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SAN FERNANDO DEL VALLE DE CATAMARCA, 2 ;) D I C 2018

DECRETO ACUERDO N°2 0 2 l REF. EXPTE. N° HD-17250-D-17

VISTO:

El Expediente de Referencia por el cual la Sra. Secretaria de
Hacienda C.P.N. Susana Beatriz Peralta, cleva Proyecto de modificacion en la
Estructura Organica de la citada Secretarfa; y

CONSIDERANDO:
Que, la mencionada secretaria solicita la aprobacion del
Proyecto de Estructura Orgdnica y del Manual de Misiones y Funciones, invocando la
necesidad de definir las misiones y funciones por Direcciones, con la finalidad de
* alcanzar una administracion mds eficiente y optimizar los recursos humanos y
materiales;

Que, por Decreto Acuerdo N° 188/17, se aprobd la Estructura
Orgdnica de la indicada Secretarfa, hasta el nivel de Administracion;

Que, por Decreto Acuerdo N° 401/2017, se aprobé la Estructura
Organica y el Manual de Misiones y Fuaciones, respectivamente, de la referida
Secretaria hasta el nivel de Division, pero resulta necesario modificar tal estructura,
sustentando tales modificaciones en la necesidad de alcanzar con ellas niveles optimos
de eficiencia, transparencia y modernidad en la prestacion de servicios;

Que, en relacion a lo expresado en el Considerando anterior, y
ante la inminente sancién del nuevo Cédigo Tributario, resulta necesario modificar tal
estructura, radicando las mismas en la supresion de Departamentos y/o Divisiones de
algunas dependencias, ya que la nueva norma proyectada dispone la derogacién de una
amplia gama de tributos, ello, no sélo por razones de estricto corte fiscal-financiero y
administrativo-tributario, sino también porque muchos de los tributos hoy vigente
provocan un dispendio de recursos humanos y economicos desproporcionados en
relacion a su producido, en términos de recaudacion;

Que, el Decreto N° 1643/2017, delimita la estructura organica
funcional de las Direcciones, estableciendo un maximo de hasta cinco (5) .
Departamentos: contando como minimo con tres (3) empleados dependientes de él; /
hasta dos (2) Divisiones dependiente de un (1) Departamento, contando como minimo /V

con seis (6) empleados dependientes de ¢l; y hasta una (1) Seccién dependiente de un
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(1) Departamento y/o Division, contando como minimo con cuatro (4) empleados
dependientes de ¢l;

Que, el cambio es esencial en toda administracion publica a fin
de adaptarse a la realidad, ya que esta es cambiante. El factor cambio obliga a disefiar la
organizacion en érminos dindmicos, de constantes ajustes, considerando esenciales las
actividades de planificacién, en general y de recursos humanos, en particular. El no

hacerlo asi, es decir, el no intentar adaptarse a la realidad y al futuro, implica fuertes
costos para toda administracion;

P

Que, cada Secretarfa del municipio, deben poder definir por si
mismas las estructuras administrativas internas con la que pretenden dotarse, con objeto
de adaptarlas a sus necesidades especificas a fin de permitir una gestion eficaz;

Que, la estructura organizativa establece la distribucion de los
puestos de trabajo de una organizacién y permite definir la forma en que se reparten las
responsabilidades, las jerarquias, las relaciones, etc., por lo que tiene una trascendencia
fundamental para la obtencién eficaz de los objetivos de esta Secretarfa, en definitiva, es

¢ el medio del que se sirve un organismo cualquicra para conseguir sus objetivos con
eficacia;

Que, en el Decreto Acuerdo N° 188/17, no sc establecieron las
Misiones y Funciones de las Direcciones y Administraciones, corresponde entonces

que, por el presente instrumento legal se le asigne a cada una de las mencionadas aéreas
las Misiones y Funciones respectivas;

Que, la aludida secretaria también sugiere la denominacién de
las aéreas a modificar y/o crear;

Que, en el Manual de Misiones y Funciones se encuentra
implicito los deberes y prohibiciones de los empleados, en conformidad a lo dispuesto

por los Art. 50° y 51° del ESTATUTO PARA EMPLEADOS Y OBREROS
MUNICIPALES -ORDENANZA N° 1368-;

Que, el presente acto se dicta en uso de las facultades conferidas
al Departamento Ejecutivo Municipal por el Art. 71° Apartado Decimo y Art. 102°
Apartado Segundo de la Carta Organica Municipal;

Por ello;

EL INTENDENTE MUNICIPAL , \/
EN ACUERDO DE SECRETARIOS /
DECRETA:

Lic Ralh 4, JALIL
A INTENDENTE
nicinalida
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ARTICULO 1°.- DEROGASE en su totalidad el Decreto Acuerdo N° 401/2017, de
fecha 28 de abril de 2017, por el cual se Aprob¢ la conformacién organizativa de la
SECRETARIA DE HACIENDA y toda norma que se oponga al presente decreto,
conforme a lo expresado en los Considerandos.

ARTICULO 2°.- APRUEBASE la conformacion organizativa de la SECRETARIA
DE HACIENDA, de acuerdo al organigrama que como Anexo I, ILIILIV y V forma’
partt.integrante del presente decreto.

ARTfCULQ 3°.- APRUEBASE el Manual de Misiones y Funciones de la
SECRETARIA DE HACIENDA, que como Anexo VI forma parte integrante del
presente decreto.

ARTICULO 4°.- AUTORIZASE a la SECRETARIA DE HACIENDA para que, a
través de la Direccion General de Contadurfa, proceda a efectuar las modificaciones
Presupuestarias necesarias para el cumplimiento de lo dispuesto en el presente. -

ARTICULO 5°.- COMUNIQUESE, Publiquese, dese al Registro Municipal, y

@  Archivese. -

Lic. RAUI A. JALIL
> INTENDENTE
thunicipalidad de S.F.V de Catamarc:

COPIAFIEL DEL ORI
BOLETIN Mumicyea,

£L V. PEREA
DE EE.y 5§
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SECRETARIA DE HACIENDA

Misiones

—

-

Asistir al Intendente en el desarrollo de Politica Econdmica, Financiera, Tributaria,
Presupuestaria y Administrativa en un marco de transparencia, equidad, legalidad y
razonabilidad.

Adoptar las medidas de racionalizacién y redistribucién de los recursos publicos,
concordantes con una eficiente asignacién de los mismos.

Propender a la eficiencia del gasto y la transparencia en la gestion.

“ Funciones

v
v
4

2

b IR

Coordinar el Sistema de Administracion Financiera Municipal;
Propender a la captacion de mayores ingresos municipales y a la reduccién de gastos.
Potenciar un nivel de actividad econdmica en la comuna, que se basa en la proyeccion
nacional.

Elaborar el presupuesto anual de gastos y recursos, con intervencion de las demas
secretarias en el drea de competencia de cada una de ellas;

Intervenir en la fijacion del gasto publico en coordinacion con las demds secretarias;
Realizar la planificacion financiera periédica y la ejecucion presupuestaria de los
recursos y gastos municipales.

Administrar de forma eficiente los recursos financieros y patrimoniales de la
Municipalidad.

Atender el régimen econémico financiero de la municipalidad, aconsejando las
politicas de recursos y gastos y la atencién de la Deuda Publica.

Coordinar, ejecutar y supervisar la politica econdémica del Municipio a través de sus
direcciones, y fomentar las relaciones con pares regionales, provinciales y nacionales.
Entender en todo lo relativo a la aplicacién y fiscalizacion del Régimen Tributario
Municipal, la recaudacién y distribucién de las rentas;

Proponer y difundir con amplitud las normas tributarias y los regimenes de
desgravacién impositiva en coincidencia con los objetivos politicos del gobierno
municipal;

Entender en todo lo relacionado con el estudio, andlisis, investigacion y planificacién
que sustenten las politicas definidas por la superioridad en materia tributaria;
Entender en las operaciones de crédito publico en materia de su competencia; segln
lo establecido en la Carta Organica Municipal y demds normas vigentes en la materia.
Organizar lo relativo al patrimonio municipal y registro del mismo;

Atender el régimen de compras y contrataciones de la Municipalidad, en la materia de
su competencia;

Administrar y ejecutar el Presupuesto de la Jurisdiccion.

Confeccionar su organigrama interno de los empleados de planta y designar a los
respectivos responsables.

Conducir la administracion de los recursos humanos, materiales, informaticos y
financieros afectados a la Jurisdiccion, y asimismo coordinar el uso de esos rec \59
con las demas areas. \
Supervisar la ejecucién de planes y programas correspondientes a las unidades
area. Li
Resolver los conflictos de competencia entre sus unidades.

e su

RAUI A JALIL
INTENDENTE
\\d de S £V de Catamarc
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Ejercer la jefatura del personal de sus dependencias.
Asistir al Departamento Ejecutivo
antes de su promulgacién.
Resolver en segunda instancia s
sus unidades organicas.
Intervenir en cualquier otra activi
competencia.

Medir la eficiencia en [as labores del personal de sy unidad.
que le sean requeridos, en los plazos solicitados.
jo en grupo y la modernizacién de

Emitir los informes técnicos
Desarrollar iniciativas tendientes a fomentar e| traba
los sistemas, para facilitar la toma de decisiones.

Municipal en el andlisis de ordenanzas sancionadas,
obre los recursos contra decisiones de autoridades de

dad o tarea relacionada con el drea de su
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DIRECCION GENERAL DE RENTAS

Mision

—> Dirigir el Organismo conforme las normas que regulan la aplicacién, percepcion y
fiscalizacion de los tributos municipales procurando el logro de las metas de
recaudacion fijadas anualmente.

Funciones

v’ Organizar y reglamentar el funcionamiento interno de la Direccién y las funciones
- jerarquicas e interdependencia de sus oficinas y agentes.
v Confeccionar el organigrama interno de los empleados de planta y designar a los
respectivos responsables.
v Ejercer la representacion legal de la Direccion ante los poderes publicos, los
responsables y terceros. ‘
v' Aplicar las disposiciones contenidas en las ordenanzas que rigen la materia tributaria y ‘
demads normas obligatorias vigentes para la Administracion Municipal, atendiendo a
los objetivos y politicas del estado.
v Informar periédicamente a sus superiores sobre la evolucién de la recaudacion. !
v/ Mantener la revision de nuevas iniciativas, tendientes a potenciar la generacién de ‘
nuevos ingresos.
< v’ Buscar la deteccién de actividades comerciales que no cumplan con la normativa, para
lograr un ordenamiento de la ciudad y mejorar los ingresos municipales.
v’ Revisar periédicamente los sistemas de recaudaciéon de ingresos, verificando su
correcto empleo y proponiendo las modificaciones que tiendan a su optimizacién;
Organizar y supervisar el funcionamiento de las cajas que operen en el dmbito
municipal y sus medidas de seguridad.
v Depositar en las cuentas corrientes autorizadas del Banco respectivo los fondos
recaudados;
v Implementar y coordinar la instalacién de cajas recaudadoras en los lugares y por el ‘
tiempo quesean necesarias, para los objetivos del municipio;
Asesorar a la Secretaria de Hacienda sobre asuntos de orden técnico tributario.
Entender en la interpretacién y aplicacion de las disposiciones tributarias que sean de
su competencia.
Velar por el mantenimiento de registros actualizados de cuenta de los contribuyentes.
Proponer la creacion o modificacion de las normas tributarias municipales.
Confeccionar el proyecto de calendario anual de tributacién. y
Aplicar las pautas impartidas por el Departamento Ejecutivo en materia de tributacién
Organizar una agil y eficiente atencién al publico.
Emitir certificados de libre deuda de tributos.
Informar los oficios judiciales en asuntos de su competencia.
Participar en todo lo inherente a la materia recursiva en el dmbito de su compédtendid.
Emitir los certificados de deuda para su posterior cobro judicial.
Medir la eficiencia en las labores del personal de su unidad. Lic\H
Emitir los informes técnicos que le sean requeridos, en los plazos solicita%ﬂs‘emw]
Cumplir las demds funciones que la Ley o su superior directo le encomiende.
Desarrollar iniciativas tendientes a fomentar el trabajo en grupo y la modernizacidn de
los sistemas, para facilitar la toma de decisiones.

AN

AUT A JALIL [
TENDENTE |

de S.FV de Catamar
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Direccién de Recaudacién

Misidn |

—> Lograr que el conjunto de actividades especificamente relacionadas con los tributos
que administra se cumplan, en el marco de la legislacion vigente y los objetivos
generales fijados por la Superioridad, contando para ello con la autoridad que ejerce
sobre los niveles de organizacién inferiores, propendiendo al cumplimiento de los
deberes formales y sustanciales por parte de los contribuyentes y responsables.

Funciones

v Elaborar, proponer y efectuar los programas de recaudacién de tributos, adecuandolos
a la politica y objetivos fijados y programar las actividades a desarrollar por los
distintos sectores a su cargo.

v' Otorgar y administrar planes de facilidades de pago conforme a las normas N
establecidas por el cddigo Tributario y dentro de los limites fijados por la Direccién.

