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FUNCIONES DE CADADEFENDENCIA-

2016

INTENDENCIAMUNICIFAL

Denominacion de la (nidad: |ntendencia Municipal

Denominacion del Cargo: [ntendente Municipal

Nivel Jerérquico; Politico [ stratégico

Dependencia Jerarquica: Ninguna

(nidades Administrativas: T odas de la Organizacion Municipal.

Objetivos: [_a Intendencia Municipal, tiene sus atribuciones y funciones normadas
por las prescripciones de la Constitucion Nacional, y la | ey 3966,/10 Organica
Municipal, y le corresponde la administracion general de la institucion, en el marco
de las politicas y estrategias institucionales.

ATRIBUCIONES

a) Cumplir g hacer cumplirla Constitucion Nacional ylas |_eyesvigentes;

b) Ejercer la representacion legal de la Municipalidad;

c) }:_Jercer la Administracion general de laMunicipalidad;

d) Autorizarla creacién y funcionamiento de Comisiones de [Tomento Comunal y
Juntas Comunales de Vecinos y Reglamentar el funcionamiento de la Folicia
Municipal;

e) Otorgar permiso de apertura de negocios o disponer suclausura;
FUNCIONES

a) F_J'ercerla representacion legal de la Municipalidad;

b) Fromulgar las Ordenanzas y Resoluciones, cumplirlas y reglamentarlas, o en su
caso, vetarlas;

c) KRemitira la Junta Municipal proyectos de Ordenanzas;
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d) [ stablecer Yy reg|amentar la organizacién de las reParticiones a su cargo,
conforme a las necesidades Yy Posibilidades econdmicas de la Municipalidad Yy
dirigir, coordinar Yy suPervisar el funcionamiento de las distintas unidades
administrativas;

e) Administrar los bienes Municipak:s Yy recaudar e invertir los iNngresos de la
Municipalic{ad de acuerdo con el Fresupucsto;

f) [ laborar y someter a consideracion de la Junta Municipal el Frogecto de
Ordenanza

Tributaria de la Municipaliclad, a mas tardar el treinta de agosto de cada afio, Yy el
Froyec’co de Ordenanza de Fresupuesto de la Municipahdad, a mas tardar el
treinta de setiembre de cada afio,

g) EJecutar el Fresupuesto MuniciPal.

h) Presentar ala Junta Municipal para su conocimiento un informe sobre la ejecucién
Presupucstaria cada cuatro meses, dentro de los treinta dias siguientes;

)} Fresentar ala Junta MuniciPaI una Memoria de las gestiones Yy la rendicion de
cuentas de la cjccucic’)n Prcsupucstaria del cjcrcicio fenecido, dentro de los tres
primeros meses de cadaario;

j) [ fectuar adquisiciones, contratar obras y servicios, llamar a licitacion Plﬁblica o
concurso de ofertas, Yy realizar las acﬁudicaciones;

k) Nombrarg remover al Personal de la intendencia, conforme ala Leg;

I) Suministrar datos relativos al funcionamiento de la Municipalidad cuando sean
requericlos por la Junta u otras |nstituciones Fublicas;

m) Disponer el inventario Yy la buena conservacion de los bienes mobiliarios <
inmobiliarios del Patrimonio Municipal;

n) Farticipar en las sesiones de la Junta Municipal convoz, pero sinvoto;

0) Solicitar la convocatoria a Sesiones [ xtraordinarias de la Junta MuniciPaL

cuando asuntos urgentes de interés Plﬁblico asilo rcquicran;
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p) Conocer de los recursos de rePosicién o revocatoria imPuestos contra sus Propias
resoluciones Ys de apelacién contra las resoluciones dictadas por el Juzgaclo de
[Faltas Municipalcs;

q) AP!icar multas a los infractores de las Leges de caracter municfPal, Ordenanzas,

r chlamentos Yy Reso|ucioncs en conformidad con lo determinado por el Juzgado
de [altas Municipalcs;

s) Otorgar Poderes pararepresentara la Municipaliclad enjuicios ofuerade él;

t) Contratar servicios técnicos y de asesoramientos que fueren necesarios;

u) conceder o revocar liccncias; Ys

V) efectuar las demas actividades administrativas previstas en la legislacién vigente,
como asi mismo, aqué”as que cmcrjan de las funciones municipalcs.

w) FarticiPar en actividades de cooperacion municipal e interinstitucional Yy Prestarle
su apoyo;

X) E_xpec{ir Orc{cnes de Fagos;

y) [ fectuar adquisiciones, contratar obras y servicios, llamar a | icitacion Publica o
(Concurso de Frecios Yy realizar las adjudicaciones, conforme ala Leg;

) Alsistir a las sesiones de la Junta Municipal a solicitud de ésta, para suministrar los

informes que les hayan sido Pecliclos;

aa) Fromulgar y Publicar las Ordenanzas, Resoluciones y Reglamentos, en el Plazo
de quincc dias habiles de su envio por la_Junta;

bb) Remitir al Ministerio del |nterior y a la Gobernacién Departamenta| para su
conocimiento, copia de las Ordenanzas, entre el uno y el diez de cada mes de su
Promulgacién;

cc) (onvocar a reunién a los Directores, cuando lo estime necesario;

dd) Aprobar o rechazarlos Planes y programas administrativos, técnicos Yy financieros

de la institucién, los contratos de adquisicioncs Yy de otras oPcraciones que deben
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ser autorizados por la Junta Municipal;g;

ee) No ordenar pagos que no estén Previstos enel Fresupuesto.

GABINETE INTERNO
Denominacién de la (Inidad: (Gabinete
Denominacién del Cargo: Director de (Gabinete
Nivel Jerarquico: [~ stratégico
Dependencia Jerarquica: [ntendencia Municipal

(Unidades Administrativas: Ninguna

Objetivos: F | Gabinete |ntermno de la |ntendencia MuniciPaI, de acuerdo a las atribuciones Yy
resPonsabiIidades que le son asignaclas en la 1_65 Orgénica Municipal, tiene como okjetivo asistir
administrativamente al |ntendente MuniciPa| en el cumphmicnto de sus funciones. [ s un cargo que
ocupan ciertas personas de confianza de las autoridades, que tiene por fin, reunir toda la informacion

necesaria para el clescmpcﬁo de la autoridad.
Funciones

a) Coorclinar con la |ntendencia las actividades de su sector.;

b) Kecibir, procesary derivar las comunicaciones escritas 5/0 telefonicas;

c) Uevar el control interno de los expcdientcs elevados a consideracion del ]ntendente;

d) Atenderla recePcién, reproc{uccién Yy distribucion interna de documentos;

e) Mane_jar las relaciones Pl,'lb!icas tanto externo como interno, a fin de salvaguarc{ar la imagen
del ]ntendcnte;

) DPrindar atencion al Publico de acuerdo al patron de calidad Preestab!eciclo por el
Jntendente municipal;

g} Rccibira las personas que desean tener audiencias o entrevistas con el ]ntendcntc;

h) Concertarla Programacién de audiencias o entrevistas con el [ntendente;

) Administrar la agcncla del |ntendente Yy levar el registro de los comPromisos oficiales Yy
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sociales del lntendentc Y mantenerlo informado resPecto de los mismos;

Mantener informado al Sefior [ntendente, y coordinar con el mismo las actividades de la
|ntendencia a fin de evitar suPchosicién de sus comPromisos;

Ordenarg archivar debidamente los documentos recePcionados Yy remitidos, inherentes a la
|ntendencia Municipal;

Froporcionar al |ntendente el apoyo necesario que agilicc la atencion, Procesamien’co Yy
archivo de los documentos recibidos - notas, expeclientes, solicitudes, y otros;

Kcalizar oPeracioncs de indole Politica y se E_ncargarse de resolver conflictos que estiman
de baja imPortancia para sus suPeriores.

