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SAN FERNANDO DEL VALLE DE CATAMARCA,

401

DECRETO ACUERDO N* REF. EXFTE N D453 3017

VISTO:

El Expediente de Referencia por <f cual la St Secretuna de
Hacienda CP.N. Susana Beatriz Pernltu, eleva Proyecto de modificacidn ¢n lo
Estructurs Orgénica de 1s citads Secreturin: v

CONSIDERANDO:

Que, ln mencionads Secrotaria solicita I aprotecion del
Proyecta de Estructura Orginioa ¥ del Manual de Misiooes y Funciones, invecsado la
necesidnd de definir las misiones y funciones por Direcciones, con la finalidad de
slcanzar unn administracion mis eficiente v optimizar los recursos humanos v
materiales;

Que, por fos Decretos Acuerndo N* 8195 v N* 171295, se
apeobaron lo Estructurn Orgénica y ¢l Manual e Misiones y  Pusciones,
respectivamente, de Ia referida Secretaria hasta el nivel de Seccion;

Que, por Decreto Acoordo N* 18817, se aprucha ln Estructurs
Ovganioa de In indicada Seoretaria, hasta el nivel de Administracion,

Que, en el Decreto Acuerdo N* 188/17, no we establecieron lay
Misiones y Funciones de las Direcciomes y Administraciones ponde gue por el
presente instrumento legal, s le asigne a cada una de las mencionados adreas las

Misiones v Funciones respectivas;

Que, ta nbadidu Secretaria hidn sugiere ln denomineciin de

Ins adeeas a crear;

Que, por ko expresado y tenlendo en cuenta que el arganigrams
vigente ds ln indicnda Secretaria, fue aprobado en el afo 1995, se hace necesario la
nctualizaciém del mismo, y en consecuencia dotar o Ins dependencios de funciones
necestrian pam el logro de los fines propuestos;

Que, en ol Manoal de Misiones v Funciones »e encuontra
implicito los deberes y probibiciones de los empleados, en coaformidod & Jo dispuesto
por les Art. SO° y 51% del ESTATUTO PARA EMIFLEADOS Y OBREROS
MUNICIPALES <ORDENANZA N" 1 168-;
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Quie, el presente neto se dicts en uso de las faoultndes conferidas
por el Ast, 71" Apartado Decimo y Art 102* Apartado Segundo de la Carta Drgdnica
Municipal;

Por ello;
EL INTENDENTE MUNICIPAL
EN ACUERDO DE SECRETARIOS
DECRETA:

ARTICULO 1%~ APRUEBASE lu conformacide organizativa de la Secretnria de
Hacienda, de acuerdo al organigrma que como Amexo 1ILILIV y V forma parte
integrante del presente docreto.

ARTICULO 2. APRUEBASE of Mamm! de Misiones y Funciones dé la Secretaria
de Hacienda, que como Anoxo V1 forma parte integrme del presente decreto.

ARTICULO 3.~ AUTORIZASE # ln Secretaria de Hacieada, pars que a través de la
Direccidn General de Contadurla, proceda u efectuar las modnﬁm ioncs Presupuestariay
necesarins para of cunpl de lo disp enelp

ARTICULO #.- DEROGASE 1oda otra disposicidn que se opanga o la presente -

ARTICULO 8" CUMUNIQUESE, Publiguese, dese al Registro Municipal, 3
Archivese -

ES COPIA
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CAMNWWECACIUIDAD
Secretaria de Hacienda

ANEXO VI

MANUAL DE MISIONES
Y FUNCIONES
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Y
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FUNCIONARIOS

B.M. N° 36/17 -PUBLICACION ESPECIAL-DCTO.ACUERDO N°401/17

11



BOLETIN MUNICIPAL
N° 36/17

Municipalidad de la Ciudad
de San Fernando del Valle de
CATAMARCA

4U1

OMECOON GENERAL DE RENTAS

Mision
» Dirigh el Organismo conforme fs normas gue reguian la aplicackdn, percepcidn y
Fscallzackén de los tributos municipales procurando el logro de las metass de
recaudacidn fjadas o

Funcione

¥ Orga y regla el funck ’ interno de ln Direccion y las funclones

mehmmnmnwuiym
¥ Confeccionar = organigrama interno de los empleados de planta y designar a los

respectivos responsables.

7 Tjercer In representacion legal de In Direccidn ante jor poderes pdblicos, los
resporsables y terceros,

v Aplicar s dposich das en lus ord que rigen la materia tributarla y
demds normas obli U parn la Admenk dn Mumicipal, atendiendo a
knobkthmvpolmasddnuo

v peradi A U8 Sug sobre la evolucidn de la recaudacion

< M s revisidn de mueves inicati di # potenclar 3 generacidn de
VoS ingresos,

v Buscar b deteccidn e actividades comerciales que no cumplan con la nommatia, pars
m-'mum&hd\dndv ejorar los Ingr icipale

v Reviar .ﬂﬂ" [ e dacion de | 2, verficando su
correcin jendo s modifics o quee tinnd nu ,’ oo

v MdemmoﬁmmMMnmdhum
ol y s medices de seguridad

< Depositar en I cuentas corrientes “uutorizades ded Banco respective fos foodos

recaudados;
< Jmpl ¥ - lacion de cnjes dadoras en lus hgares v por of

tinmpo q A, para los objetivas del municipio;

ala de Hacenda sobre de orden técmico bibutano

E dor en s P 10 y aplicacion de las disposiciones tributiriag que sean te
W competancia,
Volar por el mantesimiento de registros sctualizados de mu de lm mlntmmm
Praponer a creacidn o modificacidn de las ("
Confwech ol proy o 10 anual de tributacén
Aplicar lus pautas imspartidas por o Depariamento Ejecutivo en materia de tributackin
Organizar uny dgil y eficients atencidn al pobiico.
Emitir centificados de Sbre deuda de tributos.

4 I aficios § en Ge sy P fa
Participar en toda ko als Iva en of Ambito de su competencia.
Emitie los certificados de deuths para su posterior cobiro judicial.
Maedir |a ofi on las laby el pe | de su unidad
Ernitie los informes 14cnicos que In sean reguenidos, on 1os plazos solicitados
wu-«u;mww-mouwwmnmmw
D Ak ol tratiajo e gropo v s modernizacian de
0% sisteenas, para facitar & toma de decisones.

A\

SASANANANS NS«
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Direccdn de Recaudackon
Mision
<+ Lograr que el conj de actividades especilic relacionadas con los Tibutos
que admiaistra se complan, en el marco de b legislation vigente y o5 abjetivos
generales Mados por la Supenoridad, contando pars eflo con la amrnloadwemm
sobre os nhveies de organizacidn Mnf [ o line de los
formales y sust. los por parte de 408 ¢ ¥ ¥ resp bles.
Funciones

v Elaborar, proponer y efe fos progs de dacion de Tribaos, adec
# la politice y objetivos Tilsdos v programas lus sctividades & desarrollar pot fos
dstindos MeCt0res @ s CMED.

Y Otorgar y admisistrar planes de facilidades de page conforme & las sormas
mmDudWﬂmbvﬁmammmdmw |a Dirnccion.

v ta éh du exp recursos y demds actuaciones gue obren en
huhpnﬂeduuuwp.

¥ Prop de i ¥ Chrculares gue fijen
mmumm de los tributos o gue Interpeeten las normas
legales ffando wu verdadero sentid y alcance.

v Elab Inf d di y andliss de recaudaddey proyectar

en 1o tdo y sugeric #Modos 0 acckanes para S
mejornmisnts.

v Dictar de p dimi b » faciltar la ejecucion de las distintas

Mvoh&nm.mhmmmwymdq tritnros,
v W:Mnbﬂmﬂu&d%tmmumanvm

¥ ul
v 7 pae an la 4 u,_ yocto de O \posiiva Anual
v Analizar v Interpratar las Jth londo a deraclkin de sus

mh-m.mqm--mm
¥ Sugerir a la Superiondad las fechas de vencimiento de cada tnbuto, nmramomhr

@ edecoidn de las que e & més las
causas que determinan tal aseveracidn,
v Partiopar en la imphk on de p de fijacion y recaudacian de los tributos
< N dn clara y con la Direccldn de Catastra, Régimen de
la Propiedad bie v A pr e tome tada ver mis efivents b
ion de las trib en benefico de oy ibery 2ntes y del fnco.
v G icar feh ooy las fechas de vencimiento, privrogas
Muwmhmvmh dades relacionadas con los o
e " 18 Direccid
/vmvmmmqmmmm‘ relaconadas s los
{2 de sus d
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v Estabd a i en las wnes do no fi
v mmeunmnmm:eme-hswnt
Mxmum«nm-oanmmM«mmu
ducta de los ¥ yresp
v fo # b Subd o0 de Fscalzacion sobre casos puntudles de
uvasidn kmpositiva datectados en of curso de su tramitacion adninistrativa tributana
v Marcar ymmmmﬁnﬁhhbma&nmmmym:mwum

contribuy bies 2 fin de que conozcan sus obligaciones Impositivas y
uma-mwummm

v Sugerir panes de publicidad y propaganda que dere doban efectuarse con el
propd de consegudr en los contribuy un conocim preciso de s
obligaciones fiscales y p & cultura trity

v Procurar & sohucld g3l de & problemitica tributaria plameada por
contribuy ylor D

v Evecusr comsultas de contribuy sponsables o porsoral do otras dreas del
Organisme respecto de b aplicaddn de butaras, previo Iné det Jute de
Depar d fo a los critorlos de W Direccitn,
Juriaprude ¥ d

< Disp las p medidas o punitivas ante lot problomas detectados
por ¢l Dep: Control

v Proponer sanciones a im ante incumpli d d do sobre su
wnmmehmmwhHMRMy
merituando la conducta de [ ¥ resp

¥ Controlar e iniciar kos proy de i elaborades en la direccdn
v!oonmummawm

Y Deuwaraw$ las " das en la Sub oén a efectos
mw:mmumnwmmuoowmmw
quedado firmne.

¥ Bevar infk sobre %0 de dacion, i de y toda
cuestion de Interés que pueda gravitar en la toma de decisiones par parte de i
Déreccion.

¥ Expedir los Certificados de Libre Deuda y Regufaridad Fiscal de los tributos cuya
administracide, verificackin y Rscalizacidn se encuentran 3 cargo del Organismo fiscal
v Administrar la piging web dol Munidpio en lo atinentr 0 I refacidn fisco

contribuyents.
v summm«m dencls, evalusedo el cumglimi de los progy
i ¥ 40 ol f sy

N mnﬂtormnmdemwnmsm
v Orga de eficiente lo i of bl
v Planificar los %, persnoal o Y de $om al pubiico, con el

objetivo de que o contribuyente ses atendide en una sola ventanilla para efectuar
consuitas /0 pagos de cualquies tasa o triduto,

v lwtulpomlumnndlmodeqmomau". de los p
dos por los TRy ¢ iniclar las acoiones cormespondientes.
Sub Divecciédn de Fiscalleackdn
Misidn
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v
U i

-+ Verificar que las lngales vige hayan sdo aplicadas
par los by y resp bles y de no ser asl realizar el ajuste
I ™ S en una funcidn esenc e activa,
d ol . de tareas que tieren ¢ objetivo de compeler a
b Y bles ol plimi de sus obligaciones tributarias en
forma exacts, tempesti [ A drentAnd con el resgo clerto y efectivo
dcwvaﬂkdmomd i de Squidaddn y/o deter in del

eravamen,

Funciones

¥ Eaborar planes de fiscalizackén a ribuy y resp bles conforme 3 s metas

fijadas por & Direccidn.

v Proyectar, mvmm«mnndhnwmdzmmmlaa
cacidn y otroa des, para Y o grado de
drmiento de las nornas y convenios vige

¥ Proponer el dictado de Resoluc G les, In ! y Cuculares b que

fijen procedimientos para una mejor administracén y dackin de los o
interps de las fijando su 4 tido y alc:

v Supervisar las dress de su depend [ el Ul de los prog

establecidos y tando su fy k admialstrativo y Mcmico,

v Dictar de p i a faciitar B cjocucidn de las (hstintas

mhmnmhmtww

v mmam [ on los p de 10n de s

L e a de sumario por las Wfracclones
Mﬁsmmdmm
v Dictar ws fundadas que inon total o pardial {a oblgacién

tributarta y/o |a aplcacion de multas 0 din su €50, fahexistanc de fa infraceidn.
v mawnhuMdpﬁnMQw
v Trmmhmtmmumﬁmmnmmuo
ip que huble dido o cludido los gravd istrados por la

v Coordingr y distribule adecuadaments Jos medios de acclin dispanibles pars L
eficiencia en el desarrolio de fas funciones que le competen,

v con La Direccidn en ol de jetivos y og
pars L seleccién du los sujetos pasives & fiscallzar,
v Actuar dinad. won la Sub de Ad idan Trib para
b b estin obligados, de cualg forma, a camplir con
alguna obligacion impositiva.
¥ Participar en la elaboracdn de dos, progs pr y d 2
tener en cosnta para de Sar las tareas generales de fiscalizacio

v Adoptar, aplicer, mantenes y mejorar, en s caso, ks métodos de seleccidn de
contribuyentes, de manera de hacer mis eficaz el uso de los recurios disponiiles,
v Planificar & desarrollo integral de las tareas de fiscalinacian jnto con o responsables

de cada departamento.

v C e pr de do a lo pr blecido en low casor de
nhﬂnmm.wﬂk-ryuh o deaclas para ob oy
msm

v ol persomsl de s dependencls pars actuar con

ormadad, clarkdad y eficencia un los procedimi ¥ Begar ad «l monto
correcto de la evasion u omesidn,

B.M. N° 36/17 -PUBLICACION ESPECIAL-DCTO.ACUERDO N°401/17



BOLETIN MUNICIPAL
N° 36/17

Municipalidad de la Ciudad
de San Fernando del Valle de

CATAMARCA
4U1
¥ Culdar que ¢l método de revisid leado sea ef nproplado pare cada caso espeoficn
0 tributo en particular,
/rmtwmwmmoht(mmmnlm
Depar de su d 3

4 Swmmnhswmduvmﬂadorymnmb‘trbmu
cerdorindose de gue se haga en un todo de acuordo B la legistackin vigente,

sobire los protedimi mis para cada sfuackdn en
espedial.

v Derivar al Dmnmemom«ﬂambuwpspmduwcl Departamonto
Flscalizackin Imerna id la wa del ¥ ¥ las potenciales
irregulatidades a detectar.

