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PRESENTACION

Este Manual de Organizacion y Métodos de Funciones, se encuadra dentro del
marco legal regido por la Ley Organica Municipal. Como la Municipalidad es una
parte del Estado Descentralizado debe adecuar Sus acciones en una
Organizacion bien Estructurada asi como determina la Ley N° 3966/2010, que
expone en su Articulo 51: Son atribuciones del Intendente Municipal: de
Establecer y reglamentar la organizacibn de las reparticiones a su cargo,
conforme a las necesidades y posibilidades econdmicas de la Municipalidad y
dirigir, coordinar el funcionamiento de las distintas unidades administrativas.
Estas expresiones de la Ley dejar en claro, la necesidad de organizar
debidamente la Municipalidad en el marco de una disposicion normativa y
adecuar la estructura de cada dependencia o reparticion a la capacidad
econOmica de la Comuna.

Este Manual ha sido elaborado por la Administracion mediante sugerencias
de la OPACI con la finalidad de optimizar las actividades de la Institucién
Municipal, asi mismo contar con una organizaciéon formal bien definida y adecuada
para el cumplimiento eficiente y eficaz de sus funciones en todas las
dependencias.

Este documento esta hecho para las Autoridades y Funcionarios

Municipales, que desean el buen ordenamiento de sus Acciones, para el logro de
los objetivos Previsto.

Direccién de Administracién y Finanzas
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INTRODUCCION

Este Manual de Organizacion, y funciones constituyen una herramienta de facil
aplicacion por estar adecuado a la necesidad de ésta Municipalidad.

El modelo de referencia desarrolla caracteristicas esenciales, y aplicables para
dependencia, teniendo en cuenta las necesidades se dicta a continuacion:

1.-

La estructura organizacional es la Lineal-Staff y se expone en forma
analitica la organizacién general y en particular de cada Dependencia.

Se determina el nivel jerarquico en el siguiente orden: Direccion,
Departamento, Seccion y Unidad.-

Se expresan los objetivos de cada Dependencia y de cada cargo.

Se establece la clasificacion funcional de cada cargo.

Se expone claramente el cargo, su codificacion pertinente, de quien
depende y su relacionamiento con otras unidades.

Se determina las funciones o responsabilidades de cada funcionario en
relacién al cargo que desempefia.

Para su correcta implementacion es importante tener en cuenta los
siguientes pasos:

a) Realizar un relevamiento general del personal a fin de tomar
conocimiento de todo lo relacionado con su trabajo, nivel de estudio,
de quien depende y antigiiedad en el cargo y en la Institucion.

b) Debe ser aprobado por Resolucion de la Intendencia Municipal.

e) Proceder a la implantacion de la organizacion definida para las
Dependencias iniciando con los niveles jerarquicos mas altos y luego
avanzar en las escalas inferiores.

f) Hacer comprender con sencillez y claridad a cada Jefe y Subalterno
los objetivos de sus respectivas responsabilidades.

g) Implementar la organizacién estructurada por un periodo de tiempo, de
no menor de 3 meses y posteriormente profundizar el control del grado
de su cumplimiento.

h) En forma periddica la estructura organica debe ser revisada y/o
ajustada, conforme al proceso de cambio que dicte la Intendencia
Municipal.

j) La Direccion de Recursos Humanos, es el responsable de todo cuanto
hace a la implementacién, desarrollo, control, evaluacion e informacion
de lo relacionado a la aplicacion de este Manual.

k) Es importante sefialar que cada Jefatura, fuera de la Direccion
Superior, relacionada con las Direcciones, Departamentos Yy
Divisiones, tendran Secretarias que no se exponen en el
Organigrama, por tener éstas caracteristicas similares en cuanto a sus
responsabilidades de apoyo secretarial, que determine cada Jefe y
gue sean compatibles con sus funciones; vy,