(Gestién de la administracién interna, controlando, coordinando Yy ejecutando Ys

Kcalizar las demas actividades relacionadas con sus funciones.

GABINETE EXTERNO

Denominacion de la Urxidacl: (Gabinete [~ xterno

Denominacién del Cargo: Director

Nivel Jcra’rquico: E_statcgico

Dcpcnc{encia Jcra’rquica: |ntendencia Municipal

Unidades Administrativas: Ninguna

Objetivos: | GGabinete externo de la |ntendencia Municipal, de acuerdo a las
atribuciones y resPonsabilfdades que le son asfgnaclas en la Leg Orga'nica
MuniciPaI, tiene como objetivo asistir administrativamente al |ntendente Municipal
enel cumphmiento de sus funciones.

Funciones Especi}cicas

a) Coordinar con la |ntendencia las actividades de su sector;

b) [ laboracion de notas de prensa.;

c) Ucvar el control interno de los cxpedicntcs elevados a consideracion del ]ntcndcntc;

d) [nformara los medios de comunicacién sobre la realizacién de eventos.
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e) Manejar las relaciones Publicas, afinde sa|vaguar&ar la imagen del |ntendente;

f) Brindar atencion al Pljblico de acuerdo al patron de calidad Preestablecido por
el |ntendente municipal.

g) Atencion Personahzada a los Perioclistas que visitan la institucion Municipa!
para cubririnformaciones.

h) Markctingg Publicidacl en medios de comunicacion.

) [ dicion de las Péginas de actualidad de la web institucional.

J) I~ laboracién Yy actualizacién de la guia de expertos.

k) Mantener informado al Scﬁor |ntendente, Yy coordinar con el mismo las
actividades de la |ntendencia a fin de evitar suPerPosicién de sus comPromisos;

N Fromovcr la me‘jora dela ]magen ]nstitucional ante el Pliblico interno y externo de
la Municipahdad;

) Promover la interaccion social entre los diferentes sectores para transmitir
influencia social Positiva alos involucrados Yy fortalecer el vinculo de relacionamiento
interno y externo.;

m) Promover la difusién de los valorcs, para el afianzamiento de la convivencia
arménica dentro de la |nstitucion,;

n) ]mPrimir y cursar las invitaciones con tarjetones de las obras a iniciarse,
inauguraciones y eventos sociales organizaclos por la|nstitucion.

o) Recabar informacién sobre las obras encaradas por la entidad, para Procesar|a,
)Cormular}j cxpedir informes al Plﬁblico interno y externo dela Municipalidad de Villa
Oliva.

P) | levar un registro Fotogra’xcico de las personas clistinguiclas, como ser
autoridades nacionales, cmba_jaclores, autoridades de organismos internacionales
entre otros, con sus resPectivos curriculos.

q) Dar apoyo a las Prcscntacioncs del Seﬁor ]ntcndcntc en los actos de

inauguracién, obras a iniciarse; Y acomPaﬁamicnto de los actos Protocolares conlos
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conceja]es Ys
f Demas funciones que sean del ambito de Relaciones Publicas, que le sean

dcsignadas por la suPerioriCJaCJ.

SECRETARIAGENERAL

Denominacién de la UHidad: Secrctaria General

Denominacién del Cargo: Secretario/a (General

Nivel Jera’rquico: Foh’tico Estratégico

Dcpcndencia Jerérquica: |ntendencia Municipal

Unidades Administrativas: Seccion de Mesa de Entraclas; Seccion Recursos
Humanos, Scccio'n Frensa Yy Kclacioncs Flﬁblicas.
Objetivos: De acuerdo a las atribuciones Yy resPonsabilidades que le son
asignadas en la Leg Orgénica MuniciPaL asistir al |ntendente Municipal en e
mantenimiento de la funcionalidad de la institucién municiPaI‘
FPunciones Especigicas
a) Asistir al [ntendente Municipal en sus distintas activiclaclcs;
b) Refrendar cuando corresponda, los actos del [ntendente Municipal;
c) Expcclir de conformidad con la ch, la certificacién de todo documento municipal;
d) EJercer la rePresentacién oficial del |ntendente MuniciPaL en los casos
debidamente autorizados por el mismo;
e) Rcdactar los Mensa_jcs Yy antcprogcctos de Ordcnanzas Yy chlamcntos a ser
remitidos ala Junta Municipal;
f) Redactar chlamentos Yy Resoluciones de la [ntendencia Municipal;
g) Frotocolarg numerar las Ordcnanzas, chlamentos, resoluciones de cada ano,
y expeclir coPias de los mismos, Previa autorizacién del [ntendente MuniciPaL-
h) E_jerccr la verificacion sobre el cumphmicnto de las Resoluciones Yy Ordenanzas

Municipalcs;

20



Municipalidad
de

Altos

i) Kecepcionar Yy derivar debidamente, los documentos Yy exPedientes a ser
sometidos a consideracién de la Junta MuniciPal y/o de la Jntendencia municipah

) RecePcionar Yy Provic]enciar la tramitacion de documentos Yy expcdientes, en el
ambito interno de la Municipa!idad;

k) EJcrccr el control sobre la rcccPcic'm, clasi{:icacién, registro, distribucién, Yy
archivo de los documentos de la Municipalidac{;

1) Planificar, suPer\/isar Yy ejercer el control de las acciones Yy actividades de las
clcpcnc{cncias a su cargo;

m) Administrar al Personal de la Municipalidad, tanto en lo referente al
funcionamiento administrativo como en el cumPIimiento dela Ieg, enla aPIicacién de
sus derechos Yy obhgacioncs.

n) EJercer la resPonsabiliclad de la comunicacion interna de la Municipalidad;

0) T ransmitir a las distintas unidades de todos los niveles de la organizacion
municiPaI, las instrucciones y orientaciones del [ntendente Municipal;

p) SOIicitar antecedentes de las visitas a ser realizadas por el intendente Municipal;
q) E_laborar la propuesta Presupucstaria de su uniclacl;

r (oordinarla redaccion de la Memoria Anual de la [ntendencia Municipah

S) Supcrvisar el buen funcionamiento de la Mesa de [ ntradas, Recursos
[Humanos y Prensa Yy Relaciones Flﬁbh’cas;

t) Far‘ticipar con la Uniclad de Recursos [Fumanos, en la seleccion de persona
para las depcndcncias a su cargo;

u) Sohcitar al |ntendente Municipal la aP|fcacién de medidas de estimulos y
clisciphnarias a los funcionarios de la unidad a su cargo, conforme a los
Proccdimientos Yy la lcgislacién vigentes;

V) Coordinar con los resPonsables de las unidades a su cargo, la programacion de
las vacaciones de funcionarios, cuidando no alterar el normal desarrollo de las

actividades de los mismos;

20



Municipalidad
de

Altos

w) Realizar la evaluacion del desempeﬁo de los funcionarios a su cargo, de acuerdo
alas Politicas, métodos, Yy Procedimientos establecidos;