¥ Firmar Vistas Previes considerando . el informe opartunaments shevado por el
Departamento competente.

v mvvdenrmamnmwhdonuqu quiden o di dewda o imponga
multas, por i das en el (

v Propomer tn sancidn & imp ante ol | v"' detectado, opimande sobre
magnitud de dsta, en d con los objetivas perseg ¥ merituande la

conducta del contribuyente, segin lo informado por el Depe tamento competente,

v Sugerlr, en hase o informes del Departamento intervinionte, fa iniclacidn de Sumarios,
cuando de bs actuaciones realizadas se detecte, en principio, la conducta que s ley
HpiNca como de defraudacidn al Fisco, proyectando la respectiva resalucidn

*  Establecer conexidn com ofros entes a fin de lograr Informaciin referente &
contribuyentes pasibles de contralor facal,

v Analiz It de i di de verificacion  conjuntamome  ton

v Aseg w0 hiyan evaluado y do las pruebas ~por parte del Departamento

wmmcmammm

* Elevar a w superion jerbrquico les actuack originadas en la Subdireccidn & efecios
dnlwmmmdwhwrﬂﬂkhtwhnup&nhuhhn
(uedado firme.

v Mﬁhlmmnnbsmhvnm*mmmmwmammy
poste 105 resudtados ol omo consecuencia de los miamos.

DIRECOION GENERAL DE CONTADURIA

Misian
» Eercec ol control interno de la g dmico, fa do s H. da Poblica
mhmvom*quammmovmm
patri jales /o pr rias, ¥ Aesorar en materis de w
competencia.
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v Dictar ¥ tijar ge les, en ef marto de Jos principios de contabifidad
general ptados, y b o p i pars que ln contabslidad
gubermamental cumpla con los fines blecidos en la ord de administracion
fimanciera Municipal y sus ! vigentes.

¥ Disefiar y paner #n operaciin un ble acorde con ls técnicas modermas y
can sregio o ks disposics legaies vigentes, que posibiliten ogtimnizar 05 andius y

v M lirado of plan de tas de s contabilided gencoral del sectar putilico
L dets do con el | de clasificackones

v A ¥ At tonk o todas las Entidades del Sector Fiblico Mumicipal, en
hmammmymmqum

" Uevar la contabilikdad ge do b A istrackdn  Central, ddando con ks
rogistraciones de las demds Entidades Pdblicas Descontrakzadaes, realizando lm
operaciones do sjustes y cerres para la edaboracion de la inf 6n
wﬁWMWMIhMWUmdeWV
whmdﬂhMm&yhhMa‘ﬂu

v un que p la gestidn

i dtujlv,_ sl como fos resultalos operatives, econdmios

vmahmwwumwmwnmvw
Sector Publico Municipal en s conjunto.

v Ejercer el control intermo de la gestidn econdmico fmanciers de la hacwnds poblics

municipal.

v Austar la gestion administrativo financlera & estrictas pautas de austerulad y
transparencia, con especial acentn en los procesos de adquisicion de suministros,
segwidad y control del gasto, formul del prasup de gastos, politica de
mmmwmmamlmﬁml atenclon de deudas
con proveedores, compensacdn de deudas con pr o sandooes a p d
gue no cumplan con las condidones pactadas con @ municpio, control de
cumplimiento de los pagos conforme 2 lo pactado,

v Prepacac anuakmente la Coanta de Inversidn conforme 1o prandeto en ta Carta Drgdnica
Municipal,
Rendir inf e ¥ der s vbiser al Trunal de Cuentas.
ihhommmmtammd-bsuc\mmﬂmwnnnwﬁu
on las op de crddito plblk y otras formas de
Bnancamiento, ctiservando la opo iée de los s de amor n e
Intereses, asi cama el desting dado a los fondos, segin ko establecido en la Carta
Ovgdnica al y demds igentes en la o
v :mam«ummmaumamumw
v Coordinar, las fi de pe Y lones a través de suy
direccones.
v Confeccionar & organigrama etermo de lon emplesdos de planta v designar o oy
vos responsatiles.

SSsN

respectivos

v Controlar o trives de e dieecclon de liquidacidn de haberes o quien hags sus veces y
de b direccidn de suditoris interna ol control de las liquidaciones de sanidos » oy
ARONLOS Municipades
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v Intervenic Las dedh de pago que gastos
¢ intervenit en fas entradas y safiday del tesoro y arguear podddicaments sus
edstencias.
tnterpretar y aplicar kas d fegales y reglar enh materia ¢ brk
Flscalizar todas las tr { das con la gestidn administrathva contable.
nfe todo ite refativo & loa #Asios v pagos, Ingresos, adouisiclones,
1 4 ¥ desigs

o Depar Fjecutiva en de s e
m-mumnmmmmanm
(mmmmmukmmmmmmam
CMthMMhmow up directo Je
Desarrallar inicl ak &l trabajo en grupe y la modernizaciin de
los sisternas, para fadilitar la toma de decisiones.

AN

LN S

Diceccién de Compras y C "
Mision

-+ Centrallzar, progremar, fiscallzar y ef las accl vinculadas 2 Bs comprns y
contratacones de blenes y servidos eh goneral y contrataciones de obiras y servicios
mmmmﬁm»mmmmhMlmwvmdod

fimk de los principlos de legalidad, publicidad, libew concurrencia, igualdad,
Mymmhwndomunwdohmmmxommm
obtener sieenpre 1s oferta mis ventajosa a los Intereses del Estado.

» thWWﬁWQMyMyMuth
obras pdblicas haciend wplir ef rég legal

Funciones
frmpo-mlnpnnhnymnhplno_ fas, ditar de
pr y métodos, dictar Y [l fas, onganizar o
de inf chédn, control y evaluackén del $ de Contrataciones en ol
#mbito municpal.
< Bercer i supevision y b evaluackin ded sistema de contrataciones; verificando que en
Ras entidades Municipales se aplquen en de ye de
mmmelmWmemomb.mmm
politicas, planas, programas y metodologlas.
v Reakzar en base o fos de las dreas of plan anual do compras y
contrataciones.
" Uevar L oy o de ¥ jones en un todo de
do a s legales vige: vMbMdﬁsﬂxdﬁnM
wmtmmcmhdeoaﬂnmud-m
¥ Convocar & la comision de pread)juds ndo cor d
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;g, L
Labrar actas de preadjudicacién dejando constancia de los requisitos que se tuvieron
en cuenta para la seleccion del adjudicatario.
Confeccionar las érdenes de compra o servicio segin corresponda.
Recibir las muestras cuando las cldusulas particulares exijan las mismas.
Interpretar los contratos, resolver, las dudas que ofrezca su cumplimiento,
modificarlos por razones de Interés piblico, proponer su caducidad, rescision o
resolucion y determinar los efectos de éstas.

Disefiar e implementar el Catilogo de Bienes y Servicios de uso comin para las
entidades comprendidas en el &mbito municipal, asl como los catédlogos de elementos
comuinmente utilizados en las obras pablicas;

Disefiar e implantar un Sistema de Informacién de Precios que mantenga actualizados
los valores de mercado de los bienes y servicios de uso comin. Asimismo, mantendra
informacién sobre los precios a los que las entidades municipales compraron o
contrataron tales bienes y servicios;

Determinar el precio testigo, con la modalidad prevista en el articula 1002 inciso a) de
la Ordenanza N2 3607/02 y sus modificatorias,

Disefiar e implementar los Manuales de Procedimientos Comunes para cada tipo de
compra y contrataciones de bienes, servicios, obras y concesiones. Dichos manuales
serdn aprobados por la Contaduria General, la cual evaluaré los resultados de su
implementacidn, en términos de eficacia y transparencia.

Verificar el efectivo cumplimiento de las prestaciones por parte de los cocontratantes
en colaboracién con las dreas solicitantes de los bienes o servicios.

Requerir directamente la colaboracién de los Organismos Publicos, inspeccionar
locales o establecimientos comerciales de los proveedores del Estado Municipal,

Organizar y mantener actualizado el Registro de Proveedores del Municipio, a través
de un sistema, en el que podran inscribirse todas las personas fisicas o Juridicas
nacionales o extranjeras que asi lo deseen, siempre y cuando no tengan casos de
inhabilidad para contratar con el Estado y cumplan con las normas establecidas al
efecto,

Mantener un reglstro especial de proveedores que hayan incumplido con lo dispuesto
en la normativa vigente, o en el contrato, asf como de las sanciones que se les hayan
aplicado por violaciones a los mismos.

Recibir las sugerencias y reclamaciones de los proveedores, estén o no inscritos en el
Registro, asi como tomar medidas precautorias oportunas, mientras se encuentre
pendiente la resowucion de una impugnacion para preservar lo oportunidad de corregir
un incumplimiento potencial de la presente ley, incluyendo la suspension de la
adjudicacién de un contrato o la ejecucién de un contrato que ya ha sido adjudicado.

Impaner las sanciones previstas en el’preseme Reglamento a los oferentes y a los
adjudicatarios, cuando éstos incumplieren sus obligaciones.

Lievar el control de las facturas conformadas atendiendo las érdenes de compras
emitidas.
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v i d‘ cén Munidpal, coordinando & recepcidn de los materiales que
cor b sar o través dol mismo, venficando sy calided y
Wﬂmhm enidas en Ms Ord de
compra notificadas a los p o Instr o fyjo de Ingresos y egresos
rkunm«umwnh:tmmn sl ab y

v Mantener en stock en almacenes los blenes que sean indicados por ks superioridad,
estableciondo stock critico de los mismos y adquiriendo ‘o necesario a efectos de
poder abastecer en forma permanente al municipio,

< Alastecer de comnbustibles y lubeicantes & los vehikulos municpales con excepcion de
aguelios cuyo mantenimiento este 4 cargo de ke Direcodn de Parque Automotor de fa
comuna,

¥ Propaner a & Secretacia de  Maciends la estructura organizative de ls direccion, asi
como los les de pr internos.

v umavvmmomumvlmubmmmrm;mh
¥y i del sl coma en la gestidn de comgpras y
mawmmom;vm

v 5 los procedimb L para la tom» de crédito pubico, en e
forme prevists en las ord e enla el

“ Garantlzar en forma congunta con la S 1o de ones, [ compints y
oportuna actialirackin del portal Web que concentre la Informacion sobre las
contrataciones plbilcas, de acceso gratuito y en ¢l que se deberd incluir, 3l menos:

|, La normativa vigente sobire fo materia,
il.  Los planes de compras y contratackdng

il mmommro&mvhmw
obtencidn de los pliegos de condi cormesp: tes:

iv. Los resultados de los procesos de compra y comtrataciones
del Municiplo, en la forma prevista en las ordenances v
demds instrumantos legaies que rigen sobre transparencia
fiscal;

v. Laforma y los roquisitos & cumplr para ser inseripto en el
registro de proveedores.

Administracidn de Compras de blenes y admaceén

. MMMuanmWMQMM(wwdwm
3 A actuslirado ol stock de los mismos on ol Aimacén, gestionando
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i de ingr Y ew de bienes y

Muniopel

-+ M) b eh 2y of de s
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dadas #f

o:unmodo Alr

custodia y entrega de bienes y materisles,
de los métodos y procedimientos de trabajo

~+ Regi L sy ol de Jos bleres que forman wl patrimonio
municipal, o través de la contabifidad patrimonlal. Ejercer el persuanamta control de los
mismas sobire su estado y ublcackdn.

Funciones:

¥ Heciv Blones o di

¥ Registras la entrada y salida de blemes y/o muteriales.

¥ Documentar i recepcidn e ingreso de bienes y materiales a slmackn, verificando que
cumplan con las risticas y especificaciones sefialades en s pedidos o
contratos.

v Organlzar, y du bienes de consumo.

¥ Suministrar los ¥ blones ady Ja e stuck, 4
las d* depe; provia W

¥ Registrar los pedidos o que ingr e AMnacenes ot un
Ubiro de Ingreso para efectivizar el control.

¥ Redbir copls de pedido o ¥ clo fisico para s recepcion de

los blenes consignadon y esperar la Begada del

¥ Mantarer un control eficar y

Informdtico de stock.

v Uevar control de los bienes de tonsumo, respectn de s raronabilidad de w uso y

duracidn

v Uevar ol estado comparativo actualizedo que refleje &l consumo programado de los

bienes.

¥ Preparar los pedidos de compra de acuerdo a los faltantes de stock
¥ Requerir Ink escrito 3 Bs Unidad,

de conservaciin de los blones, asl como del estado

contratos recibidos.
¥ Ovdenar fos blenes o eh do

solicitantes acerca de las condicones fisicss y

yfo

s localzacion raplita,
v Cotejee con la unidad administrativa usuaria que los bienes 0 materiles cumplan con
los requisitos descritos en el pedido o i

"

Ccaracieristicas, edc.). Contactar a la unidad solictante para que de manera congunta, se

verifiguen ks condicl caracteristi

¥ especificad tdenicas

¥ Tomar a su cargo & guarda de las muestras patron, pars su postenor confroodacion

on los Vi por los ol

una vez conciuido ol p

s, efectuanda la devolucidn de ey

¥ Conmtrolar que existan medidas adecuadas contra siniestios y protectidn contra robos y

hurtos.

¥ tontratar seguros sobre los Inmusbles, sutomotores y s10ck de mercaders en

depdaita,
¢ A Anbich. ™

controf de stock,

v Controlar s entregs de bk

Municpal, vxcepto
aquelios cuya administracion esté a cargo del Pargue automotor do la comuna
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v Uevar of worme detallado en las planilas respectivas para la confeccdn de

eapediente y tramite de pago de las fa m por la llrmn o
7 Registrar 1a totalidad de blenes que i el p Icipal com su
cmmMannmmmmtmmxnnamznu
dicho registro se
/uanardmnmwumhmmwywon
disposicion du los responsables de las disti dose que las

mwnammmhmbmumumma
bienes de capital y proceder a su archivo informando sobre cualquier modificacion que
pudiera presentarse.

¥ Uevar ol lbeo inventario en la forma exigida por s noemas vigentes y en un todo de
acwerdo a las formalidades exigidas por ¢ tribunal de cuentas de |a Provinca en su
calidad de drgano de control externo Municipal.

v Uevar regh por ¥ por especie del G I, do la Administracdén
Municipal y anusimente confeccionar ef Inventario Municipal a efectos de induirie en
la cuenta General ded Ejercicio.

¥ Uevar un archivo-registro documental de cada uno de los bienes de uso Intograntes
ﬁmmlyhmMMQRMeMnMWn

¥ Rogistrar en la contablidad patri b de los Dieres en forma
periddica.

¥ Informar a los Rines de su on en los spondi balances mensuales, los
movimientos registrados.

¥ Informar sobiee los blenes en condiciongs en rezigo, o los fines de su realizicidn.

v Electuar verificationes ¢ mspecciones oculares I situ en las distintas  dreas

municipales con el objeto de cotejar ks existencia de Jos bienes y mantener actualizada

el inventario

Realizar proebas oculares y recuentos fiskcos de los bienes, informando of respecto.

