeccian de Instalaciones e
el sector comercial, industrial, espectdculos publicos y otros lugares de recreacian, el registro y
control de marcas y sefales y el servicio de tabiada.

Recibir el informe de las Secciones a su cargo, en lo referente a sus actividades, coma el de
novedades observadas en el sector, para la adopcion de medidas tendientes a corregir o
solucionar.

Recepciona de |as Secciones & su cargo; informaciones de caracter tributario v elevarlas por la
via jerarquica respectiva, al Departamento de Hacienda.

Elaborar notificaciones a contraventores de disposiciones municipales, relacionadas con los
objetivos del sector y cooperar con el Departamento de Hacienda, en lo concerniente &
cantribuyentes remisas en el cumplimiento de sus abligaciones tributarias;

Municipales en forma periddica sobre las actividades realizas v novedades surgidas para la
toma declslones respectivas.,

Solicitar y proveer a la seccian Inspeccion de Instalaciones y Contrastacion & Inspecclon de
Pesas y Medidas, los elementos necesarios para el cumplimiento de sus funciones v dictar
Instructivos sobre su uso y guarda.

Llevar el control de los contribuyentes alectados por ese serviclo, e,

11410~ Seccién de Inspeccién de Instalaciones, Contrastacion e Inspeccién de Pesas y Medidas.

Nivel lerdrquico: Seccion

Objetivo: Realizar verificaciones en edificios, instalaciones Industrias, de especticulos pablicos y
otros, en conformidad con las disposiciones legales, ademas implementar la fscalizacion de las
disposiciones municipales, relacionadas con la contrastacidn e inspeccidn de pesas y medidas en el
Comercio, la Industria y la Profesién

Cargo: Encargado
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Clasificacién Funclonal; Linea

Subordinada a: Division Inspeccion General.

Relacién Directa:

- lefe Departamento de Servicios Municipales
- lefe de Division Inspeccion General
- Departamento de Haclenda

- Dpto. de Obras y Desarrollo Urbano

Funciones:

al
bi

d)

£)

gl
h)

Coordinar las tareas de los grupos de inspectores dependientes de |a Seccidn,

Realizar inspecciones en edificios que no guardan |a seguridad necesaria, en construcciones,
elementos Instalados en el comercio en general, industrias varias y otros que signifiquen
salvaguardar la integridad fisica de los habitantes del municipio;
Recibir notificaclones de la Division Inspeccién General, v entregar a los contraventores de
dispasiciones municipales en estas materias.

Realizar e! contral de la contrastacidn e Inspeccidn de pesas v medidas v cualquier otro
instrumento de medicidn utilizado en el Municiplo,
Ejercer el control permanente en los lugares y sitios donde estan instaladas la pesas y medidas
¥ otros instrumentos de medicién,
Elevar informe a la Division Inspeccion General sobre las tareas realizadas y de irregularidades
observadas, para que por la via del Juzgado de Faltas o la Asesoria Legal sean solucianados,
Division Inspeccion General y proceder luego a su guarda y bajo su respansabilidad,
Elevar informes de caracter tributario por la via jerarquica al Departamento de Haclenda; &;
Realizar cualguier otra tarea conforme a sus funciones,

11420 - Seccidn Registro ¥ Control de Marcas y Sefiales.

Nivel Jerarquico: Seccitn

Objetivo: Tener a su carga la registracidn y &l control de las marcas y sefiales.

Cargo: Encargado
Clasificacién Funcional: Linea

Subordinada a: Division Inspeccion General,

Relacién Directa: - lefe Departamenta de Servicios Municipales

Jefe de Division Inspeccion General
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- Departamento de Hacienda
Funciones:

a) Registrar y ordenar las boletas de marcas y sefiales;

b) Registrar la firma de los propietarios de animales, mantenimiento en forma ordenada;

¢) Expedir constancias del registro de marcas y/o sefiales a solicitud de parte interesada;

d) Conformar los Certificades de Transferencias y Solicitudes de Guias de Traslado, previa
autentificacion de la marcan y la firma

e) FElevar informaciones de cardcter tributario por la via jerdrquica al Departamento de Hacienda;
Y.

] Realizar cualquier otra tarea conforme a sus funciones.

11430 - Seccién Tablada,

Nivel lerdrquico: Seccidn

Objetivo: Ejercer el control de la propiedad de animales en el lugar de faenamiento.

Cargo: Encargado

Clasificacion Funcional: Linea

Subordinada a: Division Inspecciin General

Relacién Directa: - lefe Departamento de Servicios Municipales
lefe de Division Inspeccidn General

- Seccion Registro y Control de Marcas y Sefales

- Departamento de Hacienda

Funciones;

a) Verificar las marcas y sefales en e lugar de faena miento;

b) Presentar a la Division Inspeccion General informes diarios de los animales Fasnados.

¢l Informar sobre irregularidades surgidas en la verificacidn de las marcas y sefiales, para la toma
de decisiones; y,

d) Realizar cualquier otra tarea conforme a sus funcianes
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Dplo. de Segunidad
y Transito
Secretaria
Divisian L
Division
Transporte Técnica
en gral,
Seccion Seccidn
Transporte Exp. de
Plublico Regisiro de
Cond.
Seccian
SHcEOn Expedician
Transporie 88 Charas
Privado
Seccion
Estadisticas
y Legajos

Division
Ordenamiento
del Transilo

Seccion
Policia
Municipal
de Transilo

12000 - Departamento de Seguridad y Transito

Nivel Jerdrquico: Departamento

Objetiva: Cumplir y hacer cumplir las dispasiciones de cardcter nacional v especificamente municipal

en matena de transito y de la segurnidad de las personas
Cargo: Jefe
Clasificacion Funcional: Linea
Subordinada a: Intendencia Municipal
Estructura: - Jefatura del Departamento
Divisién de Transporte

- Divisidn de Técnica
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- Division de Estadistica y Legajos

- Divisién de Ordenamienta del Transito
Relacién Directa: Intendencia Municipal

luzgado de Faltas

Secretaria General

Departamento de Hacienda

Departamento de Obras y Desarrollo Urbano

Depanamento de Higlene, Salubridad, Medio Ambiente, y Servicio Social,

Funciones:
) Programar, coordinar y fiscalizar las actividades de las Dependencias bajo su jurisdiccion.
h) Dictaminar y despachar los expedientes relacionados con el objeto del sector.