X) 5ugerir al |ntendente Municipal, las aPIfcacioncs de medidas correctivas
tendientes a mejorar los sistemas Yy Procedfmientos vigentes, en los sectores a su
cargo;

y) Mantener informado al |ntendente Municipa| sobre las actividades Yy novedades

de la institucion;

Z) Resolver en el marco de sus Facultades, los demas asuntos sometidos a su consideracién;g,

a-1) E:jercer otras funciones asignac{as por el |ntendente Municipa], que guarc{cn

relacién conlos objetivos Fﬂaclos a su unidad;

DIRECCIONDE. RECURSOS HUMANOS

Denominacién de la (Jnidad: Seccion de Recursos [{umanos

Denominacion del Cargo: Directora

Nivel Jera’rquico; OPcrativo

Depcndencia Jera’rquica: Secretaria (Genera

(nidades Administrativas: Ninguna

Objetivos: Rea]izar directamente o en coordinacion a través de terceros, el
reclutamiento, la seleccion e incorporaci(')n, la administracion, el adiestramiento Yy el
bienestar del Personal de la |nstitucion.

Funciones Especi}cicas

a) Planificar cor\juntamente con la Secretaria (eneral las actividades a ser
desarrolladas por el sector;

b) Supcrvisar la realizacién de actividades de las Depcnc{encias de susector;

c) Recepcionar, evaluar e informar a la instancia suPerior sobre novedades
detectadas u observadas sobre el Pcrsonal dela ]nstitucién;

d) Realizar el reclutamiento para cubrir vacancias, conforme con las Politicas,

20
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normas y Procedimientos establecidos por lalntendencia MuniciPaI;

e) Atender a Postu|ante de cargos;

f) Frescntar ala SUPcrioridad via SCcretaria General, los resultados de las

evaluaciones, sugiriendo terna de candidatos;

9) Realizar entrevistas a candidatos para cubrir puestos vacantes y/o creados;

h) ]ncorPorar a los nuevos funcionarios o Persona| contratados, segun

resoluciones de la |ntendencia MuniciPal, Procurando su ra'Pida aclaPtacién al

ambiente de trabajo;

i) 5uscribir los certificados de trabajo, constancias de vacaciones Yy Pcrmisos, para

quienes lo soliciten;

)} Frogramar con los rcsPonsablcs de las otras Dcpcndencias de la institucion, las

vacaciones anuales del Personal, cuidando de no alterar la eficiencia Yy el

normal desarrollo de  las

actividades de la Municipalidac{, y remitir el listado a la suPcrioridad via Secretaria
Gencral alos efectos Per‘tinentes;

k) ]mP]cmcntar corjuntamcntc con los rcsPonsables de las diferentes

Dcpenc{encias el programa de evaluacion de descmpcﬁo del Pcrsona| y clevaralos
fines consiguientes a instancia suPerion

I) [ levar a consideracion de la |ntendencia, via Secretaria (General, el programa de

caPacitacién y adiestramiento del Personal, de acuerdo a las necesidades ya las

Poll’ticas establecidas por la SUPcrioridad;

m) Frogramarg realizar, conforme autorizacién Per‘tinente, actividades de bienestar
social del Personal conforme con las Polfticas establecidas;

n) Froponcra la instancia superior la estructuracion del estatuto del Personal para

su imP]ementacién;

0) Comcormarg actualizar el chajo del Fcrsonal;g,

p) Realizar otras actividades conforme sean comPatiHes con susfunciones.

20



Municipalidad
de

Altos

DIRECCIONDE LA ASESORIA JURIDICA

Denominacién de la (Jnidad: ( Inidad de Asesoria Juridica

Denominacién del Cargo: Jefe de la (nidad

Nivel Jerarquico: Asesor

Dependencia Jerarquica: [ntendencia Municipal

(nidades Administrativas: Ninguna
Objetivos: Prindar asesoramiento al |ntendente Municipal en materia de
administracion, aplicacion, y cumplimiento de las | eyes y otras normas legales,
inherentes al cumplimiento de los fines y objetivos de la Municipalidad de Villa
Oliva.
Funciones [~_specificas
a) Ejercer la representacion legal y procesal de la Municipalidad de Villa Oliva
ante los T ribunales de la Republica, de cualquier Jurisdiccio'n, en todos los Juicios y
acciones en que ella sea parte como actora o demandada, querellante o demandada;
b) Asesorarala [ntendencia Municipal y a las demas areas de la Municipalidad, en
todo lo relacionado con la aplicacion de las | eyes, Ordenanzas, Reglamentos, y
Resoluciones Municipales;
¢) Estudiar y dictaminar sobre la aplicabilidad de normas Jurl’c{icas en la
administracion municipal;
d) Dictaminar sobre proyectos de contratos a subscribirse entre la Municipalidad
de Villa Oliva y terceros;
e) Prestar asesoramiento a pedido de la Junta Municipal, en todo lo relacionado a
la interpelacion y aplicacion de las disposiciones legales, asi como la produccion de
dictamenes enlos demas actos administrativos que le fueren remitidos y evacuar las
consultas que hayan sido derivadas a su consideracion;

f)FarticiPar en la formulacion de los F|icgos de Pases, Condiciones, Yy
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E_sPechCicaciones para los procesos de icitacion FPublica o Concurso de Precios

para la adquisicién de bienes Yy servicios;

g) Redactar los contratos emergentes delos procesos de licitaciones y concursos de Precios;

h) Kevisarg controlar que las documentaciones vinculadas a las A&J’udicacfones se

encuentren de acuerdo con los rcciuisitos establecidos por las chcs;

i) Supervisar los proyectos de ordenanzas, reglamcntos y resoluciones, Yy clevar

dictamenes ala Secretaria General;

)} Analizar los casos relativos a la cxProPiacién de inmuebles, Yy cxPec{irsc sobre losmismos;

k) Dictaminar acerca de los expedicntcs en tramites relacionados con los oficios e

informes solicitados por el Foder\)uclicial, intervencién Municipal, yotros;

)} Realizar los sumarios administrativos a funcionarios municipa|es, de acuerdo a

los Procedimientos Yy las Leyes vigentes;

m) Iijercer el control sobre la tramitacion y procesamiento diario de todos los

documentos clirigic{os alaunidad;

n) Mantener actualizado el archivo de la Legislacién Municipa| Yy las Leycs a]cines;
Mantener informado al [ntendente Municipal sobre las novedades Yy acciones de su

uniclac{ de manera OPOI’tUﬂa.

