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INTRODUCCION

El presente manual establece la organizacion formal del

Gobierno Municipal, contiene el organigrama y la descripcion de las
funciones de los distintos departamentos. Para ello se ha tomado
como base el Manual de Procedimientos Municipales para tener
una idea mas acabada de cual es la funcion de cada uno.

Para la base legal se han tomado:

=A =2 =2 =441

La Ley Organica Municipal N° 3966/10

La Constitucion Nacional (Arts. 166 al 171)

La Ley N° 2051/2003 de Contrataciones Publicas

La Ley 1626/2000 de la Funciéon Publica

La Ley 1535/99 de Administracion Financiera del Estado y
Algunos Decretos Reglamentarios segun corresponda.

El objetivo principal de este material es instrumentar por escrito la
estructura y funciones para:

1
1

)l

Definir las funciones y responsabilidades de cada seccion;
Establecer un apoyo para la elaboracion de un plan de cargos
y salarios;

Facilitar el control, evaluacion y monitoreo de las actividades
en todas las areas;

Facilitar los planes de capacitacion que son necesarios para
todas las areas.
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MANUAL DE FUNCIONES
DE LA MUNICIPALIDAD DE PASO DE PATRIA

Segun el Art. 4to. De la Ley Organica Municipal el gobierno de un
municipio es la municipalidad. Habra una en cada uno de los
municipios en que se divide el territorio de la Republica, cuyo
asiento serd el pueblo o ciudad que se determine en la ley
respectiva.

LAS MUNICIPALIDADES Y SU AUTONOMIA (Articulo 5to. de la
LOM)

Las Municipalidades son los 6rganos de gobierno local con
personeria juridica que, dentro de su competencia, tienen
autonomia politica, administrativa y normativa, asi como autarquia
en la recaudacion e inversion de sus recursos, de conformidad al
Art. 166 de la Constitucion Nacional.

La Municipalidad esta dirigida por su maxima autoridad, el
Intendente y la Junta Municipal y entre sus funciones y atribuciones
le corresponden las contenidas en la ley N° 3966/2010, Organica
Municipal.

Se define como funcion, a las acciones o tareas que se deben
ejecutar con arreglo a las decisiones, ordenes, determinaciones o
disposiciones de las autoridades superiores de las cuales dependen
el cargo o la unidad o aquellas que la ley dispone.
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INTENDENCIA MUNICIPAL

MANUAL DE FUNCIONES DE LA
MUNICIPALIDAD DE PASO DE PATRIA
NEEMBUCU - PARAGUAY
ADMINISTRACION MUNICIPAL 2015 - 2020

ADMINISTRACION MUNICIPAL 2015 - 2020



MANUAL DE FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DE PASO DE PATRIA

INTENDENCIA MUNICIPAL

ATRIBUCIONES Y DEBERES

i

Ejercer la representacion legal de la Municipalidad.

Promulgar las Ordenanzas, cumplirlas y reglamentarlas, o en su
caso, vetarlas conforme al procedimiento que se establece en la

ley.
Remitir a la Junta Municipal proyectos de Ordenanzas.

Promover la comunicacion de las Ordenanzas, Resoluciones o
Reglamentos vigentes en la Comunidad para su conocimiento.

Autorizar la creacion y funcionamiento de Comisiones de
Fomento Comunal y Juntas Comunales de Vecinos vy
reglamentar el funcionamiento de la Policia Municipal si
existiese.

Participar en las sesiones de la Junta Municipal.

Solicitar la convocatoria a sesiones extraordinarias a la Junta
Municipal cuando asuntos urgentes de interés publico asi lo
requieran.

Conocer de los recursos de reposicién o revocatoria interpuestos
contra sus propias resoluciones y, de apelacion, contra las
resoluciones dictadas por el Juzgado de Faltas Municipales.

Controlar la aplicacion de multas a los infractores de las leyes de
caracter municipal, Ordenanzas, Reglamentos y Resoluciones
emitidas por el Juzgado de Faltas Municipales.

Otorgar poderes para representar a la Municipalidad en juicios o
fuera de él.

Contratar servicios técnicos y de asesoramiento que sean
necesarios.