V' Impulsar la tramitacién de expedientes, recursos y demds actuaciones que obren en
las dependencias a su cargo.

v Proponer el dictado de Resoluciones Generales, Instrucciones y Circulares que fijen
procedimientos para la administracién de los tributos o que interpreten las normas
legales fijando su verdadero sentido y alcance.

V' Elaborar informes, cuadros estadisticos y andlisis de recaudacién; proyectar
estimaciones en tal sentido y sugerir normas, métodos o acciones para su e
mejoramiento. ;

v’ Dictar normas de procedimiento tendientes a facilitar la ejecucién de las distintas
actividades relacionadas con la administracién, percepcién y recaudacién de tributos.

v’ Sugerir modificaciones a introducir al Cédigo Tributario las que a su entender den
claridad y precisién al sistema tributario.

v’ Participar en la elaboracién del proyecto de Ordenanza Impositiva Anual.

v Analizar e interpretar las normas impositivas vigentes poniendo a consideracién de sus
superiores las conclusiones a las que ha arribado. )

v Sugerir a la Superioridad las fechas de vencimiento de cada tributo, asesorando sobre
la eleccién de las que se consideren mas convenientes, exponiendo claramente las
causas que determinan tal aseveracién.

v’ Participar en la implementacién de politicas de fijacién y recaudacion de los tributos.

v" Mantener comunicacién clara Y permanente con la Direccién de Catastro, Régimen de
la Propiedad Inmueble y Automotor, procurando se torne cada vez mas eficiente la
administracion de los tributos en beneficio de los contribuyentes y del fisco.

v Comunicar fehacientemente a los recaudadores las fechas de vencimiento, prérrogas
que se otorguen para los pagos y todas las novedades relacionadas con los distintos
gravémenes que administra la Direccién.

V' Tramitar los expedientes diligenciando las cuestiones relacionadas a los
Departamentos de sus dependencias.

v Establecer la secuencia en las tramitaciones cuando no estuviera predefinido.

v" Recopilar informacién para que en forma periddica se gire a la Subdireccién de
Fiscalizacién de modo que le permita establecer un control sistemdtico sobre la
conducta de los contribuyentes y responsables.
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forma exacta, tempestiva y voluntaria, enfrentandolos con el riesgo cierto y efectivo
de ser verificados e iniciar el procedimiento de liquidacién y/o determinacién del
gravamen.

fa
U

Funciones

v Elaborar planes de fiscalizacién a contribuyentes y responsables conforme a las metas
fijadas por la Direccién.

V' Proyectar, realizar y aprobar planes de fiscalizacién a agentes de retencion, agentes de
recaudacién y otros responsables, para analizar y determinar el grado de
cumplimiento de las normas y convenios vigentes.

v Proponer el dictado de Resoluciones Generales, Instrucciones y Circulares internas que
fijen procedimientos para una mejor administracién y recaudacion de los impuestos o
interpretativas de las normas tributarias, fijando su verdadero sentido y alcance.

v Supervisar las dreas de su dependencia evaluando el cumplimiento de los programas
establecidos y controlando su funcionamiento administrativo y técnico.

v' Dictar normas de procedimiento tendientes a facilitar la ejecucién de las distintas
etapas de fiscalizacién por parte de las 4reas respectivas.

v’ Correr vista de las actuaciones producidas en los procesos de determinacién de las
obligaciones tributarias y disponer la instruccion de sumario por las infracciones
tributarias previstas en el Cédigo Tributario.

v Dictar Resoluciones fundadas que determinen total o parcialmente la obligacién
tributaria y/o la aplicacion de multas o en su caso, la inexistencia de la infraccion.

v Poner a consideracién de su Superior el plan anual de Fiscalizacién.

v Trabajar en la elaboracién de programas de deteccién de potenciales contribuyentes o
responsables que hubieran evadido o eludido los gravdmenes administrados por la
Direccién.

v Coordinar y distribuir adecuadamente los medios de accién disponibles para la
eficiencia en el desarrollo de las funciones que le competen.

v’ Colaborar con la Direccién en el establecimiento de criterios, objetivos y equitativos,
para la seleccién de los sujetos pasivos a fiscalizar.

V' Actuar coordinadamente con la Subdireccién de Administracién Tributaria para
conocer acabadamente quienes estan obligados, de cualquier forma, a cumplir con
alguna obligacién impositiva.

v Participar en la elaboracién de métodos, programas, procesos y procedimientos a
tener en cuenta para desarrollar las tareas generales de fiscalizacién.

V' Adoptar, aplicar, mantener y mejorar, en su caso, los métodos de seleccion de
contribuyentes, de manera de hacer mas eficaz el uso de los recursos disponibles.

v’ Planificar el desarrollo integral de las tareas de fiscalizacion junto con los responsables
de cada departamento.

v' Controlar se proceda de acuerdo a lo previamente establecido en los casos de
seleccién contribuyentes a verificar y en los métodos empleados para obtener los
montos adecuados.

v Adiestrar convenientemente al personal de su dependencia para actuar con
uniformidad, claridad y eficiencia en los procedimientos y llegar a determinar el monto
correcto de la evasion u omisién.

v Cuidar que el método de revisién empleado sea el apropiado para cada caso especifico
o tributo en particular.

v Tramitar las actuaciones, diligenciando las cuestiones relacionadas a los
Departamentos de su dependencia.

v

Supervisar permanentemente las tareas de verificacién y determinar los tributos,
cerciordndose de que se haga en un todo de acuerdo a la legislacién vigente,

B.M. N° 126/18 — Publicacion Especial — Decreto Acuerdo N°_ 2021/18_ _
Decretos Digitalizados disponibles en: https://www.catamarcaciudad.gob.ar/digestodigestomunicipal-prueba-php/

15




BOLETIN MUNICIPAL

CATAMARCACIUDAD N° 126/18

| G

601C 201
2 O Z l U Uiv

v" Suministrar informacién a la Subdireccién de Fiscalizacién sobre casos puntuales de
evasion impositiva detectados en el curso de su tramitacién administrativa tributaria.

v' Marcar y mantener una corriente de informacién oportuna y eficiente para con los
contribuyentes y responsables a fin de que conozcan sus obligaciones impositivas y
tender asi a reducir la evasion fiscal.

v" Sugerir planes de publicidad y propaganda que considere deban efectuarse con el
propdsito de conseguir en los contribuyentes un conocimiento preciso de sus
obligaciones fiscales y promover la cultura tributaria.

v" Procurar la solucién integral de la problemdtica tributaria planteada por
contribuyentes y/o responsables.

v’ Evacuar consultas de contribuyentes, responsables o personal de otras areas del
Organismo respecto de la aplicacién de normas tributarias, previo informe del Jefe de
Departamento correspondiente, conforme a los criterios de la Direccion, |
jurisprudencia y antecedentes reunidos.

- v’ Disponer las primeras medidas correctivas o punitivas ante los problemas detectados
por el Departamento Control Interno.

v Proponer sanciones a imponer ante incumplimientos detectados, opinando sobre su
magnitud en concordancia con los objetivos perseguidos por la legislacién y
merituando la conducta de contribuyentes y responsables.

v' Controlar e iniciar los proyectos de rescluciones internas elaborados en la direccion
y/o Departamentos a su cargo.

v" Elevar a su Superior jerdrquico las actuaciones originadas en la Subdireccion a efectos
de iniciar acciones tendientes al cobro por via judicial, cuando la obligacion hubiere
quedado firme.

v Elevar informes sobre estimacion de recaudacion, estadisticas de cumplimiento y toda I
cuestion de interés que pueda gravitar en la toma de decisiones por parte de la e
Direccion.

v Expedir los Certificados de Libre Deuda y Regularidad Fiscal de los tributos cuya
administracidn, verificacién y fiscalizacidn se encuentran a cargo del Organismo Fiscal.

v" Administrar la pdgina web del Municipio en lo atinente a la relacién fisco-
contribuyente.

v' Supervisar las dreas de su dependencia, evaluando el cumplimierto de los programas

establecidos y controlando el funcionamiento administrativo.

Planificar las tareas de capacitacién para el personal.

Organizar de manera eficiente la atencion al publico.

Planificar los horarios, personal afectado y modalidades de atencién al publico, con el

objetivo de que el contribuyente sea atendido en una sola ventanilla para efectuar

consultas y/o pagos de cualquier tasa o tributo.

v’ Revisar periédicamente el libro de quejas a efecto de interiorizarse de los problemas
planteados por los contribuyentes e iniciar las acciones correspondientes.

ANENEN

Sub Direccidn de Fiscalizacién

Mision

—» Verificar que las distintas disposiciones legales vigentes hayan side aplicadas
correctamente por los contribuyentes y responsables y de no ser asi realigar el ajuste |
impositivo correspondiente. Se constituye en una funcién esencialmente activa, |
comprendiendo el conjunto de tareas que tienen el objetivo de compeler a
contribuyentes y responsables al cumplimiento de sus obligaciones tributarias en ‘
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asesorando sobre los procedimientos mds convenientes para cada situacién en
especial.

v' Derivar al Departamento correspondiente los cargos generados por el Departamento
Fiscalizacién Interna considerando la envergadura del contribuyente y las potenciales
irregularidades a detectar.

v' Firmar Vistas Previas considerando el informe oportunamente elevado por el
Departamento competente.

v’ Visar y elevar proyectos de resoluciones que liquiden o determinen deuda e impongan
multas, por actuaciones realizadas en el Departamento.

v" Proponer la sancién a imponer ante el incumplimiento detectado, opinando sobre la
magnitud de ésta, en concordancia con los objetivos perseguidos y merituando la
conducta del contribuyente, segin lo informado por el Departamento competente.

¥" Sugerir, en base a informes del Departamento interviniente, la iniciacién de Sumarios,
cuando de las actuaciones realizadas se detecte, en principio, la conducta que la ley
tipifica como de defraudacion al Fisco, proyectando la respectiva resolucién.

v’ Establecer conexién con otros entes a fin de lograr informacién referente a
contribuyentes pasibles de contralor fiscal.

v' Analizar alternativas de procedimientos de verificacién conjuntamente con
reparticiones nacionales, provinciales y municipales.

v" Asegurar se hayan evaluado y sustanciado las pruebas —por parte del Departamento
interviniente- que acompafian los descargos presentados, como consecuencia de
determinaciones impositivas y sanciones aplicadas elevando su informe a la
Superioridad en caso de entender deban desestimarse.

v' Elevar a su superior jerdrquico las actuaciones originadas en la Subdireccion a efectos
de iniciar las acciones tendientes al cobro por via judicial, cuando la obligacién hubiere
quedado firme.

v" Producir informes a los superiores acerca de los distintos operativos a iniciar y
posteriormente los resultados obtenidos como consecuencia de los mismos.

<

Lic. RAUY A JaLIL
INTENDENTE
Municioalidad de S.£V de Catamar
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Mision

—> Ejercer el control interno de la gestién econdmico, financiera de Ia Hacienda Publica.

Registrar los actos Y operaciones de los que deriven transformaciones o variaciones

patrimoniales y/o presupuestarias, normativizar Y asesorar en materia de sy
competencia.

Funciones

* 5%

gubernamental cumpla con los fines establecidos en [a ordenanza de administracién
financiera Municipal y sus normas reglamentarias vigentes.

Disefiar y poner en operacion un sistema contable acorde con las técnicas modernas y
con arreglo a las disposiciones legales vigentes, que posibiliten optimizar los andlisis y
la calidad de las decisiones del gobierno.

Mantener actualizado el plan de cuentas de Ia contabilidad general del sector publico
municipal no financiero debidamente armonizado con el manual de clasificaciones
Presupuestarias en vigencia.

Asesorar y asistir técnicamente a todas las Entidades del Sector Publico Municipal, en
la implementacién de las normas y metodologias que prescriba.

Llevar la contabilidad general de la Administracién Central, consolidando con [as
registraciones de las demas Entidades Publicas Descentralizadas, realizando las

valores, de la ejecucion Presupuestaria y de la deuda publica.
Administrar un sistema de informacién financiera que permita conocer la gestion

Sector Publico Municipal en su conjunto.

Ejercer el control interno de Ia gestion econémico financiera de fa hacienda publica
municipal.

Ajustar la gestion administrativo financiera a estrictas pautas de austeridad %
transparencia, con especial acento en los procesos de adquisicion de suministros,
seguridad y control del gasto, formulacién del presupuesto de gastos, politica de

Preparar anualmente Ia Cuenta de Inversién conforme lo previsto en la Carta Orgdnica
Municipal.

Rendir informacién requerida Y responder las observaciones al Tribunal de Cuentas.
Elaborar las rendiciones de cuenta de los recursos con afectacién especifica.