El Organigrama y la aplicacion del Manual de Organizacién y
Funciones de la Intendencia Municipal contribuyen en exponer con
claridad la division del trabajo y la responsabilidad de cada funcionario en
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el marco general de sus respectivos relacionamientos y niveles de
jerarquia. Como también facilitard el logro de los objetivos Propuesto por la
Intendencia Municipal.-
DEFINICION DE CONCEPTOS
1.-AUTORIDAD Capacidad funcional o personal para tomar
) decisiones.
2.- DIRECCION Es el ejercicio del comando de todas las acciones y

3.- PLANIFICACION

4.- RESPONSABILIDAD

5.- JERARQUIA

6.-DISCIPLINA

7.- ORDEN
8.- COORDINACION

9.- CONTROL

10.- INFORMACION

personas bajo su responsabilidad, toma de
decisiones, transmision de érdenes e instrucciones y
el control de los resultados.

Es la preparacion de los programas de trabajo y el
estudio de las tareas a ejecutar, identificando los
obstéculos, buscando la forma de movilizacién de
los recursos y de superacion de las deficiencias
para la correcta toma de decisiones en cuanto al
establecimiento de cursos de accion, métodos a
adoptar, personal, recursos materiales y financieros
a utilizar y plazos a observar, en la realizacién de las
tareas o actividades de su responsabilidad.

Parte del deber y riesgo que la autoridad y/o el
funcionario asume para hacer cumplir un criterio pre
establecido y rendir cuentas del mismo.

Secuencia logica de autoridad, en niveles diferentes,
dentro de la estructura de la organizacién.

Espiritu y firme disposicion de la autoridad,
respetando las decisiones, instrucciones, normas y
determinaciones pre establecidas.

Distribucion racional, en el tiempo y en el espacio,
de las partes componentes de un todo.

Fuerza capaz de sistematizar todos los esfuerzos
gue tiendan a alcanzar el mismo fin.

Verificacibn y comparacion de los resultados
obtenidos con los previstos y planteados, buscando
las diferencias y sus causas, a fin de corregir las
fallas 'y elaborar nuevas  directrices 'y
procedimientos.

Transmitir a los subordinados, las decisiones,
instrucciones, datos, propésitos y resultados, de tal
suerte que éstos estén al tanto de los programas y
trabajos en la unidad bajo sus 6rdenes, y asimismo,
retornar al nivel superior el resultado de tales
informaciones, en tiempo oportuno.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. INTENDENCIA MUNICIPAL

Nivel Jerarquico

Direccion Superior

Mision: Corresponde a la Intendencia Municipal, la administracion general de la
Municipalidad, en conformidad con el Art. 20 de la Ley N° 3966/2010,
Orgéanica Municipal

Cargo: Intendencia Municipal

Clasificacion Funcional

De Direccién General

- Intendencia Municipal

Estructura - Secretaria Privada
- Prensa y Relaciones Publicas
- Auditoria Interna
- Juzgado de Faltas
- Asesoria Legal
- Unidad Operativa de Contratacion
- Comité de Evaluacion
- Secretaria General
- Servicio Social
- Direccion de Administracién y Finanzas
- Direccion de Higiene, Salubridad y Medio Ambiente
- Direccion de Obras y Servicios
- Direccion de Seguridad y Transito
- Direccion de Educacién, Cultura, Deporte y Turismo
- Direccién de Catastro
Funciones De conformidad con lo prescripto en la Ley N° 3966/2010, Organica

Municipal, la Intendencia Municipal tiene los siguientes Deberes y
Atribuciones:

e)

f)

9)
h)

Articulo 51. Deberes y Atribuciones del Intendente.
Son atribuciones del Intendente Municipal:

ejercer la representacion legal de la Municipalidad,;

promulgar las Ordenanzas y Resoluciones, cumplirlas y
reglamentarlas o en su caso, vetarlas;

remitir a la Junta Municipal proyectos de Ordenanzas;
establecer y reglamentar la organizacion de las reparticiones a
su cargo, conforme a las necesidades y posibilidades
econdmicas de la Municipalidad dirigir, coordinar y supervisar el
funcionamiento de las distintas unidades administrativas;