Actuar en las gestiones tendientes a la realizacion de la empresa
municipal, la participacion de las municipalidades en los ingresos
locales y la asistencia intermunicipal.
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Establecer y reglamentar la organizacion de las reparticiones a
su cargo, conforme a las necesidades y posibilidades
econdmicas de la Municipalidad y dirigir, coordinar y supervisar
el funcionamiento de las distintas unidades administrativas.

Administrar los bienes municipales y recaudar e invertir los
ingresos de la Municipalidad, de acuerdo al presupuesto.

Elaborar y someter a consideracion de la Junta Municipal el
Proyecto de Presupuestos de Gastos y Calculos de Recursos de
la Municipalidad.

Ejecutar el Presupuesto de Gastos de la Municipalidad.

Elevar a la Junta Municipal informe sobre la ejecucion
presupuestaria, dentro de los plazos establecidos en la ley.

Efectuar adquisiciones, contratar obras y servicios, llamar a
licitacion publica o concurso de precios, y realizar las
adjudicaciones, conforme a las leyes vigentes.

Nombrar y remover al personal de la Intendencia, de
conformidad a lo que establezca el Estatuto del Funcionario
Municipal o, a falta de ésta, la Ley del Funcionario Publico.

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

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

Disponer la prestacion de servicios de limpieza, recoleccion y
tratamiento de residuos en las vias publicas y otros lugares de
uso publico en el Municipio.

Velar por la administracion eficiente de terminales de dmnibus,
mercados, cementerios y otros servicios municipales.

Fiscalizar los servicios publicos explotados por el régimen de
concesion o autorizacion municipal.
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U Velar por la elaboracion, mantenimiento y actualizacion del
catastro municipal.

U Proponer estudios y propuestas sobre la preservacion del medio
ambiente, uso del suelo, loteamiento, edificaciones y estética
urbana y rural.

U Dar cumplimiento a las regulaciones, normas, reglamentos y a
las disposiciones relacionadas a cuestiones de higiene vy
salubridad.

U Dar cumplimiento de reglamentos, normas y regulaciones sobre
transportes publicos, seguridad y circulacion de vehiculos y
peatones, documentos para conducir vehiculos, expedicion de
placas numerativas de vehiculos, servicios contra incendios,
Policia Municipal de Transito, coordinacion con las entidades del
sector publico o privado en relacion a cruce de vias férreas,
pendientes y direccion de vias de comunicacion.

U Autorizar y supervisar la preparacion de las especificaciones
técnicas para licitaciones y concursos de precios.

U Hacer cumplir las disposiciones sobre locales de concurrencia
publica, espectaculos publicos y juegos de azar; control de
programas de los medios de comunicacion social, difusion de
publicaciones y exhibicion de peliculas pornograficas, para la
defensa de la salud y las buenas costumbres; y la prostitucion y
trata de blancas y la rehabilitacion moral y social de las
prostitutas.

U Promover en forma planificada el conocimiento y desarrollo de la
Vision, Mision, valores y Objetivos a todos los funcionarios de la
Municipalidad.

U Supervisar la aprobacion de proyectos de construcciones
particulares y el control de las obras;

U Velar por la conservacion de pavimentos, y en su caso, por la
adquisicion de los materiales para construccion o mantenimiento
de los mismos.
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Velar por la conservacion y embellecimiento de plazas, parques y
jardines municipales y arborizar calles, avenidas y otros lugares
publicos.

Supervisar la elaboracion, actualizacion y evaluar los planes,
programas y proyectos de ordenamiento y desarrollo urbano y
rural del municipio.

Promover, apoyar fomentar actividades culturales, artisticas y
sociales, en especial aquellas de significacion nacional o popular;
el fomento de la educacion general y vocacional y la conciencia
civica de la poblacion, la defensa y promocion del patrimonio
historico y cultural de la Nacion; practica dirigidas a la salud fisica
y mental, deporte y recreacion; celebracion de fiestas patrias y
locales; y la promocion del turismo.

Planificar y hacer visitas a la comunidad y participar de eventos
culturales, empresariales, economicos, deportivos,
educacionales, sanitarios y sociales de la Comunidad, con el fin
de conocer de cerca la realidad e indagar las nuevas
necesidades que surgen en la misma.