Intervenir en las operaciones de crédito pablico, empréstitos y otras formas de
financiamiento, observando la oportuna atencién de los servicios de amortizacién e

<
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intereses, asi como el destino dado a los fondos, segtin lo establecido en la Carta
Orgdnica Municipal y demas normas vigentes en la materia.

v' Ejercer el control de la gestion econémico financiera de la Administracién Municipal.

v" Coordinar, las funciones de presupuesto, tesoreria y contrataciones a través de sus
direcciones.

v’ Confeccionar el organigrama interno de los empleados de planta y designar a los
respectivos responsables.

v’ Controlar a través de la direccion de liquidacién de haberes o quien haga sus veces y
de la direccion de auditoria interna el control de las liquidaciones de sueldos a los
agentes municipales.

v’ Intervenir previamente las 6rdenes de pago que autoricen gastos.

v Intervenir en las entradas y salidas del tesoro y arquear periédicamente sus

existencias.

Interpretar y aplicar las disposiciones legales y reglamentarias en materia contable.

Fiscalizar todas las tramitaciones relacionadas con la gestion administrativa contable.

Informar todo tramite relativo a los gastos y pagos, ingresos, adquisiciones,

erogaciones, transacciones, contratos y designaciones.

Asesorar al Departamento Ejecutivo en materia de su competencia.

Medir la eficiencia en las labores del personal de su unidad.

Emitir los informes técnicos que le sean requeridos, en los plazos solicitados.

Cumplir las demds funciones que la Ley o su superior directo le encomiende.

Desarrollar iniciativas tendientes a fomentar el trabajo en grupo y la modernizacién de

los sistemas, para facilitar la toma de decisiones.

LV

b S R TN

Direccion de Compras y Contrataciones
Mision

—» Centralizar, programar, fiscalizar y ejecutar las acciones vinculadas a las compras y
contrataciones de bienes y servicios en general y contrataciones de obras y servicios
plblicos autorizados dentro del régimen legal vigente en la materia; asegurando el
cumplimiento de los principios de legalidad, publicidad, libre concurrencia, igualdad,
eficacia y transparencia, trabajando en un todo de la manera mas eficiente para
obtener siempre la oferta més ventajosa a los intereses del Estado.

—> Intervenir en todo tramite de adquisiciones de bienes y servicios y contrataciones de
obras publicas haciendo cumplir el régimen legal correspondiente.

Funciones

v Proponer las politicas y normas legales o reglamentarias, dicfgr normas de
procedimientos y métodos, dictar normas aclaratorias y complementarjas, organizar el
sistema de informacion, control y evaluacidn del Sistema de Contrataciones en el
4ambito municipal.

¥’ Ejercer la supervision y la evaluacion del sistema de contrataciones; verificando que en
las entidades Municipales se apliquen en materia de compras y contrataciones de
bienes, servicios, obras y concesiones las normas vigentes en la materia, asi como las
politicas, planes, programas y metodologfas.
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v Realizar en base a los requerimientos de las distintas areas el plan anual de compras y
contrataciones.

V' Llevar adelante los procedimientos de compras y contrataciones en un todo de
acuerdo a las normas legales vigentes y eligiendo la modalidad de seleccion del
cocontratante mds adecuada para cada caso.

v’ Convocar a la comisién de preadjudicacién cuando corresponda.

v’ Labrar actas de preadjudicacion dejando constancia de los requisitos que se tuvieron

€n cuenta para la seleccion del adjudicatario.

Confeccionar las 6rdenes de compra o servicio segtn 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 publico, proponer su caducidad, rescision o

resolucién y determinar los efectos de éstas.

AN X

Y Disefiar e implementar el Catdlogo de Bienes y Servicios de uso comin para las
entidades comprendidas en el dmbito municipal, asi como los catalogos de elementos
comuinmente utilizados en las obras publicas;

contrataron tales bienes y servicios;

v" Determinar el precio testigo, con la modalidad prevista en el articulo 1002 inciso a) de
la Ordenanza N2 3607/02 Yy sus modificatorias.

Disefiar e implementar los Manuales de Procedimientos Comunes para cada tipo de

compra y contrataciones de bienes, servicios, obras Yy concesiones. Dichos manuales ¥
serdn aprobados por la Contaduria General, la cual evaluari los resultados de su
implementacién, en términos de eficacia y transparencia.

v’ 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 [a colaboracién de los Organismos Pdblicos, inspeccionar
locales o establecimientos comerciales de los proveedores del Estado Municipal.

V' Organizar Y mantener actualizado el Registro de Proveedores del Municipio, a través
de un sistema, en el que podrdn 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.

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

v 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 resolucién de una impugnacién para preservar lo oportunidad de corregir
un incumplimiento potencial de la presente ley, incluyendo Ia suspensién de la
adjudicacién de un contrato o la ejecucion de un contrato que ya ha sido adjudicado.
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¥" Imponer las sanciones previstas en el presente Reglamento a los oferentes y a los
adjudicatarios, cuando éstos incumplieren sus obligaciones.

v" LUlevar el control de las facturas conformadas atendiendo las 6rdenes de compras
emitidas.

v" Administrar el Almacén Municipal, coordinando la recepcion de los materiales que
correspondan ser ingresados a través del mismo, verificando su calidad y su
correspondencia con las especificaciones técnicas contenidas en las 6rdenes de
compra notificadas a los proveedores, instrumentando el flujo de ingresos y egresos
de los mismos para con las areas que solicitaron su abastecimiento.

v" Mantener en stock en almacenes los bienes que sean indicados por la superioridad,
3 estableciendo stock critico de los mismos y adquiriendo lo necesario a efectos de
poder abastecer en forma permanente al municipio.

¥" Abastecer de combustibles y lubricantes a los vehiculos municipales con excepcion de
aquellos cuyo mantenimiento este a cargo de la Direccion de Parque Automotor de la
comuna.

v" Proponer a la Secretarfa de Hacienda la estructura organizativa de la direccién, asi
como los manuales de procedimientos internos.

v' Capacitar y especializar a su personal y al personal de las unidades operativas en la
organizacién y funcionamiento del sistema, asi como en la gestién de compras y
M & contrataciones de bienes, servicios, obras y concesiones.

v’ Sustanciar los procedimientos administrativos para la toma de crédito publico, en la
forma prevista en las ordenanzas vigentes en la materia.

v' Garantizar en forma conjunta con la Secretarfa de comunicaciones, la completa y
oportuna actualizacién del portal Web que concentre la informacién sobre las
contrataciones publicas, de acceso gratuito y en el que se debera incluir, al menos:

i. La normativa vigente sobre lo materia;
ii. Los planes de comprasy contratacion;

iii. Las convocatorias a presentar ofertas y la forma de
obtencién de los pliegos de condiciones correspondientes;

iv. Los resultados de los procesos de compra y contrataciones?
del Municipio, en la forma prevista en las crdenanzas
demads instrumentos legales que rigen sobre transparencia
fiscal;

v. La formay los requisitos a cumplir para ser inscrijpto/en el
registro de proveedores.

Lic. RACH A JALIL
INTENDENTE
Mpnicinalidad de S FV de Catamar~
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Administracién de Auditoria Patrimonial

Mision

— Intervenir en los tramites de suministro de bienes, haciendo cumplir el régimen legal
vigente, manteniendo actualizado el stock de los mismos en el Almacén, gestionando
el régimen de ingresos y egresos de bienes y mantener actualizado el Patrimonio
Municipal.

—> Mejorar la eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el
Departamento de Almacenes; relativas a la recepcion, registro, conservacion, guarda,
custodia y entrega de bienes y materiales, mediante la formalizacién y estandarizacion
de los métodos y procedimientos de trabajo.

—> Registrar la existencia y el movimiento de los bienes que forman el patrimonio
municipal, a través de la contabilidad patrimonial. Ejercer el permanente control de los
mismos sobre su estado y ubicacién.

Funciones

v’ Recibir Bienes e insumos adquiridos, para su registro, conservacion, guarda y custodia.

v Registrar la entrada y salida de bienes y/o materiales.

v Documentar la recepcion e ingreso de bienes y materiales a almacén, verificando que
cumplan con las caracteristicas y especificaciones sefialadas en los pedidos o
contratos.

v' Organizar, mantener, controlar y administrar el depésito de bienes de consumo.

v’ Suministrar los materiales y bienes adquiridos, o requeridos de la existencia en stock, a
las distintas dependencias, previa autorizacién de la autoridad competente.

v’ Registrar los pedidos o contratos que ingresaran al Departamento de Almacenes en un
Libro de Ingreso para efectivizar el control.

v" Recibir copia de pedido o contrato y disponer del espacio fisico para la recepcién de
los bienes consignados y esperar la llegada del material en los tiempos sefialados.

V" Mantener un control eficaz y actualizado de las existencias mediante un sistema
informatico de stock.

v Uevar control de los bienes de consumo, respecto de la razonabilidad de su uso y
duracion.

v" Llevar el estado comparativo actualizado que refleje el consumo programado de los
bienes.

v’ Preparar los pedidos de compra de acuerdo a los faltantes de stock.

v Requerir informe escrito a las Unidades solicitantes acerca de las condiciones fisicas y
de conservacion de los bienes, asi como del estado administrativo de los pedidos y/o
contratos recibidos.

v’ Ordenar los bienes o elementos de manera que permita su localizacién répida.

v’ Cotejar con la unidad administrativa usuaria que los bienes o materiales cumplan con
los requisitos descritos en el pedido o contrato (cantidad, unidad de medida,
caracteristicas, etc.). Contactar a la unidad solicitante para que de manera conjunta, se
verifiquen las condiciones, caracteristicas y especificaciones técnicas.
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¥ Tomar a su cargo la guarda de las muestras patrdn, para su posterior confrontacién
con los elementos entregados por los oferentes, efectuando la devolucién de las
mismas una vez concluido el proceso licitatorio.

¥" Controlar que existan medidas adecuadas contra siniestros y proteccién contra robos y
hurtos.

v' contratar seguros sobre los inmuebles, automotores y stock de mercaderia en
depdsito.

v' Asegurar debidamente la custodia de las existencias, realizando periédicamente el
control de stock.

v" Controlar la entrega de combustible a los vehiculos de propiedad Municipal, excepto
aquellos cuya administracién esté a cargo del Parque automotor de la comuna.

v" Elevar el informe detallado en las planillas respectivas para la confeccion de
expediente y trédmite de pago de las facturas presentadas por la firma proveedora.

v" Registrar la totalidad de bienes que conforman el patrimonio Municipal con su
correspondiente valuacién, en el mismo momento de su recepcion de manera que
dicho registro se encuentre siempre actualizado.

v' Realizar el control de bienes incorporados al patrimonio Municipal y puesto a
disposicién de los responsables de las distintas dependencias asegurandose que las
éreas receptoras de dichos bienes firmen la correspondiente acta de recepcion de
bienes de capital y proceder a su archivo informando sobre cualquier modificacion que
pudiera presentarse.

v" Llevar el libro inventario en la forma exigida por las normas vigentes y en un todo de
acuerdo a las formalidades exigidas por el tribunal de cuentas de la Provincia en su
calidad de érgano de control externo Municipal.

v’ Llevar registros por cuentas y por especie del Inventario General, de la Administracion
Municipal y anualmente confeccionar el Inventario Municipal a efectos de incluirlo en
la cuenta General del Ejercicio.

v Llevar un archivo-registro documental de cada uno de los bienes de uso integrantes
del patrimonio Municipal y de las modificaciones que sobre ellcs se produzcan.

v’ Registrar en la contabilidad patrimonial, los movimientos de los bienes en forma
periodica.

v" Informar a los fines de su inclusidn en los correspondientes balances mensuales, los
movimientos registrados.

v"Informar sobre los bienes en condiciones en rezago, a los fines de su realizacién.

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

v’ Realizar pruebas oculares y recuentos fisicos de los bienes, informando al respecto.

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

7[(;

Direccion de contrataciones de obras y servicios ptblicos

Mision

—> Intervenir en las contrataciones de obras y servicios ptbicos de |
respetando y haciendo respetar la normativa vigente.

unicipalidad 4

TENDENTE
»d da S FV da Catarmo+

Funciones

v Programar y gestionar todas las contrataciones de obras y servicios publicos del
Municipio seleccionando la modalidad de contratacién correspondiente en cada caso.
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v Intervenir en la elaboracién de toda la documentacion que requieren los
procedimientos de contrataciones.

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

v Llevar la agenda de aperturas de contrataciones segtn la modalidad correspondiente.

v’ Confeccionar y elevar cada bimestre el detalle de las contrataciones de obras y
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 por la via administrativa correspondiente.

v" Controlar los pliegos de especificaciones técnicas de las contrataciones, verificando
que se encuentren los requisitos esenciales para la contratacién.

v’ Preparar las cldusulas de contratacién y los pliegos de condiciones particulares para las
distintas modalidades de contratacién.

v’ Tramitar la publicidad e invitaciones de los diferentes procesos de contratacién.

v Participar en las aperturas de ofertas de los diferentes procesos de contratacion.

v Convocara la comisién de preadjudicacién.

v Controlar la documentacién presentada por los contratistas.