UNIDAD DE ASESORIA ECONOMICA
Denominacién de la (Jnidad: (Jnidad de Asesoria [ conémica

Denominacién del Cargo: Jefe de (Unidad

Nivel Jerérciuico: Asesor

Dcpenclcncia Jcrérquica: |ntendencia Municipal

Ur\idadcs Administrativas: Ninguna.
O[Djetivos: Planificar, e:jecutar Yy controlar las acciones relacionadas con las
oPeracioncs financieras de la institucién, de acuerdo a la Iegislacién vigente; y

Planhcicar Yy cjerccr el control sobre las actividades vinculadas a la administracion
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racional de los recursos Yy bienes Patrimonia|es institucionales.
Funciones C]enerales

a) Dirigir, coordinarg controlar las actividades de las depcndencias subordinadas;

b) Asesorar al [ntendente Municipal sobre cuestiones administrativas, financieras Yy contables;

c) Verificar las adquisiciones realizadas en la |nstitucion;

d) EJcrcer el control de las |iquidacioncs de ingresos y egresos, conforme a
Fresupuesto de (Gastos y Caleulo de Recursos vigentes;

e) Frocurar que se mantenga al dia la Contabilidac{ FresuPucstaria Yy
Fatrimonia] dela Municipalic‘ac{;

f) [ laborar Cuadros de (Gastos;

9) Frcscntar a la |ntendencia Municipa| los [~ stados Contablcs en tiempo Yy
Perfoclo establecido enla Leg Orga’nica Municipal;

h) [ laborar cuadros estadisticos, financieros y econdmicos adicionales para el
analisis de la situacion Pcrtincnte de la|nstitucion;

i) EJercer el control sobre la actualizacion de los registros de ejecucién
Presupucstaria, e informar al |ntendente Municipal, Directores Yy Je?cs de
DcPar’camcntos del estado de cjecucién de los programas Presupucstac{os, como
también la ejecucién Presupuestaria engeneral;

j) Coorc!inarg participar en la elaboracion del Froyecto de Fresupuesto anual de
(Gastos y (Calculo de Recursos de la Municipahc‘ad;

k) (Coordinar las acciones Yy actividades derivadas de la P|ani1cicacién institucional,
la Programacién Yy ejecucic’m Presupuestaria, quea]cecten ala institucion;

1) I laborar corjuntamcntc con el Equipo de (Gestién MuniciPaL el Flan
Opcrativo Anua| a efectos de ejecutarlo;

m) Verificar el control de los ingresos y gastos diarios, hacer el seguimiento
resPcctivo sobre la remision de los dcpésitos a los bancos y ver sies Practica&a la

conciliacion de las cuentas bancarias;
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n) Promover el control del Jnventario de Pienes de (Uso, existencia de materiales,
combustibles, lubricantes, repuestos y otros;

0) Supervisar la percepcion en tiempo y forma de los aportes que correspondc a
la Municipahdad Provenientes dela imPlementacién de Leges;

p) Controlar el cumplimiento de los comPromfsos financieros de la Municipahdad,
emergentes de ches espccialcs Yy de Préstamos obtcnidos;

q) Solicitar cuando corresponda la realizacion de sumarios administrativos a
funcionarios de las depenclcncias a su cargo;

) Coordinar con la Secretaria (General, la programacion de las vacaciones de los
funcionarios de sus DePendencias, cuidando de no alterar el normal desarrollo de
las actividades delsector;

S) Realizar en forma Periédica, reuniones de trabajo con los Jefes o
Responsables delas DePendencias a su cargo;

t) Fn cada caso, suPervisar el cumP]imiento de la elaboracion de los informes
contables Presupuestarios Yy Patrimoniales que en forma Pcriéclica deben
presentarse al nivel suPcrior, conforme a lo establecido en la ch Orga'nica
Municipal;

u) Anualmcnte, suscribir con el lntendente Municipal Yy el Contaclorj los balances,
inventarios y estados de cuentas de resultados del ejercicio cerrado y los demas
exigiclos por la Leg Orgémica Municipa|;

V) Establecer corjuntamcntc con el Contador Yy el Tcsorcroj los sistemas de
registros Principa|es y auxiliares, de modo a clfsponer de datos e informaciones
(Contables Yy [Financieros correctamente elaborados;

w) [ n cada caso, suscribir los chcques conjuntamcnte con el ntendente Municipal,
para el Fondo [:Ejo que se repone y los demas pagos;

X) o los casos necesarios, solicitar la realizacion de Auditoria, que tenga por

ob_jeto salvaguardar los intereses de la Municipalidad;
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y) Verificar el proceso del movimiento de cobranzas y autorizar el envio de
documentos morosos ala Asesoria Juridica a sus efectos;

Z) [ n cada caso, Participar en las gestiones de contratos de asistencia técnica Yy
financiera para la Comuna;

aa) [ n cada caso, Participar en las compras directas, licitaciones Y concursos de
ofertas Promovidos por la Municipalidac{ conforme a las adjudicaciones Pcr‘tinentes;
bb) [ n cada caso, coordinar con los demas sectores de la MuniciPaIidad que
intervienen en los procesos de elaboracion de 1iquidacioncs de tributos, el
mcjoramicnto Yy ajus’ces para el cumPIimicnto de los objetivos Previstos;

cc) Analizar Periédicamente los resultados de los ingresos, por rubro, identificar los
Problcmas y proponer al intendente las medidas que sean necesarias para mejorar
el sistema de recaudacion. Asimismo, promover y elevar al |ntendente las
modificaciones Presupuestarias Pcrtinentes; Ys

dd) Realizar cua|quicr otra actividad compatiHc con sus funciones.

UNIDAD DE ASESORIACONTADLE

Denominacién de la (Jnidad: (nidad de Asesoria (ontable

Denominacion del Cargo: Asesor

Nivel Jerarquico: |ntendencia Municipal

Dependencia Jerarquica: Ninguno
Objetivos: [ jecutar la contabilizacion presupuestaria, financiera y patrimonial de la
Municipalidad, realizando periddicamente la verificacion de los valores contables y

de los bienes Patrimoniales existentes.

FPunciones Espechcicas
a) (Coordinar las tareas de las Dcpcndcncias de sujuriscliccién;

b) Verificar Yy analizar los comProbantcs basicos de contabilidad y que estén de
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acuerdo alas c]isPosiciones Iegales vigentes;

c) Realizar los registros contables, de manera que se a_justen a los Principios de
contabilidad gcncralmentc acePtados;

d) Froporcionar los datos e informaciones necesarias relacionadas con su Sector
para la Preparacfc’m de la Memoria AnuaL enlaforma Yy ticmPoestchcido;

e) Realizar consultas de caracter administrativo con las distintas c{cPen&cncias
para el mejor cumPlimiento de sus fines;

f) Mantencr un estricto control de documentos y comProbantes que sirvan de
antecedentes de las liquidaciones de ingresos y egresos de la|nstitucion;

9) Organizar3 mantener el archivo de la documentacion contable en condiciones
adecuadas de funcionamiento Yy consulta Yy Posterior ala aProbacio'n del Balancc
Patrimonial Yy de la chcucién del Fresupucsto del Qercicio fenecido, remitir al
Archivo Central para su guarcla;

h) | levar adecuadamente el registro diario de | ibros de Pancos Yy conformar
Periédicamente los extractos de cuentas corrientes, proponer los ajustes que
fuerannecesarios;

i) [ xaminar sistematicamente el comportamiento de la cjecucién presupuestaria e
informar con antelacion a la Direccion de Administracion Yy Finanzas sobre
novedades de reprogramacion a ser efectuadas a los efectos consiguientes;

j) E_jecutar las acciones derivadas de la amP|iacién y reprogramacion
Prcsupuestarias, manteniendo actualizados los saldos de los rubros alcectaclos;

k) Orclenarg verificacion de los bienes registraclos de la|nstitucion;

1) Farticipar en la elaboracion del Anteprogccto de Fresupucsto Anual de
Gastos Yy Cé|culo de Recursos dela ]nstitucién;

m) [ laborar el Cuadro de Vencimientos de ComPromisos Financieros de la
Municipalidad con terceros;

n) (Confeccionar el Balancc Gencra| anual por (ierre de E_jcrcicio;
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0) Flaborar el Flan de (Cuentas, adecuandolo a las caracteristicas de las
actividades que desarrolla la Municipahda& de Villa Oliva;

p) Verificar la correcta asignacion a los rubros del Plan de cuentas Presupuestario,
y ejercer el control sobre los saldos corresPon&ientes;

q) Frepararg elevarala Direccion de Administracion Yy Finanzas, la Rendicion de
Cucntas dela Ej'ccucién Fresupuestaria anuaL dentro del P|azo establecido ya la
que se anexaré: F | Balance de ]ngresos Yy Egresos; 1 F stado [Financiero; | a
Comparacio'n Analitica del Frcsupuesto Yy de su ejecucio’n Yy el Jnventario de los
Bicncs Fatrimonia]cs;

r Realizar cualquier otra actividad conforme a sus funciones.