) Velar con celo por el transito ordenado dentro de la ciudad y la seguridad de las personas, en
confarmidad con las disposicliones municipales.

d) Informar en forma diaria al Intendente Municipal sobre las novedades ocurridas durante el dia.

&) Suscribir las habilitaciones de los vehiculos y los registros de conductores, conforme se cumplan las
normas establecidas.

f} Suseribir Infarmes solicitadas por las Autoridades Municipales y las que sean remitidas a ala OPACI
U otras Instituciones, via Intendencia; v,

g) Realizar cualquier actividad compatible con | naturaleza de sus funciones.

12100 - Division de Transporte en General
Nivel Jerdarquico: Divisidn

Objetivo: Controlar todo lo relacionado a buen estado y servicio del transporte piblico y las buenas
candiciones mecanicas del trasporte privado Gral,

Cargo: lefe
Clasificacién Funcional: Linea
Subordinada a: Dpto. de Segunidad y Transito
Estructura: - lefatura de Division
Seccian Transporte Piblico

- Seccion Transporte Privado

78



ﬁ MUNICIPALIDAD DE KATUETE
= DPTO. CANINDEYU

Relacion Directa: - Intendencia Municipal,

- lefatura del Dpto. de Seguridad v Transito

- Secretaria General

- Division de Estadisticas y Legajos

- Division de Ordenamiento de Transito

- Dpta, de Catastro

- Dpta. de Hacienda

- Dpto. de Higiene. Salubridad, Medio Ambienta v Servicios Soclal
Funciones:

a) Programar, coordinar y fiscallzar las tareas de las Dependencias a su cargo,

b} Observar el cumplimiento de las disipaciones legales v normativas referentes a la higiene,
salubridad fisica y mecanica de los vehiculos,

] Controlar la habilidad de vehiculos de transporte pablico y privade en Gral.

d) Velar por el buen servicio del Lransporte publico, medlante itinerarios y horarios apropiados;

e] Ejercer la coordinacién con el Ministerio del Interior |a OPACI en la expedician de Chapas
para rodados;

f) Realizar cualquier otra actividad, conforme la naturaleza de sus funciones;

12110 - Seccidn Transporte Plblico
Nivel lerdrquico: S5eccion

Objetivo: Mantener el control de toda lo recepcionado con la seguridad y el ordenamiento de
circulacion de los vehiculos de transporte pablico.

Cargo: Encargado
Clasificacién Funcional: Linea
Subordinada: Divisién Transporte en General
Relacién Directa: - lefatura del Dpto. de Seguridad y Transito
Secretaria General
- Divisian de Estadisticas v Legajos
- Division de Ordenamiento de Transito

- Dpto. de Catastro
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- Dpto. de Haclenda

- Dpto, de Higlene, Salubridad, Medio Ambiente y Servicios Social

Funciones:

bl
€
d)
e)

f)
g)
h)
i)
)

k)

Dictaminados los expedientes relacionados con la habllidad de lineas de transporte de
pasajeros, mixtos y de carga del Municipio;

Realizar la inspeccion técnica y mecanica de los vehiculas de trasporte pablico;

Habilitar los vehiculos para el transporte piiblico,

Proponer itinerarios y horarios para el trasporte colective de pasajeros, dentra dil Municipio,
Propaner paradas terminales de los vehiculos del transporte publico;

Recepclonar e informar a la Superioridad, denuncias sobre el servicio de transporte publico
para su posterior sanclon;

Elevar informaciones de caracter tributario al Dpto. de Hacenda;

Llevar y proveer a la Division de Estadisticas v Legajos. la cantidad de los vehiculos hahilitados;
Coordinar las acciones tendientes a la fijacién v ajustes de pasajes del transporte publico de
pasajeros en el Municipio;

Coordinar con Dpto, de Higiene, Salubridad, Medio Amblente v Servicio Social, tareas
referentes a la desinfeccion de los vehiculas de Transporte piblico;

Realizar otras funciones inherentes a su responsabllidad.

12120 - Seccion Transporte Privado

Nivel lerdrquico: Seccion

Objetivo: Mantener el control de los vehlculos de use privade y especiaimente en lo referente a la
inspeccion técnica y mecanica para la habilitacion de las mismos,

Cargo: Encargado

Clasificacién Funcional; Linea

Subordinada a: Divisian Inspeccion General

Relacién Directa: - lefatura del Dpto. de Seguridad y Trénsito

- Secretaria General

- Division de Estadisticas y Legajos

- Division de Ordenamiento de Transito
- Dpto, de Catastro

Dpto. de Hacienda
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- Dpto. de Higiene. Salubridad, Medio Ambiente y Serviclos Social

Funciones:

a) Dictaminar expedientes relacionadas con la habllitaclon de vehiculos de uso privado;

b} Realizar la Inspeccidn técnica y mecinica de los vehiculos de uso privado v proceder a |a
habilitacion de los mismos en conformidad con la disposiciones vigentes;

€) Proveer Infamaciones de cardcter tributario al Dpto. de Hacienda;

d) Uevar y ademds proveer a la Division de Estadistas y Legajos de datos relacionados con los
vehiculos habilitados,

e] Expedir chapas y precintas de vehiculos de uso privado de conformidad con las normas legales
pertinentes; y,

fl Realizar cualguier hora tarea conforme a sus funciones.