Acompanar y supervisar a las Direcciones en la aplicacion de las
estrategias y el cumplimiento de las metas, objetivos vy
actividades previstas en el Plan de Trabajo.

Desarrollar conjuntamente con las Direcciones, los Objetivos y
las Estrategias emanadas de la elaboracion del Plan de Trabajo
presentado a la Comunidad.

Realizar otras actividades o proyectos que apunten al desarrollo
de la comunidad a la cual representa.-

Proponer a la Junta los ajustes o modificaciones del Plan de
Trabajo, conforme a las necesidades detectadas en la
comunidad.

Promover la firma de convenios con instituciones que redunden
en beneficio del desarrollo comunitario y social.
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SECRETARIA GENERAL

Nivel Jerarquico: Direccién

Mision . Asistir como apoyo a nivel de Secretaria General
al Intendente Municipal en sus distintas
actividades, refrendar, cuando corresponda, los
actos del Intendente Municipal, organizar vy
conservar el archivo municipal; y expedir de
conformidad con la ley de certificacion de todo
documento municipal.

Cargo . Secretario/a General
Subordinada a : Intendencia Municipal

Supervisaa . mesa de entrada, central telefénica, archivo
central y Servicios Generales RRHH.

Perfil del Cargo : este cargo debera ser ocupado preferentemente
por una persona con titulo universitario concluido,
en el area de derecho, administracion, contabilidad
y finanzas, economia, secretariado ejecutivo,
filosofia u otra ciencia social, y que demuestre:

Liderazgo

Conocimiento de la Administracion Publica
Honestidad y responsabilidad

Redaccién propia

Capacidad y habilidad para el trabajo en
equipo

Sentido de organizacion

Iniciativa Propia, dinamismo y discrecion

> I I I

> >

Relacion Directa . Intendencia Municipal.

Funciones General y Especifica

Segun el Art. 54 de la Ley Organica Municipal:

U Asistir al Intendente Municipal en sus diferentes actividades;

U Refrendar, cuando corresponda, sus actos juridicos, controlando
su legalidad;

U Organizar y conservar el archivo Municipal;
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U Poner a disposicion de la ciudadania las Ordenanzas vigentes y
las demas fuentes publicas de informacién; y certificar los
documentos municipales;

Otras Funciones:

U Confeccionar las resoluciones para ser suscritos por el
Intendente, salvo aquellos sobre materias técnicas, que por su
especificidad, su confeccion esta radicada en la unidad de
origen;

U Llevar un archivo de los documentos antes indicados;

U Certificar que las copias son fieles a los originales de los
reglamentos, ordenanzas y resoluciones municipales;

U Recibir y canalizar las correspondencias, documentos Yy
expedientes a ser sometidos a consideracion de la Intendencia
Municipal y que hayan entrado por la mesa de entrada;

U Efectuar el control de tramitacion de la documentacion oficial
interna y externa de la Municipalidad;

U Recibir los antecedentes sobre constitucion de nuevas
organizaciones comunitarias que soliciten su reconocimiento;

U Dar respuesta a las organizaciones, informandoles de las
modificaciones que ellas hagan a sus estatutos, directivas ,
namero de integrantes y otros antecedentes que afecten a
terceros;

U Recepcion, ingreso, clasificacion y distribucion de la
correspondencia oficial;

U Coordinar la redaccion de la Memoria Anual de la Intendencia
Municipal,

U Remitir a la Junta Municipal los mensajes y las documentaciones
adjunta que la Intendencia y Departamentos del ente asi lo
requieran;
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U Recibir los informes de los funcionarios y ponerlos a
conocimiento de la Intendencia;

U Supervisar el buen funcionamiento de la Mesa de Entrada y
Expedicion, de la Central Telefonica, del Archivo Central y la
Direcciéon de Recursos Humanos;

U Realizar las demas actividades solicitadas por la Intendencia.