UNIDAD OFERATIVADE CONTRATACIONES

Denominacion de la (nidad: (Inidad Operativa de Contrataciones

Denominacion del Cargo: [ ncargado

Nivel Jerarquico: Control Funcional

Dependencia Jerarquica: [ntendencia Municipal

(nidades Administrativas: Ninguna
Objetivos: Implementar los procesos técnicos establecidos enla | ey N
2051,/0% de Contrataciones [tblicas y el Decreto N* 21909,/03 que
reglamenta la citada norma legal.
Funciones (Generales
a) [laborar el Frograma Anual de (Contrataciones de cada ejercicio fiscal, y
someterlo a consideracion y aprobacion de la maxima autoridad de la Convocante.
b) Actualizar enforma permanente la base de datos del Sistema de [nformacion de
las Contrataciones [ublicas (SICF), en los medios y formas solicitados por la
Direccién nacional de Contrataciones Publicas.

c) Remitir a la Direccién nacional de (ontrataciones thblicas los informes Yy
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resoluciones requeridos por la Leg Yy el presente Reg|amento.

d) Froponer a la maxima autoridad de la Convocante a la que Pertenezca un
Progecto de Reglamento ]ntcrno para rcguiar su funcionamiento ysu estructura.

e) Notificar oportunamente a la Direccién nacional de (Contrataciones Publicas
el incumPIimiento en que incurren los contratistas y Provceclores Yy solicitar la
aPlicacio'n de sanciones que correspondan por las infracciones cometidas.

f) ]mPIementar las regulaciones sobre organizacion y funcionamiento que emita la
Direccién nacional de Contratacioncs Flﬁblicas‘

g) Flaborar los F|icgos de Pases Yy Condiciones Par‘ticularmentc para cada
licitacién Pﬂblica, tramitar el llamado Yy la venta de los Pliegos, resPonder a las
aclaraciones Yy comunicar las enmiendas, recibir Yy custodiar las ofertas recibidas,
someterlas a consideracion del (Comité de [ valuacion, revisar los informes de
evaluacién y refrendar la recomendacién de la acﬁuclicacién del Comité de
Fvaluacion, elevandola a la  Autoridad suPerior de la Convocan’ce, sl
correspondiere.

h) I laborar los icgos de Pases Yy Condiciones Particu]arcs para cada licitacion
por concurso de ofertas, tramitar las invitaciones y difusion  del llamado,
responder a las aclaraciones Yy

comunicar las enmiendas, recibir, custodiar las ofertas recibidas, someterlas a
consideracion del (Comité de [T valuacion, revisar los informes de evaluacion y
refrendar la recomendacién de la acﬁudicaciér\ del Comit¢ de [ valuacion,
elevandola ala Autoridad Superior de la Convocante, si corresPoncliere.

i) [ stablecer las csPcciFicacioncs técnicas y demas condiciones para la
contratacion directa, tramitar las invitaciones, resPondcr a las aclaraciones Yy
comunicar las enmiendas, recibir, custodiar las ofertas recibidas, evaluar las ofertas
Yy recomendar la acﬁudicacién cuando no se constituya un Comité de Evaluacién, Yy

elevarla recomendacion ala Autoridad Administrativa supcrior, si corrcspondicrc.
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) Eomitir el dictamen que Justiﬁque las causales de excepcién a la licitacion
establecidas en ¢l Artfculo 33e dela Leg.

k) (Gestionar la formalizacion de los contratos Yy recibir las garantias corrcsPondientes.
I) Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica Yy electronica de la
documentacion comProbatoria de los actos Yy contratos que sustenten las
operacioncs realizadas por el Plazo de Prcscripcio’n.

m) | as demas atribuciones que sean necesarias para ejecutar los Procedimientos
de Plancamiento, Programacic’m, presupuesto y contratacion de las materias

rcguladas cn |a LCH

DEFARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y FRESUFUESTO
FATRIMONIO MUNICIFAL

Denominacion de la (nidad: Patrimonio Municipal

Denominacion del Cargo: [~ ncargado de Seccion

Nivel Jerarquico: Operativo
Dependencia Jerarquica: Departamento de Contabilidad y Presupuesto
Objctivos: Realizar las actividades relacionadas con la recepcion, registracion,
control y custodia de los bienes patrimoniales de la Municipalidad de Villa Oliva.
Funciones [~_specificas
) Mantener el registro y control del |nventario de los bienes Patrimonia|es de la
Municipalidad de Villa Oliva, debidamente documentados y valorados, conforme a
las Normas y Procedimientos vigentes;
b) Clasificar y numerar los Bienes Muebles, Rodados, [~ quipos y Maquinarias,
de acuerdo alas Normas de Codificacion establecidas;
¢) Implementar la utilizacion de la “Planilla de Responsabilidad |ndividual” para la
entrega de los Pienes (rodados, muebles y equipos), la que debe ser firmada por el
funcionario responsable de su utilizacion;

e) Mantener actualizado el |nventario Patrimonial de la |nstitucion Yy cumphr todas



Municipalidad
de

Altos

las disposiciones establecidas en el Decreto N° 20.132,/200% “For el cual se
aPrueba el Manual que establece Normas Yy Procedimientos para la administracién,
control, custodia, clasificacion Yy contabilizacion de los Biencs del [ stado y se
deroga el Decreto39.759,/8%”;

f) Mantener en custodia, en la Division de Contabilidac{, los titulos de Propicclacl
de los bienes |nmuebles, Rodados Yy F|anos del edificio;

0) |nformar inmediatamente al Jefe de Division (Contabilidad sobre las
irrcgularidac{cs detectadas en el mancjo Yy conservacion de los Pienes de la
Municipalic{ad de \/i”a O]iva, asi como situaciones de Pérdidas o sustracciones,
para la corresPondiente denuncia y comunicacion a las autoridades competentes;

h) Convocar a reuniones de trabajo a los asistentes a su cargo, a fin de tratar
temas de trascendencia, obtener alternativas de solucién Yy cursos de accién
tendientes al cumplimicnto de los objetivos del area;

i) [ laborar informes de las actividades anuales del area Yy remitirlo al

Je]ce de Division Contabilidad, para ser incluida en la Memoria Anual

dela |nstitucion;

j) Controlar la utilizacion y conservacion de los Bienes Patrimoniales,

asignados asu DePartamcnto;

k) Realizar, cada semestre o por lo menos una vez al afio, una verificacion fisica de
los bienes Per‘tenecientes ala]nstitucion;