12200 — Divisién Técnica
Nivel lerdrquico: Division

Objetivo: Llevar a cargo de tado lo relacionado a Expedician, Renovacion y Cancelacion de Registros
de Conductores, Profesionales

Cargo: lefe
Clasificacion Funcional: Linea
Subordinada a
Relacién Directa: - lefatura del Dpto. de Seguridad y Transita
- Secretaria General
- Division de Estadisticas y Legajos
- Divislon de Ordenamiento de Transito
- Dpto. de Catastro
- Dpto, de Hacienda

- Dpto. de Higiene. Salubridad, Medio Ambiente y Servicios Social

Funclones:

4) Dictaminar los expedientes relacionados con: Solicitud en Registros de Conductores,

Renovaciones de Registros, Expedicion de duplicados, Cancelaciones y Revalidaciones de
Registros de Conductores;

d1
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b) Velar por el cumplimiento correcto de procedimientos en materia de examen de postulantes 3
conductores de vehiculos automotores, particulares y profesionales;

c) Coordinar las tareas de Dependencias bajo su jurisdiceion,

d) Controlar las actividades relaclonadas en forma general, Con las registros de Conductores,

e} Mantener comunicationes con la OPACI en relacidn al movimiento de Registros de
Conductores y enviar los datos requeridos por la Institucidn; y,

fI  Realizar cualquier actividad compatible con sus funciones.

12210 - Seccidn Habllitacién Conductores
Nivel Jerirgquico: Seccitn

Objetivo: Otorgar la autorizacion pertinente a conductores de vehiculos con la habllitacion
correspandiente.

Cargo: Encargado
Clasificacién Funcional: Linea
Subordinada a: Division Técnica

Relacién Directa: - lefatura del Dpto. de Seguridad y Transito
- lefatura Divisidn Técnica
Secretaria General
- Divisian de Estadisticas y Legajos
- Divisién de Ordenamiento de Transito
- Dpto. de Haclenda
- Dpto. de Higiene. Salubridad, Medio Ambiente y Servicios Social
Funciones:
a) Examinar en forma ledrica y practica a postulantes a conductores de Registros automotores
en general.
b} Informar via lefatura de la Division Técnica a la Seccidn Expedicion de Registros, sobre el
resultado de los examenes realizados;
cl Elevar informacion de caracter tributario al Dpto. de Hacienda, por &l servicio prestado;
d) Elevar via Jefatura de la Division Técnica a la Division de Estadisticas y Legajos, Informaciones
relaclonadas con el movimiente de la Dependencia; y,
e) Realizar cualquier otra tarea conforme a sus funciones

12220 - Seccion Expedicién de Registros
Nivel lerdrquico: Seccion
Objetivo: Implementar los procedimientos sobe la expedicidn de Reglstros de Conductores de

vehiculos automotores en general,

a2



ﬁ MUNICIPALIDAD DE KATUETE
s DPTO. CANINDEYU

Cargo: Encargado

Clasificacién Funcional: Linea
Subardinada a: Divislon Técniea
Relacién Directa: - lefatura del Dpto, de Seguridad y Transito
- Jefatura Division Técnica
- Secretaria General
- Divisitin de Estadisticas y Legajos
- Division de Ordenamiento de Transito
- Dpto. de Haclenda
- Dpto. de Higiene. Salubridad, Medio Ambiente y Servicios Social
Funciones:

a) Recepcionar los expedientes relacionados con solicitudes de Registros de conductores,
duplicados, renavaciones y cancelaciones;

b) Expedir Registros de Conductores de vehiculos automotores, por categarias, conforme al
Informe Médico respectivo, segun las disposiciones legales de la Municipales;

¢) Solicitar a la OPACI la numeracion pertinente para los registros solicitados o Informar sobre
duplicados y renovacianes, asi coma las cancelaciones:

d) Elevar infarmaciones de caricter tributario al Dpto, de Haclenda, por el servicio prestado;

£) Mantener e informar a la Division de Estadisticas y Legajos, como a la OPACI sabre &
movimiento operado en materia de Registros en el sector; y,

f} Realizar cualquier otra tarea conforme a sus funciones.

12300 - Divisién de Estadisticas y Legajos
Nivel Jerarquico: Division

Objetivo: Fiscalizar y coordinar el control estadistico de las operaciones en el irea del Dpto. de
Seguridad y Trinsito de la Municipalidad

Cargo: lefe
Clasificacién Funcional: Linea
Subordinada a: Dpto, de Seguridad y Transito

Relacién Directa: - lefatura de Division
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Seccion Chapas
Seccion Registros
Funciones:

a) Planificar y coordinar las actividades de las Dependencias a su cargo,

b) Mantener el permanente control sobre la correcta implementacion de los registros
estadisticos sobre los vehiculos habilitados en Ia Municipalidad,;

) Mantener en permanente supervision la estadistica sobe la expedicion, validacian, renavacion,
cancelacion y duplicacion de registros de conductores, Asimismo de resultados de examenes
de aptitud efectuados;

d) Verificar en forma permanente el contral estadistico de chapas para vehiculos en Gral,
Expedidos por la municipalidad;

el Elevar informes periadicos a Dpto. de Seguridad y Transito referentes a actividades del drea; y,

f) Realizar cualquier otra tarea compatible con sus funciones.