SECRETARIA GENERAL

DIVISION MESA DE ENTRADA,;

Funciones General y Especifica

U Realizar los acuses de recepcibn de las notas vy
correspondencias recibidas por mesa de entrada;

U Recibir, registrar y procesar solicitudes de documentos vy
correspondencias varias;

U Expedir constancias de recepcion de documentos y solicitudes
recibidas;

U Llevar el registro de expedicion de documentos, notas y
correspondencias de la Institucion en un libro habilitado para el
efecto la cual debe estar foliado y autorizado por la Secretaria
General, 0 en una planilla electrénica.

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

U Mantener el buen relacionamiento con todas las Dependencias
de la Institucion;

U Realizar cualquier otra actividad relacionada con sus funciones y
cumplir con las instrucciones recibidas de sus superiores.
SECRETARIA GENERAL
SECCION RECEPCION

Funciones General y Especifica
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U Entregar la informacién a los usuarios respecto a los tramites que
realiza en el Municipio;

U Asesorar, informar y orientar al publico en general, respecto a los
tramites, requisitos y condiciones que deben cumplir las
solicitudes tramitadas en el Municipio;

U Derivar las consultas realizadas por el contribuyente al
Departamento correspondiente;

U Recibir por medio de formularios, las solicitudes de informacion
respecto a la Ley de transparencia;

U Velar por el oportuno cumplimiento de los plazos de informacion
que se le solicite;

U Efectuar otras funciones que el Intendente le asigne, de
conformidad a la legislacion vigente y que no sea que le
correspondan a otras dependencias.

SECRETARIA GENERAL
SECCION ARCHIVO

Funciones General y Especifica

U Recepcion, clasificacion, ordenamiento, archivo, custodia y
conservacion de los documentos expedidos y otros de interés
para la Institucion;

U Organizar y mantener en adecuado funcionamiento el Archivo
Central de la Municipalidad;

U Atender los pedidos de documentos bajo su custodia y controlar
su devolucion;

U Proponer las medidas para la eliminacidén, restauraciéon y/o
conservacion de los documentos;

U Mantener actualizados los registros de entrada y salida de los
documentos;

U Realizar otras tareas compatibles con sus funciones.
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PRENSA Y RELACIONES PUBLICAS

Nivel Jerarquico: Departamento

Mision . Informar sobre las funciones y actividades
del Intendente y de la Municipalidad de Paso
de Patria y ejecutar la  politica
comunicacional de la Municipalidad.

Cargo . Jefe de Departamento

Subordinada a : Intendencia Municipal

Supervisa a : Seccion Prensa

Funciones General y Especifica

i

Planificar y coordinar las labores de la Dependencia a su cargo;

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

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

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

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

Establecer mecanismos que faciliten las actividades de los
miembros de la prensa en el local de la Municipalidad,;

Establecer un registro de los periodistas habilitados por sus
respectivos medios para la cobertura de la informacion generada
por las actividades de la Municipalidad;

Acompanar el Plan de Cobertura, diario, semanal, y mensual de
las actividades de la Intendencia y de la Municipalidad;

Realizar otras tareas compatibles con sus funciones.
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ASESORIA JURIDICA
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ASESORIA JURIDICA

Nivel Jerarquico: Direccidn

Mision . Asesorar a la Intendencia y a la Junta
Municipal en todo lo referente a la gestion
comunal, aplicacién y cumplimiento de las
Leyes y otras normas Legales.

Cargo . Jefe de Departamento
Subordinada a : Intendencia Municipal
Supervisaa . Asesoria juridica
Funciones General y Especifica

Ejercer la representacion de la Municipalidad en los términos que
le confiere el Poder General Pertinente ante los Tribunales de la
Republica, de cualquier jurisdiccion en todos los juicios y
acciones que en ella sea parte, como actora o demandada,
querellante o querellada, incluso en cuestiones administrativas,
siempre en cumplimiento de mandatos expresos que le hayan
sido impartidos;

Dictaminar los expedientes recibidos por las diferentes
Dependencias de la Institucion;

Asesorar a la Intendencia Municipal en todo lo relacionado con la
aplicacion de las leyes, ordenanzas, reglamentos y resoluciones
municipales;

Estudiar y emitir opinion sobre la aplicabilidad de normas
juridicas en la Administracién Municipal,