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

v

Informar las penalidades y sanciones que le pudieran corresponder a los proponentes

y adjudicatarios por incumplimiento de las obligaciones contraidas.

v’ Confeccionar las érdenes de servicio y los contratos y/o actas que resulten de los
procedimientos aplicados en cada contratacién.

v Recibir y tramitar las distintas certificaciones de los servicios y obras adjudicadas y en
caso de corresponder confeccionar las actas de recepcidn de bienes de capital.

v Controlar las facturas presentadas y tramitar su correspondiente pago.

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

Administracién de Auditoria de Gestién

Mision

— Establecer un adecuado sistema de control interno a fin de garantizar la aplicacion de
los principios de legalidad, eficiencia, eficacia, economia y transparencia de las
actividades administrativas y financieras de la Municipalidad de la Ciudad de San
Fernando del Valle de Catamarca y la correcta aplicacién de las normas de auditoria
vigentes.
—> Realizar el examen, control e informe sobre las cuentas, transacciones financieras y |
otros trémites administrativos que asi los requieran asegurando la correcta aplicacion
de las leyes vigentes.

Funciones

¥’ Dictar y aplicar normas de control interno y supervisar su aplicacion por parte de las
dreas correspondientes.

v' Realizar auditorfas financieras, de legalidad y de gesti6n, asi como también estudios
referidos a la regularidad juridica, de investigaciones especiales, pericias de caracter
financiero o de otro tipo, asi como orientar la evaluacién de programas, proyectos y
operaciones.

v’ Controlar el cumplimiento de las normas contables que dicte, como drgano rector del
Sistema de Contabilidad Gubernamental, la Contaduria General.
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v Controlar todas las operaciones de ingresos y egresos de fondos del municipio a fin de
facilitar los procesos de control y auditorfas internas y externas.

¥" Controlar liquidaciones de viaticos, la liquidacién mensual de haberes, contratos de
servicios, pagos a proveedores e inversiones.

v Examinar e informar sobre los trémites inherentes a las contrataciones efectuadas por
la Municipalidad en sus distintas modalidades, desde el punto de vista técnico,
documental, legal y formal de acuerdo a las normas de la Administracion Municipal
vigentes.

v Supervisar el adecuado funcionamiento del Sistema de Control Interno.

v Aprobar los planes anuales de trabajo de Auditoria Interna, orientar y supervisar su
ejecucion y resultados.

v" Emitir informes de las auditorias realizadas y notificarlos a los interesados.

v Atender los pedidos de asesoramiento que le formulen las autoridades de las

- Jurisdicciones y Entidades del Concejo Deliberante de la Ciudad de San Fernando del
Valle de Catamarca o del Departamento Ejecutivo Municipal, en materia de control y
auditoria.

v Formular directamente a los 6rganos comprendidos en el émbito de su competencia,
recomendaciones tendientes a asegurar el adecuado cumplimiento normativo y la
correcta aplicacién de las reglas de auditoria interna; corroborando su puesta en
practica.

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

v' Efectuar inspecciones o verificaciones, fiscalizaciones y estudios administrativo-

b contables en las distintas dependencias Municipales.

¥" Confeccionar la documentacién que requieran los cambios de responsables.

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

v" Colaborar en la preparacién de la informacién que sea solicitada por el tribunal de
cuentas.

Direccidn de Liquidacidn de Haberes
Mision

—> Realizar el procesamiento electrénico de los datos necesarios para la correcta
liquidacién de haberes y cargas sociales a empleados municipales, y las asignaciones
correspondientes a contratos de locacion de obras, becas, programa de inclusién
“capital social”, cooperativas, etc; en un todo de acuerdo con la normativa salarial |
vigente y con los contratos que los vinculan al Municipio.

—> Asegurar la salvaguarda de la informacién que maneja el drea a su cargo de manera d
tenerla siempre disponible y del mismo modo, teniendo en cuenta la sensibjlidad ge
los datos que se maneja, propender a su tratamiento confidencial

permanente.
Lie. RAIH A JALIL
Funciones: i INTENDENTE
Municinelidad e SEV de Catams

V' Confeccionar mensualmente la liquidacién de los haberes a emple
conforme a las novedades informadas por el drea de recursos huma

0s Municipales
0s competente,
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procurando que las mismas sean realizadas en tiempo y forma para asi cumplir con la

agenda de pagos establecida por la superioridad.

v" Confeccionar periddicamente la determinacién de las asignaciones mensuales que
correspondan a cada agente vinculado al Municipio a través de los distintos
Programas de becas, inclusién social, contratos de locacién de obra y asociados a
cooperativas.

V' Emitir los soportes en papel y electrénicos y el encriptado de los archivos para las
entidades bancarias y demas areas descentralizadas del estado provincial.

V' Confeccionar las liquidaciones mensuales de cargas sociales, manteniendo informadas
y actualizadas a las distintas dreas involucradas como ser Organismos Provinciales
pertinentes, AGAP, ANSES, AFIP, ART, etc. de manera de dar cumplimiento en tiempo
y forma a las obligaciones previsionales, garantizando asi el acceso al beneficio
jubilatorio a los empleados municipales.

De manera que los agentes puedan acceder al beneficio jubilatorio a la vez que la

Municipalidad se encuentre al dia en el cumplimiento de sus deberes previsionales.

V' Calcular mensualmente las retenciones de ganancias a los empleados que sean
pasibles de las mismas y enviar informe mensual a la TESORERIA de manera que la
misma pueda incluirlas en la declaracién jurada quincenal que se presenta al fisco
Nacional.

V' Mantener actualizada a la ART sobre el listado de agentes con sus correspondientes
domicilios declarados y tramitar el reintegro de fondos en los casos que el Municipio
se haga cargo temporalmente de las Incapacidades laborales permanentes o
transitorias.

v’ Controlar las liquidaciones de haberes y las asignaciones correspondientes a cada
agente, en forma mensual, asegurando el fiel cumplimiento de las ordenanzas
municipales y demds normativa vigente, de manera tal que si se incurriese en algln
error, el mismo fuera subsanado en la liquidacion siguiente. At

v Enviar mensualmente al area competente la informacién sobre los haberes de los
agentes, en el formato adecuado, a efectos de ser cargada en el servicio WEB
“Consulta de Haberes Mensuales” o el que en el futuro lo reemplace.

v’ Elaborar las estimaciones necesarias que permitan a la patronal conocer la
informacion necesaria para llevar adelante las negociaciones salariales.

v’ Elaborar toda la informacién que solicite la superioridad la que deberd incluir
bdsicamente:

- Informe de gasto mensual en sueldos y cargas sociales.

- Informe mensual de la cantidad de agentes.

- Informe anual de incrementos de haberes otorgados segln los distintos
convenios.

- Estimaciones de incrementos de haberes segun los distintos convenios. ¥

- Mantener actualizado el presupuesto de cargos enviando la informacién
pertinente a la Direccién de Presupuesto o quien haga sus veces.

- Informe mensual de altas y bajas de personal.

- Informe anual de los agentes en condiciones de acceder al beneficio jubilatorio.

- Informe anual de los agentes en condiciones de ser recategorizados.

- Informe mensual de la némina de agentes y sus domicilios actualizados para
informar a la ART correspondiente.

- Informe periédico de ausencias, licencias por largo tratamiento, accidentes de
trabajo o enfermedades inculpables, y sanciones que afecten la liquidacién de
sueldo de los agentes.

- Informacion mensual solicitada por las ordenanzas vigentes en materia de
transparencia fiscal a efectos de ser subida a la pégina web del Municipio.
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v' Coordinar con la Contaduria los aspectos registrables y de contralor, como asi también
el programa financiero en concordancia con las pautas presupuestarias.

v Proceder a la registracion contable diaria en los libros Banco y en el sistema de
liquidacién segln corresponda de todas las operaciones que realice.

v’ Planificar, programar y controlar mensualmente el pago de haberes y locaciones de
servicio al personal. Archivando los registros documentales que sean necesarios
presentar ante el Tribunal de Cuentas de la Provincia o quien haga sus veces.

V' Administrar el sistema de fondos permanentes o especiales que les sean
especificamente asignados.

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

trabaje el Municipio inherentes al cumplimiento de su funcién.

Ejercer toda funcién dentro de la materia de su competencia que reglamentariamente

sea asignada.

Medir la eficiencia en las labores del personal de su unidad.

Emitir los informes técnicos que le sean requeridos, en los plazos solicitados.

Cumplir las demas funciones que la Ley o su superior directo le encomiende.

Desarrollar iniciativas tendientes a fomentar el trabajo en grupo y la modernizacion de

los sistemas, para facilitar la toma de decisiones.

b

e T

Lic/RAUI A JALIL
INTENDENTE
7 142 S FV de Catamars
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DIRECCION GENERAL DE TESORERIA
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—> Planificar, dirigir, coordinar y controlar los 6rganos, normas Y procedimientos que

rigen para la recaudacién de los recursos Y en los pagos que configuran el flujo de
fondos del municipio y custodiar [as disponibilidades que se generen.

Funciones

Intervenir en |a Programacién de la ejecucign del presupuesto de la Administracion
Municipal y Programar su flujo de fondos,

Centralizar la recaudacion de los recursos de la Administracién y el cumplimiento de
las érdenes de Pago, previo control de liquidacion,

Elaborar anualmente el presupuesto de caja del Sector Publico Municipal y realizar e|
seguimiento y evaluacién de su ejecucién.

aquellos de propiedad de terceros, cuando el Estado Municipal sea depositario o

Elaborar el parte diario de disponibilidades.

Intervenir previamente en todo acto en que se comprometan en un plazo cierto las
disponibilidades de| tesoro.

Efectuar los pagos Municipales y manejar las cuentas bancarias respectivas efectuando
su correspondiente contro| Y conciliacién periédica.

Verificar diariamente los saldos de cuentas corrientes bancarias, las colocaciones
vigentes (con fecha de vencimiento), los intereses generados a la fecha de vencimiento
y las disponibilidades en cartera y basandose en esta informacién, en los compromisos
€n proceso de pago Y en el presupuesto de caja, determinar las colocaciones y
Programar sus vencimientos.

extranjero.

Velar por el oportuno cumplimiento en los plazos de informacién solicitada por las
unidades funcionales del Municipio.

Llevar un registro diario de las operaciones de ingresos Yy egresos.

Custodiar las disponibilidades existentes en caja, y exigir las rendiciones de cuentas a
quienes corresponda;

Llevar el registro ¥ control de todos los fondos externos que ingresen al municipio,
informando a las unidades correspondientes;

Confeccionar y remitir a la contaduria general el Balance de movimientos de fondos
acompafado de |a documentacién respaldatoria correspondiente.

Llevar los registros de poderes, contratos de sociedades, sesiones, prendas y
embargos, referidos a Personas con las cuales deba cancelar operaciones de| tesoro.
Cumplir con la normativa impositiva en Mmateria de retenciones Y presentar y pagar las
declaraciones juradas correspondientes en los plazos normados.

icacio i do N°2021/18
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v Efectuar el seguimiento de la evolucién de las plantas de cargos de los Organismos de
la Administracién Publica Municipal.

v Efectuar el andlisis de la ejecucién de la partida de gasto en personal y de los créditos
presupuestarios previstos en cada ejercicio fiscal para las Unidades Ejecutoras que
conforman la Administracién Publica Municipal.

¥' Realizar las estimaciones y proyecciones presupuestarias correspondientes al servicio
de la deuda publica por cada operacién que el Municipio efectivice y supervisar el
cumplimiento de las mismas.

v Organizar y mantener actualizado el registro de operaciones de Crédito Publico
suministrando la informacién pertinente a la Secretaria de Hacienda.