he administrar los bienes municipales y recaudar e invertir los
ingresos de la municipalidad, de acuerdo con el presupuesto;
elaborar y someter a consideracién de la Junta Municipal el
Proyecto de Ordenanza Tributaria de la Municipalidad, a méas
tardar el treinta de agosto de cada afio, y el Proyecto de
Ordenanza de Presupuesto dela Municipalidad, a mas tardar el
treinta de setiembre de cada afio;

ejecutar el presupuesto municipal;

presentar a la Junta Municipal para su conocimiento un informe
sébrela ejecucidn presupuestaria cada cuatro meses, dentro de
los treinta dias siguientes;

presentar a la Junta Municipal una Memoria de las gestiones y
la rendicion de cuentas de la ejecucién presupuestaria del
ejercicio fenecido, dentro de los tres primeros meses de cada
afo;

efectuar adquisiciones, contratar obras y servicios, llamar a
licitacion publica o concurso de ofertas, y realizar las
adjudicaciones;

nombrar y remover al personal de la intendencia, conforme a la
Ley;

suministrar datos relativos al funcionamiento de la Municipalidad
cuando sean requeridos por la Junta u otras instituciones
publicas;

disponer el inventario y la buena conservacion de los bienes
mobiliarios inmobiliarios del patrimonio municipal.

participar en las sesiones de la Junta Municipal con voz, pero
sin voto;
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p) solicitar la convocatoria a sesiones extraordinarias a la Junta
Municipal cuando asuntos urgentes de interés publico asi lo
requieran;

q) conocer de los recursos de reconsideracibn o revocatoria
interpuestos contra sus propias resoluciones y, de apelacion,
contra las resoluciones del Juzgado de Faltas Municipales;

r) aplicar las multas previstas en la legislacion municipal,
conforme a las procedimientos establecidos en la Ley;

s) otorgar poderes para representar a la Municipalidad en juicios o
fuera de ellos;

t) contratar servicios técnicos y de asesoramiento que sean
necesarios;

u) conceder o revocar licencias; y,

v) efectuar las demas actividades administrativas previstas en la
legislacién vigente, como asi mismo, aquéllas que emerjan de
las funciones municipales.

2. SECRETARIA GENERAL

Nivel Jerarguico

Direccidn Superior

Misién: Asistir como apoyo secretarial a la Intendencia Municipal, asimismo, la
supervision del movimiento de expedientes y/o documentos, las
comunicaciones y correspondencias, el contralor del personal municipal
y el cuidado del archivo central.

Cargo: Secretario General

Subordinado a:

Intendencia Municipal

Clasificacion Funcional

De Apoyo

Relacién Directa

- Intendencia Municipal

- Secretaria Privada

- Prensa y Relaciones Publicas

- Auditoria Interna

- Juzgado de Faltas

- Asesoria Legal

- Unidad Operativa de Contratacion

- Comité de Evaluacion

- Departamento de Servicio Social

- Direccion de Administracién y Finanzas

- Direccién de Higiene, Salubridad y Medio Ambiente
- Direccidon de Obras y Servicios

- Direccion de Seguridad y Transito

- Direccién de Educacion, Cultura, Deporte y Turismo
- Direccién de Catastro

Funciones:

a) Asistir al Intendente Municipal en sus distintas actividades;

b) Refrendar cuando corresponda, los actos del Intendente
Municipal;

c) Expedir de conformidad con la Ley, la certificacion de todo
documento municipal,

d) Redactar los Mensajes y anteproyectos de Ordenanzas y
Reglamentos a ser remitidos a la Junta Municipal,

e) Redactar Reglamentos y Resoluciones de la Intendencia
Municipal;

f) Coordinar la redaccion de la Memoria Anual de la Intendencia
Municipal;

g) Recibir y canalizar las correspondencias, documentos vy
expedientes a ser sometidos a consideracién de la Intendencia
Municipal;

h) Supervisar el buen funcionamiento de la Mesa de Entradas y
Expedicion, Central Telefénica, Archivo Central y la Oficina de
Recursos Humanos; vy,

i) Realizar las demas actividades relacionadas con sus
Funciones.
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3. SECRETARIA PRIVADA