12310 - Seccion de Chapas
Nivel lerdrquico: Seccidn

Objetivo: Lievar el control estadisticos de expedicién de chapas para vehiculos en Gral Por la
Municipalidad

Cargo: Encargado

Clasificacién Funcional: Linea

Subordinada a: Division Estadisticas y Legajos

Relacion Directa: - Jefatura del Dpto, de Seguridad y Transito
- Jefatura de Estadisticas y Legajos
- Divisian de Transporte en Gral.
- Division Téenica

- Divisién de Ordenamiento de Transito

Funciones:

a) LUevar &l registros sobre los vehiculos habilitados en general, en la Municipalidad;
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b) Llevar el registro estadisticos de la provision de chapas numerativas de vehiculos en general,,
expedidas por la Municipalidad;

¢} Mantener registros individuales con las carpetas respectivas de todo lo relacionado con la
expedicion de chapas y habilitacion de rodados;

d) Proveer Informaciones a la Superioridad y & las Instituciones que soliciten datos pertinentes; v,

e) Realizar cualquier otra tarea conforme a sus funciones

12320 - Seccién de Registros
Nivel lerarquico; Seccion
Objetivo: Llevar el control estadistico de expedicion de registro de conductores
Cargo: Encargada
Clasificacién Funcional: Linea
Subordinada a: Division de Estadisticas y Legajos
Relacién Directa: - lefatura del Dpte, de Seguridad v Transito
- Jefatura de Estadisticas y Legajos
= Division de Transporte en Gral
- Division Técenica

- Division de Ordenamiento de Transito

Funciones:

a) Llevar la estadistica sobre la expedician, validacion, renovaclén, cancelacion v duplicados
expedidos de registros de conductores;

b) Llevar el Legajo de cada solicitante con las documentaclones presentadas en la Municipalidad
y con el certificaciones presentadas en la Municipalidad y con el certificado de vista y oido v &l
resultado de los exdmenes de aptitud para el buen manejo de vehiculos;

c) Proveer informaciones a la Superioridad v a las instituciones que soliciten datos del sector,; y,

d] Realizar cualquier otra tarea conforme a sus funclones:

12400 - Divisién de Ordenamiento de Transito
Nivel Jerarquico: Divisian

Objetivo: Fiscallzar el cumplimiento de las disipaciones relacionadas con el ordenamiento del trinsite
en la cuidad
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Cargo: Jefe

Clasificacién Funcional: Linea

Subordinada a: Dpta. de Seguridad y Transito

Estructura; - Divisian de Divisitin

-Seccion Policia Municipal de Transito

Relacion Directa: -Intendencia Municipal

-Secretaria General

- Juzgado de Faltas

- Jefatura de Dpto. de Seguridad y Transito
- Division de Transporte en Gral,

- Division Técnica

- Division de Estadisticas y Legajos

- Dpto, de Haclenda

Funciones:

al
b)

cl

d

gl

Programar, coordinar y fiscalizar las actividades de las Dependencias a su cargo,

Velar par &l cumplimiento de las disipaciones relacionadas con &l Estaclonamiento Contralado
en la cuidad;

Verificar el cumplimento de las disposiciones referentes al ardenamiento del transito en la
culdad,

Elevar Informaciones de caracter tributario al Dpto. de Hacienda;

Recepcionar las partes diarias sobre contravenciones al reglamento de Transito, con las
boletas anexas y someter a conslderacion del nivel superior para la toma de decisiones
respectivas;

Presentar Infarmes periddicos al Dpto, de Seguridad y Transito sobre actividades del sector; v,
Realizar cualquier otra actividad compatible a sus funciones.

12410 - Seccion Policia Municipal de Transito

Nivel Jerdrquico: Seccion

Objetivo: velar por el estricto cumplimiento de las disipaciones referentes al transito y seguridad de
las personas.

Cargo: Encargado
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Clasificacion Funclonal: Linea

Subordinada a: Division de Ordenamiento del Transito
Relacién Directa: - lefatura del Dpto. de Seguridad y Transito
- lefatura de Ordenamiento v Trinsito
- Division de Transporte en Gral.
- Division Técnica
- Division de Estadisticas y legajos
- Dpto. de Hacienda
- Dpto, de Obras y Desarrollo
Funciones:

a) Coordinar las tareas del personal [Inspectores) a su cargo;

b) Hacer cumplir las disposiciones normativas referentes al ordenamienta del transito y
seguridad de las personas;

¢} Recibir informes diaros del personal a su cargo con anexo de boletas de infracciones v
someter a consideracion del nivel superiar para la toma de decisiones respectivas;

d} Realizar cualquier otra tarea conforme a sus funciones.
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Departamento
de Catastro

Secretaria
Division Division de
de Actualizacion
Cartografia de Catastro

13000 - Departamento de Catastro
Nivel lerarquico: Departamento
Objetivo: Organizar y mantener actualizades el Sistema de Catastro del Municipio
Cargo: Jefe
Clasificacién Funcional; Linea
Subordinada a: Intendencia Municipal
Estructura: - Jefatura del Dpto

Divisién de Cartografia

- Division de Actualizacidn Catastral

Relacién Directa: - Intendencia Municipal
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- Secretaria Gral,

Asesoria Legal
- Dpto. de Hacienda
- Dpto. de Higiene, Salubridad, Media Ambiente y Servicio Social

Dpto. de Obras y Desarrollo Urbano

Funciones:

a)
b)

el

d)

e)

fl

&)

Coordinar y supervisar las actividades de las Dependencias a su cargo;

Promover y verificar la elaboracidn de la cartografia v de los registros con los datos de las
propiedades y sus respectivos propletarios;

Intervenir en todos los casos de solicitudes de lateamiento y fraccionamiento de terrenos,
cuidando que se cumplen las disposiciones legales vigentes y del Plan de Desarrollo Urbano;
Mantener permanente y estrecha relacion con las Instituciones que tienen que ver con el
Catastro Municipal, ales como la Direccién Nacional de Catastro, Instituto de Bienestar Rural,
Instituto Geografico Militar y otros;

Proveer informaciones basicas del Catastro al Dpto. de Obras v Desarrollo Urbano, a los
efectos pertinentes;

Proveer de orden tributano al Dpto. de Hacienda, en relacidn de las actividades comerciales,
industrias v profesionales y de otra naturaleza;

Cooperar la elaboracion de anteproyecto de Ordenanza sobre el Régimen del Catastro Técnico
tributario Municipal, a ser elevado a instancla superior para su aprobacion; y,

h) Realizar cualquier otra actividad relacionada con sus funclones.