1) Elaborar un “]mcormc Mensual de Actividades?, Provcniente de las
actividades de los Asistentes a su cargo y clevarlo a consideracion Jefe

de DePartamento de Contabilidad;

m) Conciliar con la Division de (Contabilidad las informaciones relacionadas con
los Pienes aclquiriclos y los saldos en ambos sistemas;

n) E_]Ccctuar los calculos de Kcvaluo Y Deprcciacién mensual de los Bicncs

Patrimoniales de la Municipalidad de Villa Oliva, conforme al Manual de Bienes



Municipalidad
de

Altos

Patrimoniales del Ministerio de [Hacienda;
0) [ mitir los informes del [nventario (General de los Bienes de la |nstitucion, para
serremitidos al Jefe de Departamento de (ontabilidad;
a) Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por el Director de
Administracién y [Tinanzas;

DIRECCION DE  ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEFPARTAMENTODE TESORERIA

Denominacion de la (Inidad: Departamento de T esoreria

Denominacién del Cargo: Jefe de Departamento

Nivel Jerarquico: Operativo

Dependencia Jerarquica: Direccion de Administracion y [Finanzas
(Unidades Administrativas: Cajas
Objetivos: [jercer el custodio de los fondos, documentos y otros valores de la
Municipalidad de Villa Oliva, con la debida seguridad necesaria;
Funciones [~ specificas.
a) Custodiar los fondos municipales, documentos y otros valores, con el cuidado y
seguridad requeridos;
b) Recibir diariamente la totalidad de los ingresos tributarios y no tributarios de la
Municipalidad;
c) [fectuar diariamente los depésitos bancarios, y controlar las notas de
depositos y los extractos bancarios;
d) [ fectuar pagos mayores que el monto establecido para el Fondo
Fijo, conforme al Presupuesto vigente y a la Orden de Fago
respectiva;
e) [ levar el control actualizado del movimiento de las cuentas bancarias y mantener
relaciones con esas instituciones con que opera laMunicipalidad;

{-) Uevar el control de los valores municipaics, tales como cstampinas Yy sellados
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municiPaIes y pagarés firmados ala orden de la Comuna;
g) Orientar, coordinar Yy controlar las actividades del o los Cajeros Yy demas
funcionarios de su jurisdiccion;
J
l'l) FarticiPar en forma Periédica, conjuntamente con la Director de Administracion
Yy [Finanzas Yy el (Contador en el establecimiento o revisién de los registros
Principales Yy auxiliarcs, manuales o comPutac!orizados, de modo a disPoncr de
datos e informaciones contables Yy financieras ordenadas, clasificadas y correctas;
i) Diariamente estar informado de la disponibilidad de recursos financieros Yy de
créditos Presupucstarios para cubrirlas obligacionesde la |nstitucion;
J) " star a su cargo la elaboracién de la Orden de Fago, a cuyo efecto coordinara
con la Contaduria el llenado de la informacion necesaria Yy obtener la autorizacion
Per‘tinente para la emision del cheque respectivo;
k) E}Ccctuar los pagos debidamente autorizados, conforme lo establecido en las
normas y Proccdimientos vigentes;
D Freparar los cheques para los pagos por distintos concePtos que deba realizar
la Municipahdacl;
m) Cuidar en cada caso, el aspecto lcga| e imPositivo de la documentacion que
reciba y que expida;
n emitir diariamente a la Direccion de dministracion Finanzas al
Y Y
DePar‘tamento de Contabilidad, coPias de las Flanillas de ]ngresos Yy E_gresos,
|nforme de Recaudacion por rubros Yy los dcpésitos varios efectuados con los
comProbantesresPectivos;
o) (Gestionar en los casos necesarios la regularizacién de los cheques
g 9
rechazados por los Pancos;
P) [ laborar mensualmente las Planillas de Sueldos y (omisiones para el pago al
Pcrsonal municipa| Yy contratado Y efectuar la retencion lcgal Pcrtincntc para la

Caja de Jubﬂaciones Yy Fcnsioncs del Fersonal MuniciPaL remesando el Chequc
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resPectivo en tiemPo 51Corma;

q) Entregar al Ca_jero un fondo para cambio, en forma diaria;

r‘) Supcr\/isar diariamente, el funcionamiento de la Caja, las rendiciones de
Cuentas, practicar arqueos de Caja Yy de valores;

s) (onfeccionar el Parte Diario de Caja y Bancos Yy el resumen general del
movimiento del area y remitir a la Administracion Yy Finanzas y a Contabihc{ac{ Yy
Fresupuesto;

t) DisPoncr3 controlarlos fondos de Caja Chica;

u) I fectuar Pcriédicamen’ce el arqueo del Fondo Fjjo Yy velar por la inviolabilidad
de la Caja Fuerte, resPonsabiIizéndose por la custodia de dinero, titulos Yy valores,
asi como la scguridad de cl‘xcqucs Yy cualquier otro documento confiado a suguarda;
v) Coordinar las actividades con las demas unidades operativas que
conforman la Municipalidad, esPccialmcnte enlo que hace referencia al

area de contabilidad y otros;

w) Controlar que todos los documentos dirigidos asu Dependencia sea tramitado
en el dia. Atender los reclamos de los contribugcntcs en los casos rcqueri&os yen
cada caso, solicitar custodia Po|fcial para efectuar cho'sitos bancarios Yy
extracciones de dinero de los bancos;

x) Realizar el archivo de documentos concernientes a los movimientos de caja y al
Seccion en generaL-

3) F laborar el informe corresponclicntc a la Memoria Anual, Yy elevarlo
oportunamente a la Direccién de Administracion y ananzas,y;

7.) Realizar cualquicr otra tarea conforme la naturaleza de susfunciones.

DEFARTAMENTO DE RECAUDACIONES

LIQUIDACIONES
Denominacion de la (Unidad: Seccion Liquidaciones
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Denominacién del Cargo: E_ncargada de Seccidn

Nivel Jerérquico: OPerativo

Dcpendcncia Jcrérquica: DePartamento de Recaudaciones
(Unidades Administrativas: anguna
Objctivos: (Coordinar las actividades relacionadas con la imPlementacién del
sistema de |iquiclacic’)n de ingresos, de conformidad con las normas legales vigentes
Yy suPervisar en forma permanente la imP|ementacién de quuidaciones de T ributos
Varios, de T asas E_spccialcs Yy del ]mPucsto |nmobiliario.
Funciones Espcciﬁcas
a) EJercer la resPonsabilidacl por el sistema de Kegis’cros del Contribugente;
b) Habilitar el registro del contribugente por cada sujcto y concepto tributario;
c) [ laborar quuidaciones de tributos municipales, conforme lo establece la ch
Tributaria Municipal, las  Ordenanzas, Reglamentos Yy Resoluciones, y/o
suministrados por las diferentes DcPenc{cncias que generan informaciones
tributarias a través de la red irncorma'tica;
d) chistrar debidamente las ]iquidacioncs elaboradas;
e) Procederala Pcrf:oracién de boletas de ingresos a los esPecta'cu|os Pub]icos, de
acuerdo a las normas Yy Procedimientos establecidos;
f) [ laborar los informes relacionados con los datos registrac{os en el sistema de
Kegistro del Contribugente, y remitirlos oportunamente al DePar'tamento de
Recaudaciones;
9) [Habilitar al contribugente su RMC (Registro Municipal de Contribuyente);
h) Proveer al contribuyentc formularios necesarios para realizartramites;
i) Proveer via Jefatura del Dcpar‘tamcnto, las informaciones necesarias de los
contribugentes alos efectos consiguientes;
i) Velar por el correcto, actualizado y buen mantenimiento del

chistro (General de Contribugcntcs;
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k) Verificarlos datos Provel’c’os por los contribugentes;

1) Verificar la apertura y/o clausura de negocios e industrias en conformidad con
las disposiciones municipalcs;

m) [nformar a la Jefatura de Recaudacion, sobre cualquier novedad surgiéa ene
sector, a los efectos Pertincntes;g,

n) Realizar cualquier otra tarea comPatiblc con sus funciones.