Nivel Jerarquico

Divisiéon

Misién: Realizar actividades relacionadas con la asistencia directa a la
Intendencia Municipal.
Cargo: Secretario Privado

Subordinado a:

Intendencia Municipal

Clasificacion Funcional

Organo de Apoyo

Relacién Directa

Intendencia Municipal

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

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

c) Llevar el control interno de los expedientes elevados a
consideracion del Intendente;

d) Atender la recepcion, reproduccion y distribucion interna de
documentos;

e) Recibir a las personas que desean tener audiencias o
entrevistas con el Intendente;

f) Concertar la programacion de audiencias o entrevistas con el
Intendente;

g) Llevar el registro de los compromisos oficiales y sociales del
Intendente y mantenerlo informado respecto de los mismos;

h) Administrar el stock de papeleria y Utiles de oficina necesarios
para el funcionamiento de la Dependencia;

i) Elaborar un resumen de las entrevistas concedidas por el
Intendente para su remision al mismo; vy,

j) Realizar las demas actividades relacionadas con sus funciones.

4. JEFE DE GABINETE
Nivel Jerarguico Divisiéon

Asistir a la Intendencia Municipal en todo lo concerniente a la

Mision: debida atencidn de visitas importantes a la Municipalidad y la
programacién de ceremoniales en actos de significacion a ser
realizados por la Institucién.

e Divulgar las actividades de la Institucion y proyectar la buena
imagen de la Municipalidad.
¢ Implementar tareas tendientes a divulgar planes, programas y
actividades de la Intendencia.
[ ]
Cargo: Jefe de Gabinete

Subordinado a:

Intendencia Municipal

Clasificacion Funcional

De Apoyo

Relacién Directa

- Intendencia Municipal

- Asesoria Legal

- Unidad Operativa de Contratacion

- Secretaria General

- Servicio Social

- Direccion de Administracion y Finanzas

- Direccién de Higiene, Salubridad y Medio Ambiente
- Direccidén de Obras y Servicios

- Direccion de Seguridad y Transito
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- Direccidon de Educacién, Cultura, Deporte y Turismo
- Direccién de Catastro

Funciones:

a) Asesorar a la Intendencia en todo cuanto signifique el
mantenimiento del buen relacionamiento entre la Comuna y
otras Instituciones Publicas y Privadas del pais y del exterior;

b) Promover la buena comunicacién interna entre las
Dependencias de la Municipalidad y asimismo con las similares
y otras Instituciones del pais;

c) Orientar y supervisar las actividades de difusion relacionadas
con las Institucion;

d) Atender a periodistas de los distintos medios de comunicacion
que visitan la Institucion;

e) Organizar reuniones de prensa, dirigido a los medios de
comunicacion cuando las circunstancias lo exigen con la
anuencia del Intendente Municipal; v,

f) Programar el protocolo pertinente en visitas de personas
importantes a la Institucion;

g) Recibir y orientar a personas que desean conocer la Institucion
y a sus autoridades, asimismo, al publico que desea realizar
gestiones relacionadas con la Municipalidad;

h) Recepcionar reclamos y/o quejas de la ciudadania en relacién a
la gestién municipal y canalizarlos debidamente;

i) Decepcionar sugerencias del publico y elevarlos a la instancia
pertinente; v,

i) Realizar cualquier otra tarea compatible con sus funciones.

5. RESPONSABLE UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES

Nivel Jerarquico

Divisién

Implementar los procesos técnicos establecidos en la Ley N°

Mision: 2051/03 de Contrataciones Publicas y el Decreto N° 21909/03
gue reglamenta la citada norma legal...
Cargo: Responsable UOC

Subordinado a:

Intendencia Municipal

Clasificacion Funcional

Asesoria

Relacion Directa

- Intendencia Municipal
- Comité de Evaluacién

Funciones:

De conformidad con el Articulo N° 10 del Decreto N° 21909/03, la UOC
tiene las siguientes funciones:

a) Elaborar el Programa Anual de Contrataciones de cada ejercicio
fiscal, y someterlo a consideraciéon y aprobacion de la méaxima
autoridad de la Convocante.

b) Actualizar en forma permanente la base de datos del Sistema
de Informacién de las Contrataciones Publicas (SICP), en los
medios y formas solicitados por la Unidad Central Normativa y
Técnica.