13100 - Division de Cartografia

Nivel Jerdrquico: Division

Objetiva: Flaborar el Catastro Técnico Tributario Municipal

Cargo: lefe
Clasificacién Funcional: Linea

Subordinada a: Dpto. de Catastro

Relacién Directa: - Jefatura del Dpto. de Catastro

- Division de Actualizacibn Catastral
- Asesaria Legal
- Dpto, de Hacienda

- Dpto, de Obras y Desarrollo Urbane
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- Dpto. de Higiene, Salubridad, Medio Ambiente y Servicio Social

Funciones;

a)

b)

d)

e)

Registrar informacian sobre propiedades y propietarios para fines de planificaclén, conforme a
los trabajos realizados de medicidn y relevamiento general. De datos realizados va sea por la
Institucion o en forma tercerizada;

Flaborar y procesar informaciones exactas para la recaudacidn de tributos municipales;
Informar a las distintas Dependencias de la Municipalidad referentes al Catastro a los efectos
consiguientes y a los interesados de la comunidad sobre los demds asuntos relacianados con |a
ocupacion de la tierra,

Mantener estrecha comunicacién con las Instituciones relacionadas con el Catastro Municipal,
tales como la direccién Nacional De Catastro, Instituto de Bienestar rural, Institute Geografico
Militar y otros: y,

Realizar cualguier otra actividad, conforme la naturaleza de sus funciones:

13200 - Divisién de Actualizacidn Catastral

Nivel Jerdrquico: Divisian

Objetivo: Mantener actualizado el Catastro Técnico de la Municipalidad

Cargo: lefe

Clasificacién Funcional: Linea

Subordinada a: Departamento de Catastro

Relacién Directa: - lefatura del Dpto, de Catastro

Funciones:

a)

b)

Tomar conotimiento y registrar los loteamienta y fraccionamiento de terrenas, conforme a las
disposiciones legales;

Recibir de la Division de Obras Particulares, oficina dependiente del Dpto. de Obras ¥
Desarrollo Urbano, infamacianes relacionadas con la verificacion de obras privadas reallzas en
el municipio, a los efectos de su verificacion documental in situ y proceder a la actualizacién de
Catastro,

Remitir copias de la actualizacidn permanente del Catastro a la Division de Cartografia,
Solicitar a las habitantes del Municipio, la provision de informaciones referentes a
transferencias de propiedades reallzadas; y,

Reallzar cualquier otra actividad compatible con sus funciones.
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Departamento
de Arte y
Cultura
Secretaria
|

Division Division
Instituto Capacitacion
de Danza Informatica

14000 - Departamento de Arte , Cultura, Educacidn, Deportes y Turlsmo
Nivel lerarquico: Departamento
Objetivo: El desarrollo del Arte y la Cultura en el Municipio
Cargo: lefe
Clasificacién Funcional: Linea
Subordinada a: Intendencia Municipal
Relacién Directa: - lefatura del Dpto.
- Division Instituto de Danzas
- Division Instituto Capacitacian infarmatica

Relacion Directa: - Intendencia Municipal

5
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- Dpto. de Haclenda
- Dpto. de Higiene, Salubridad, Media Ambiente y Servicio Social
Funciones:

a) Planificar anualmente las tareas del Dpto, en coardinacidn con los responsables de las
Dependencias bajo su jurisdiccion y elevar a consideracian del Intendente Municipal

b) Coordinar fiscalizar las tareas de las Dependencias a su cargo;

¢} Promover permanentemente &l fortalecimiento de las dependencias a su cargo, mediante
acclones que tiendan abtener y dispaner de los elementos necesanios para el mantenimiento
del nivel de la ensefianza,

d) Recepcionary dar curso a las diversas solicitudes presentadas por las Dependencias a su cargo,
en relacién a requerimientn de equipos, elementos de trabajo, de ensefanza, de
mantenimiento o reparaciones y elevarlos al nivel superior a los efectos consiguientes,;

e) Recibir informes de las Dependencias a su cargo sobre las actividades cumplidas v el avance de
los programas desarrollados;

Il Elevar a la Intendencia Municipal, en forma pesriddica, los informes de las actividades
generales del sector, con la opinidn y sugerencias sobre las mismas,; v,

g) Realizar cualquier otra actividad compatible con sus funclones,

14100 - Divisién de Instituto de Danza
Nivel Jerdrguice: Divisidn
Objetivo: Implementar los programas de estudios establecidos
Cargo: lefe
Clasificacién Funcional: Linea
Subordinada a: Dpto. de Arte y Cultura
Relacién Directa: - Jefatura del Dpto. de Arte y Cultura
- Asesoria Legal
- Dpto. de Hacienda
- Dpto. de Higiene, Salubridad, Medio Ambiente y Servicio Social
Funciones:

a) Participar con el jefe del Dpto, d Arté y Cultura, en la elaboracion de los programas anuales de
actividades;

bl Fiscalizar las tareas educativas desarrolladas por los profesores de danzas;

€] Proceder a la inscripcion de las personas interesadas en los recursos;
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Desarrollar los programas de los cursos previstos para el afio y realizar evaluaciones, conforme
al plan general. Establecido y aprobade por la Intendencia Municipal;

Llevar el registro y las documentaciones respectivas de las actividades de ensefanza
impartidas y elevar copias al Dpto. de Arte y Cultura;

Suscribir conjuntamente con el Dpto. de Arte y Cultura, los certificados de Aprobacion de los
Alumnaos en los cursos realizados; v,

Solicitar a la lefatura el Dpto. de las cuotas mensuales de los alumnos si fueren establecidos v
mantener una estrecha comunicacion sobre el particular con el Dpto. de Hacienda;