Objetivos: (Coordinar Yy suPer\/isar las actividades relacionadas con las
liquidacioncs de los imPucstos, registros y contratos de ingresos tributarios y no
tributarios Yy las cobranzas de los mismos, de conformidad con las normas lega]cs
vigentes.

Funciones Espcciﬁcas

a) Far‘ticipar en la elaboracion del presupuesto, de las resoluciones y las

ordenanzas relacionadas a los mencionados tributos;
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b) [:_Jercer control de los estados de cuentas de los granc{es contribuycntes;

c) (oordinar las actividades de las dePendencias bajo su resPonsabf!ic]ac] y otras,
que emiten quuidacioncs;

d) (ontrolar las liquiéacfones generac{as por las secciones, de manera que se
adecuen a Leges, decretos u ordenanzas;

e) Alutorizar el ingreso en el sistema de |iquidacic’)n de los descuentos de multas,
intereses, tributos e ingresos no tributarios, Previa autorizacion escrita del
|ntendente Municipal a través de Resolucion de la |ntendencia;

) Verificar que los montos de liquidacio’n de tributos e ingresos no tributarios
Procesados por el sistema informatico se corresponda con las bases de calculo de
la Ordenanza Tributaria vigente, efectuando controles de razon y por muestreo
para cada tiPo de tributoliquidado;

) Planificar los tipos de control a imPlementar para determinar que los tributos
quuidac{os se corresPonclan con los antecedentes de pago de afios anteriores,
informando de cualquier irregulariclad ala Direccién de Administracién Yy [Tinanzas;
h) (oordinar el mantenimiento del catastro de inmuebles Plﬁbhcos Yy Privados,
comercios, industrias Yy Proxcesionalcs, cspccialmcntc en lo concerniente a los
Procec{imientos de clepuracién Yy actualizacién de datos;

i) Froponcr Yy coordinar las acciones tendientes a la actualizacion de montos,
Porcentajes u otros, de canon, tasas, etc., Previo analisis de los costos resPCctivos;
)i Desarrollar Yy establecer sistemas de control de los modulos de visitas
combinadas de verificacion Yy notificacion;

k) Desarrollar las estrategias para la gestion de cobranzas, como de seguimiento
por barrios, grandes y pequefios contribugentcs, cobranzas amistosas 3Judicialcs,
etcy

1) Control del registro actualizado de las notificaciones efectuadas;

m) Atencién al contribuycnte con Prob]emas, que acude ala Instituciém Yy procurar
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actualizacién de datos del mismo;

n) Mantener actualizado el Kegistro Municipal de Contribugentes;

0) AProbar solicitudes de pago fraccionado;

p) Remitir a la Asesoria Legal por la via Jera’rquica respectiva informaciones Yy

documentos relacionados con !iquic]aciones no Pagac]as por los contribugentes;
oordinar la gestion de cobranzas judiciales, especialmente la ejecuciéon de las

dinar la gestion de cob j dicial pecialmente | d de |

cliligencias Yy el control de la documentacion de deudores Morosos;

r |nformar al nive!jera’rquico suPerior, sobre la situacion del sector, a los efectos Pcrtincntcs;

s) Promover e imPuIsar el conocimiento de las normativas referentes a las

quuidaciones de tributos, fomentando la caPacitacién técnicay administrativa de los

funcionarios a su cargo; y

t) Realizar cua|quicr actividad relacionada con sus funciones.

DIRECCION SEGURIDAD Y TRANSITO

Denominacion de la (nidad: Direccion de Seguridad y T ransito

Denominacion del Cargo: Director

Nivel Jerarquico: Control [Funcional

Dependencia Jerarquica: [ntendencia
(nidades Administrativas: Departamentos: de Registros y Rodados; [olicia
Municipal
Objetivos: Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de caracter nacional y
especificamente municipal en materia de transito y de la seguridad de las personas.
[ levar el control de todo lo relacionado a [~ xpedicion, Renovacion y Cancelacion
de Registros de Conductores, ['rofesionales y Particulares, de biciclos y triciclos
motorizados. Asi mismo, el examen de los respectivos postulantes.
Funciones (Generales

a) Planificar, clirigiry suPervisar las actividades de la Division de Folicia MuniciPaL
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rcsPonsablc de efectuar la vigiiancia de los bienes Municipalcs, hacer cumplir las
ordenanzas Yy reg|amentos por los ciudadanos habitantes en |ajurisc‘fccfén comunal
yen esPccia| por los contribuycntcs;

b) Planificar, c{irigir Yy suPer\/isar las actividades de la Division de Folicia de
Tra’nsito, resPonsable de efectuar el control de transito automotor3 hacer cumPIir
las ordenanzas referentes al ordenamiento del transito automotor;

¢) (Gestionar convenios o acuerdos de cooperacién o solicitar en cuanto sea
necesario la intervencion de la Folicia Nacional 3/0 la Fiscalia, para el mejor
cumPlimien’co de las funciones del Depar‘tamento;

d) Planificar Yy obtener los recursos financieros, materiales y técnicos para cursos
de caPacitacio'n permanente de Fo|icias Municipales Yy Policias de T ransito;

e) Verificar Yy controlar las Actas de |ntervencion, Actas de ]nsPcccién y
formularios de Reclamo (Ciudadano, recomendando a la Direccién las acciones a
tomar;

f) [ fectuar la insPeccién de vehiculos, verificando la documentacion, Propiedad,
condicién técnica Yy funcionamiento general para expedir habilitaciones para circular
por las calles yrutas nacionales, acorde al destino Yy capacidac{ delvehiculo.

9) Farticipar, en coordinacion con el DePartamcnto de Recursos r—‘lumanos, enla
evaluacién Periéc{ica de los Policias a cargo de sus Divisiones Yy conforme al
rcg!amcnto de organizacion y grados, para la determinacién de ascensos Yy
Premiaciones;

h) Dictaminarﬂ clesPaclﬁar los exPcdientcs relacionados con el objetivo del sector;
i) (Controlar la utilizacién y conservacion de los Pienes Patrimoniales, asignaclos a
su oficina ya las Divisiones depcndicntcs de su Depar’camento;

j) Dirigir, supervisar y tomar medidas correctivas oportunas respecto al
funcionamiento de las dePcnclencias a sucargo

k) |nformar diariamente a la |ntendencia de hechos resaltantes en la gestion del
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DePartamento, que Puedan serde interés para la prensa y la comunidad o sectores
esPechCicos de la misma.