¢) Remitir a la Unidad Central Normativa y Técnica los informes y
resoluciones requeridos por la Ley y el presente Reglamento.

d) Proponer a la méxima autoridad de la Convocante a la que
Pertenezca un proyecto de Reglamento Interno para regular su
funcionamiento y su estructura.

e) Notificar oportunamente a la Unidad Central Normativa y
Técnica el incumplimiento en que incurren los contratistas y
proveedores y solicitar la aplicacion de sanciones que
correspondan por las infracciones cometidas.
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f)

a)

h)

Implementar las regulaciones sobre organizacion vy
funcionamiento que emita la Unidad Central Normativa y
Técnica.

Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones particularmente
para cada licitacion publica, tramitar el llamado y la venta de los
pliegos, responder a las aclaraciones y comunicar las
enmiendas, recibir y custodiar las ofertas recibidas, someterlas
a consideracion del Comité de Evaluacion, revisar los informes
de evaluacion y refrendar la recomendacion de la adjudicacion
del Comité de Evaluacion, elevandola a la Autoridad superior de
la Convocante, si correspondiere.

Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones particulares para
cada licitacion por concurso de ofertas, tramitar las invitaciones
y difusién del llamado, responder a las aclaraciones y comunicar
las enmiendas, recibir, custodiar las ofertas recibidas,
someterlas a consideracion del Comité de Evaluacion, revisar
los informes de evaluacion y refrendar la recomendacion de la
adjudicacion del Comité de Evaluacion, elevandola a la
Autoridad Superior de la Convocante, si correspondiere.

Establecer las especificaciones técnicas y deméas condiciones
para la contratacion directa, tramitar las invitaciones, responder
a las aclaraciones y comunicar las enmiendas, recibir, custodiar
las ofertas recibidas, evaluar las ofertas y recomendar la
adjudicacién cuando no se constituya un Comité de Evaluacion,
y elevar la recomendacion a la Autoridad Administrativa
superior, si correspondiere.

Emitir el dictamen que justifique las causales de excepcién a la
licitacién establecidas en el Articulo 33° de la Ley.

Gestionar la formalizacion de los contratos y recibir las
garantias correspondientes.

Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica y
electrénica de la documentacién comprobatoria de los actos y
contratos que sustenten las operaciones realizadas por el plazo
de prescripcion.

Las demas atribuciones que sean necesarias para ejecutar los
procedimientos de planeamiento, programacion, presupuesto y
contratacion de las materias reguladas en la Ley.

6. RECURSOS HUMANOS

Nivel Jerarquico Divisién

Misién: Realizar directamente o en coordinacion a través de

terceros, el reclutamiento, la seleccién e incorporacion, la
administracion, el adiestramiento y el bienestar del personal
de la Institucion.

Cargo: Jefe RR HH
Subordinado a: Secretaria General
Clasificacion Funcional De Apoyo

Relacion Directa - Intendencia Municipal

- Secretaria Privada

- Auditoria Interna

- Juzgado de Faltas

- Asesoria Legal

- Unidad Operativa de Contratacion

- Secretaria General

- Departamento de Servicio Social

- Direccion de Administracion y Finanzas

- Direccion de Higiene, Salubridad y Medio Ambiente
- Direccion de Obras y Servicios

- Direccion de Seguridad y Transito

- Direccion de Educacion, Cultura, Deporte y Turismo
- Direccién de Catastro
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Funciones:

a)

b)

d)

e)

f)

a)

h)

k)

1)

m)

n)

0)

p)

a)