Wmmmamumﬂ.umm-mm
¥ lando el de las dreas cor

\ s

Contrataclones de ohiras y serviclos plblicos

Miside:
+ Intetvenic en s contrataciones de obras y sefvidos pub de icipalidad
do y h do respetar la normativa vigente.
Fundiones
v wvmmﬂn hlmnumhnﬁdlahruvmmuwldﬁ
dalidad de n cada taso,
/mewhmh‘ i6n que g los
de contratach
v mnwcnmmmmmmwwmu
¥ Uevar la sgenda de aper de segun la di
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v Con?«mydw-rmmmvdm«d-mmuudomu-uamy

Ulicos parn ser puestos en de la 2 a través del
portal web de trassparencis fiscal,
v ficar que o L it lados por s idad

mvwhﬂmmmm
v mmmmmmmoammmnmm-mp

que se s los para
v mohM&Mvmm“mMmmmmnm
distintas modalidades de contratackn.
v Tramitat ks publicidad & de los diferentes procesos G CoNratacion
v 'lmduvonlnmdlahmlbbcﬂ Iy dec won
v Convocar a ks comisidn de preadjudicacié
7’ G 14 doc .‘.., pocb-
Y Labrar las actas de presdjudicacion dej fa de los mg que e
lmmmwuhwudhm
Y Informar las penalidades y sanch que le p corresponder a los prog 5
y adjudicatarios pos incurmpl de las obligs id:
¢ Confectk las Gk de servido y los v/o actas que resulten de los
di licados en cada

v mymwummmmmuhmvohummun
uamwmuumommamum

v Controtar las facturas p ¥ - pago.

v un regis do de todas las operack A SU Cargo.

Direccldn de Auditoria lterna y control de gastos

Misidn:
-+ Estabs un ad d e controd interno & Tin de garuntizar la aplicacion de
hmﬁhwmmmomm'mmum
y i de & N i) d de W Ouwdad de San
Fernando del Valle de C ayl flcackin de as normas de suditods
vigentes.
~» Realizar ol control & infi sobre las sransacciones financeras y
otros trémites administrativos que asl s requieran asegurando la correcta aplicacén
die ks lnyns vigeni2s
Fundanes:

¥ Dictar y aplicar normas de control interno y supervisar su aplicaclon por parte de las
Areas correspondientes.

¥ Realicar suditoclas finanderas, de legalidad y de gestion, asl como mbién estudios
reledidos a ls reguiaridad juridics, de igaciones especiales, o de cardcter
fimanciero o de otro tipo, asi como arlentar la evaluackn de programas, Proyectos y

operaciones.

v G lar ol firme de ls bles gue dicte, como drgano rector del
Sistema de Contabiidad Gub I b G duria G 1

v G lar todas las 0p e ing: ¥ egresos de fandos del municipso a fin de

faclitar los procesos de control y auditories inteenas y extermas.
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v Cmtmhr.‘*" I de vi s, W liguidacio | de haberes, comtratos de
Srvicios, pagos A proveedores o inversiones
¢ Examinar ¢ informar sobire kos trémites ink o las ch f d
a d en s dalida Mtlpmlnd(mﬁa‘ko.
documental, legal y formal de rdo & s de a A acidn Municipal

vigentes
¥ Supervisar ol adecuado funclanamésnto del Sistema de Control intermo.
¥ Aprobar fos planes anuales de trabajo de Auditon Interms, orlentar y supervisar su

ejecuckin y resultados.

v (mmmammmnmvm-mmmm

v fos de que e formuden las sutoridades de ks
mnmummmuumammmw
Valle de C o del Depa Ejecvitivo Municipal, en materia de control y
auditoris, .

v far di ahs‘ prendidos an ol dmbito de su competencia,

i el ad ]
mm*mmbmmmwnmum
prictios,

v Porer en de las Autork S s de 12 Jur 00 respective los
muwﬁwmwmmdoomwm"dmnmm
Municipal

¥ Electuar inspecticnes o verifi 1 Y Lp
wunﬂammmwum

v Confecck la & cidn que oy de biles,

v mm.mhwum:mwzmmmenu
Ambito de su e formaciin que le soa ia, para &l ¢ i
de s funciones.

v Colsb en la preparaciin de s inf &n que sea solicitada por ef tribunad de
cunntay,

. r

ol de los datos necesarios para la torrecta

thoMMvthhnmmymmbm

a de locaddn de obras, becas, programa de inclusidn

upnunot-f coaperativas, et en un todo de acverdc con la normativa salarlal
vigante y con los contratos gue kos vinculan al Municiplo.

+ Asegurar lo salvaguards de bs informacion que manefs el Sres » su cargo de manera de

tenerla slempre disponitile y del mismo mody, teniendo en cuenta la sensibilidad de

los datos que s manefa, propender a su J confidencial en forma
permanente.
Funciones:
“  Conf I Iquidecidn de los hab 2 empleados Municipales
f alm dades = das por & brea de recursos humanos competents,
que s ean on Yempo y forma pars asl cumple con ia

mummnhm
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LR ol a determinacién do s asignaciones menssales que
wwn-wmmmmmnmawsamm
Programas de becas, Inclusion social, contratos de locaddn de obra y asoclados 3
cooperativas.
< Emitk los soportes en papel y elecirdeicos y el encriptada de los archivos para fas
entidades bancarias y demds dreas descentralitadas del estado provincal
7 Confecss a8 Bauid les de cargas sOCk MR ¥
¥ actualizadas @ las distintas dreas involucradas como ser Organismos Provinciales
mmwmqucuﬂ de dar curmpliani 0 thempo
y forma & L obiy pr It do asl #l acceso al benaficio
[ a los emp i
De Qque los age da al beneli b ahvuqu-la
Manidpalidad se al dia en el cump tbu- pe
v mmmmhm-u-wqmm
les de las ¥ senviar Inf la TESORERIA de manera que la
misma pueda ncluirlas en la deck jnfmilr que o p al fisco
Naclonal.
¥ Mantener actualizads a & ART sobee el listado de ap con s pond
damicilios declarados y tar ef wro de fondos en los casos que el Municipio
e hage cargo temporalmente de les ncopacidades laborales permanentes o
transitorius.
v G lar las Sigid de hab ¥ s asignaci di o cada
agente, en forma i, asegur el fied Pl de las orden
icipales y demds e vigente, de manere 14l que sl s incurrios en eigun
wrror, ol mismo fuers do en La g i
v Emlar fimy al drwa ol 1o Ink dan sobre los halx de o
mudhﬂnwm:m&utmpﬁmdath}n
ilts de Hak M les” 0 ¢l que on ol utiro lo reamplace.
v lllboru lay Qque p 2 la pa | conocer la
Iinformaciin necesaria para llevar adefante las negociaciones salariales.
¢ [Elaborar toda la informacidn que solicite la superioridad & que deberd Incluir

bdsicamaente:

- i de gasto | en sueldos y cargas L

- ) de la cantidad de g

- wforme anval de | “de _ segun los disti
corvenios.

- E ) de i de haberes segun los

- lendo o o de cargos enviando W infurmsacidn

muchmamowmmumm
mfumumwalmvumaml

Mforme anual de los age o conds de der al bereticio |
Ivbmcammd-ht on de ser &
'uu 4 de agantes y sus domicilios actualizades para

i -hm spondh
U di ol por largo aceh de
mMoMMym"mnumn
weuodehum

- licitada por las ordk vigentes &n materia de

transparencin fscal o efectos de ser subidda & la pdgina web del Municpio.
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v vamhmm&dmnoomkmxma

oo on que p noevas sol 0 mejoras 2 & bquidacidn de

haberes del Muriciplo,

¥ Tomar las medh sobre kzacion y seguridad a nivel
de soft: hardware, [ y datos en ef 4mbito de la Direccidn de manera
mwmmwmmmmmquam

v Asegurar ls inbdad en vl de ls informacion que maneje su dres.

Direccidn General de Presupuesto y Programacidn financlers

Mision:
-+ Como Organo rector dol Sistema Presup Piblico Municipal, su mision e
intervenlr en todas las etapas del pr presup: . PrOPX
Wherica en @ los é y entes pales, ton ef fin de
pmvhw&mmum&mhwhhlﬁnmnm en ol marco
de los priegipios legales que ka rigen,
Funciones

¥ Participar en la formulacidn de los aspectos presupuestarios de ia politica financlers
que, para ¢ Sector Plblico Municipal, elabore &l drgano coordinador de los Sistemas

de Administracion Financiera;

¥ Formulsr y prop ol Grgano dinador de los Si de Administracidn
Financiera, los lineamientos para la elsboracidn del presupuesto del Sector 2(bllco
Municipal;

v Dictar las para la f progr i0n de la ejecucion,
modificaciones y evaluacidn del presup de la Administrackdn Municijal;

¥ Confecdonar las normas técnicas para la formufacidn y evahusacion de los presupuestos
de las Empresas y Socledades del Estado;
v Memr.mn-&mmmﬂnlmmmm$mwmm

Mlntfmlvul\mdblm binicos del S Presup

v los ¥ de pr de ls Juridicciones y £ del Sector
MMMMM“MWDM&.VMWmmu
consdare necesarion.

v mﬂmlmpmmmdcmwhhlntmmsymmhun
Musiicipal y fos inf pectivos a la Contaduris G

v Preparar el Proyecto de Ord de Pr Cﬂmﬂymndumnnrm
contenido;

¥ Coordinar los procesns de sjecucion presupuestaria de la Administracidn Municpal «
intervenir en los sjpustes y modificach & los pe de scverdo 8 las
atribudones fadas;

/l'nrﬂdauwmthmh“‘L‘enh,., cion de |a
#jecution del p to de los E des y ) das en ¢l incisa
1) del articulo 2¢ de b Ord e A cih wnmuwob-ddnpm
dmmfmmuommmw

v Evaduar b #j ion fi iera de los pr P do las y antenias

bleckios por esta Ord w regh don y lns thenicas respectivay;
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v lulnv ¥ motm en forma Ium-l ¢ digesto de normas aplicables a Sstema
Moda para prop I sustitucion, modiicacion o deragacion de toda
mmmvhnamwmpm

v Proyectar y conk § basicas, amph y/o L
mhmmmmammumuudmmmum
Ejecutoras,

¥ Tomar on en lo ek 2 i en las situsciones de revista de

lon agentes y de las plantas de cargos de la Administracion Pablica Municipal
v lmdmm*hmlm*bmumnemommu
I Admine H6n Pubsca Munik
¥ Efectuar el andlisis de la ejecucion de la partida de gasto en personal y de los ordditos
mmmmwemwmmummlkmwnqu
e Nﬂu“ icipal.
v Resk m 4 ¥ proy torespondientes al servico
*hmwwtmmvmmdwmomavwmvel
cumplimiento de las mbmas
Orga ¥ lzado of registro de opersciones de Crédec Pubico
3o Ia infurmacion p ahs de
Madir la ofi on las lab dol p il de su unidod.
Emitir los iInformes técnicos que le sean requeridas, #n los plazos solicitadas.
Cumplir las demiés funciones que |a Ley o su superior directo ke encomb
oa-whrlula-mudum:fmmrdmhhmmvhmm«ﬁn&
los sistemas, para faciitar la toma de dechsiones.

s

ANASN

Direcesd | de e
Misién
-» Planiflicar, dirige, coordinar y lar los O Vo
mnmhmammmynmmqu:oMnﬂnma
fondos del Icipio y s dispondilidades que s generen.
Funciones
v e en M programacion de la ejecocion del presupuesto de I Adminlstracion
Municipal y programar su fujo de fondos.
¥ Cantrafizac ts recaudaciin da los recursos de la Ad 106y y o cump de

las drdanes da paso, previo control de liguidackin,

¥ Elaborar anualmente ol presupuesto de caja del Sector Pablico Municipal y reslizar el
seguimiento y evaluacian de su ejecuckdn.

¥ Emitir letras del tesoro en el marco de ks Ord de Adi odn Fnanciern,

¥ Guardar y Custodiar los fondos, titulos y valores que integran el Tesoro Central o
aguelos de propieded de terceros, cuando e Estado Municipsl sea depositario o
tenedor temporario.
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7 Elabora el parte diatio de disponibiidates.

v mm«wmmuumﬂm(monmmdmom
disponibilidades del tesoro,

v Efectuar oy pagos ipales y Ias cuentas rias respectivas efectuando
wmnmn&mmmlymmm.

v vmmumwsuwm;mmmww

vigentes (¢on fecha de |, los e dos o la fecha de venomiento
¥ s disponibiidades en cartera y basdnd: en esta inl cidn, en o5 compromisos
mmh!"vmﬂmdﬂuﬂ.Mlmlnwmv
Programar sus vencmientos,

v zmuﬁmlﬂn(m‘aﬁwﬂcnhemimmmﬁfm@sm—mm
hsMHWWMMumum&mtwmboul
extranjoro.

v mmﬂmﬂwmomhpwambmmmwm

tndas & tos del M L

¥ Unvar un registro diark de las operacdnes de ingresos y egresos.

v Custodiar las disposibiidades en Cajs, ¥ mdgir las rendiciones de cuentas 4

¢ Usvar el registro y control de todos los fondos que Ingl o
r do s las " spondi

v Confeccionar y remitir a la ¢ duria general ol Bak de de fomdos

scompafiado do la documentacion respaldatoria correspondienn
¢ Usevar los regstros de poderes, de sociedad: proedss ¥
bargos, releridos 3 pe on las cuales debia cancelar operaciones del 18soro,
v cumﬁmhwmmwmmnhdlm-mhmymrgwhs
mmmwmmmmmmm

¥ Coordinar con la C durle 105 aspectos regl les y de comu ash
dwmmmdmmmuumlm.
v Proceder u la registracid ble disria en los Tros Banco y en el sistema de

iquidacion segin corresgy da de todas ks operaciones que realice
v m,mvmmmdmhmmymnm
servicio al personal. Archivando los fegis o les que sean necesarios
MnlwuﬂmwacmthManhnhmmm
lmnrdm&bdosmmommmmnm

especificamente asignados,

¢ Mealzar todas las o srins con las entidades financlerss con 2% que
trabaje ol al plimis de su funcio:

v mumwmﬂhmmhwmmuummtmm
sea asignada.