Llevar el control del cumplimiento de las cuotas mensuales de los alumnos si fueren
establecidos sobre el particular con el Dpto. de Hacienda:

Infarmar al nivel superior en forma periddica, sobre el avance de los programas de estudios,
novedades surgidas en el sectar; y,

14200 - Divisién Capacitacidn Informitica

Nivel Jerdrquico: Divisiin

Objetivo: implementar los programas de sstudios establecidos

Cargo: lefe

Clasificacidn Funcional: Linea

Subordinada a: Dpta, de Arte y Cullura

Relacion Directa: - |efatura del Dpto. de Arte y Cultura

Dpto, de Haclenda

- Dpto. de Higiene, Salubridad, Medio Ambiente y Servicio Sacial

Funciones:

a)
b)
c)
d)
)

fi

gl

Participar con el jefe del Dpto. de Arte y Cultura, en la elaboracién de los programas anuales
de actividades,

Fiscalizar las tareas educativas desarrolladas por los profesores de Informatica;

Proceder a la Inscripeitin de las personas interesadas en los cursos;

Desarrollar los programas de los cursos previstos para el afio y realizar evaluaciones, confarme
al plan general. Establecido y aprobado paor |a Intendencia Municipal;

Lievar el registro y las documentaciones respectivas de las actividades de ensefianza
impartidas elevar copias al Dpto. de Arte y Cultura,

Suscribir conjuntamente con el Dpto, de Arte y Cultura, les certificados de Aprobacion de los
alumnos en los cursos realizados;

Salicitar a la lefatura del Dpto. de las cuotas mensuales de os alumnos 5| fueren establecidos ¥
mantener una estrecha comunicacion sobre el particular con el Dpto. de Hacienda;
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hl Mantener una estrecha comunicacion sobre el particular con el Dpto. de Hacienda,

1} Informar al nivel superior en forma periddica, sobre el avance de los programas de estudios,
navedades surgidas en el sector; y,

I} Realizar cualquier otra tarea compatible a la naturaleza de sus funciones.

14300 - Divisién de Cultura
Nivel lerdarquico: Division

Objetivo: Apoyar, fortalecer v emprender proyectos a traves de la Institucion Municipal en las aéreas
educacionales

Cargo: Jefe
Clasificacion Funcional: Linea
Subordinada a: Dpto. de Arte , Cultura, Educacion, Deporte y Turismo
Relacidn Directa: - lefatura del Dpto. de Arte | Cultura, Educacian, Deporte y Turlsmo
- Dpto. de Hacienda
-Dpto. de Higiene, Salubridad, Medio Ambiente y Servicio Social
Funciones:

a) Participar con el jefe del Dpto, de Arte y Cultura, en la alaboracién de los programas anuales
de actividades;

b) PFrogramar, coordinar y controlar las tareas de fas unidades dependientes

¢l Promover la celebracion de actos culturales v solemnidades patrioticas

d} Someter a consideracion de instancia superior programas de difusién turistica

&) Promover en |a comunidad el habito por |a lectura de obras literaria, cientificas y téenicas, a fin
de enriquecer la cultura general de la poblacién.

fi Desarrollar programas de educacidn ciudadana para el cumplimients de sus deberes y
ohligaciones.

g) Realizar cualquier otra tarea compatible a la naturaleza de sus funciones

14400 - Divisién Deporte
Nivel Jerarquico: Divisidn
Objetivo: Impulsar el desarrollo de las actividades deportivas en sus diferentes disciplinas

Cargo: lefe
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Clasificacion Funcional: Linea

Subordinada a: Dpto. de Arte , Cultura, Educacion, Deporte y Turisma
Relacidn Directa: - lefatura del Dpto. de Arte , Cullura, Educacidn, Deporte v Turismo
- Dpto. de Haclenda
- Dpto. de Higiene, Salubndad, Medio Ambiente y Servicia Social
Funciones:

h) Participar con el jefe del Dpto. de Arte y Culturs, en la elaboracian de los programas anuales
de actividades,

) Fiscalizar las tareas educativas desarrolladas por los profesores de deportes;

| Proceder a la inscripcién de las personas interesadas en competencias;

k) Desarrollar los programas de los cursos previstos para el afio y realizar evaluaciones, canfarme
al plan general, Establecido y aprobado por Ia Intendencia Municipal,

' Llevar el registra y las documentaciones respectivas de las actividades y competencias
realizadas elevar copias al Dpto. de Arte y Cultura; v,

m} realizar cualgquier otra tarea compatible a la naturaleza de sus funciones

14500 - Divisién Turlsmo

Nivel Jerarquico: Divisidin

Objetivo: Impulsar el desarrallo y difusién de las actividades y atractivo

Cargo: lefe

Clasificacién Funcional; Linea

Subordinada a: Dpto. de Arte | Cultura, Educacién, Deporte y Turismo

Relacién Directa: - Jefatura del Dpto. de Arte , Cultura, Educacion, Deporte y Turismo
- Dpto. de Hacienda
- Dpto. de Higiene, Salubridad, Medio Ambiente v Servicio Sacial

Funciones:

a) Participar con el jefe del Dpto, de Arte y Cultura, en la elaboracién de los programas anuales
de actividades,

b) Estimular el desarrollo de la Artesania Local y de la Cultura Nacional

c) Informar a los habitantes del Municipic dal desarrollo de actividades, planes y programas
municipales.

d] Guiar, orientar y acompaiar & delegaciones o grupos de turistas nacionales y extranjeros que
visitan la ciudad.
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e} Propender a la defensa y cuidado de lugares localizados como especiales para el desarrallo
turistico;

war y

fi Realizar cualquier otra tarea compatible a la naturaleza de sus funciones
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Katuete, 16 de enero de 2015,

Sefior

Lic. Oscar Rubén Velazque: Gadea

Contralor General de la Contraloria General de la Replblica
Prasente,

e mi mayor consideracion:

El que suscribe, se dirige a Usted y por su intermadio 3 donde corresponde, en tiempo y forma &
fin de remitir la conclusion del primer madulo del MECIP desarrollado en la Municipalidad de Katuete,
Departamento qﬂﬁaﬂiﬂdﬂ'ﬂ. follado del N& 001 al N® 175 en forma impresa y magneética.