Planificar conjuntamente con la Secretaria General las
actividades a ser desarrolladas por el sector;

Coordinar las tareas de las Dependencias a su cargo;

Recepcionar, evaluar e informar a la instancia superior sobre
novedades detectadas u observadas sobre el personal de la
Institucion;

Realizar el reclutamiento para cubrir vacancias, conforme con
las politicas, normas y procedimientos establecidos por la
Intendencia Municipal;

Atender a postulantes de cargos;

Presentar a la Superioridad via Secretaria General, los
resultados de las evaluaciones, sugiriendo terna de candidatos;

Realizar entrevistas y aplicar pruebas psicotécnicas a
candidatos para cubrir puestos vacantes y/o creados;

Incorporar a los nuevos funcionarios o personal contratados,
segun resoluciones de la Intendencia Municipal, procurando su
rapida adaptacién al ambiente de trabajo;

Suscribir los certificados de trabajo, constancias de vacaciones
y permisos, para quienes lo soliciten;

Programar con los responsables de las otras Dependencias de
la institucion, las vacaciones anuales del personal, cuidando de
no alterar la eficiencia y el normal desarrollo de las actividades
de la Municipalidad, y remitir el listado a la superioridad via
Secretaria General a los efectos pertinentes;

Implementar conjuntamente con los responsables de las
diferentes Dependencias el programa de evaluacion de
desempefio del personal y elevar a los fines consiguientes a
instancia superior;

Il) Elevar a consideracién de la Intendencia, via Secretaria General,
el programa de capacitacion y adiestramiento del personal, de
acuerdo a las necesidades y a las politicas establecidas por la
Superioridad;

Programar y realizar, conforme autorizacién pertinente,
actividades de bienestar social del personal conforme con las
politicas establecidas;

Proponer a la instancia superior la estructuracién del estatuto
del personal para su implementacion;

Llevar el control de asistencias, licencias, faltas con o sin aviso,
becas y demés movimientos del personal e informar a la
Seccion Legajos via Jefatura de Divisién y a las instancias de
Secretaria General para la Intendencia y la Direccion de
Hacienda, a sus efectos;

Elevar notas de amonestaciones, suspensiones, preavisos,
remociones y otros y por la via superior, remitirlas a los
destinatarios;

Controlar la permanencia del personal en sus respectivos
lugares de trabajo;

Coordinar con los niveles jerarquicos de la Institucion la
planificacién de actividades de capacitacion y adiestramiento del
personal y elevar via Jefatura de Division a la instancia superior
para su aprobacion;

Realizar jornadas de capacitacion y adiestramiento en forma
directa o por terceros, conforme planes y/o necesidades del
momento;

Mantener el registro de las jornadas realizadas conforme a las
disposiciones establecidas y elevar informes sobre los mismos;

yy
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s) Realizar cualquier otra actividad compatible con sus funciones.

7. ASISTENTE DE SECRETARIA

Nivel Jerarquico Division
Mision:

Asistir en labores de apoyo a la Secretaria Privada.
Cargo: Asistente de Secretaria

Subordinado a:

Secretaria Privada

Clasificacion Funcional

De Apoyo

Funciones:

a) Coordinar con la Secretaria Privada las actividades de su sector;

b) Asistir a la Secretaria Privada en todo cuanto ésta disponga
sobre las labores a ser realizadas, en el contexto de las
responsabilidades de la mencionada unidad,;

¢) Supervisar la limpieza y mantenimiento de los muebles, equipos e
instalaciones del Despacho del Intendente Municipal;

d) Supervisar el Servicio de Cafeteria a la Intendencia; v,

e) Realizar las demas labores emergentes del cargo.

8. MESA DE ENTRADA

Nivel Jerarguico

Division

Mision: Coordinar la implementacion del sistema de recepcion y
expedicion de documentos y correspondencias de y la
Institucion.