7 Medic I eficiencia en las Wbores del personal de su unidad.

7 Emitie fos informes técnicos que le sean requerid en los plazos solictados,

‘ wmmmmhmowmmu«mummm

¢ Desarollar i b nf el trabajo ¥n grupo y la modermizacion de

101 sistomas, para feciiitar la toma de decisiones.
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Secretaria de Haclenda

MANUAL DE MISIONES
r 4
FUNCIONES DE PLANTA
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Son funciones inh es 2 los emp ) de las especificas del dres
en la gue cumplan funciones, las sigulentes:

¥ Conccer y cumglic les peermisas establecidas en los articulos 50 y 51 del Estatuto pars

Empleados y Obreros Orde 1368/86

¥ Conccer las saaciones administrativas aplicables o su cargo por las faltas discipmarias
que pudiera cometer,

v Emitir Sos Informes técnicos que le sean requeridos, dentro de los plazos previstas

v D llar iniclativas tend| al ol trabajo en equipo y  modernizackin
de los sisteman.

v sguardar & doc Gn 3 su cargo por ef plazo legalmente estableddo

¥ Regquerir opor los rinles de oficna que reg para of o
de s tares 3 ks dependencia respectiva.

v Cumplie las demis funciones que | ley 0 su sup directo e encor

SECRETARIA DE HACIENDA

Departamento Despacha

Misién

o Asistir directaments el Despacho de ls Secretaria de Haclenda

Fundiones

v muw.mnrymwmvmnémm“hmmm

v Confeccionar disponsich yfo d oficlales conf alos i que
s suschen,

Y G el d h L y archivo de & documentackdn administrative
determinando para cads trémite oy bles para der on ol toma
respectivo,

v G lar todas las ac que Neguen a la Secreteria.

v Verificar y protocolizar los actos admimistrativos de e Secretarls de Maclenda
(Socretos, resolucionas) Bevando wn regntro ordenado de lon mismos pera su
posterior archivo por numeracion correlativa y conformwe com las normas vigentes,

¥ Coordinar con of persanal & su cargo s distribucidn de tarens.

v Ejercer el poder discipiinacio de acuerdo 3 las roglamentaciones vigentes

¢ Reallzar toda otra tares que wea materis de su competencia
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Misidn
o  Tomar conoc ¥ der of lega! en materia de competench de
b Secretaria de Hacienda.
Funciones:
¢ Intervenir y pacticipar en los  proy de ord: decretos, o
drevi jvas o resol que i ! o modifiquen normas vinculadas con la
Secretaria
¥ Flaborar y revisar c oficos ! al municipio
v Oedenar ka instruccion de los plinarios
¥ Emitir opinidn en da in in sobire loa recursos contra las declsloves de

sutoridades de sus unédades orgdnicas.

Lol A
Misién
*  Planficar, programar, coordinar y ¢ Ia pl , desarrollo gy
actuslzacion g un Sisa Estadistico Municipal que contribuya al
andlisis, control y proyeccidn de polt d ; con el prop de ob

R que jon los Itacos del quehacer socio-ecandmico, gue
permita medie ln evoluckdn de cada sector y al mismo tienpo realizar o monitoreo de
planes, programas y proyectas que se implomenten asi como medir la eficada y
oficloncia de la gustion Municipal en w conjunto,

*  Proponer la Informacidn a licadn por lay & deeas purs elaborur
indicadores de gestion Gtides pars s medickin de la eficencia y eficacta de la misma y
|a toma de decisiones oportumas.

Funclonss;

¥ Confeccionar ef programa anual de estadisticas y censos, compatibilizando los
regs P i de las disti dreas del Municiplo.

¥ Distribuir entre los orga que wran ol ) Municipal s tarwas

il on of Progr anual de distica y cersos;
v Administrar et S Estadistico Muricipal, elaborand a4 o 4 fn de
iaado un sk da int: sl (Banco de Datos
Informatizado) que responda & los planes de goblerno ded Ejecutivo Municipal.
¥ Entender en la reallzacion de 10dos los y dind e

de mantoner actuaiizado y organizado ef Banco de Datos.

B.M. N° 36/17 -PUBLICACION ESPECIAL-DCTO.ACUERDO N°401/17



BOLETIN MUNICIPAL

Municipalidad de la Ciudad
de San Fernando del Valle de N° 36/17

CATAMARCA

/ y
40 1

v (mwmwmmmknym-m.wﬂnhommmﬁmdonmotm

clonales, ° aat " S

d fla, acthvidad vo, industria, Beanzas y economia

mmmuommmnwnwmnmmmwm
s ’

¥ Coordinar s labor con los organi ¥ ¥ o que di v

” tareas di 3 eofectos de lograr s uniformidad vy evitar

superposicianes, para cuyos fines podri suscribly, ios convenios que #3tme Necosaras.
¥ Supervisar, en jo gue # aspecto extadistico w refiece, los estudios » investigaciones

que efectden otros ongar P dales o municipales, como asimismo In
iblicacion de ink SE de parte de los mivmos, o fin de asegurar a
exactitud y uniformidad,

¥ Entender on b designacion de coordinadores de programas y en la conformaciin de
los equipos de trabajo que permitan ef las tareas propas de \os rele

{ya ses de caricter permancnto o temporario), de campo, recepcidn, supervisidn,
andish y evaluacidn de datos e ingreso de informacide informatizado pars su

procesamiento final

¥ Electuar diseflo, armado, slicidn y correccidn de los informes emanados desde eof
Departamento,

¥ Disefiar y programar jumto a las dreas pert of Portal Municipal en funcién de la

Informaciin que deba ser publicads en el mismo,
¥ Actuslizar junto 3 @s dreas portinentes, b informackin que se publica por media del

Portal Municipsl. M

¥ feunir la nfor @ pubii da el en Portal de Trarsparenca Fiscal de
uwﬂonmmmmmhmmomundmmmpﬁm

¥ Proponer normas superadoras @ Ms vigentes red das con & Transp 1a Fiscal
con ¢l objeto de abxir el Gob Municipal a la cludadani

¥ Entender en la planificadide y control del d flo de los si estadi -
genoral y de la formulacidn del plan de mantenimiento y seguridad de la informiacion

ida en dichos

L ¢ der on b firacidn de los dis an funcion de los combios en
los fequerimd de la

Y E o0l elaborckn de Inf i 2 condormiar una memorta anual de
la informacian estadistica.

v Panificar, o y elab gias de difusion de las tareas rualieadas por ef
Departamento,

¥ Formar ontre sy personal especinlistas té para lo cual lu colab an
de organismos naclonales y universidades.

v Concretar ivestigaciones de cardcter ‘Wmv di dientes o elevar

el nivel 1écnikco y clentifico de! ,
v Mhnwdcumnw«nmm(mhmm&
Inter onales y privados v gestionar el otorgamientn de
becas para cap on ol pais o @ % p con ¢l objeto de perfeccmnar ol
nivel téenico y dentifico del servicio estadisticn provincial,
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7 Envier- deleiados. & los " . int y Y foi '@
internacionales que tengan por objeto ol tratamiento de cuestiones estadisticas,
v Tods esta funcon que contriduye al compiimients

Atribuciones

¥ Todas las repartickines @ instituciones dependientes ded Ejecutivo Municipal y los
™ plbilicos do la Provi ¥ demas et y las personas de exlstencia
visitde o ideal, piblicas o privadas estin obligadas a proporcionar ol departamento,
todo deto & ink de letarids i Quo ln 1ok dentro de los plazas fadas

# Tales fnes,

¥ lLas Informaciones que o suministren serdn estrictamente secrotas y solo se utizardn
on fines estadisticos. Los datos ml d dn set prop dos y

chash en pilach de conjunto, de modo que no puoda see

vialado wl I, pe o profesional, b Indvidualizarse lns personas
o entidades que quk se refh

v B dep astd facultado para exig, cusndo ¥ considere mecesario,
eshibicion de lbros y doc de bilidad de las o dad
nformantes, a los efectos exchushos de la verificackin de los datos sumnistrados,
Cuando estos datos Ignad 0 las declirac Il das, No e enc
regntrados en libros de contabilidod, deberdn exhibirse les doc ginales y
los Gue sirvi de base @ las informack adas

¥ Todas les persomas que por razdn de sus cargos o funch tomen de

datas estadisticos o consales, estin obligadas 3 guacdar sobee allos, absoluta resecva

Divisién Mesa de Entradas y Satidas
Misidn
o Centralizar i entrada y salida de exp ¥ dormds act: 5.
Funclones
* Ragistrar el movimiento dlario de los trimites de b Secretatls en la forma indicads par
b superiocidad.
v Llevar of registro ue entrades y silidas de expedienes y demds actustiones,
L der on el o ded de exped actual y ol 0 los que en el futuro lo
reemplacen. =
¥ Atender l» dn, registro, distribecidn y expediodn de la correspondencia y

documentacion oficial de 1 Secretaria,
¥ Centralicar, coordinar, notificar y expedic copla sutentica de las resoluciones de s

repartiodn,

v Asiatira e ria w0 todd o red als 10 del pe I,

¥ Atender ko relotvo al cootro, cargo y administrackdn de musbles y enseres del
o ch dinando las idades y req de L distintas dependoncias
de M reparticion y jendo las normas QuE THAN W uso
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|

¥ Uevar el archivo general inherente a la Secretaria
¥ Lievar of registro y control de las mormas que se dicten, relativas a las competencias de

la Secretaria .
¥ Desarroflar  ademnds todas 1 otras funciones que surjen de s taros, ls
complementarias a la misma, les ias para su addn Interna y 1as que e

e la suporioridad.

Divisidn Mantenimiento edilico
Mision
o Briodar y proporcianar los servicios e taguridad y limpiezs de los
oficdnes de la Secretaria de Haclenda y las inherentes a la infrasstroctura de &
Instituckdn fin de g un amb de trabajo »d jo y seguro pars todo of
persanal y plblico en general
Funciones:
v Prog , arga controlar, e y supervisar los difervrtes servicios generales
de mantendmiento,
¥ Supervisae y realtzae b e e WO Y cofrective, 3 las
infracstructuras, eguipos varos y mobiiacios en general, pertenccentes 2 la
Institucion,

¥ Administrar la distribecion del espacio en fas oficinas y coordinar los trasiados del
equipo pertenecionte a s InstRucion en genenal,

v las soliciudes de las dh unidedes administrativas referentes al
to de mobil quipos de oficings, ares dicionados, electricidad y

Otres instalacones que tens la Institucidn,
v Presentat ) o5 requers de des parn Lo prestaciin eficiente

del servicia de mantenimiento de la infraestructura.

¥ Mantener registro y control de los servicios prestados.

v Cumgplit con las normas de seguridad interna en las imstafaciones y predios de &
Secretarla

v Emtender 0 lo organicacion y prestacidn de Jos servidos de viglancis y seguridad
requeridos por ka superiaridad,

¥ Mantener ol orden y la impieza en tods o drea dependiente de la Secrotarla de
Hacenda coardinando l equipo de trabajo gque se asigne & tal fin,

v Encargarse de las tareas de jardineria.

v M s ad da seflalética en los | blas que fo parte de la Secretarls
de Hackenda.
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DIRECOON GENERAL DE RENTAS
Departamento Sistemas
Misidn
*  Desarroli, 0n y configuracidn de los sist
. A ta '} de los desarrollados.
Funciones:
v Propender ala dzacion p de los de la Direccidn, propomiendo
mejoras constantes tanto en los como on logla apicada 3 ‘os mismas
de manera de facilitar en forma la relocidn fisco-contribuy con

herramientas novedasas y @ la attura de los principales fiscos mundiales

v pOGn de diseflan y plan de ejecucid

¥ Desarrollo {construccion) de las aplicaciones.

v nstalacion y configuracidn de s aplicacionss.

¥ Generatidn de Instructivos, manuales de uso de las aplicaciones

¥ Mantenimignto de las aplicackines.

v Administrar la piging web del municipic en lo stireste o la relacion fisco-
contribayente.

Divisidn Legal y Técnica
Migidn:

e Tomar conotmvento y dictaminar sobre & alkance P de lms
Mrgales vy W especializada en de orden thonico y hegal
que le sometan & s consideracion,

Fundiones
v Proyectar resoluciones de cardcter imterpe y regh o
v N # las di dependencias de 1 Direccion General en los aspectos legales y

técnicos derivados de los tributos 2 cargo de ésta.
¥ Participar en of estudio, elaboracion e interpretacidn de 1as normas tributarias
v Preparar el proyecto de Ordenanza impositiva Anual, su reglamentaciin y calendario

mpositvo,
v Evacuar comsultas técnicas que le sean regoeridas por las distintas deeas del
wank ¥ contribuy O resp bles del tributo.
v Mantenor relacio s con deeas de naturaleza similar de los Organismos Tribatarios
nationales, provindales.
v Haborar propuestas sobre modificacion, Presacion o implk 60 de normas
de wcance general
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¥ Verificar s od n dola; itach que e indiquen.
¥ Emitir opinide previa o s resolucién de las recursos administrativos interpuestos.

Direccién de Recaudaciin
Misién
*  Liquidar y lar los s kpuk b & comerdios, industrias y

servicios, valores sorteables, publicidad y propaganda, servicios y rentas varas y todos
aquellos tributos a crearse 0 modificarse siempre que % determine M autorided
superior.

Fundiones

un rogi Hrado de los by
Liguidar los tributos y los accesonios que se apfiguen sobre deudas atrasadas.
Uevar un registro actuaizade, y gestionar el cobro de los planes de pago otorgados.
Uever los cegl y e s Nguidad por aplicacidn de Ls tasas por
o n del o pobiico ol y e las 1 que inciden sobre los
mercados y toda otra tasa gue Inckia sobre ks actividades cymerciales
¢ Gostlonar sl cobro de las oblgaciones morosas, notificar, citar e Inthmar a los

D T 75 B

contribuyentes.

¢ Comtrolar |a emision de certificados e libee dewta.

¥ Coordinar con ka Direccidn de Inspeccid | para o indormacion

da de los

v Verificar tos ceduk feccionados en base a la info 6 Istrad,

¥ Uevar ol control do las doudas giradas & fscalia para su cobro,

¢ Regk los cubros efectuados por deudas en gestidn judical o i

¥ Verificar la aphcacion de las 2onas, cuando comrespondiens, pars b determinacitn de
fas alicuotas.

¥ Cumplimentar ks abligaciones como agentes de informacidn snte crganlsmaos fscales
nacionales o provinciales.

¥ Coordinar con la Direccidn de Inspeccidn General #l control de aguelios eventos o
hechaos susceptibles ded cobro de tributos,

Departamento Propledades
Mision
v Liquidar y los tnb icipales que recaen sobre propeedades de los
cantribuyentes de acuerdo 2 fas Impositivas vige : Contribuckin que incide
wbre la construccidn de obias y fracconamiento de parcelss, tasa de actuaciin
i contribucion por mej conf a disposiclones ded codigo tribute
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kipal, ord vigente y futuras y resolutones generales de s
direccidn de rentas, Cemonterias municipales y 105 sarvicios que prestan, otc

Funciones

v un reg lizado ve v

¥ Liquidar los tributos y los accesorios que se apliquen sobre deudas atrasades

v Uevar un registro actualizado, y gestionar el cobro, de los planes de pago otongados.