V" Medir la eficiencia en las labores del personal de su unidad.

v Emitir los informes técnicos que le sean requeridos, en los plazos solicitados.

v Cumplir las demds funciones que la Ley o su superior directo le encomiende.

v’ Desarrollar iniciativas tendientes a fomentar el trabajo en grupo y la modernizacién de
los sistemas, para facilitar la toma de decisiones.
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DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO Y PROGRAMACION FINANCIERA

Mision

— Como Organo rector del Sistema Presupuestario Publico Municipal, su misién es
intervenir en todas las etapas del proceso presupuestario, proporcionando asistencia
técnica en materia presupuestaria a los Grganos y entes municipales, con el fin de
generar las condiciones que garanticen la gestién de las finanzas publicas, en el marco
de los principios legales que la rigen. |

Funciones

v’ Participar en la formulacién de los aspectos presupuestarios de la politica financiera
que, para el Sector Piblico Municipal, elabore el 6rgano coordinador de los Sistemas
de Administracion Financiera;

V" Formular y proponer al organo coordinador de los Sistemas de Administracién
Financiera, los lineamientos para la elaboracién del presupuesto del Sector Publico
Municipal;

v Dictar las normas técnicas para la formulacién, programacién de la ejecucion,
modificaciones y evaluacién del presupuesto de la Administracion Municipal;

v Confeccionar las normas técnicas para la formulacién y evaluacion de los presupuestos
de las Empresas y Sociedades del Estado;

v Asesorar, en materia presupuestaria, a todos los organismos del Sector Publico
Municipal y difundir los criterios bésicos del Sistema Presupuestario; P

v Analizar los anteproyectos de presupuesto de las Jurisdicciones y Entidades del Sector
Piablico Municipal, excepto el del Concejo Deliberante, y proponer los ajustes que
considere necesarios.

v' Analizar los proyectos de presupuesto de las Empresas y Sociedades del Estado
Municipal y presentar los informes respectivos a la Contaduria General;

V' Preparar el Proyecto de Ordenanza de Presupuesto General y fundamentar su
contenido;

v" Coordinar los procesos de ejecucion presupuestaria de la Administracién Municipal e
intervenir en los ajustes y modificaciones a los presupuestos, de acuerdo a las
atribuciones fijadas;

v Participar, conjuntamente con la Tesoreria Municipal, en la programacion de la
ejecucion del presupuesto de las Entidades y Jurisdicciones comprendidas en el inciso
b) del articulo 22 de la Ordenanza de Administracién Financiera para su aprobacién por
el Departamento Ejecutivo Municipal, o en quien éste delegue;

v Evaluar la ejecucion financiera de los presupuestos, aplicando las normas y criterios
establecidos por esta Ordenanza, su reglamentacién y las normas técnicas respectivas;

v’ Realizar y aprobar en forma bianual el digesto de normas aplicables al Sistema
quedando facultada para propiciar la sustitucién, modificacién o derogacion de toda
norma superior necesaria para un mejor ordenamiento juridico;

v’ Proyectar y confeccionar las instrucciones bésicas, ampliatorias y/o complementarias
para la preparacién y/o modificacién de las plantas de cargos de las distintas Unidades
Ejecutoras.

v’ Tomar intervencién en lo referente a modificaciones en las situaciones de revista de
los agentes y de las plantas de cargos de la Administracion Publica Municipal.
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Promover y coordinar proyectos de desarrollo, andlisis, disefio e implementacién de
sistemas de informacién que provean nuevas soluciones o mejoras a la liquidacion de
haberes del Municipio.

Tomar las medidas necesarias sobre mantenimiento, actualizacién y seguridad a nivel

de software, hardware, instalaciones y datos en el dmbito de la Direccién de manera
de tener siempre disponibles los datos sobre las liquidaciones que elabora.

Asegurar la confidencialidad en el tratamiento de la informacién que maneja su érea.

Lic. RAUI A JALIL
INTENDENTE
unicipalidad de S.FV de Catam::
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Son funciones inherentes a los empleados municipales, ademas de las especificas del drea en
la que cumplan funciones, las siguientes:

v Conocer y cumplir las premisas establecidas en los articulos 50 y 51 del Estatuto para
Empleados y Obreros Municipales, Ordenanza 1368/86.

v" Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo por las faltas disciplinarias
que pudiera cometer.

v Emitir los informes técnicos que le sean requeridos, dentro de los plazos previstos.

v Desarrollar iniciativas tendientes a fomentar el trabajo en equipo y la modernizacién
de los sistemas.

v’ Resguardar la documentacién a su cargo por el plazo legalmente establecido.

v’ Requerir oportunamente los materiales de oficina que requiera para el cumplimiento
de su tarea a la dependencia respectiva.

v" Cumplir las demads funciones que la ley o su superior directo le encomienden.

SECRETARIA DE HACIENDA

Departamento Despacho
4 Misién
e Asistir directamente el Despacho de la Secretaria de Hacienda.
Funciones

v' Receptar, tramitar y responder tramites que lleguen a la Secretaria.

v Confeccionar disposiciones y/o documentos oficiales conforme a los expedientes que
se susciten.

v Coordinar el despacho, seguimiento y archivo de la documentacién administrativa
determinando para cada tramite los responsables para entender en el tema
respectivo.

v Controlar todas las actuaciones que lleguen a la Secretaria.

v’ Verificar y protocolizar los actos administrativos de la Secretaria de Hacienda
(decretos, resoluciones) llevando un registro ordenado de los mismos para su
posterior archivo por numeracidn correlativa y conforme con las normas vigentes.

v" Coordinar con el personal a su cargo la distribucién de tareas.

v Ejercer el poder disciplinario de acuerdo a las reglamentaciones vigentes.

v/ Realizar toda otra tarea que sea materia de su competencia.

Lic RAUI A JALIL
INTENDENTE
cinatidad de SFV de Catama~
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* Tomar conocimiento y entender el asesoramiento legal en materia de competencia de
la Secretaria de Hacienda.

Mision

Funciones

v Intervenir y participar en los proyectos de ordenanzas, decretos, decisiones
administrativas o resoluciones que introduzcan o modifiquen normas vinculadas con la
Secretaria.

V" Elaborar Y revisar contratos, convenios, circulares, oficios vinculados al municipio.

v’ Ordenar la instruccién de los sumarios administrativo-disciplinarios.

v Emitir opinién en segunda instancia sobre los recursos contra las decisiones de
autoridades de sus unidades orgdnicas.

Departamento Relevamiento y Estadistica Municipal

Misién
* Planificar, programar, coordinar y controlar [a implementacién, desarrollo y
actualizacion permanente de un Sistema Estadistico Municipal que contribuya al
andlisis, control y proyeccién de politicas adecuadas; con el propésito de obtener
indicadores integrados que reflejen los resultados del quehacer socio-econdmico, que
permita medir la evolucién de cada sector y al mismo tiempo realizar el monitoreo de
planes, programas Y proyectos que se implementen asf como medir la eficacia y la
eficiencia de la gestién Municipal en su conjunto.
‘ * Proponer la informacién a mantener actualizada por las distintas dreas para elaborar
| indicadores de gestién dtiles para la medicién de la eficiencia y eficacia de la misma y
la toma de decisiones oportunas.

Funciones

V' Confeccionar el programa anual de estadisticas Y censos, compatibilizando los
requerimientos provenientes de las distintas dreas del Municipio.

v’ Distribuir entre los organismos que integran el Ejecutivo Municipal las tareas
detalladas en el Programa anual de estadistica y censos;

v" Administrar el Sistema Estadistico Municipal, elaborando estadisticas oficiales, a fin de
mantener actualizado un sistema de informacién estadistico (Banco de Datos
informatizado) que responda a los planes de gobierno del Ejecutivo Municipal.

v’ Entender en la realizacién de todos los relevamientos estdticos y dinamicos de manera
de mantener actualizado Yy organizado el Banco de Datos.

v' Elaborar en forma sistematica Y permanente, por si sola o en coordinacién con otros
organismos nacionales, provinciales o municipales, estadisticas referentes a
demografia, actividades agropecuarias, comercio, industria, finanzas y economia

i [o]
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general, temas sociales o cualquier otra informacién estadistica de interés publico

general.

Coordinar su labor con los organismos nacionales y provinciales que conducen y

ejecuten tareas estadisticas a efectos de lograr su uniformidad y evitar

superposiciones, para cuyos fines podra suscribir, los convenios que estime necesarios.

v' Supervisar, en lo que al aspecto estadistico se refiere, los estudios e investigaciones

que efectien otros organismos provinciales o municipales, como asimismo la

publicacién de informaciones estadisticas, de parte de los mismos, a fin de asegurar la

exactitud y uniformidad.

Entender en la designacién de coordinadores de programas y en la conformacién de

los equipos de trabajo que permitan efectuar las tareas propias de los relevamientos

(ya sea de cardcter permanente o temporario), de campo, recepcion, supervision,

- andlisis y evaluacion de datos e ingreso de informacién informatizado para su

procesamiento final.

Efectuar disefio, armado, edicion y correccion de los informes emanados desde el

Departamento.

Disefiar y programar junto a las dreas pertinentes el Portal Municipal en funcién de la

informacién que deba ser publicada en el mismo.

Actualizar junto a las dreas pertinentes, la informacién que se publica por medio del

Portal Municipal.

Reunir la informacidn a publicar regularmente el en Portal de Transparencia Fiscal de

acuerdo a las normas vigentes en la materia o las que en el futuro las reemplacen.

4 ¥ Proponer normas superadoras a las vigentes relacionadas con la Transparencia Fiscal

con el objeto de abrir el Gobierno Municipal a la ciudadania.

Entender en la planificacion y control del desarrollo de los sistemas estadisticos en

general y de la formulacion del plan de mantenimiento y seguridad de la informacién

contenida en dichos sistemas.

v' Entender en la actualizacién de los sistemas estadisticos, en funcién de los cambios en

los requerimientos de la informacion.

Entender en la elaboracién de informes tendientes a conformar una memoria anual de

la informacién estadistica.

Planificar, coordinar y elaborar estrategias de difusion de las tareas realizadas por el

Departamento.

Formar entre su personal especialistas técnicos, para lo cual solicitard la colaboracion

de organismos nacionales y universidades.

Concretar investigaciones de carécter metodoldgico y estadistico, tendientes a elevar

el nivel técnico y cientifico del sistema estadistico municipal;

Realizar cursos de capacitacién en técnicas estadisticas, con la colaboracién de |

organismos internacionales, nacionales y privados y gestionar el otorgamiento de,

becas para capacitar en el pais o exterior a su persona con el objeto de perfeccionay el

nivel técnico y cientifico del servicio estadistico provincial;

v" Enviar delegados a los congresos, conferencias y reuniones nacionale
internacionales que tengan por objeto el tratamiento de cuestiones estad|f

v Toda esta funcién que contribuya al cumplimiento

Lic RAUI A JALIL
INTENDENTE
“nicipalidad de S.FV de Catamarci
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v Todas las reparticiones e instituciones dependientes del Ejecutivo Municipal y los
poderes publicos de la Provincia y demds municipalidades y las personas de existencia
visible o ideal, publicas o privadas estdn obligadas a proporcionar al departamento,

todo dato e informe de interés estadistico que le soliciten dentro de los

plazos fijados
a tales fines.

v Llas informaciones que se suministren serdn estrictamente secretas y sélo se utilizaran

con fines estadisticos. Los datos asi receptados, deberan ser proporcionados y
publicados, exclusivamente en compilaciones de conjunto, de modo que no pueda ser
violado el secreto comercial, patrimonial o profesional, ni individualizarse las personas
o entidades que quienes se refieran.

El departamento estd facultado para exigir, cuando lo considere necesario, la
exhibicién de libros y documentos de contabilidad de las personas o entidades
informantes, a los efectos exclusivos de la verificacién de los datos suministrados.
Cuando estos datos consignados en las declaraciones presentadas, no se encuentren
registrados en libros de contabilidad, deberan exhibirse los documentos originales y
los antecedentes que sirvieron de base a las informaciones suministradas.
Todas las personas que por razén de sus cargos o funciones tomen conocimiento de
datos estadisticos o censales, estan obligadas a guardar sobre ellos, absoluta reserva.

Division Mesa de Entradas y Salidas
Misién

* Centralizar la entrada y salida de expedientes y demds actuaciones.

Funciones

v’ Registrar el movimiento diario de los trdmites de la Secretaria en la forma indicada por
la superioridad.
v

Llevar 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.

Atender la recepcion, registro, distribucién y expedicion de la correspondencia ¥
documentacién oficial de la Secretaria.

Centralizar, coordinar, notificar y expedir copia autentica de las resoluciones de la
reparticion.
Asistir a la Secretarfa en todo lo relativo a la administracién del personal.

Atender lo relativo al control, cargo y administracion de muebles y enseres del

despacho, coordinando las necesidades Yy requerimientos de las distintas dependencias
de la reparticién y proponiendo las normas internas que rijan su uso.
Llevar el archivo general inherente a la Secretaria.

Llevar el registro y control de las normas que se dicten, relativas a las competencias de
la Secretaria.
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V' Desarrollar ademds todas las otras funciones que surjan de su tarea, las
complementarias a la misma, las necesarias para su administracién interna y las que le
fije la superioridad.

Division Mantenimiento edilicio
Mision

® Brindar y proporcionar los servicios de mantenimiento, seguridad y limpieza de las
oficinas de la Secretaria de Hacienda y las inherentes a la infraestructura de la
institucién fin de garantizar un ambiente de trabajo adecuado y seguro para todo el

s personal y publico en general.

Funciones

v' Programar, organizar, controlar, ejecutar y supervisar los diferentes servicios generales
de mantenimiento.

v' Supervisar y realizar labores de mantenimiento preventivo y correctivo, a las
infraestructuras, equipos varios y mobiliarios en general, pertenecientes a la
Institucion.

v" Administrar la distribucién del espacio en las oficinas y coordinar los traslados del

equipo perteneciente a la Institucién en general.

Atender las solicitudes de las diversas unidades administrativas referentes al

mantenimiento de mobiliario, equipos de oficinas, aires acondicionados, electricidad y

otras instalaciones que tiene la Institucion.

v" Presentar anualmente los requerimientos de materiales para la prestacion eficiente
del servicio de mantenimiento de la infraestructura.

¥' Mantener registro y control de los servicios prestados.

¥" Cumplir con las normas de seguridad interna en las instalaciones y predios de la
Secretaria.

v Entender en la organizacién y prestacion de los servicios de vigilancia y seguridad
requeridos por la superioridad.

v Mantener el orden y la limpieza en toda el drea dependiente de la Secretarfa de
Hacienda coordinando el equipo de trabajo que se asigne a tal fin.