I \
Esperani?u que ‘los mismos sean considerados, hago propicia la ocasion para saludarle muy

Direcciin, olle 24 de moyo =3, Luls Alberta del Parand Nro. 1691 Barno Atyra - Tel Fax: (471234100/101 — Katuste — Canindey —
Paroguay
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NI M, NE 010/2015

Katuete, 16 de enera de 2015

Senar

Lic. Oscar Rubén Velazquez Gadea

Contralor General de la Contraloria General de la Republica
Presente:

Die mi mayor consideracion:

Bl que suscribe, se dirige a Usted y por su Intermedio a donde corresponde, én tiempo y forma &
fin de remitir 1a conclusién del primer madulo del MECIP desarrollado en la Municipalidad de Katuete,
Departamento de Canindey, follado del N2 D01 &l N2 175 en forma impresa y magnetica.

Esperando qu'é.\‘lm mismos sean considerados, hago propicia la ocasion para saludarle muy
atontamente, %

intendenta

Secretaria General

|

Calle 24 de mayn esq Luis Alberty del Parnd Nro. 1691 Barrio Atyrd - Tel Fax: 0471234 100/1411 = Katuete = Canindeyd =



MUNICIPALIDAD DE KATUETE
DPPTO. CANINDEYU

RESOLUCION LM.N" 016/ 2015

POR LA CUAL. SE APRUEBA LA MISION Y VISION DE LA MUNICIPALIDAD DE
KATUETE, DEPARTAMENTO DE CANINDEVYL,

VISTO Y CONSIDERANDO:

Que, La Ley N 3966/2010 “Orgianicn Municipal™, en su Art, 51 inciso d) dispone establecer v
reglamentar la organizacion de Ias reparticiones i su cargo, conforme a las necesidades y posibilidades
economica de la Municipalidad v dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de las distintas
unidades admimstrativas

Oue, Fs fundamental disponer de la Mision y Vision de la Municipalidad de Katete, a fin de
cumplir con los requisitos del MECIP

POR TANTO, EL. INTENDENTE MUNICIPAL DEL DISTRITO DE KATUETE, EN USO DE
SUS ATRIBUCIONES

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: Aprabar la

MISION
“Somos una institucién autbnoma en las politicas administrativas y normativas, aularquia en la
recaudacion ¢ inversion de los recursos. eficiente v moderna, que presta, sbastece, gestiona y facilita
servicios que generan un adecuado desarrollo economico, social y culiural, que mejora continuamente
la calidad de wida de la poblacion Aprovechamos las potencialidades turisticas y climaticas del
municipio, 1a calidez de su gente y lu participacion ciudadana. Con nuestras gestiones administrativas
buscamos ayudar & la poblacion para que cads uno encuentre un bienestar social  Lograr una
Administracion Pablica transparente y participativa. ser ejemplo en inversiones para satisfacer las
necesidades de los contribuyentes por encima de sus expectativas, sobre todo ejemplo de desarrol lo
Deparinmental fortaleciendo la integracion social, regional e Internacional”

VISION
“Ser un municipio desarrollado donde los habitantes del area urbana y rural, cuenten con los servicios
bsicos optimos y que exista un alto nivel de participacion de todos los sectores involucrados en ¢l
desarrallo. Reconocidas por nuestros contribuyentes, conciudadanos y mjenos como la Administracion
solida v segura con inversiones efectivas para la calidad de vida”

ARTICULO snm: Comunicar a quienes corresponda, difundir, registrar y cumplido archivar.

X
DADA EN LA J_ﬂUNIE ALIDAD DE KATUETE A LOS DOCE DIiAS DEL MES DE ENERO

DEL A MIL QUINCE,
/
I3 o -2
T8

o Crstiand Mayer Diedrich
Secr General

{ Wrorride: Calle 24 de m_jﬂq Euir Albwrtn el Parandd Nea. 169] Barrvie Aty - Tl Fee: 0471 2341000101
Kanwre  amitibeii — Paragay P f
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INSTITUCION: MUNICIPALIDAD DE KATUETE DTO DE CANINDEYU |

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

PLANEACION AL DISENO E IMPLEMENTACION
INTEGRACION GRUPO TECNICO- EQUIPO MECIP - IMPLEMENTACION MODELO ESTANDAR DE
CONTROL INTERND

INTEGRACION DEL EQUIPC TECNICO DENOMINADO EQUIFO MECIP

“{1) COORDINADOR: {Representantz de |a Maxima Autoridad que garantiza la operacionalizacion
del MECIP
Nombre: Lic. Neiva Clarice Mohr de Nifez — |

Cargo: Encargada Interina Unidad de Administracion y Finanzas

(2) Integrantes Equipo MECIP A

Nombre = - Cargo [ Firma
1. Lic. Neiva Clarice Mohr de Nuflez | Tesorera 0 47S
2. Francisco Antonio Britez Encargado de la UOC / P "Z L_:
3 Luis Valdez Vera Departamento Informatica e
4. Anibal Franco Céspedes Departamento de Transito A '17"7,‘/ g
5. Juan Gabriel Samaniego Britez Encargado Interino de Direccion dé 7
& Maria Leticia Lusich de Duarte mﬂ. de Salubridad
7. Lic. Diana Cnstaldo Secretaria Medio Ambiente f
& Anibal Herrera Morel Jefe Personal de Campo ] mﬁ;wf

(3} Funciones Grupo Técnico, que se denominara Equipo MECIP, conformado por funcionanos
de la Institucion, de cardcter multidisciplinario, con representatividad de lodas las dependencias
de la Institucion, &l cual debera ser coordinado y supervisado por &l representante de la
Direceion.