¥ Gestionar el cobro de las obigaciones morosas, notificar, dtar ¢ intimar 2 los
contribuyentes.

¥ Coordinar con b Direccldn de Catistro, & los electos de mantener actudlicado of
catastro inmobilisrio de b cudad.

b

Verdficar la determinacion de s 20mas para la aplicacidn de Ls alicuotss o las
vaduaciones flscabes de los inmuebles sl correspondiera, .

Verdicar los cedulones corfecclonados en base o b indormackin suministraca
Controlar la emision de certificados de libre deuda.

Uevar ol control de las doudas gradas a Fiscalla, para su cobeo

Tegistrar lon cobiros efectusdos por deudas en gestion judicial o extragodicial

\NSAS

Departamento Cajas
Missdn

*  Es ol drea responsable del control y movimiento de fordos v valores cobwados por cajs
hasta s arqueo y posterion depdsito bancarie al final de la jormada Lbaoral

Funciones

¢ Centralizar ls recaudacidn dlaria de los tributos de la Adwinsstracion Muniopal que
perobe su cuerpo de receptores Cobrando y exeodiendo A través de sistema

correspondiente
v Verificar a ¥ def cfectivo day y billotes), cheques y otros
valores antes de ngresarics y dur los pe o R

¢ Custodiar los fondos, Utulos y valores que ingresen al tesoro.

¢ Organizar y supervisar ol fundonamiento do s cajes que operen on ol dmbio
misnicipal y sus medidis de seguridad. Onga Jo los by ¥ la rotacian de los
cajeros de acuerdo o las normas impartidas por fa superioridad.

7 Exight o los recaudadores les sumas percibidas dentro de lon plasos estipulados
legalmente.

v Eectuar los tranlados de efectivo a biveds, o hacer entrega de fondos con curgo
Jefe de cajeros, pars su depdsito en entidades bhancaria llevando ol comtrgd de la

g4 de las ck 3 3 SU CRIRO en un registro espectal
¥ Condecclonar las holetas de depGancs bancarios y los partes de cajs por rendicones de
fondos ¢ i y depositar los valores recaudados en las coentas bancaras
Que comespondan,
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¥ Ser nean con o drea de pagos por caju y ssegurar &l mantenimiento de los fondos fjos
que se autoricen pam contar con las disponibBidades necesarias pare hecer frente o
los pagos Sarkos en caso que asi e see solicitado.

¥ Informar sobee los faltamtes de caja o cusiquier anomalia

v Flaborar y remit repones & s funcidn, en el nivel de detalle
requerido por ks superioridad,

< Optimizar los servicios de atencion y los canales de comunicaciin con ¢ dudadano,
con el fin de brindarle uns adecuads asistencia,

Divisida Atencidn al Piblico
Misién

o Mantener una &g8 y eficente atencion al pabiico de la Direccidn General de Bentas,

Funciones

¥ Capacitar a todo o personal en la liguidacion y asesoramiento de temes competentes
o la Direccion.

v Coordinar y distribur al p de acuerdo » las ! 4 do o bl

v Mealizar un perte diario de dades ¢ inquietudes del pablico y elevarlo al director
de Recaudacion

v Implementar yn sistema que permita uns i y dinamica.

v Poner 3 disposicidn del pdtilico un Bbeo de quejas y sugeron.ias,

v Resolver, en p 1o los pl de los

v Ase # los contribuyentes sobee |a aplicacidn de las normias tributarias

v Llevar un regi izado de b inf i de los by on
fines de mey Ia ad ackdn tribdte

¥ Nemite an tlempo y formae los cedufones de fos by

¥ Neglstrar ef movimiento dario de los trimites de & Direccldn,

¥ Unvar o registro de entradas y salidas de expedientes y demds actuadones.

v I der en el jo del sk de d actual y ¢l 0 los gue on of futuro
reamglacen

< Aerder la recapcion, registro, distrbucidn y espedicidn de B cor dencla y
documentacidn oficial In Direcoién,

v Centralizar, , notificar y expedie copia auténtica de las resoiuciones de 1n
repartcion

¥ Asistic o la Diveccion eo todo lo rel o la ad n del personal de la misma

¥ Aender lo relativo al comtrol, carge y de bles y de la
reparticidn, d do las 1d y reg de las  distintas
dependencias y pe do las que rijan s uso.

¥ Uevar ef archivo ge | inky aladi dn y sus d il

Y Usver ol registro y control de las mormativas que se dicten, relativas a4 s
competencias de la Diveccidn.
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¥ Desacroliar ademds twdss las otras funclones que surjan de  su tares, I
complementarias b misma, s necesariaos paras su administracion mterna y las que le
e la Direcoion.

Sub direccion de Fiscallzacion
Departamento Fiscalizadén Externa
Minion

s Indecir ol fiel cumplimiento de las oblgaciones Imposithvas por parte de los

ribyentes y/o bles, age de W, age de percepciin,

de informacién y otros responsabl bleckias en las disposiciones legales,

madiante la sjecscion de programas de fiscallzackin Intensivos, efectivos y prcticos
que permitan k2 evaluacdn del grado de cumplimiento de dichas obligaciones.

Fundones

v Diright v coordinas b verificackin y ¢l control del Fed cumplimi de los deb
formales y de los by y resp i

¥' Elaborar, proponet y ef los progs de 440 Inherectes al Area.

L s aplcacion de " Huy y/o resp bles que violen ks
noemas fiscales, aportando los antecedentes de fa conducta tributans.

v Advertic 4 M Direccidn sobre 1a in de ad didss preventivas
tendientes 2 asegurar {a percepcidn de los imp deud Mantes do los
e 3 j fones y |

¥ Sugerir normas o p tos que P hacer mids eficiente e contyol y

de los gravé

v feg " thuy vo bles y %, Ik respecio e
stuaciones y hechos fiscales,

v Efectusr ! v b de las denunclas efectuadas poe
Interesados o contribuyentes, referentss 3 hechos o situaciones relaclonadas con los
LrRbutos municipales,

¥ Asistir a los verify positivos en los op

v Usver un registro de las acdones realizadas, con Indicacion de! estado en que se

y un archivo ord de las actuaclones emergentes
v Evaluar e informar sotire los resultados obtenidos de 108 progs ejocutados,
v Mantener una flulde e con los depar o dreas respecto del fajo

de informacikin utilizada por cads una de ellas.
v Registrar ¢l Ingreso y egreso de actusckanes, archivar toda la documentacidn y

LT con especial resguardo de dos gue sirven como

prusta da los procedimientos reallzados.
¥ Particpar en la redaccion e interp: 10 de peoy , regh y de
proced vinoulados o o o de ks tareas del departamento, progoniendo
s modi L] I que earandn los adas de lay

acoones a reakrar,
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*  Efoctuar tareas de fiscalizacidn dentro del dmbito de la sub- Direccidn, propendiendo
o la evaluacidn selectiva de la info iin proporcionada por of contribuyente, por
mwywvmlnnﬂhdhu»nkwmmwwlm
esenc activa, compr do el conj de tareas que tienen el objetivo de

ler & o ¥ dey ol % e sus obligaciomes
lm'nncnhmmymmmwmbuoﬂd'moomrwwbﬂm
e sor verificados.

Funciones

¥ Trabajar en la ol ion d prog o de les contribiuy 50
responsables gque hubieran evadido o eladido las grava dos por
Administracién.

¢ Analigar las actividades de los dife actas, hechos,
operadones y negocios,  los fines de proponer (a fiscalizaciin de aquelion en los que
w0 prasuma la oxistencia de evasion,

¥ Colaborar con & sub-Oirecclon de Fiscalzacion an I (facion de criterios objetvos y
SQUItAtIvOS de seleccion, de los sujetos pavivos a fiscallzar,

< Panticiper en la eleccidn de métodos, p progs ¥ procesos a aplicar
en ol desarrolio de les tareas de Fiscalizacién,

v Verlficar y controlar selectivamente las  declirationes juradas  presentadas,
mehnolﬂmwnmw‘he proponlenda 2 1a sub- Direccidn de

Fiscalizaciin s ap del p o de oficio de s obligadones
mmumenl«muumtmﬂu

¥ Nequerir infurmacién yfo a v poraables y a terceras
para los datos deciarados por e contrib

< D ks Ibles  desvl on lay obigaclones tributarias de
contriby vio 5 sobre 1 base de la documentacion verificada

v Molamb—ﬁeodﬂnmu de adop didas preventivas
mmanmuhmmion&b\hvmona deudados por los ¢ Buyent:

i de procesos deter yde facatieadoras ded drea.
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Departamento Contabilidad
Masion
o LUevar la contahibded general de la Administrocdn manicipal, reslizando s
operaciones de ajustes y clermes necesarios para la olab on de la il de
Wobal ded sector pdblico musicipal,
Funciones
v Uevar la del de fomdos y walores, de M2 ejocucidn
presupeestaria y de M deoda pablica.
v Regh las ope de la general.
v Procesar y prodecin inlk 1 para ta adopcidn. de deck por parte de
los bies de la gestidn financiers pablica.
v Coordirar ol funconamiento para i reallzacion del registro contable de s actividades
desarrofiadas por lss jursdiccanes.
v Culdar que s sistomas contables quo prescrida puedan sor desarolados »
[ ! {f o la alets juridica, carscterhiticas operativas v
@ de infor de su direcchdn.
Departamento Rendicién de Cuentas
Migidn

*  Rendic las cuentas del Municipio de scuerdo 4 las nomas vigentes.
o ¥ Jor o ol rey control y de & doc 20 goe la Adminstracsdn
Municipal deba presentar 3 los organismos de controd internos y externos.

Funciones

v Contece ¥ prepar 18 cuenita de Inversion conforme o previsto en La
carta orgnica municipal.

7 Preparar y efoctuar on tempo y forma las rendiciones de csentas ante ¢l organismo
fiscaiizador. ’

v Aplicar las disposiciones viges en de elaboracdn y pr acidn de
rendicion de Conntan.

¥ Mendir infor on requerida y responder los reguerimi del Tribunal de cusntas,

B.M. N° 36/17 -PUBLICACION ESPECIAL-DCTO.ACUERDO N°401/17



BOLETIN MUNICIPAL
N° 36/17

Municipalidad de la Ciudad
de San Fernando del Valle de
CATAMARCA

401

¥ mformar a sus superiores sobre situackones de imegularidad que sutian de s tareas

efectuados.
¢ Requerit de Qs dreas correspond lad 00 y/o registraciones necesariss
parn la elob ¥n de las
o T
Misidn

* Arindar asktencla y asesoramiento legal v técnico en los actos administrativos en los
que interviene la Direccion General de Connm

Funclones

¢ ASESOCAr y Preparst proynctos de normas en materis de competencia de fa Direcclon
General de contaduria.

¥ Emitle dictamon previo al dictade de las normas de contabilidad gubernamental para
todo ef sector piblico municipsl.

¥ Asistir a todas las jes del soctor pib dcipal en la imph Lackon de has
norman y metodologias que prescriba,

¢ Eaborar dictamen Jurldico sobire las actuationes Manicipales slempre que el Director
el eequiers

¢ Uevar un archivo pleto de todos aquellos Inst 0% legales que sirvan de
respaldo en o gestibn ink alac duri

o Control de A

Misidn:

*  Tercer el control y fiscalizacion en todas fas tramitaciones refaclonadas con e gestion
administrativa contable

Funclones

¢ Efoctiar el control formal de todas las actuaciones que se tramiten en ks Dirercidn y
emitie of pertinente informe sohre su correspondendia con fa normativa vigente.

¥ Fiscaltzar todas las tramitaciones relackanadas con In gestidn admenistrative contalihe
def Municipio.

Oficina de Crédito Miblico

Misidn

*  Admunistrar ¢f Sstema de Crédito Publico Municipal
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Funciones

¥ Particper en la f lackén de los crediticion de la politica financiesa gque
elabore, pars o sector pablico iipal, o e de H

v Regular los proc de & b 4n y rescate de deuda, asl como
negocackin, contratacdn y amortizacion de préstamos, en ol secioe pdblico mumcopst

v los Instr legales espondientes  |orth s, decreta, eic)
relacionados con & operatoria de crdaito pablico.

v Organi un sl de ik it sotwe el mercado de capitsles y sobre
fluctuaciones en fas tasas de interéds del mercado y ¢ de L di
extranjorss de refecencia de manera de mantener indormada o le supecloridad al
respecto

v Facallzar que los medios de financ d operaciones do

eridito publico, = apiguen » las fines especificos;
¥ Mantoner un reg'stro actualizado sobew la deuda poblica, debidamaente intograon al

sistema de contabilided gubernamental
v Estabk Y proy presup: las def servicio de la deuda
piblica con los ok chi % & cada operaciin, suministrando W

formacion pertinente a las direcciones de contaduria y presupuesto

v Coordinar las ofartas de financlamionto recibidas por sector pobico manicipal

v Dictaminar sobre b ‘ drmica financlers de las operaciones dn crédito
piblica.

Divisién Mesa de Entradas y Sabidas
Misién

o Centralizar la entrada y salida de expedientes y actuadones.

Funciones
¥ Registrar ol movimiento diano de kos trdmites de 4 Direccidn General de Contaduria
¥ Uevar el regintro de entradas y salidas de expedientes y demds actusciones
v E enel o del de ; L actual y ¢! 0 los gue en el hutwo lo
reemplacen.
v Atender f recepcidn, registro, distribucidn y dicién de la pondencia y

documentacion oficial s Direccion,
¢ Centralizar, coordinar, motificar y expedir copla auténtica de las resoluciones de e

repanticién,

¥ Asistic » b Direccidn en todo 1o refativo & la admvinistracidn del personal de ls misma

¥ Atender lo relativa al control, cargo y ad on de bles y de b
rEparticon, dinando  las idades vy requerin de ey gt
depends y proponiendo s normas internas gue rijan su wo,

¥ Uevar ol registro de Lis normas que s dicten, @ las ™ as de
Direccion

¥ Toda otra funcldn que so derive de su tarea, las complementarias a | misma, fas

ias para su admvini ¥On interna y las que ke fije la Direcoion.
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Direccidn de Compras y G
Departamento Contrataciones
Mision
o Sethfacer les mecesidades de bienes y servicios de s distintas dependencias
municipales a travis de la sustanclackdin de los procedimientos de seleccidn de
pe dores, hackendo cumplic el régi legal vig, pecialm los peinciplos
de legalidad, publicidad, Sre concurrencia, igualdad, eficacia y transparencia
Fundanes

<

Tramitar todas las contrataciones que se Inicien en la Direccltn, verificando el sstricio
| deo s tiva vigente en ks materia,

Realizar ol plan anual de compeas y contratadones, en base 3 los requerimisntos de las

distintas dreas y las proyecciones gque pueda reslizarse sobre ln base de las tompras

histdricas,

Coadyuvar en ¢l dsefio » implementaddn dul Catdlogo de Blenes y Servicios de uso

comiin parn las entidades comprendidas en el imbito municipal.