¥" Encargarse de las tareas de jardinerfa.

v Mantener la adecuada sefialética en los inmuebles que formen parte de la Secretari
de Hacienda.

~
<

DIRECCION GENERAL DE RENTAS

Departamento Sistemas )
Lic RAUN A JALIL
INTENDENTE

Mision ~d 42 SEV de Catamar

e Desarrollo, instalacion y configuracién de los sistemas.
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* Actualizacion y mantenimiento de los sistemas desarrollados. ) ng

Funciones

v Propender a la actualizacién permanente de los sistemas de la Direccién, proponiendo
mejoras constantes tanto en los sistemas como en la tecnologia aplicada a los mismos
de manera de facilitar en forma permanente la relacion fisco-contribuyente con
herramientas novedosas y a la altura de los principales fiscos mundiales.

Recepcidn de disefios y plan de ejecucién.

Desarrollo (construccién) de las aplicaciones.

Instalacion y configuracién de las aplicaciones.

Generacién de Instructivos, manuales de uso de las aplicaciones.

Mantenimiento de las aplicaciones.

Administrar la pdgina web del municipio en lo atinente a la relacién fisco-
contribuyente.

e 0 T

Divisién Legal y Técnica
Misién

* Tomar conocimiento y dictaminar sobre el alcance interpretativo de las normas
legales vigentes, emitiendo opinién especializada en asuntos de orden técnico y legal |
que le sometan a su consideracion. |

Funciones

v Proyectar resoluciones de caracter interpretativo y reglamentario.

v' Asesorar a las distintas dependencias de la Direccién General en los aspectos legales y |
técnicos derivados de los tributos a cargo de ésta. ‘

v' Participar en el estudio, elaboracion e interpretacién de las normas tributarias.

v’ Preparar el proyecto de Ordenanza Impositiva Anual, su reglamentacién y calendario
impositivo.

v" Evacuar consultas técnicas que le sean requeridas por las distintas dreas del
organismo y contribuyentes o responsables del tributo.

v Mantener relaciones con 4reas de naturaleza similar de los Organismos Tributarios
nacionales, provinciales.

v’ Elaborar propuestas sobre modificacion, interpretacién e implementacién de normas
de alcance general. '

v’ Verificar la adecuacién normativa de las tramitaciones que se indiquen.

v Emitir opinién previa a la resolucién de los recursos administrativos interpuestos.

Departamento Tasas

Mision

* Lliquidar, recaudar y controlar todos los tributos municipales, conforme a
disposiciones del cédigo tributario municipal, ordenanza impositiva vigente y futuras
que la reemplacen y demds normativa emanada de las 4reas pertinentes.
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Funciones

v Mantener un registro actualizado de los contribuyentes y sus cuentas tributarias.

¥' Liquidar todos los tributos municipales que sean de liquidacién administrativa y los
accesorios que se apliquen sobre deudas atrasadas.

v Gestionar el cobro de los tributos liquidados y de los que deba liquidar el
contribuyente.

v' Imputar en las cuentas corrientes tributarias de los contribuyentes los pagos que se
efecttien en forma electrénica.

v’ Confeccionar planes de pago a solicitud del contribuyente y segtin las normas vigentes.

v' Llevar un registro actualizado, y gestionar el cobro de los planes de pago otorgados.

v' Gestionar el cobro de las obligaciones morosas, notificar, citar e intimar a los

- contribuyentes.

¥ Controlar la emision de certificados de libre deuda.

¥’ Coordinar con la Direccion de Inspeccion General y direcciéon de catastro y con
organismos externo con quienes para mantener la informacién actualizada de los
contribuyentes.

v’ Llevar el control detallado del estado de las deudas giradas a fiscalia para su cobro.

v" Cumplimentar las obligaciones del organismo como agente de informacién ante
organismos fiscales nacionales o provinciales.

v Coordinar con la Direccién de Catastro, a los efectos de mantener actualizado el
catastro inmobiliario y de cementerio de la ciudad.

¢ v Verificar la determinacion de las zonas para la aplicacion de las alicuotas o las

valuaciones fiscales de los inmuebles si correspondiera.

v' Verificar los cedulones confeccionados en base a la informacién suministrada.

v' Registrar los cobros efectuados por deudas en gestién judicial o extrajudicial.

Departamento Recaudacion Interna.
Misidn

e Controlar el movimiento de fondos y valores cobrados por caja hasta su arqueo y
posterior depdsito bancario al final de la jornada laboral.

Funciones

v Centralizar la recaudacion diaria de los tributos de la Administracion Municipal que
percibe su cuerpo de receptores cobrando y extendiendo a través de sistem
correspondiente.

v' Verificar la autenticidad y montos del efectivo (monedas y billetes), cheques TOS RAl A JALIL

INTENDENTE
* € EY de Catamer

valores antes de ingresarlos y extender los comprobantes respectivos.
v Custodiar los fondos, titulos y valores que ingresen al tesoro.
v Organizar y supervisar el funcionamiento de las cajas que operen |gn el ambito
municipal y sus medidas de seguridad. Organizando los horarios y la rgtacion de los
cajeros de acuerdo a las normas impartidas por la superioridad.
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v Exigir a los recaudadores las sumas percibidas dentro de los plazos estipulados

legalmente.

v' Efectuar los traslados de efectivo a béveda, o hacer entrega de fondos con cargo al
jefe de cajeros, para su depésito en entidades bancarias llevando el control de la
entrega de las especies valoradas a Su cargo en un registro especial.

¥" Confeccionar las boletas de depésitos bancarios y los partes de caja por rendiciones de

} fondos correspondientes y depositar los valores recaudados en las cuentas bancarias
que correspondan.

v' Ser nexo con el 4rea de pagos por caja y asegurar el mantenimiento de los fondos fijos
que se autoricen para contar con las disponibilidades necesarias para hacer frente a
los pagos diarios en caso que asf le sea solicitado.

v Informar sobre los faltantes de caja o cualquier anomalfa.

v

Elaborar y remitir diariamente, reportes inherentes a su funcion, en el nivel de detalle
| requerido por la superioridad. )
| Optimizar los servicios de atencion y los canales de

comunicacién con el ciudadano,
con el fin de brindarle una adecuada asistencia.

Departamento Recaudacién Externa
Mision

® Imputar la recaudacién tributaria efectuada a través de los medios externos de cobro
0 a través de medios electrénicos, de

pésitos, transferencias bancarias, y todo otro
medio externo a implementarse en e

| futuro, previo control de la liquidacién y/o
acreditacin bancaria de los importes a percibir.

Asistir en las liquidaciones de deuda de los tributos para los tramites de compensacion
de deuda.

Funciones

v’ Imputar los archivos de recaudacién efectuada por los medios externos o electrénicos
de recaudacion. »
v" Mantener digitalmente los archivos y las liquidaciones de recaudacion efectuadas por
| las entidades de cobranzas externas.
‘ v Asistir en las liquidaciones de deuda de los tributos para los trémites de compensacién
de deuda.
v Informar mensualmente los gastos por comisiones de los medios externos.

Recepcionar los reclamos de contribu

yentes por los pagos que no resultaron
informados por las entidades de cobranza

externa.

Divisién Atencién al Publico

Misién
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e Mantener una égil y eficiente atencion al ptblico de la Direccién General de Rentas.
Funciones

v’ Capacitar a todo el personal en la liquidacién y asesoramiento de temas competentes

a la Direccién.

¥’ Coordinar y distribuir al personal de acuerdo a las necesidades de atenci6n al publico.

Realizar un parte diario de novedades e inquietudes del publico y elevarlo al director
de Recaudacion.

<

Implementar un sistema que permita una atencion organizada y dindmica.

Poner a disposicion del pablico un libro de quejas y sugerencias.

Resolver, en primera instancia los planteos de los contribuyentes.

Asesorar a los contribuyentes sobre la aplicacion de las normas tributarias.

Llevar un registro actualizado de la informacién personal de los contribuyentes con
fines de mejorar la administracién tributaria. .

Remitir en tiempo y forma los cedulones de los contribuyentes.

Registrar el movimiento diario de los tramites de la Direccion.

Llevar el registro de entradas y salidas de expedientes y demds actuaciones.

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

KN KNS

NN K

)

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

< Centralizar, coordinar, notificar y expedir copia auténtica de las resoluciones de la
reparticion.

Asistir a la Direccién en todo lo relativo a la administracion del personal de la misma.
Atender lo relativo al control, cargo y administracion 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.

Llevar el archivo general inherente a la direccién y sus dependencias.

Llevar el registro y control de las normativas que se dicten, relativas a las
competencias de la Direccidn.

v’ Desarrollar ademds todas las otras funciones que surjan de su tarea, las

complementarias a la misma, las necesarias para su administracion interna y las que le
|
fije la Direccion. [

Sub direccion de Fiscalizacion

Departamento Fiscalizacién Externa

A JALIL
INTENDENTE
Vidad de SFV de Catamar

Mision

Inducir el fiel cumplimiento de las obligaciones impositivas por patte de los
contribuyentes y/o responsables, agentes de retencion, agentes de percepcidn,
agentes de informacion y otros responsables, establecidas en las disposiciones legales,
mediante la ejecucién de programas de fiscalizacion intensivos, efectivos y précticos
que permitan la evaluacién del grado de cumplimiento de dichas obligaciones.
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v Dirigir y coordinar la verificacion y el control del fiel cumplimiento de los deberes
formales y sustanciales de los contribuyentes y responsables.

v' Elaborar, proponery ejecutar los programas de fiscalizacién inherentes al 4rea.

V' Promover la aplicacién de sanciones a contribuyentes y/o responsables que violen las
normas fiscales, aportando los antecedentes de la conducta tributaria.

V' Advertir a la Direccién sobre la conveniencia de adoptar medidas preventivas
tendientes a asegurar la percepcién de los importes adeudados, resultantes de los
procesos determinativos, acciones y controles.

v' Sugerir normas o procedimientos que permitan hacer mas eficiente el control y la
fiscalizacién externa de los gravémenes.

v Requerir a contribuyentes y/o responsables y terceros, informes respecto de
situaciones y hechos fiscales.

V' Efectuar constataciones y comprobaciones de las denuncias efectuadas por
interesados o contribuyentes, referentes a hechos o situaciones relacionadas con los
tributos municipales.

v’ Asistir a los verificadores impositivos en los operativos externos.

v Llevar un registro de las acciones realizadas, con indicacién del estado en que se
encuentran y mantener un archivo ordenado de las actuaciones emergentes.

V' Evaluar e informar sobre los resultados obtenidos de los programas ejecutados.

v Mantener una fluida comunicacién con los departamentos o dreas respecto del flujo
de informacién utilizada por cada una de ellas.

v Registrar el ingreso y egreso de actuaciones, archivar toda la documentacién y

comprobantes correspondientes, con especial resguardo de aquellos que sirven como

prueba de los procedimientos realizados.

Participar en la redaccién e interpretacién de proyectos legales, reglamentarios y de

procedimiento, vinculados al desarrollo de las tareas del departamento, proponiendo

las modificaciones e incorporaciones que consideren mejoraran los resultados de las
acciones a realizar.

Funciones

AN

Departamento Fiscalizaci6n Interna
Misién

* Efectuar tareas de fiscalizacién dentro del dmbito de la sub- Direccién, propendiendo
a la evaluacion selectiva de la informacién proporcionada por el contribuyente, por
otros organismos y por otras areas de la direccién. Se constituye en una funcién
esencialmente activa, comprendiendo el conjunto de tareas que tienen el objetivo de
compeler a contribuyentes y responsables al cumplimiento de sus obligaciones
tributarias en forma exacta y voluntaria, enfrentandolos con el riesgo cierto y efectivo
de ser verificados.

Funciones
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v' Trabajar en la elaboracién de programas de deteccién de potenciales contribuyentes o
responsables que hubieran evadido o eludido los gravédmenes administrados por la
Administracion.

v Analizar las actividades de los diferentes sectores econdmicos, actos, hechos,
operaciones y negocios, a los fines de proponer la fiscalizacién de aquellos en los que
se presuma la existencia de evasion.

v' Colaborar con la sub-Direccién de Fiscalizacion en la fijacion de criterios objetivos y
equitativos de seleccion, de los sujetos pasivos a fiscalizar.

v Participar en la eleccién de métodos, procedimientos, programas y procesos a aplicar
en el desarrollo de las tareas de fiscalizacién.

v Verificar y controlar selectivamente las declaraciones juradas presentadas,
documentacién e informacién disponible, proponiendo a la sub- Direccién de
Fiscalizacién la apertura del proceso determinativo de oficio de las obligaciones
tributarias en los casos que resulten de interés fiscal.

v" Requerir informacién y/o documentacién a contribuyentes, responsables y a terceros
para verificar los datos declarados por el contribuyente.

v' Determinar los posibles desvios existentes en las obligaciones tributarias de
contribuyentes y/o responsables sobre la base de la documentacién verificada.

v Advertir a la sub-Direccién sobre la conveniencia de adoptar medidas preventivas
tendientes a asegurar la percepcién de los importes adeudados por los contribuyentes,
resultantes de procesos determinativos y de acciones fiscalizadoras del drea.