El Equipo MECIP tendra bajo su responsabilidad adelantar los proceses de disefio, apoyo y
coordinacion con las diferentes dependencias organizacionales de |a Institucion, para lograr una
optima implementacion del MECIP

Posterior a la implementacian, los Integrantes de dicho equipo deberan asumir el rol de
facilitadores al imenor de sus respectivas dependencias, apoyando el adecuado funcionamiento
de los Estandares de Control,

Los funcionanos conforme a su nivel y rol al intenor de la institucion, son responsables por la
operatividad eficiente de los procesos, aclividades y lareas a su cargo, por la supervision
continua a la eficencia de los controles integrados a elias y por desarollar la autoevaluacion
permanente a los resultados de su labor, como parte del cumplimiento de las metas pravistas por
la dependencia o unidad administrativa que dingen o a la cual pertenecen

{4) Firma del Representante do ia l‘u:un-hunrid-d garantiza la operacionalizacion del MECIP
{Directivo de 1er. Nivel): \|

N
LA .l4.,. %

N NTE MUNICIPAL \
—_—
, i
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INSTITUCION: MUNICIPALIDAD DE KATUETE OTO CANINDEYU

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

PLANEACION AL DISENO E IMPLEMENTACION
INTEGRACION GRUPO DE TRABAJO - NIVEL DIRECTIVO - IMPLEMENTACION MODELO ESTANDAR
DE CONTROL INTERNO

{1) Designacién del meuhnim:ﬁnpm ia Mmhi:m:i&n dliﬁlnuml dccmh'ni
Interno

Nombre: Lic. Cristiane Mayer Diedrich

_ Cargo: Secretaria Genepad

[nmhlmhmmmmmmmml

1. Lic. Neiva Clarice Mohr de Encargada Interina; Unidad Administracién A - e—
Nuhezr y Finanzas J LV,
2. Luis Valdez Vera Departamento de Informatica ARYOA "L‘-},
3. Maria Leticia Lusich de Duante | Secretaria de Salubridad /e 1

(3) El Comité de Control Intemo, conformado por la Mixima Autoridad de la institucion, los directivos de
primes y sequnda nivel y el director de Audiloria Intema Institucional, quien hard las veces de Secreiano
Téonico del Comitd. Se reunird por lo menos cada dos (2) meses, deberd adoptar un reglamento Iftarmo y
cumplir con las sigulentas funciones

| = Definir las politicas generales y especificas de Control Intemo de la Institucion

+ Establecer las direcirices y normativas Inlemas para el disefio, desamollo e implementacion del
Sistema de Control Intemo. tomando como base € Modelo Esténdar do Control Intema para
Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP,

+ Verificar el nivel de avance y efectividad del Sistema de Control Intemo de ja institucion, y de su
capacidad para apoyar & cumplimienio de sus objelives, tomando como base los informes de |8
Contraloria General de ia Republica.

« Presentar sugerencias &l proyeclo del Plan de Trabajo Anual de Auditorla Inlema Instifuclonal, antes
de su aprobacion por s maxima sulondad de (n instiucion.

+ Evaluar para la foma de decisiones correspondiente, los Informes periddicos de la Auditoria Intema
sobrs &l nivel de eficiencia y efectividad del Control inlermna de |a institucion. |as auditorias realizadas y
las recomendaciones generadas en e desarmolio de dichas suditorias,

- Establecer las direcirices para la implementacion de las recomendaciones de 1a Contraloria General de
s Repiblica, definiendo los mecanismos necesarlos para su adopcidn por cada una de las
dependencias responsables, y realizendo seguimiento a su aplicacion.

+ Definir las directrices para la elaboracion del Plan de Mejoramiento Institucional

« Monltorear de manem permanenie, la sjecucion del Plan de Mejoramiento  Institucional apoyado en
los informes de la Auditoria Intema Institucional y de la Contraloria General de la Repablica

{4) Firma de la MAxima Autoridad de |a Institucion :
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RESOLUCION LMN" 017/ 2015

POR LA CUAL, SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES,
RESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL DE LA INTENDENCIA MUNICIPAL DEL DISTRITO
NE KATHETE.

VISTO Y CONSIDERANDO:

Que, ¢ Manual de Organizacion y Funciones de la Iniendencin o reglamento nterno. define la
estructura. la organizacion y funcionamiento de las reparticiones municipales

Que, la Ley N® 3966/2010 “Orginica Municipal”, en su Art. 51 meiso d) dispone establecer v
reglamentar |n organizacion de las reparticiones a su cargo, conforme a las necesidades y posibilidades
ecandmica de la Municipalidad v dirigir, coordinar y supervisar ¢ funcionamiento de Ins distintas
unidades administrativa.

Que, s fundamental disponer de un Manual de Organizacion y Funciones en In Municipalidad de
Katuete para iniciar la implamacion del MECTP en virtud & la Resolucion CGR N® 425/2008 “Por la
cual s¢ establece v adopta el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del
Paraguay - MECIP.

POR TANTO, EL INTENDENTE MUNICIPAL DEL DISTRITO DE KATUETE, EN USO DE SUS
ATRIBUCIONES

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones para la Mumeipalidad de
Katuete, Departamento de Canindevii

ARTICULO SEGUNDO: Comunicar a quienes corresponda, registrar y cumplido archivar

DADA EN LA MUNICIPALIDAD DE KATUETE A LOS QUINCE DIAS DEL. MES DE
,,FJEERQ‘HDELA 0 DOS MIL QUINCE.
11 e A

- arta General

Tiveccion (Cafte 24 de mave exq Luis Alberto del Parend Neo 1697 Barewn Atvrd - Tel Fax, 0471254100101 -
Retieete — Uaitivalevd  Proraguay Puig !
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