Contribulr en ol disao o lmpl ¥n de un S de Informacidn de Predos, el

cual refleje los valores de mercado actualizadas de los bienes y servicios de wso

comin, coma asl tamblén Informae precios poc 108 que 48 entidades municipales

compraron o contrataron blenes o servidos en determinade . periodos.

Garantizar on forma conjunta con ls Secretarla de C Kaciones |a completa y

oporture sctualicacidn del portal web gue contenga W eformacon sobre las

contrataciones piblicas.

Verificar que b notas de Pedido y Entrega, o ef documento que haga sus veces, se
dos por la o pe ¥y por b via adminisirativa

correspondiente y velar que 3 través de los mis e garantice la mayor

positile.

Dar Inter 100 # s depend: municipales y/o exp enls para s
determinacién de s especificaciones técnicas que mejor satisfagan a lay necevedades
del o en el plims de sus fines.

Garantizar la publickiad y difusidn de los pr - de yeleccidn # invitach a

los proveedores en todas las sctusdones por las que se tramiten contrataciones a
través de s Direccidn.

Recibir y diar las cusndo ks ck particulares asd (o exljan,

(- al du proadiudicacidn, en caso de ponder.

Labeur by acten de prescdjudicacion, wgiriendo a s autoridad competente la/lay
ofertas més [ al plo, o de fos z que s¢
faderon 0 cusnts  pate  selecch Al pre-ad) o, A dojar
@presamente establecido las ofertas que a i Jiclo deben ser dedaradas come
Inadmisities por s sutoridad competente.

Confeccioner lay drdenes de compra o servicio segin cormesponds
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v Informar las penalidades y sanciones que le pudieran corresponder a los proponentes
y adjudicatarios por incumplimiento de las obligaciones contraidas y sustanciar su
aplicacion si correspondiere.

¥ Interpretar los contratos, resolver aquellas dudas que pudiera presentar su
cumplimiento, informar modificaciones por razones de interés piblico o bien proponer
su caducidad, rescisién o resolucién, determinando los efectos que se producirdn en
cada caso.

Divisién Concursos y Licitaciones

Misién

« Sustanciar los procedimientos de seleccion de oferentes de las distintas contrataciones
municipales que se tramiten a través de la direccién en cumplimiento a la normativa
vigente y los lineamientos impuestos por la Direccién de Contrataciones.

Funciones

v' Tramitar los expedientes de compras en los que el cocontratante no se elija en forma
directa, ya sea por el monto de |a contratacién, como asi también por la naturaleza de
los bienes y servicios que se contraten. {

¥ Confeccionar los pliegos de condiciones particulares para los diferentes
procedimientos atendiendo a las particularidades de cada solicitud.

v Solicitar cotizaciones a las distintas firmas proveedoras del rubro que corresponda,
mediante la circularizacion de invitaciones a participar de los procedimientos.

v Verificar 1a publicacion de los llamados, en el sitio de Internet del Municipio de san
Fernando del Valle de Catamarca y en otros medios, segun lo establecide en la
reglamentacion vigente.

¥ Representar a la direccién de compras y contrataciones en los actos de apertura de
ofertas.

v Confeccionar las bases que permitan al Departamento Contrataciones hacer las
sugerencias que correspondan a la autoridad competente en materia de pre-
adjudicaciones y desistimientos de las ofertas.

v Controlar el cumplimiento de las contrataciones adjudicadas e Intimar a los
proveedores que no cumplan con los términos contractuales.

v Informar a la tesoreria general sobre las garantias que constituyan los proveedores,
tanto en materia de mantenimiento de la oferta y/o cumplimiento de contrato, o las
que en su momento se determinen; y gestionar la devolucién de las mismas a quienes
hayan cumplido con el contrato 0 no hayan resultado favorecidos en los
procedimientos de seleccion.

v Informar a la tesoreria sobre las compras de pliegos que efectien los oferentes
mediante transferencias electrénicas de fondos.

v" Sugerir a la Direccién de Compras y Contrataciones sobre coémo resolver observaciones
o impugnaciones al acto de apertura o a las ofertas.
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Funciones

v Efectivizar el pago a los agentes indicados en las actuaciones verificando |a identidad
de cada persona contra la presentacion de la documentacion correspandiente que lo
habilite al cobro.

v Efectuar el control del pago y la rendi¢ién de cuentas correspondientes, confeccionar
el detalle del dinero, de sobres, de planillas de liquidacidn, y las boletas de depdsitos
cuando haya sobrantes de dinero por sueldos impagos u otros conceptos, etc.

v Efectuar el depdésito de los haberes impagos en la misma jornada en que se efectia el

pago o a primera hora del dia inmediato siguiente si se abonara en horario no

bancario.

Efectuar los depdsitos y/o pagos de las retenciones practicadas en los haberes del

personal de la comuna.

Ejercer el control del funcionamiento de |a receptoria.

Ejercer el control de los depdsitos bancarios,

Administrar el fondo fijo.

Informar al tesorero sobre faltantes de caja o cualquier otra anomalia.

Realizar todas las gestiones necesarias con las entidades financieras con las que

trabaje el Municiplo inherentes al cumplimiento de su funcién.

Dejar constancia de pagos de los comprobantes cancelados.

Confeccionar las planillas de depdsitos judiciales.

XKRKNSESN <

NS

Divisién Registraciones contables y Concillaciones
Misién

« Llevar las registraciones contables de Tesoreria de acuerdo a las exigencias legales y
técnicas.

Funciones

v Confeccionar las conciliaciones bancarias y remitir a la Coniaduria General el Balance
de movimientos de fondos acompafiado de la documentacidn respaldatoria
correspondiente.

v LUevar actualizada la registracién de los libros bancos, y ponerios a disposicidn del
tribunal de cuentas cuando este los requiera para su intervencion,

¥" Llevar un archivo ordenado digital y/o fisico, de los extractos bancarios de cada una de
las cuentas del municipio.

v Aplicar todas las disposiciones que en materia impositiva, establecen los organismos
recaudadores, tanto a nivel nacional como provincial, en cuanto correspondan al
municipio como agente de retencidn o informacién en lo atinente a la Tesoreria.

v Efectuar las registraciones contables inherentes a los movimientos de la Tesorerfa.

Controlar el cumplimiento de las Rendiciones de Fondos de comisidn, valores, etc.

v Verificar que se cumplan los requisitos formales y legales en todos los expedientes que
ingresen a Tesoreria con orden de pago o entrega,

AN
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Divisién Rendiciéon de Cuentas
Mislén

e Rendir las cuentas del Municipio de acuerdo a las normas vigentes.
e Entender en el registro, control y examen de la documentacion que la Administracion
Municipal deba piesentar a los organismos de control internos y externos.

Funciones =

v Orientar e instruir a las distintas dreas sobre el ordenamiento de la documentacién y/o
registraciones necesarias para la confeccién de las rendiciones de cuentas.

v Efectuar las registraciones contables inherentes a los movimientos de tesorerfa.

Lievar el archivo ordenado y sistematizado de la documentacién respaldatoria.

v Aplicar las disposiciones vigentes en materia de elaboracion y presentacion de
rendiciones de cuentas.

v" Responder a los requerimientos del Tribunal de Cuentas.

v’ Realizar liquidaciones de érdenes de pago a efectos contables.

v Controlar los fondos de aportes y contribuciones descontados de la coparticipacién y
liquidar las 6rdenes de pago correspondientes.

v Analizar e informar sobre las Inversiones temporales de fondos en entidades
financieras.

v Responder a la solicitud de expedientes que realicen las dreas municipales llevando el
correspondiente registro del movimiento de los expedientes e informando
previamente a la <uperioridad sobre los mismos.

<

.

Division Mesa de Entradas y Salidas
Misién

« Centralizar la entrada y salida de expedientes y demas actuaciones.
Funciones

v Registrar el movimiento diario de los tramites de la Direccion General de Tesoreria.

v Llevar el registro de entradas y salidas de expedientes y demas actuaciones.

v Entender en el manejo del sistema de expedientes actual y el o los que en el futuro lo
reemplacen.

v" Atender la recepcién, registro, distribucion y expedicion de la correspondencia y
documentacién oficial la Direccién.

v" Centralizar, coordinar, notificar y expedir copla auténtica de las resoluciones de la
reparticién,

v Atender lo relativo al control, cargo y administracién de muebles y enseres de la
reparticion, coordinando las necesidades y requerimientos de las distintas
dependencias y proponiendo las normas internas que rijan su uso.

v Uevar el registro de las normas que se dicten, relativas a las competencias de la
Direccidn.

47
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“
DIRECCION GENERAL DE TESORERIA

Departamento Pagos
Mision

e Efectuar el pago de las obligaciones Municipales.
* Ser nexo con ol departamento de cajas dependiente de la Direccion General de Rentas
y controlar los ingresos al tesoro Municipal.

Funciones

¥ Uevar un registro diario de las operaciones de ingresos y egresos.

v Controlar los depdsitos bancarios que efectie el departamento de cajas dependiente
del organismo recaudador Municipal.

v Centralizar 12 liquidacidn de las drdenes de pago, previo control,

v Efectuar los pagos a los proveedores, prestadores, personal, contratistas y otros,
conformé lo estipulan las normas legales en vigencia.

v Uevar un registro digitalizado y ordenado de cheques emitidos y anulados; ordenar y
custodiar las chegueras en uso.

v Guardar y custodiar los fondos, titulos y valores que integran el Tesoro Central o
aquelios de propiedad de terceros, cuando el Estado Municipal sea depositario o
tenedor temporario.

v Mantener un registro actualizado de las garantias extendidas en favor de la
Municipalidad, informando al Director sobre sus vencimientos; y cumpliendo con los
actos de autoridad competente que dispongan el depésito y/o devolucidn de las
mismas.

v Planificar los pagos, de acuerdo al orden de vencimiento de las facturas de
suministros, serviclos o certificados de obra, Teniendo siempre en cuenta fechas de
vencimiento, para evitar recargos por pago fuera de término y hacer uso de los
descuentos por pronto pago.

v Efectuar la rendicidn mensual de cuentas, con sus ajustes y conciliaciones bancarias.

¥ Proceder a la registracién contable diaria en los libros Banco y en el sistema de
liquidacién segin corresponda de todas las operaciones que realice.

v' Custodiar los fondos y especies valoradas y garantias extendidas a faver de la
municipalidad, manteniendo un registro actualizado, de tal manera de informar
oportunamente al Director los vencimientos correspondientes,

v Recibir y controfar las rendiciones de cuenta efectuadas por instituciones

subvencionadas por el Municiplo, no cursando nuevas, ni las parcialidades de éstas, a

fas instituciones que no hayan presentado su rendicion de cuentas oportunamente.

Elaborar el parte diario de disponibilidades.

Gestlonar las aperturas de cuentas bancarias que correspondan,

Propender a minimizar los pagos en efectivo y de ser posible eliminarlos,

Uevar un adecuado y actualizado registro de proveedores Municipal en lo inherente a

fa informacién Impositiva y bancaria de los mismos, asi como la necesaria para

notificar las fechas de pago.

v Notlficar las fechas de pago a proveedores y prestadores de servicios del Municipio

R N Y
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v Llevar un registro digital ordenado de comprobantes de transferencias bancarlas.

v Una vez efectuados los pagos, enviar por correo electronico a los proveedores
comprobantes de transferencias y retenciones practicadas.

¥ Uevar un registro actualizado de los convenios celebrados con organismaos provinciales
y nacionales que impliquen ingresos y egresos de fondos de las arcas Municipales,
Ordenarlos por fuente de financiamiento y controlar las drdenes de pago emitidas y el
uso de esos fondos.

¥' Propender a la modernizacion del departamento y a la digitalizacion de todas las
actuaciones que en él se llevan a cabo.

v Coordinar las tareas de las divisiones a su cargo.

Divisién Impositiva
Misién

e Cumplir con la normativa impositiva en materia de retenciones y otras, en el orden
nacional, provincial y municipal. :

Funciones

v Llevar un registro actualizado de todas las disposiciones emanadas de organismos
nacionales y provinciales de recaudacién asi como los del propio érgano de
recaudacién Municipal y del Tribunal de Cuentas Provincial o quien en el futuro lo
reemplace, en lo atinente a las funciones de |a Tesorerfa.

v" Efectuar un control de cumplimiento de las normas sobre facturacion establecidas por
la AFIP y todo otro organismo con competencia en la materia.

v Efectuar la liquidacion de las retenciones a realizar sobre pagos, como asi también
confeccionar los comprobantes correspondientes.

v Confeccionar, presentar y pagar en los términos establecidos por las autoridades
competentes, las declaraciones juradas de impuestos como agente de retencion o
informacion, asegurandose de evitar cargos por mora 0 multas por incumplimiento y
de mantener informado al tescrero sobre los vencimientos del dia.

v Asesorar en materia impositiva en todo o atinente a la operatoria municipal.

v Contestar en tiempo y forma todo requerimiento o intimacién efectuadas al municipio
en lo concerniente a la Direccién de Tesoreria, por parte de organismos recaudadores.

Division Pagos por Cajas
Misién:

¢ Planificar, programar y efectuar el pago de haberes al personal de la comuna,
contratos de locacién de obra, cooperativas, becas, planes sociales, subsidios, y los que
se le asignen; en la medida que los mismos no puedan realizarse electrénicamente.
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v Tomar intervencion en lo referente a modificaciones en las situaciones de revista de
los agentes y de las plantas de cargos de la Administracién Fublica Municipal.

v Asesorar a responsables de las dreas de personal de las distintas areas municipales o
dependencias contables en todo lo referente a estructura de personal y planta de
cargos.

v Efectuar el seguimiento de la evolucién de las plantas de cargos de los organismos de
la administracion pablica municipal.

v Efectuar el andlisis de la ejecucion de la partida de personal y de los créditos previstos
en cada ejerciclo fiscal de las unidades ejecutoras que conforman la Administracién
Publica Municipal.

v Desarrollar ademds todas las otras funciones que surjan de su tarea, las
complementarias a las mismas, las necesarias para su administracién interna y las que
le fije la Direccion.

Divisién Inversion Pablica
Misién

* Participar en la elaboracion del proyecto de Presupuesto y Cllculo de Recursos para
cada ejercicio fiscal en lo atinente a Inversién Piblica en bienes de uso y plan de obras
publicas municipales, analizar su ejecucion presupuestaria e informar a la Direccién al
respecto.