)} FPromover e imPu|sar el conocimiento de las normativas referentes a los procesos
de Policia de la Munfcipalidad, fomentando la caPacftacién técnica y administrativa
de los funcionarios a su cargo;

m) Realizar otras funciones comPatiHes con sus rcsPonsabilidac{es‘

n) Dictaminar los exPedientes relacionados con: Solicitud de Kegistro d

0) Conductores, renovacion  de Registro, expedicién de c{uPIicaclos,
cancelaciones Yy revalidacionesde

Registros de Conc{uctores;

p) Velar por el cumP|imiento correcto de Procedimientos en materia de examen de
Postulantcs a conductores de vehiculos automotores, Particu|arcsg Proltcsionales;
q) Expedir Registros de Concluctores de vehiculos automotores, por categorias,
conforme al informe de la Division de [Habilitacion de Concluctorcs‘

r Controlar las actividades relacionadas en forma genera| conlos Registros de Conductores;
S) SOIicitar ala OFAC] la numeracion Pertinente para los registros solicitados e
informar sobre &uplicados y renovaciones, asi como las cancelaciones;

rr) Mantener comunicacién con la OFP AC] en relacién al movimiento

de Registros de Conductores y enviar los datos requeridos por esa

|nstitucion;

t) [ levar informacion de caracter tributario a la Direccion de Administracion Yy
[Finanzas, por el servicio Prestaclo;

U)Coorc{inar las tareas de las Depcnc{cncias bajo sujurisdiccién;y,

V) Realizar cua|quicr otra actividad relacionada con sus funciones.

DIRECCION DE OBRAS Y CATASTRO DEFARTAMENTO
DE CATASTRO
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Denominacién de la Urlic]ad: Dcpartamcnto de C atastro

Denominacion del Cargo: Directora

NivclJcra’rquico: OPerativo

Depenc]encia Jera’rquica: Direccion de Catastro
(nidades Administrativas Ninguna
Objetivos: Mantener actualizado los registros de las Propiedac{cs del Municipio
de Villa Oliva, tanto de las zonas urbanas como de las zonas suburbanas.
Funciones (Generales
a) Kegistrar y mantener actualizados los registros acerca de las informaciones
relacionadas a las ProPiedac]es y sus respectivos Propietarios, de las mejoras
realizac{as, Yy las informaciones objeto de tributacion;
b) Recepcionar y procesar los Pcdiclos de las comisiones vecinales sobre
nomenclatura de calles Yy avenidas;
¢) [laborar proyectos sobre numeracion de casas, Yy cjcrcer el control sobre las
empresas acﬁudicadas para la ejecucic’m de acuerdo alos lineamientos estableciclos;
d) [ stablecer la coordinacion con instituciones con instituciones Publicas Yy
Privadas, a fin de facilitar la tarea en todos los aspectos que hacen alos objctivos
clela’rea;
e) Proveer informaciones a los contribugentes Yy Plﬁlbhco en generaL sobre
consultas relacionadas con los datos del catastro municiPal;
f) Coordinar acciones con las demas depcndencias que manejan, procesan, y
utilizan datos estadisticos e imPositivos catastrales;
g) Realizar los traba)'os de campo con sobre mensura y deslinde de terrenos,
urbanizacioncs, Yy Propieclacles urbanas Yy rurales engencral;
h) \/crhcicarﬂ fiscalizar sobre los P|anos, yen los sitios los excedentes municiPa|es;
i) Realizar trabajos de campo relacionados a los fraccionamientos de terreno, Yy

fiscalizar los loteamientos sobre Planos Presentac{os por |os|otcadorcs;
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) Realizar otras actividades que contribuyan al cumPlimicnto de los objetivos de la
c}epenc{encia a su cargo.

k) (oordinar actividades con otras dePendcncias afines alas actividades de (atastro;
1) (Confeccionar un P|ano comPleto de la ciudad de Villa Oliva;

Funciones con (Cuentas ]mPositivas

a) [~ stablecer conforme a las normas, las escalas de valores a ser aPIicac{os alos a
las Propiec{ac{es de acuerdo a su ubicacion yasu valor fiscal, para la determinacién
de los montos de los impuestos a scraplicac!os;

b) [ laborar las quuic{aciones respecto de las tributaciones sobre las ProPiec{ac{cs
del MuniciPio de Villa Oliva, Yy remitirlos a la Seccion de Liquidaciones;

) Contar con un control estadistico de los Ioteamientos, y las mc_joras
introducidas en las Propiedades inc{ividualizac{as;

d) Calcularg establecer las tarifas impositivas y poner a conocimiento del Publico a
través de boletines y medios de comunicacion;

e) [ laborar los informes corresponclientes al desempeﬁo de las funciones asignas,

Yy remitirlas oportunamente a la Seccién de Desarro”o Urbano;

f) E_jccutar otras funciones asignac!as por la Seccién de desarrollo (Jrbano, afines a sus

objctivos.

DIRECCIONDE SERVICIOS GENERALES
Denominacién de la Unidad: Direccion de Servicios (enerales

Denominacion del Cargo: Director

Nivel Jcrérquico: Funcional

Dcpenclcncia Jcrérquica: |ntendencia Municipal
Unidac{cs Aclministrativas: DePartamcnto Mantenimiento de Farqucs y Jardfnes;
Division Transporte‘

Objctivos: Prestar los servicios basicos a la Poblacic’m referentes a la Iimpicza de

60



DEPARTAMENTO DE SAN PEDRO

INTENDENCIA MUNICIPAL

las  vias dehcas, mantenimiento de caminos rurales, mantenimiento Yy
embellecimiento de las vias P[Jblicas, control de obras e inhumacion en el cementerio.
Funciones (Generales

a) Distribuir3 controlar las tareas del Persona| a sucargo;

b) KecePcionar exPeclientes relacionados con solicitudes para |imPfeza de vias
de!icas, mantenimiento de caminos rurales yotros;

a) Kecepcionar informaciones Yy verificar el cumplimiento de las tareas
desarrolladas en su sector;

b) Keccpcionar informaciones Yy verificar el cumP|imicnto de las tareas desarrolladas
en el sector de parques 3Jar&ines, cementerios y de vehiculos de Propiedad
municiPal;

) Flevar a la Direccion de Obras Yy Servicios informes sobre el desarrollo
general de las actividades de sus DePenclencias;

d) Solicitar via Direccion de Obras Yy Servicios, combustibles, lubricantes Yy
repuestos para la Seccién Vialidad Yy Seccion Mantenimiento de Vehiculos.

e) Solicitar via Direccion de Obras Yy Servicios, elementos de trabajo Yy materiales
varios para el mantenimiento de parques, Plazas Yy Jarc{ines Yy del cementerio
municiPaI;

f) Solicitar ala Direccion de Obras la autorizacion Pcrtinente para la reParacic'm
de los cquiPos viales, de servicios Yy automoviles de la |nstitucion por talleres
Privaclos y que fueran seleccionados en base a disPosicioncs de la |ntendencia
sustentados en ac!juclicaciones;

g) Solicitar la renovacion de Folizas de churos y precintas de clﬁapas de
vehiculos Yy de los equipos viales de la ]nstitucién;y,

h) Keccpcionar informaciones relacionadas con el desarrollo de las actividades
cjccutac{as en la unidad Yy hacer el seguimiento de solicitudes referentes a la

necesidad de rcParaciones] mantenimientos y de combustibles Yy lubricantes;
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i) Frovcer informaciones de caracter tributario a la Direccion de Administracion Yy
[Finanzas; en cuanto al costo de los servicios Prestados aterceros; y,

i) Realizar cualciuicr otra tarea comPatiblc con sus funciones.
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