DIRECCION GENERAL DE CONTADURIA
Departamento Contabilidad y Rendicion de cuentas

Mision

Funciones

e Llevar la contabilidad general de la Administracion municipal, realizando las
operaciones de ajustes y cierres necesarios para la elaboracién de la informacion
global del sector ptblico municipal. Y Rendir las cuentas del Municipio de acuerdo a
las normas vigentes.

v" Levar la contabilidad del movimiento de fondos y valores, de la ejecuci
presupuestaria y de la deuda publica.
v Registrar las operaciones de la tesorerfa general.

REAI A JALIL
MTENDENTE

'de S.FV de Catamar.
v’ Procesar y producir informacién financiera para la adopcidn de decisiones pqr parte de

los responsables de la gesti6n financiera publica. Z

v" Coordinar el funcionamiento para Ia realizacién del registro contable de las attividades
desarrolladas por las jurisdicciones.

v Cuidar que los sistemas contables que prescriba puedan ser desarrollados e
implantados conforme a la naturaleza juridica, caracteristicas operativas y
requerimientos de informacién de su direccién.
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V" Confeccionar Y Preparar anualmente la cuenta de inversion conforme lo previsto en la -
carta orgdnica municipal.

V" Preparar y efectuar en tiempo y forma las rendiciones de cuentas ante el organismo
fiscalizador.

v Aplicar las disposiciones vigentes en materia de elaboracién y presentacién de
rendicion de cuentas.

v Rendir informacion requerida y responder los requerimientos del Tribunal de cuentas.

V' Informar a sus superiores sobre situaciones de irregularidad que surjan de las tareas
efectuadas.

v’ Requerir de las dreas correspondientes la documentacién y/o registraciones necesarias
para la elaboracién de las rendiciones.

Departamento Control de Actuaciones
Mision

* Ejercer el control y fiscalizacién en todas las tramitaciones relacionadas con la gestién
administrativa contable.

Funciones
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del Municipio.

Departamento Crédito Pablico
Misién

* Administrar el Sistema de Crédito Publico Municipal
Funciones

v’ Participar en la formulacién de los aspectos crediticios de la politica financiera que *
elabore, para el sector publico municipal, la secretaria de Hacienda.

v" Regular los procedimientos de emision, colocacién Yy rescate de deuda, asi como la
negociacion, contratacién Yy amortizacién de préstamos, en el sector pdblico municipal.

v' Tramitar los instrumentos legales correspondientes (ordenanzas, decreto, etc.)
relacionados con la operatoria de crédito publico.

V" Organizar un sistema de informacién sobre el mercado de capitales y sobre
fluctuaciones en las tasas de interés del mercado Yy cotizaciones de las monedas
extranjeras de referencia de manera de mantener informada a la superioridad al
respecto.

v Fiscalizar que los medios de financiamiento obtenidos mediante operaciones de
crédito publico, se apliquen a los fines especificos;

44
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v" Mantener un registro actualizado sobre la deuda publica, debidamente integrado al
sistema de contabilidad gubernamental.

v' Establecer estimaciones y proyecciones presupuestarias del servicio de la deuda
publica con los desembolsos correspondientes a cada operacién, suministrando la
informacion pertinente a las direcciones de contaduria y presupuesto.

v’ Coordinar las ofertas de financiamiento recibidas por sector pblico municipal.

v' Dictaminar sobre la conveniencia econémica financiera de las operaciones de crédito
publico.

Direccién de Compras y Contrataciones
“ Departamento Contrataciones
Mision

* Satisfacer las necesidades de bienes y servicios de las distintas dependencias
municipales a través de la sustanciacién de los procedimientos de seleccién de
proveedores, haciendo cumplir el régimen legal vigente, especialmente los principios
de legalidad, publicidad, libre concurrencia, igualdad, eficacia y transparencia.

Funciones

< v’ Tramitar todas las contrataciones que se inicien en la Direccién, verificando el estricto
cumplimiento de la normativa vigente en la materia.

v’ Realizar el plan anual de compras Yy contrataciones, en base a los requerimientos de las
distintas dreas y las proyecciones que pueda realizarse sobre la base de las compras
histdricas.

v Coadyuvar en el disefio e implementacion del Catdlogo de Bienes y Servicios de uso
comun para las entidades comprendidas en el ambito municipal.

v’ Contribuir en el disefio e implementacion de un Sistema de Informacion de Precios, el
cual refleje los valores de mercado actualizados de los bienes y servicios de uso
comun; como asi también informar precios por los que las entidades municipales
compraron o contrataron bienes o servicios en determinados periodos.

V' Garantizar en forma conjunta con la Secretaria de Comunicaciones la completa y
oportuna actualizacién del portal web que contenga la informacién sobre las
contrataciones publicas.

v Verificar que las notas de Pedido y Entrega, o el documento que haga sus veces, se
encuentren autorizados por la autoridad competente y por la via administrativa
correspondiente y velar que a través de los mismos se garantice la mayor convocatoria
posible.

v’ Dar intervencion a las dependencias municipales y/o expertos en la materia
determinacién de las especificaciones técnicas que mejor satisfagan a lds necgsitla
del municipio en el cumplimiento de sus fines.

Lie RAUI A JALIL.
INTENDENTE
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Garantizar la publicidad y difusién de los procedimientos de seleccién e invitaciones a
los proveedores en todas las actuaciones por las que se tramiten contrataciones a
través de la Direccién.

Recibir y custodiar las muestras cuando las clausulas particulares asi lo exijan.
Convocar a la comisién de preadjudicacién, en caso de corresponder.

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

Labrar las actas de preadjudicacién, sugiriendo a la autoridad competente la/las
ofertas mds convenientes al Municipio, dejando constancia de los requisitos que se
tuvieron en cuenta para seleccionar al pre-adjudicatario. Asimismo, dejar
éxpresamente establecido las ofertas que a su juicio deben ser declaradas como
inadmisibles por la autoridad competente.

Confeccionar las 6rdenes de compra o servicio seglin corresponda.

Informar las penalidades Yy sanciones que le pudieran corresponder a los proponentes
y adjudicatarios por incumplimiento de las obligaciones contraidas Y sustanciar su
aplicacion si correspondiere.

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 o no hayan resultado favorecidos en los
procedimientos de seleccién.

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

Sugerir a la Direccién de Compras y Contrataciones sobre cémo resolver observaciones
o0 impugnaciones al acto de apertura o a las ofertas.

Formular propuestas con el objeto de mejorar Y perfeccionar el proceso licitatorio.
Recibir capacitacion y formacién permanente acerca de las licitaciones y/u otros
procedimientos de seleccion; y brindar asesoramiento a las distintas Jurisdicciones y
entidades piiblicas que lo requieran.

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

Departamento Registro de proveedores

Administrar el Sistema de Informacién de Proveedores Municipal y mantenerlo
actualizado.

Funciones

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

icacio i ©2021/18
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¥ Sugerir la celebracién de convenios que posibiliten el funcionamiento 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
sanciones aplicadas a oferentes y proveedores.
v Llevar un legajo individual por cada inscripto con todos sus antecedentes.
v Clasificar a los proveedores segin rubro de explotacién, tipo de actividad y demas
especificaciones que considere convenientes. |
v' Emitir los certificados de inscripcién o modificacién o ampliacion de actividades. }
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.
o v’ Evaluar periédicamente la situacién patrimonial, econdmica y financiera de las firmas
inscriptas.
v

Recibir las sugerencias y reclamaciones de los proveedores.

Administracién de Auditoria Patrimonial
Departamento Patrimonio y Almacén

Misién

|

\

* Ejercer el permanente control de los bienes de Dominio Municipal, sobre su estado y ‘
ubicacién, realizando para ello los procedimientos de auditoria que se crean |
convenientes.

Llevar un adecuado registro de la existencia y el movimiento de bienes que forman el
patrimonio municipal.

Centralizar la recepcion de los a bienes adquiridos por el Municipio dando intervencién
a los organismos solicitantes a fin de que efectden el correspondiente control de
calidad y verificar si los elementos se ajustan a las especificaciones de la contratacion.
Garantizar el abasto suficiente de los articulos y productos recurrentes, asi como el

adecuado manejo y custodia de las existencias de bienes de consumo, asi como la
informacién que conforma el detalle de sus inventarios.

|
Funciones

V' Llevar el registro computarizado actualizado, archivo documental y control de los
bienes incorporados al patrimonio municipal, con su correspondiente valuacién, y

puestos a disposicion de los responsables de las distintas dependencias, y sus
posteriores modificaciones.

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

)

v' Realizar pruebas oculares y recuentos fisicos de los bienes informando al resp,
¢
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v’ Efectuar verificaciones e inspecciones oculares in situ en las distintas dreas
municipales con el objeto de cotejar la existencia de los bienes y mantener actualizado
el inventario.

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 incorporacién 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’ Realizar anualmente auditorias en los lugares donde pudieran hallarse bienes, equipos
0 maquinarias en condicién de rezago, obsoletos, 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 efectte el registro
correspondiente.

v Llevar los registros de stock de los bienes que correspondan, mediante un sistema
informdtico, permitiendo el control eficaz de las existencias. '

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
Compras.

v’ Uevar informacién 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.

v 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 recepcién de dichos bienes.

v" Mantener el registro y control de mdximos 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 y, aclarando en su caso, las
diferencias encontradas.

v' Tomar a su cargo la guarda de las muestras patrén, para su posterior confrontacién
con los elementos entregados por los oferentes, efectuando la devolucién de las
mismas una vez concluido el proceso licitatorio.

v’ Efectuar la entrega de los materiales y bienes adquiridos y en stock, a las distintas

dependencias requirentes, previa autorizacién.
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; Administracion de Auditoria de Gestion
DEPARTAMENTO CONTROL DE GESTION
Mision

e Efectuar el control de la gestion presupuestaria municipal, efectuando todas las
recomendaciones necesarias tendientes a lograr mayor efectividad, transparencia y
eficiencia en los mismos, asi como la incorporacién de TICS.

e Controlar el posterior cumplimiento de sus recomendaciones y analizar los desvios.

e Poner en conocimiento de las Autoridades Superiores de la jurisdiccién respectiva los

- actos u omisiones que hayan perjudicado o puedan perjudicar el Patrimonio o el erario
Municipal.

Funciones

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

v’ Realizar en forma permanente auditorias de procedimientos y de sistemas, financieras,
de legalidad y de gestién, efectuando las recomendaciones necesarias para su

'q) eficientizacién.

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

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

v" Formular directamente a los érganos comprendidos en el @mbito de su competencia,
recomendaciones tendientes a asegurar la adecuacién y el cumplimento a las normas
vigentes, y la eficiencia y modernizacién permanente de los sistemas que se utilicen.

v' Elaborar indices de cumplimiento de la gesti6n financiera y mantenerlos actualizados
en colaboracion con las dreas pertinentes.

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.

v Controlar y pre numerar los comprobantes de ingresos por rubros y éreas de
recaudacién, 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 Recaudacion diaria y Acumulada Mensual con la
informacién suministrada por los Organismos Liquidadores.

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

v' Controlar las rendiciones de fondos permanentes y fondos especiales.

v’ Efectuar el control previo al pago en las distintas actuaciones administratiya
involucren movimientos de fondos, asegurando la correcta aplicacién de las
legales vigentes.

rmas
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solicitud de inscripcién y de renovacion en el

control interno y supervisar su aplicacién por
parte de las dreas correspondientes.

V' Controlar el cdlculo de viaticos al personal Municipal verificando que estén
previamente autorizados,

v' Asesorara los responsables de los distintos Fondos Permanentes y cajas chicas.
v’ Elaborar informes,

v’ Confeccionar la documentacién Que requieran las actas de cambio de responsables,

DEPARTAMENTO CONTROL DE ACTUACIONES

Funciones

V" Controlar las actuaciones adminis

trativas en forma posterior al
recaudacion, informando sobre

pago o
los  ajustes Que corresponda efectuar en
liquidaciones posteriores, si |os hubiere; y recomendando el inicio de
determinaciones de responsabilidad en caso de corresponder
V' Colaborar en la preparacién de la informacién Que sea solicitada por el tribunal de
cuentas.
v

Controlar las planillas de |j
habituales, como

Direccion de Contrataciones de Obras y Servicios Publicos
Misién
v Intervenir en las contrataciones de obr.

as y servicios pabicos de la municipalidad
respetando y haciendo respetar la normat

iva vigente.
Funciones

V' Programar Y gestionar todas

Municipio seleccionando |a mod.
Intervenir en

las contrataciones de obras y servicios publicos del
alidad de contratacion correspondiente en cada caso.
la elaboracién de toda la documentacién que requieren |
procedimientos de contrataciones,

v

|
os
V' Atender al publico en toda consulta sobre los expedientes que gestione.