Cargo: Encargado Mesa de Entrada

Subordinado a:

Secretaria General

Clasificacion Funcional

De Apoyo

Funciones:

a) Coordinar las tareas de las Dependencias a su cargo para el
buen cumplimiento de sus responsabilidades;

b) Mantener el buen relacionamiento con todas las Dependencias
de la Institucion a fin de armonizar con la diligencia requerida la
recepcion, distribucién y expedicion de documentos, notas y
correspondencias a, y de la Municipalidad; y,

c) Realizar las demas actividades compatibles con la naturaleza
de sus funciones.

9. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Nivel Jerarquico

Direccion

Mision: Es la responsable de implementar la politica de
administracion tributaria y financiera de la Institucion.
Cargo: Director Administracién y Finanzas.

Subordinado a:

Intendencia Municipal.

Clasificacion Funcional

Linea
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Funciones:

a)

b)

d)

e)

f)

a)

h)

k)

0)

p)

a)

N

s)

Y

Dirigir, coordinar y controlar las actividades de las dependencias
subordinadas;

Asesorar al Intendente  Municipal sobre cuestiones
administrativas, financieras y contables;

Verificar las adquisiciones realizadas en la Institucion;

Ejercer el control de las liquidaciones de ingresos y egresos,
conforme al Presupuesto de Gastos y Calculo de Recursos
vigentes;

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

Elaborar Cuadros de Gastos;

Presentar a la Intendencia Municipal los Estados Contables en
tiempo y periodo establecido en la Ley Organica Municipal;

Elaborar cuadros estadisticos, financieros y econdémicos
adicionales para el andlisis de la situacion pertinente de la
Institucion;

Coordinar y participar en la elaboracion del Proyecto de
Presupuesto anual de Gastos y Calculo de Recursos de la
Municipalidad;

Verificar el control de los ingresos y gastos diarios, participar en
el Arqueo de Caja, hacer el seguimiento respectivo sobre la
remision de los depdsitos a los bancos y ver si es practicada la
conciliacion de las cuentas bancarias;

Promover el control del Inventario de Bienes de Uso, existencia
de materiales, combustibles, lubricantes, repuestos y otros;

Supervisar la percepcion en tiempo y forma de los aportes que
corresponde a la Municipalidad provenientes de la
implementacién de Leyes;

Controlar el cumplimiento de los compromisos financieros de la
Municipalidad, emergentes de Leyes especiales y de préstamos
obtenidos;

Solicitar cuando corresponda la realizacion de sumarios
administrativos a funcionarios de las dependencias a su cargo;

Coordinar con la Secretaria General y la Divisién de Recursos
Humanos, la programacion de las vacaciones de los
funcionarios de sus Dependencias, cuidando de no alterar el
normal desarrollo de las actividades del sector;

Realizar en forma periédica, reuniones de trabajo con los Jefes
0 Responsables de las Dependencias a su cargo;

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

Anualmente, suscribir con el Intendente Municipal y el Contador,
los balances, inventarios y estados de cuentas de resultados del
ejercicio cerrado y los demas exigidos por la Ley Organica
Municipal;

Establecer conjuntamente con el Contador y el Tesorero, los
sistemas de registros principales y auxiliares, de modo a
disponer de datos e informaciones Contables y Financieros
correctamente elaborados;

En cada caso, suscribir los cheques conjuntamente con el
Intendente Municipal, para el Fondo Fijo que se repone y los
demas pagos;

En los casos necesarios, solicitar la realizacion de fiscalizacion
por la Auditoria Interna, que tenga por objeto salvaguardar los
intereses de la Municipalidad,
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v)

y)

2)

Verificar el proceso del movimiento de cobranzas y autorizar el
envio de documentos morosos a la Asesoria Legal a sus
efectos;

En cada caso, participar en las gestiones de contratos de
asistencia técnica y financiera para la Comuna;

En cada caso, participar en las compras directas, licitaciones y
concursos de ofertas promovidos por la Municipalidad conforme
a las adjudicaciones pertinentes;

En cada caso, coordinar con los demas sectores de la
Municipalidad que intervienen en los procesos de elaboracién
de liquidaciones de tributos, el mejoramiento y ajustes para el
cumplimiento de los objetivos previstos;

Analizar periodicamente los resultados de los ingresos, por
rubro, identificar los problemas y proponer al intendente las
medidas que sean necesarias para mejorar el sistema de
Recaudacion. Asimismo, promover y elevar al Intendente las
modificaciones presupuestarias pertinentes; vy,

aa) Realizar cualquier otra actividad compatible con sus funciones.