Funciones

¥ Analizar los anteproyectos de Inversién Pablica de los organismos que integran la
administracion municipal y proponer los ajustes que considere necesarios,

v Realizar los registros presupuestarios correspondientes a Inversidn Piblica en todas las
etapas del gasto.

v Efectuar el andlisis de la ejecucion presupuestaria en forma mensual, realizando los
informes que correspondan.

v Elaborar y mantener actualizado el Plan de Obras Pablicas Municipales para cada
ejercicio financiero.

¥ Desarrollar ademds todas las otras funciones que surjan de su tarea, las
complementarias da las mismas y las qe fije |a Direccion.

Divisién Mesa de Entradas y Salidas
Mision

* Centralizar la entrada y salida de expedientes y demas actuaciones.
Funciones

¥ Registrar el movimiento diario de los trdmites de la Direccién de presupuesto y
programacion financiera.
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v LUevar el registro de entradas y salidas de expedientes y demads actuaciones.

v Entender en el manejo del sistema de expedientes actual y el o los que en el futuro lo
reemplacen.

v Atender la recepcion, registro, distribucién y expedicion de |a correspondencia y
documentacion oficial a Direccion.

¥ Centralizar, coordinar, notificar y expedir copla auténtica de las resoluciones de la
reparticion,

v Asistir a la Direcclén en todo lo relativo a |a administracién del personal de la misma.

v Atender lo relativo al control, cargo y administracion de muebles y enseres de la
reparticién, coordinando las necesidades y requerimientos de las distintas
dependencias y proponiendo las normas internas que rijan su uso.,

v Llevar el archivo general inherente a la direccidn y sus dependencias.

v Levar el registro de las normas que se dicten, relativac a las competencias de la
Direccion.

v' Toda otra funcidon que se derive de su tarea, las complementarias a la misma, las
necesarlas para su administracién interna y las que le fije la Direccion,
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v’ Proponer normas y procedimientos que aseguren la proteccién, mantenimiento y
control de la informacién que custodia y de los equipos de procesamiento,
v Guardar secreto de la informacién que procesa y custodia.

Divisién Mesa de Entradas y Salidas

Misién
» Centralizar la entrada y salida de expedientes y actuaciones.
Funciones

v Atender al piblico en toda consulta sobre los expedientes que gestione.

v Uevar el registro de entradas y salidas de expedientes, documentacién y demas
actuaciones.

¥ Entender en el manejo del sistema de expedientes actual y el 0 los que en el futuro lo
reemplacen.

v' Atender la recepcion, registro, distribuciéon y expedicion de la correspondencia y
documentacién oficial la Direccion.

v Centralizar, coordinar, notificar y expedir copia auténtica de las resoluciones de Ia
reparticion.

¥ Asistir a la Direccion en todo lo refativo a la administracién del personal de la misma.

v Atender lo relativo al control, cargo y administracion de muebles y enseres de |a
reparticién, coordinando las necesidades y requerimientos de las distintas
dependencias y proponiendo las normas internas que rijan su uso.

v" Uevar el registro de las normas que se dicten, relativas a las competencias de la
Direccién.

¥ Archivar toda la documentacién inherente a la direccién y sus dependencias.

¥" Emitir duplicados de recibos de sueldos y/o constancias de las liquidaciones de
haberes a pedido del agente interesado, previa autorizacién de la Direccién de
Liguidacion de Haberes.

v Guardar secreto de la informacién que maneja.

¥ Toda otra funcién que se derive de su tarea, las complementarias a la misma, las
necesarias para su administracién interna y las que le fije la Direccion.
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DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO Y PROGRAMACION FINANCIERA

Departamento Administracién y Gestién Presupuestaria
Mision

e Llevar a cabo todas las tareas inherentes a la formulacibn del proyecto del
Presupuesto y Calculo de Recursos para cada ejercicio fiscal de la Administracion
Municipal, analizar su posterior ejecucion e informar a la Direccion al respecto.

Funciones

v Realizar las tareas necesarias para la preparacion de los presupuestos por cada
Jurisdiccidn, Incluidas las categorias programdticas y entes autdrquicos del municipio.

¥v" Analizar los anteproyectos de presupuesto de los organismos que Integran la
administracién municipal y proponer los ajustes que considere necesarlos.

v Efectuar el andlisis de la ejecucion presupuestaria de gastos y recursos mensualmente,
realizando los informes que correspondan.

v Realizar los registros presupuestarios correspondientes en todas las etapas del gasto,
v" Evaluar la incidencia presupuestaria de las proyecciones de los servicios de la deuda en

el Presupuesto General anual,

¥" Elaborar y mantener un Plan de Cuentas actualizado de los Recursos, en sus diversas
clasificaciones: fuente de financiamiento, por rubro, econémica, etc.

v" Realizar los ajustes y modificaciones al cdlculo de recursos y cuadro de financiamiento
de acuerdo a las normas vigentes.

v Desarrollar ademds todas fas otras funciones que surjan de su tarea, las
complementarias a las mismas, las necesarias para su administracidn interna y las que
fije la Direccién.

Divisién Administracién Planta de Cargos de Personal
Misién

e Efectuar el control de la planta de personal permanente y no permanente debiendo
registrar cualquier modificacion al mismo, ya sea en su imputacion presupuestaria
como en el cambio de situacion de revista de cada agente.

Funciones

¥ Realizar las tareas necesarias para la preparacion del informe de las plantas de cargos
con su respectivo costo por cada Jurisdiccion, incluidas sus unidades ejecutoras.

v Proyectar y confeccionar las instrucciones bdsicas, ampliatorias y/o complementarias
para la preparacién y/o modificacién de fas plantas de cargos de las distintas unidades
ejecutoras.

B.M. N° 36/17 -PUBLICACION ESPECIAL-DCTO.ACUERDO N°401/17



BOLETIN MUNICIPAL
N° 36/17

Municipalidad de la Ciudad
de San Fernando del Valle de
CATAMARCA

4\

Direccion de Liquidacion de Haberes
Departamento liquidacién de sueldos y cargas sociales:
Mision
e Liquidar sueldos y cargas sociales en la forma prevista por la. normas vigentes.
Funciones

v Efectuar la liguidacion de sueldos y otros conceptos retributivos de servicios
personales, de acuerdo a las novedades remitidas mensualmente por el drea
correspondiente.

¥ Asegurar los mecanismos de proteccion y salvaguarda de los archivos informaticos, asi
como de la documentacién que procesa y custodia.

¥ Supervisar la produccién de informes en los diferentes departamentos, garantizando la
culminacién del praceso de liguidacién en tiempo y forma.

¥ Controlar que las novedades ingresadas al Sistema de Liquidacion de Haberes se
encuentran reflejadas en la liquidacion de haberes efectuada.

v Contribuir informando a las dreas involucradas sobre los errores detectados en los
controles realizados que afecten la correcta liquidacién de haberes.

v' Mantener un correcto archivo de los instrumentos legales referidos a la liquidacion de
haberes.

v Confeccionar el expediente mensual de pago en el plazo previsto por la superioridad.

v" Generar los recibos de sueldos y planillas de liquidacién conforme prevean las normas
vigentes,

v Efectuar la aperturd de cuentas bancarias a todos los agentes municipales.

v' Elaborar los archivos informaticos de acurdo a los distintos sistemas que provean los
Bancos, a fin de concretar los pagos, tanto al personal como a las entidades
beneficiarias de los descuentos, etc.

v Efectuar los formularios correspondientes a los organismos de seguridad social, como
ANSES, AGAP, AFIP, etc.

v Tramitar el pago a la ART que "haya contratado el Municipio, informando
mensualmente a la misma por la via que corresponda la némina de agentes
Municipales en relaclén de dependencia.

v' Efectuar reportes mensuales de la liquidacidon de haberes al persenal, de cargas
sociales, de horas extras, de descuentos, mds todos aquellos que le sean solicitados.

¥" Elaborar para |a superioridad todas las propuestas de aumentos salariales con su
correspondiente costo laboral segin los requerimientos que surjan.

v Guardar secreto de la informacién que procesa y custodia,

Divisién descuentos
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v Efectuar los descuentos de haberes que sean obligatorios por ley y aquellos que
corresponda efectuar al personal de acuerdo a mandatos judiciales o por la creacidn
de c6digos de descuento por parte del Municipios para las entidades que lo solicitaran.

v Liquidar los descuentos no habituales que corresponda efectuar por inasistencias,
licencias, horas extra, etc. segln las novedades mensuales que se reciban.

v Efectuar las liquidaciones correspondientes a los distintos organismos o empresas por
los descuentos realizados al personal.

v Gestionar mejoras en los seguros personales de los empleados.

v Controlar el cumplimiento del tope legal de ley referido a descuentos sobre los
haberes.

v Mantener un archivo actualizado con las personas que hayan tenido accidentes de
trabajo o enfermedades inculpables.

v Efectuar los reportes que le sean solicitados.

v Guardar secreto de la informacién que procesa y custodia.

Departamento Procesamiento de datos- Novedades
Mision

Procesar las novedades referidas a los sueldos del personal en relacion de dependencia y de
los servicios personales de acuerdo a las novedades remitidas mensualmente por la Direccion
de Recursos Humanos.

Funciones

v Procesar mensualmente las novedades tales como, altas, bajas, Inasistencias, licencias,
horas extra, etc. De manera de poder efectuar una correcta liquidacion de sueldos y de
acuerdo a las novedades remitidas mensualmente por la Direccién de Recursos
Humanos.

v Procesar mensualmente los datos relacionados con la prestacién de servicios
personales,

¥ Procesar y mantener archivo adecuado, las novedades del personal referidas al pago
de asignaciones familiares,

v Controlar que el total de cargos de la planta de personal no supere el presupuesto
anual de cargos autorizado por ordenanza.

v Enviar al drea de presupuesto la informacién correspondiente para elaborar el
presupuesto anual de cargos.

v Realizar la clasificacion de los cargos y las escalas salariales asi como las
recategorizaciones o re encasillamientos anuales que correspondan a todo el personal
municipal.

v Informar sobre el personal en condiciones de acceder al beneficio’ jubilatorio y
notificar al respecto a los beneficiarios.

B.M. N° 36/17 -PUBLICACION ESPECIAL-DCTO.ACUERDO N°401/17

55



BOLETIN MUNICIPAL
N° 36/17

Municipalidad de la Ciudad
de San Fernando del Valle de
CATAMARCA

v Controlar la documentacidn relativa a la solicitud de Inscripcién y de renovacidn en el
Registro de Proveedores Municipal.

¥ Coadyuvar en la aplicacién de normas de control interno y supervisar su aplicacién por
parte de las dreas correspondientes.

v Controlar el cédlculo de vidticos al personal Municipal verificando que estén
previamente autorizados. :

v Poner en conocimiento de las Autoridades Superiores de la jurisdiccion respectiva los
actos u omisiones que puedan perjudicar el Patrimonio o el erario Municipal.

¥ Requerir a todos los organismos del Sector Publico Municipal, comprendidos en el
ambito de su competencia, la informacién que le sea necesaria, para el cumplimiento
de sus funciones.

v Asesorar a los responsables de los distintos Fondos Permanentes y cajas chicas
autorizadas.

v Elaborar informes,

v"  Confeccionar la documentacion que requieran las actas de cambio de responsables.

Departamento Control posterior y procedimental
Misién

o Controlar las actuaciones administrativas en forma posterior al pago o recaudacion,
informando sobre los ajustes que corresponda efectuar en liquidaciones posteriores, si
los hubiere; y recomendando el inicio de determinaciones de responsabilidad en caso
de corresponder.

* Efectuar el control de los procedimientos y sistemas efectuando todas las
recomendaciones necesarias tendientes a lograr mayor efectividad, transparencia y
eficiencia en los mismos y controlando su posterior cumplimiento.

Funciones

v" Aprobar los planes anuales de trabajo de las Auditorfas Internas, orientar y supervisar
su ejecucion y resultados.

¥ Realizar en forma permanente auditorias de procedimientos y de sistemas, financieras,
de legalidad y de gestion, efectuando las recomendaciones necesarias para su
eficientizacion.

v Realizar arqueos de cajas y controles de inventario aleatorios en las distintas
dependencias Municipales que administren fondos o bienes publicos.

¥ Elaborar Informes de las auditorias realizadas y notificarlos a las partes intervinientes.

v Formular directamente a los 6rganos comprendidos en el dmbito de su competencia,
recomendaciones tendientes a asegurar la adecuacion y el cumplimento a las normas
vigentes, y la eficiencia y modernizacidon permanente de los sistemas que se utilicen,
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v Poner en conocimiento de las Autoridades Superiores de I3 Jurisdiccion respectiva los
actos u omisiones que hayan perjudicado o puedan perjudicar el Patrimonio o el erario
Municipal.

v Requerir a todos los organismos del Sector Publico Municipal, comprendidos en el
ambito de su competencia, la informacién que le sea necesaria, para el cumplimiento
de sus funciones.

¥ Colaborar en la preparacion de la Informacion que sea solicitada por el tribunal de
cuentas.

v Controlar y pre numerar los comprobantes de ingresos por rubros y dreas de
recaudacion, hasta tanto se Implementen sistemas de cobro computarizados.

v Confeccionar partes diarios con la informacién suministrada por las cajas receptoras.

v Elaborar el Informe quincenal de la Recaudacién diaria y Acumulada Mensual con la
informacién suministrada por los Organismos Liquidadores.

¥ Controlar las planillas de liquidacién de haberes, tanto las mensuales, como las no
habituales, como las de indemnizaciones y haberes adeudados abonados, informando
sobre las diferencias existentes para su posterior descuento 0 pago.

v Intervenir aleatoriamente en los pagos que se realicen en efectivo verificando el
inmediato depdsito posterior de los fondos sobrantes.

v Controlar las rendiciones de Gastos de las comisiones de servicios.

v Controlar las rendiciones de fondos permanentes y fondos especiales.

Divisién Mesa de Entradas y Salidas
Mision

e Centralizar 1a entrada y salida de expedientes y actuaciones.
Funciones

v Atender al pablico en toda consulta sobre los expedientes que gestione.

v Uevar el registro de entradas y salidas de expedientes y demds actuaciones.

v Entender en el manejo del sistema de expedientes actual y el o los que en el futuro fo
reemplacen.

v Atender la recepcion, registro, distribucién y expedicién de la correspondencia y
documentacion oficial la Direccién.

v Centralizar, coordinar, notificar y expedir copia auténtica de Ias resoluciones de fa
reparticion. .

v Asistir a la Direccién en todo lo relativo a la administracién del personal de la misma.

v Atender lo relativo al control, cargo y administracién de muebles y enseres de la
reparticion, coordinando las necesidades y requerimientos de las distintas
dependencias y proponiendo las normas internas que rijan su uso.

v LUevar el registro de las normas que se dicten, relativas a las competencias de la
Direccion.,

v Toda otra funcién que se derive de su tarea, las complementarias a la misma, las
necesarias para su administracién interna y las que le fije la Direccién.
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Administracién de obras y servicios
Departamento Obras
Misién

* Sustanciar los procedimientos de seleccién de prestadores y/o contratistas en las
contrataciones de obras que se tramiten a través de la administracidon en
cumplimiento a la normativa vigente y los lineamientos impuestos por la Direccién de
Contrataciones.