Llevar la agenda de aperturas de contrataciones segun la modalidad correspondiente.
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v’ Confeccionar y elevar cada bimestre el detalle de las contrataciones de obras y
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 por la via administrativa correspondiente.
v" Controlar los pliegos de especificaciones técnicas de las contrataciones, verificando
que se encuentren los requisitos esenciales para la contratacion.
¥ Preparar las cldusulas de contratacion y los pliegos de condiciones particulares para las
distintas modalidades de contratacion.

v’ Tramitar la publicidad e invitaciones de los diferentes procesos de contratacion.
v’ Participar en las aperturas de ofertas de los diferentes procesos de contratacion.
v/ Convocar a la comisién de preadjudicacién.
- v’ Controlar la documentacién presentada por los contratistas.
v’ labrar las actas de preadjudicacion dejando constancia de los requisitos que se
tuvieron en cuenta para la seleccion del adjudicatario.
v

Informar las penalidades y sanciones que le pudieran corresponder a los proponentes

y adjudicatarios por incumplimiento de las obligaciones contraidas.

v Confeccionar las 6rdenes de servicio y los contratos y/o actas que resulten de los
procedimientos aplicados en cada contratacién.

v’ Recibir y tramitar las distintas certificaciones de los servicios y obras adjudicadas y en
caso de corresponder confeccionar las actas de recepcién de bienes de capital.

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

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

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

Funciones

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

v Asegurar los mecanismos de proteccién y salvaguarda de los archivos informéticos, asf
como de la documentacién que procesa y custodia.

v’ Supervisar la produccién de informes en los diferentes departamentos, garantizando la
culminacién del proceso de liquidacién en tiempo y forma.

V' Controlar que las novedades ingresadas al Sistema de Liquidacion de Habergs) se,
encuentran reflejadas en la liquidacién de haberes efectuada.
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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 creacién
de cédigos 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. seglin 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’ Contribuir informando a las dreas involucradas sobre los errores detectados en los
controles realizados que afecten la correcta liquidacion de haberes.

V" Mantener un correcto archivo de los instrumentos legales referidos a la liquidacién 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 apertura de cuentas bancarias a todos los agentes municipales.

v’ Elaborar los archivos informdticos 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 relacién de dependencia.

v’ Efectuar reportes mensuales de la liquidacion de haberes al personal, de cargas
sociales, de horas extras, de descuentos, més todos aquellos que le sean solicitados.

V' Elaborar para la superioridad todas las propuestas de aumentos salariales con su
correspondiente costo laboral segln los requerimientos que surjan.

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 relaciéon de

dependencia y de los servicios personales de acuerdo a las novedades remitidas
mensualmente por la Direccién 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 liquidacién de sueldos y de
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acuerdo a las novedades remitidas mensualmente por la Direccién de Recursos
Humanos. )

Procesar mensualmente los datos relacionados con la prestaciéon de servicios
personales.

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

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

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

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.

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

Proponer normas y procedimientos que aseguren la proteccién, mantenimiento y
control de la informacion que custodia y de los equipos de procesamiento.

Guardar secreto de la informacién que procesa y custodia.

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO Y PROGRAMACION FINANCIERA
Departamento Administracion y Gestién Presupuestaria

Mision

® Llevar a cabo todas las tareas inherentes a la formulacién del proyecto del
Presupuesto y Cdlculo de Recursos para cada ejercicio fiscal de la Administracion
Municipal, analizar su posterior ejecuci6n e informar a la Direccion al respecto.

Funciones

V' Realizar las tareas necesarias para la preparacién de los presupuestos por cada
Jurisdicci6n, incluidas las categorias programaticas 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 necesarios.

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.

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

v’ Realizar los ajustes y modificaciones al célculo de recursos y cuadro de financiamiento,
de acuerdo a las normas vigentes.

v" Realizar las tareas necesarias para la preparacion del informe de las plantas

con su respectivo costo por cada Jurisdiccién, incluidas sus unidades ejecutjogas!
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Proyectar y confeccionar las instrucciones bésicas, ampliatorias y/o complementarias
para la preparacién y/o modificacién de las plantas de cargos de las distintas unidades
ejecutoras.

%

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
fije la Direccién.

Divisién Administracién Planta de Cargos de Personal

Misién

registrar cualquier modificacién al mismo, ya sea en sy imputacién presupuestaria
como en el cambio de situacion de revista de cada agente.

Funciones

cargos.

V' Efectuar el seguimiento de [a evolucién de las plantas de cargos de los organismos de
la administracion publica municipal, ‘

V' Efectuar el analisis de la ejecucion de |a partida de personal y de los créditos previstos
en cada ejercicio fiscal de las unidades ejecutoras que conforman la Administracién
Pdblica Municipal.

. Desarrollar ademas todas las otras funciones que surjan de sy tarea, las
complementarias a las mismas, las necesarias para su administracion interna y las que
le fije la Direccion.

<v)
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b Mision

Participar en la elaboracién del proyecto de Presupuesto y Cdlculo de Recursos para
| cada ejercicio fiscal en lo atinente a Inversién Pablica en bienes de uso y plan de obras
|

publicas municipales, analizar su ejecucidn presupuestaria e informar a la Direccién al
respecto.

Funciones

v/ Analizar los anteproyectos de Inversion Publica de los organismos que integran la
administracién municipal y proponer los ajustes que considere necesarios.
v

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

v Efectuar el andlisis de la ejecucién presupuestaria en forma mensual, realizando los
| informes que correspondan. |
v’ Elaborar y mantener actualizado el Plan de Obras Publicas Municipales para cada i
ejercicio financiero.
v Desarrollar ademds todas las otras funciones que surjan de su tarea, las
complementarias da las mismas y las que fije la Direccion.
¢ DIRECCION GENERAL DE TESORERIA
Departamento Pagos
Mision

e Efectuar el pago de las obligaciones Municipales.

e Sernexo con el departamento de cajas dependiente de la Direccién General de Rentas
y controlar los ingresos al tesoro Municipal.

Funciones

v Llevar un registro diario de las operaciones de ingresos y egresos.

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

¥ Centralizar la liquidacién de las 6rdenes de pago, previo control.

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

v’ Llevar un registro digitalizado y ordenado de cheques emitidos y anulados; ordenar y
custodiar las chequeras en uso.

v" Guardar y custodiar los fondos, titulos y valores que integran el Tesoro Central o

aquellos de propiedad de terceros, cuando el Estado Municipal sea depositario o
tenedor temporario.

v Mantener un registro actualizado de las garantias extendidas en favér d
Municipalidad, informando al Director sobre sus vencimientos; y cumpliend$ c
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actos de autori ad Competente que dispongan el depésito y/o devolucién de las
mismas.

v Planificar los pagos, de acuerdo al orden de vencimiento de las facturas de

suministros, servicios 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 rendicién mensual de cuentas, con sus ajustes y conciliaciones bancarias.

v" Proceder a la registracién contable diaria en los libros Banco y en el sistema de
liquidacion segiin corresponda de todas las operaciones que realice.

V' Custodiar los fondos y especies valoradas y garantias extendidas a favor de |a
municipalidad, manteniendo un registro actualizado, de tal manera de informar
oportunamente al Director los vencimientos correspondientes.

v Recibir y controlar las rendiciones de cuenta efectuadas por instituciones
subvencionadas por el Municipio, no cursando nuevas, ni las parcialidades de éstas, a
las instituciones que no hayan presentado su rendicién de cuentas oportunamente.

V" Elaborar el parte diario de disponibilidades.

v' Gestionar las aperturas de cuentas bancarias que correspondan.

v" Propender a minimizar los pagos en efectivo y de ser posible eliminarlos.

v Llevar un adecuado y actualizado registro de proveedores Municipal en lo inherente a
la informacién impositiva y bancaria de los mis

mos, asi como la necesaria para
notificar las fechas de pago.

v" Notificar las fechas de pago a proveedores y prestadores de servicios del Municipio.

V" Llevarun registro digital ordenado de comprobantes de transferencias bancarias.

V' Una vez efectuados los pagos, enviar por correo electrénico a los proveedores
comprobantes de transferencias y retenciones practicadas.

<

V' Llevar un registro actualizado de los convenios celebrados con organismos provinciales
Y nacionales que impliquen ingresos Yy egresos de fondos de las arcas Municipales.
Ordenarlos por fuente de financiamiento y controlar las érdenes de pago emitidas y el
uso de esos fondos.

V" Propender a la modernizacién del departamento
actuaciones que en él se llevan a cabo.

v’ Coordinar las tareas de las divisiones a su cargo.

y a la digitalizacién de todas las

Divisién Pagos por Caja -
Mision
Ll

Planificar, programar y efectuar el pago de haberes al personal de Ia 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 o

por cheque.

Funciones
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v’ Efectivizar el pago a los agentes indicados en las actuaciones verificando la identidad
de cada persona contra la presentacion de la documentacién correspondiente que lo
habilite al cobro.

V' Efectuar el control del pago y la rendicién de cuentas correspondientes, confeccionar
el detalle del dinero, de sobres, de planillas de liquidacién, y las boletas de depositos
cuando haya sobrantes de dinero por sueldos impagos u otros conceptos, etc.

v" Efectuar el depésito de los haberes impagos en la misma jornada en que se efectda 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 la receptoria.

Ejercer el control de los depésitos bancarios.

Administrar el fondo fijo.

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

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

trabaje el Municipio inherentes al cumplimiento de su funcién.

Dejar constancia de pagos de los comprobantes cancelados.

Confeccionar las planillas de depésitos judiciales.

71
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‘ Division pagos electrénicos
Mision

* Programar, efectuary rendir cuenta de los pagos que se efecttien electrénicamente.
e Cumplir con la normativa impositiva en materia de retenciones y otras, en el orden
nacional, provincial y municipal.

Funciones

v Efectuar el pago electrénico o mediante cheque de las obligaciones Municipales.

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

v’ Ulevar un registro digitalizado y ordenado de cheques emitidos y anulados; ordenar y
custodiar las chequeras en uso.

v Prestar colaboracién en la planificacién de los pagos, de acuerdo al orden de
vencimiento de las facturas de suministros, servicios 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' Llevar un registro actualizado de todas las disposiciones emanadas de organismos
nacionales y provinciales de recaudacién asi como los del propio drgano de
recaudaciéon Municipal y del Tribunal de Cuentas Provincial o quien en el futuro lo
reemplace, en lo atinente a las funciones de la Tesorerfa.

v’ Efectuar un control de cumplimiento de las normas sobre facturacién es
la AFIP y todo otro organismo con competencia en la materia.

IS RAUI A JALIL
INTENDENTE
~ EY de Catamar

57

B.M. N° 126/18 — Publicacion Especial — Decreto Acuerdo N° 2021/18
Decretos Digitalizados disponibles en: https://www.catamarcaciudad.gob.ar/digestodigestomunicipal-prueba-php/




BOLETIN MUNICIPAL

CATAMARCACIUDAD N° 126/18

(atamarca J

S
(__Catamarca ]

2021 28010 08

V' Efectuar la liquidacién 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 retencién o
informacién, asegurdndose de evitar cargos por mora o multas por incumplimiento y
de mantener informado al tesorero sobre los vencimientos del dia.

v" Asesorar en materia impositiva en todo lo 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.

Divisién contabilidad y Rendicién de Cuentas
Mision

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

* Rendir las cuentas del Municipio de acuerdo a las normas vigentes.

* Entender en el registro, control y examen de la documentacién que la Administracién
Municipal deba presentar a los organismos de control internos y externos.

Funciones

v' Llevar actualizada la registracion de los libros bancos, y ponerlos a disposicién del
tribunal de cuentas cuando este los requiera para su intervencion.

V" 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 retencién o informacién en lo atinente a la Tesoreria.

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

v’ Confeccionar las conciliaciones bancarias y remitir a la Contaduria General el Balance
de movimientos de fondos acompafiado de la documentacién respaldatoria

L 4

correspondiente.

v Controlar el cumplimiento de las Rendiciones de Fondos de comisién, 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.

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

v’ Llevar el archivo ordenado y sistematizado de la documentacion respaldatoria.

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

v’ Realizar liquidaciones de 6rdenes 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.
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¥" Responder a los requerimientos del Tribunal de Cuentas.

Division 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 Disefiar, 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.

v" Implementar un sistema moderno, eficiente y adecuado para la rapida y segura
ubicacién de dichas actuaciones.

v Llevar 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 destruccién que se produzca en la
documentacién que custodia.

¥ Contestar los requerimientos del tribunal de cuentas de la provincia u érgano de

' contralor que en el futuro lo reemplace sobre los expedientes y demés documentacion
que custodia, llevando especial registro de la fecha y documentacién que entrega y la
que le es devuelta.

V' Llevar un registro con las normas que obligan a guardar la documentacién que
custodia indicando la fecha tope de guarda luego de la cual la documentacién debera
ser destruida previa notificacion e informe a la superioridad.

¥’ Propender a la modernizacién y digitalizacién del érea y ser nexo con las dreas de
archivo externo si las hubiere.

¥ 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 superioridad sobre los mismos.

-
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