10.TESORERIA

Nivel Jerarquico

Departamento

Mision: Custodiar los fondos, documentos y otros valores
municipales. Ademas realizar todas las actividades
relacionadas con los ingresos y egresos de la Institucion.

Cargo: Tesorera

Subordinado a:

Direccion de Administracion y Finanzas.

Clasificacion Funcional

Linea

Funciones:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Custodiar los fondos municipales, documentos y otros valores,
con el cuidado y seguridad requeridos;

Recibir diariamente la totalidad de los ingresos tributarios y no
tributarios de la Comuna y efectuar cada dia los depdsitos
bancarios;

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

Llevar el control actualizado del movimiento de las cuentas
bancarias y mantener relaciones con esas instituciones con que
opera la Municipalidad;

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

Orientar, coordinar y controlar las actividades del o los Cajeros y
demas funcionarios de su jurisdiccion;

Participar en forma periddica, conjuntamente con el Director de
Administracion y Finanzas y el Contador en el establecimiento o
revisiébn de los registros principales y auxiliares, manuales o
computarizados, de modo a disponer de datos e informaciones
contables y financieras ordenadas, clasificadas y correctas;

Diariamente estar informado de la disponibilidad de recursos
financieros y de créditos presupuestarios para cubrir las
obligaciones de la Institucion;

Estar a su cargo la elaboracién de la Orden de Pago, a cuyo
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efecto coordinara con la Contaduria el llenado de la informacién
necesaria y obtener la autorizacion pertinente para la emisién
del cheque respectivo;

j) Cuidar en cada caso, el aspecto legal e impositivo de la
documentacién que reciba y que expida;

k) Remitir diariamente al Director de Administracion y Finanzas y
al Contador, copias de las Planillas de Ingresos y Egresos,
Informe de Recaudacion por rubros y los depésitos varios
efectuados con los comprobantes respectivos;

) Gestionar en los casos necesarios la regularizacion de los
cheques rechazados por los Bancos;

m) Elaborar mensualmente las Planillas de Sueldos y Comisiones
para el pago al personal municipal y contratado y efectuar la
retencion legal pertinente para la Caja de Jubilaciones y
Pensiones del Personal Municipal, remesando el Cheque
respectivo en tiempo y forma;

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

0) Supervisar diariamente, el funcionamiento de la Caja, las
rendiciones de Cuentas, practicar arqueos de Caja y de valores;

p) Organizar conjuntamente con el Cajero y los Cobradores
externos la programacion planificada de las visitas a
contribuyentes, entregando a los mismos, los documentos en
gestibn de cobro, manteniendo el control en la Planilla de
Cobranzas;

g) Controlar y remitir via Direccion de Administracion y Finanzas a
la Asesoria Legal los documentos devueltos por los Perceptores
Externos, para su cobro por la via judicial y realizar su
seguimiento;

r) Confeccionar el Parte Diario de Caja y Bancos y el resumen
general del movimiento del area y remitir al Intendente Municipal
y a la Contaduria;

s) Efectuar periédicamente el arqueo del Fondo Fijo y velar por la
inviolabilidad de la Caja Fuerte, responsabilizandose por la
custodia de dinero, titulos y valores, asi como la seguridad de
cheques y cualquier otro documento confiado a su guarda;

t) Controlar que todos los documentos dirigidos a su Dependencia
sea tramitado en el dia. Atender los reclamos de los
contribuyentes en los casos requeridos y en cada caso, solicitar
custodia policial para efectuar depodsitos bancarios y
extracciones de dinero de los bancos; vy,

u) Realizar cualquier otra tarea conforme la naturaleza de sus
funciones.