Funciones

v Tramitar las contrataciones de obra publica seleccionando la modalidad de
contratacion, i

v" Intervenir en la elaboracion de la documentacién que requiera el procedimiento de
contratacion,

v Uevar la agenda de apertura en contrataciones segin la modalidad correspondiente.

¥" Confeccionar y elevar cada bimestre el detalle de las contrataciones de obras piblicas

para ser puestos en conocimiento de la ciudadania a través del portal web de

transparencia fiscal.

Verificar que las obras solicitadas se encuentren avalados por la autoridad competente

y que se efectuaron por la via administrativa adecuada.

Controlar los pliegos de especificaciones técnicas de las contrataciones.

Participar en las aperturas de ofertas de los distintos procedimientos de contratacion.

Convocar a la comision de preadjudicacion.

Tramitar la publicidad e invitaciones de los diferentes procesos de contratacion,

Labrar las actas de preadjudicacion dejando constancia de los requisitos que se

tuvieron en cuenta para la seleccion del adjudicatario.

Mantener un registra actualizado de todas las operaciones a su cargo.

Preparar las cldusulas de contratacion y los pliegos de condiciones particulares para las

distintas modalidades de contratacion.

v Controlar la documentacion presentada por la contratista.

v Confeccionar las érdenes de servicios, los contratos y/o actas que resulten de los
procedimientos aplicados a la contratacién.

¥ Recibir y tramitar las distintas certificaciones de obras adjudicadas y en caso de
corresponder confeccionar las actas de recepcion de bienes de capital.

¥ Controlar las facturas presentadas y tramitar su correspondiente pago.

AN NS <

AR

Departamento Servicios
Misién

o Sustanciar los procedimientos de seleccidn de prestadores en las contrataciones de
prestaciones de servicios publicos que se tramiten a través de la administracion en
cumplimiento a la normativa vigente y los lineamientos impuestos por la Direccion de
Contrataciones.
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Funciones

v Programar y gestionar las contrataciones de servicios publicos seleccionando la
modalidad de contratacion.

v Intervenir en la elaboracion de documentacion que requiera el procedimiento de
contratacion,

v Llevar la agenda de apertura de contrataciones segin la modalidad correspondiente.

v Confeccionar y elevar cada bimestre el detalle de las contrataciones de servicios
publicos para ser puestos en conocimiento de la ciudadania a través del portal web de
transparencia fiscal.

v" Verificar que los servicios. solicitados se encuentren avalados por la autoridad

competente y que se efectuaron por la via administrativa adecuada.

Controlar los pliegos de especificaciones técnicas de las contrataciones.

Preparar las clausulas de contratacion y los pliegos de condiciones particulares para las

distintas modalidades de contratacidn.

Participar en las aperturas de ofertas de los distintos procedimientos de contratacion.

Convocar a la comision de preadjudicacion.

Controlar la documentacién presentada por la contratista.

Confeccionar las érdenes de servicios y/o actas que resulten de los procedimientos de

seleccion del co-contratante.

Recibir y tramitar las distintas certificaciones de servicios prestados y en caso de

corresponder confeccionar las actas de recepcidn de bienes de capital.

v" Controlar las facturas presentadas y tramitar su correspondiente pago.

Tramitar la publicidad e invitaciones de los diferentes procesos de contratacion.

v' Labrar las actas de preadjudicacién dejando constancia de los requisitos que se
tuvieron en cuenta para la seleccidn del adjudicatario.

v" Mantener un registro actualizado de todas las operaciones a su cargo.

S

S NS KA

S

Direccién de Auditoria interna y Control de Gastos
Departamento Control Previo
Misién:

e Efectuar el control previo al page en las distintas actuaciones administrativas que
Involucren movimientos de fondos, asegurando la correcta aplicacion de las normas
legales vigentes.

Funciones:

v Efectuar el control y examen previo de las actuaciones administrativas por las que se
tramiten contrataciones.

V" Colaborar en el control del cumplimiento de las normas contables que dicte, como
6rgano rector del Sistema de Contabilidad Gubernamental, la Contaduria General.

V' Integrar, toda vez que sea designada la Direccion de Auditorla medlante Acto
Administrativo de autoridad competente, la Comisién Evaluadora de co-contratantes,

.
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Funciones

¥ Llevar el registro computarizado actualizado, archivo documental y cantrol de los
bienes incorporados al patrimonio municipal, con su correspondiente valuacion, y
puestos a disposicion de los responsables de las distintas dependencias, y sus
posteriores modificaciones.

v Eficientizar las actividades relativas a la recepcidn, registro, conservacion, guarda,
custodia y entrega de bienes.

¥ Realizar pruebas oculares y recuentos fisicos de Jos bienes informando al respecto.

v Efectuar verificaciones e Inspecciones oculares in situ en las distintas dreas
municipales con ei objeto de cotejar la existencia de los bienes y mantener actualizado
el inventario.

v' Registrar en la contabilidad patrimonial, los movimientos de los bienes en forma
periddica e informar los movimientos registrados a los fines de su inclusion en los
balances mensuales.

v Elaborar, conjuntamente con el drea de Catastro Municipal el Inventario de Tierras
Fiscales e inmuebles de propiedad del Municipio.

v Confeccionar el inventario general de cada ejercicio, a fin de su incorporacion en la
cuenta general del ejercicio.

v Llevar el libro inventario en la forma exigida por la normativa vigente y de acuerdo a
las formalidades exigidas por el Tribunal de cuentas.

v Participar en los cambios de responsable de las dreas cuando estos se sucedan
elaborando y controlando el inventario de las dreas correspondientes.

v" Contratar seguros sobre los inmuebles, automotores y controlar que existan medidas
adecuadas contra siniestro y proteccién contra robos y hurtos.

v" Uevar a cabo las acciones que permitan la concentracién de equipo obsoleto, en mal
estado o en desuso, para promover su baja, de conformidad con la normatividad
establecida en la materia, informando al Departamento de Contabilidad para que se
efectie el registro correspondiente.

v' Colaborar en la substanciacion de los procedimientos de venta de bienes de propiedad
del estado Municipal.

Departamento Almacén
Misién

» Centralizar la recepcion de los a bienes adquiridos por el Municipio dando intervencién
a los organismos solicitantes a fin de que efectien el correspondiente control de
calidad y verificar si los elementos se ajustan a las especificaciones de la contratacién,

* Garantizar el abasto suficiente de los articulos y productos recurrentes, asl como el
adecuado manejo y custodia de las existencias de bienes de consumo, asi como la
informacién que conforma el detalle de sus inventarios,
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v Llevar los registros de stock de los bienes que correspondan, mediante un sistema
Informético, permitiendo el control eficaz de las existencias.

¥ Ordenar, mantener, controlar y administrar los blenes o insumos en forma segura y de
manera que permitan su localizacién rdpida y proveer al Almacén y a los empleados
del mismo, las medidas de seguridad que correspondan.

v Cumplir con las normas de seguridad interna en las instalaciones del Almacén.

v Coadyuvar con la informacién necesaria para la conformacién del Programa Anual de
Adquisiciones,

¥ LUevar informacion actualizada que refleje el consumo programado de los bienes,
permitiendo el control de los bienes de consumo, considerando la razonabilidad de su
uso y duracién.

v Programar y dirigir las actividades de recepcion, despacho, registro y control de los
bienes de consumo, destinados al uso y/o consumo de las distintas dreas Municipales.

v" Registrar las 6rdenes de compra que ingresen para efectivizar el control.

¥" Verificar que los bienes que se reciben en almacén, cumplan con la cantidad, calidad,
especificaciones y oportunidad establecidas en los pedidos, requisiciones o contratos,
otorgando en su caso, la conformidad correspondiente al proveedor.

v Confeccionar el acta de recepcion de dichos bienes.

V" Mantener el registro y control de maximos y minimos de existencias de bienes,
gestionando las requisiciones de compra para la reposicion del nivel minimo de
inventario en el almacén.

v Levantar anualmente el inventario fisico de existencias en almacén, conciliando con el
Departamento de Contabilidad los resultados obtenidos v, aclarando en su caso, las
diferencias encontradas.

¥ Tomar a su carge la guarda de las muestras patrén, para su posterior confrontacion
con los elementos entregados por los oferentes, efectuando la devolucion de las
mismas una vez concluido el proceso licitatorio.

¥ Controlar la entrega de combustible y lubricantes a los vehiculos, equipos vy
magquinarias viales de propiedad municipal.

v" Controlar el consumo quincenal o mensual, segin corresponda, del combustible y/o
lubricantes.

V' Elevar el informe detallado en las planillas respectivas para la confeccién de tramite de
pago de las facturas presentadas por la firma proveedora.

v Efectuar la entrega de los materiales y bienes adquiridos y en stock, a las distintas
dependencias requirentes, previa autorizacién.
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v Formular propuestas con el objeta de mejorar y perfeccionar el proceso licitatorio.

v Recibir capacitacion y formacién permanente acerca de las licitaciones y/u otros
pracedimientos de seleccidn; y brindar asesoramiento a las distintas jurisdicciones y
entidades publicas que lo requieran,

Divisién Contrataciones Directas
Misién

= Ipstrumentar los procedimientos de seleccion de co-contratantes que se efectien en
forma directa, ya sea por el monto de la contratacién, como asi también por la
naturaleza de los bienes y servicios que se contraten.

Funciones

v Determinar las ofertas mas convenientes al municipio para satisfacer sus pecesidades, ya
sea mediante una indagacion del mercado o cursando invitaciones a los potenciales
proveedores del rubro para su participacion en caso de corresponder.

¥ Notificar las adjudicaciones resueltas por la autoridad competente.

¥ Controlar el cumplimiento de las contrataciones adjudicadas e intimar a los proveedores
que no cumplan con las condiciones contractuales en tiempo oportuno.

Departamento Registro de proveedores
Misién

e Administrar el Sistema de Informacién de Proveedores Municipal y mantenerio
actualizado. 2

Funciones

v' Organizar y mantener actualizado el Sistema de Informacion de Proveedores
Municipal, centralizando la informacién de todos los proveedores inscriptos.

v Sugerir la celebracion de convenios que posibiliten el funcienamiento interconectado o
intercambio reciproco de datos entre todos los Registros Nacionales, Provinciales o
Municipales en cuanto a los datos existentes, cumplimiento de las obligaciones y
sanc'ones aplicadas a oferentes y proveedores.

v Llevar un legajo individual por cada inscripto con todos sus antecedentes.

v Clasificar a los proveedores segin rubre de explotacién, tipo de actividad y demds
especificaciones que considere convenientes.

v Emitir los certificados de inscripcién o modificacidon o ampliacidn de actividades.
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v Registrar e informar las penalidades y sanciones aplicadas a los proveedores y las que
le pudieran corresponder a los proponentes y adjudicatarios por incumplimiento de las
obligaciones contraidas.

v Efectuar inspecciones a efectos de verificar la exactitud de la informacién recibida,

v Evaluar periédicamente la situacién patrimonial, econdmica y financiera de las firmas
inscriptas.

¥" Recibir las sugerencias y reclamaciones de los proveedores.

Division Mesa de Entradas y Salidas.

Misién .
* Centralizar la entrada y salida de expedientes y actuaclones.
Funciones

V" Atender al piblico en toda consulta sobre los expedientes que gestione.

v Registrar el movimiento diario de los tramites de la direccion de compras y
contrataciones y sus dependencias,

¥" LUlevar el registro de entradas y salidas de expedientes y demds actuaciones.

v" Entender en el manejo del sistema de expedientes actual y el o los que en el futuro lo
reemplacen.

v Atender la recepcion, registro, distribucién y expedicién de la correspondencia y
documentacion oficial fa Direccidn.

v Centralizar, coordinar, notificar y expedir copla auténtica de las resoluciones de la
reparticién.

v Asistir a la Direccién en todo lo relativo a la administracion del personal de la misma.

v Atender lo relativo al control, cargo y administracion de muebles y enseres de la
reparticién, coordinando las necesidades y requerimientos de las distintas
dependencias y proponiendo las normas internas que rijan su uso.

¥ Llevar el registro de las normas que se dicten, relativas a las competencias de la
Direccion.

¥ Toda otra funcién que se derive de su tarea, las complementarias a la misma, las
necesarias para su administracion interna y las que le fije la Direccién.

Administracién de compras bienes y almacén
Departamento Patrimonio
Mision

e Llevar un adecuado registro de la existencia y el movimiento de bienes que forman el
patrimonio municipal. Ejercer el permanente control de los mismos sobre su estado y
ubicacién,
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v Toda otra funcién que se derive de su tarea, las complementarias a la misma, las
necesarias para su administracién interna y las que le fije la Direccién.

Divisiéon Archivo
Misién

e Disefiar, implementar, mantener y administrar un archivo con las actuaciones
Municipales que Impliquen ingresos o egresos de fondos y/o valores efectuados a
través de la Tesoreria Municipal.

Funciones

v'  Disefar, implementar, custodiar y administrar un archivo fisico y/o digital moderno y
eficiente, con las actuaciones Municipales que impliquen ingresos o egresos de fondos
y/o valores efectuados a través de la Tesoreria Municipal.

¥ Implementar un sistema moderno, eficiente y adecuado para la rdpida y segura
ubicacion de dichas actuaciones.

v Uevar los registros de poderes, contratos de sociedades, sesiones, prendas y
embargos, referidos a personas con las cuales deba cancelar operaciones del tesoro.

v Informar a la superioridad, cualquier extravio o destrucclén que se produzca en la
documentacion que custodia.

v" Contestar los requerimientos del tribunal de cuentas de la provincia u drgano de
contralor que en el futuro lo reemplace sobre los expedientes y demas documentacion
que custodia, llevando especial registro de la fecha y documentacién que entrega y la
que le es devuelta.

v LUlevar un registro con las normas que obligan a guardar la documentacién que
custodia indicando la fecha tope de guarda luego de la cual la documentacion deherd
ser destruida previa notificacion e informe a la superioridad.

v Propender a la modernizacion y digitalizacién del drea y ser nexo con las dreas de
archivo externo si las hubiere,

64
B.M. N° 36/17 -PUBLICACION ESPECIAL-DCTO.ACUERDO N°401/17