Intimar a los contribuyentes morosos para el cumplimiento de sus
obligaciones;

Verificar el cobro extrajudicial y judicial de documentos vencidos
suscritos por contribuyentes del Municipio e informar a la
Intendencia;

ADMINISTRACION MUNICIPAL 2015 - 2020



MANUAL DE FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DE PASO DE PATRIA

Analizar los Modelos de los Pliegos de Bases y Condiciones para
el llamado a Licitacion Puablica o Licitacion por Concurso de
Ofertas, remitidos a su observaciéon por la Unidad Operativa de
Contrataciones referentes a construccion de obras, adquisicidon
de bienes y prestacion de servicios;

Verificar los contratos emergentes de Licitaciones Publicas o
Licitaciones por Concurso de Ofertas remitidos por la Unidad
Operativa de Contratacion;

Revisar y controlar la documentacion de las adjudicaciones a fin
de que estén de
Acuerdo con los requisitos establecidos por la ley;

Participar u opinar en la elaboracion de anteproyectos de
Ordenanzas, Reglamentos y Resoluciones;

Dictaminar los expedientes relacionados con Oficios e Informes
solicitados por el Poder Judicial, Legislativo y otras Instituciones;

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

Mantener informado al intendente sobre las actividades de su
sector; y,

Realizar cualquier otra tarea relacionada con la naturaleza de
sus funciones;

Redactar los contratos emergentes de las Licitaciones, concurso
de precios, concesiones y otros.
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ASESORIA CONTABLE

CONTABILIDAD MUNICIPAL
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ASESORIA CONTABLE i CONTABILIDAD MUNICIPAL
Funciones General y Especifica

U Registrar y mantener actualizada la contabilidad municipal, en
conformidad con las normas de la contabilidad nacional y con
las instrucciones que, al respecto, imparta la Contraloria
General de la Republica, emitiendo los informes
presupuestarios respectivos;

U Proporcionar los estados e informes contables que se
requieran para confeccionar el balance patrimonial anual de la
Municipalidad;

U Controlar los ingresos y egresos de los fondos municipales, en
conformidad con las normas presupuestarias vigentes;

U Elaborar estados y/o informes requeridos por las distintas
unidades municipales, el Intendente, la Junta Municipal y otras
entidades o servicios publicos;

U Confeccionar el Balance patrimonial anual de Ia
Municipalidad, con las notas explicativas sobre el
comportamiento del ejercicio en el periodo;

U Colaborar con la Secretaria para la elaboracion del
Presupuesto Municipal y de los servicios incorporados;

U Mantener el registro y control de los documentos que han
dado origen a erogaciones de caracter financiero;

U Mantener actualizada la disponibilidad presupuestaria y de
caja segun cada clasificador presupuestario;

U Revisar las rendiciones de cuenta, por fondos entregados y
destinados a fines especificos;

U Mantener el registro y control de los documentos que han
dado origen a imputaciones contables y que constituyen el
respaldo de estos;

U Revisar el comportamiento real de los ingresos y los egresos,
con relacion al presupuesto e informar a las unidades que
corresponda; ”
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U Coordinar la administracion de los recursos financieros y
presupuestarios que corresponda;

U Velar por el oportuno cumplimiento de los plazos de
informacién que se le solicite;

U Efectuar otras funciones que el Intendente le asigne, de
conformidad a la legislacién vigente y que no sean de aquellas
gue le correspondan a otras unidades.
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UNIDAD OPERATIVA

DE CONTRATACIONES

MANUAL DE FUNCIONES DE LA
MUNICIPALIDAD DE PASO DE PATRIA
NEEMBUCU - PARAGUAY
ADMINISTRACION MUNICIPAL 2015 - 2020

ADMINISTRACION MUNICIPAL 2015 - 2020



MANUAL DE FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DE PASO DE PATRIA

UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES

Nivel Jerarquico: Departamento

Mision . Planificar, organizar y dirigir los procesos de
contrataciones de la Institucion y evaluar y
controlar los resultados cualitativos vy
cuantitativos obtenidos de conformidad por lo
establecido en la Ley N° 2051/03 de
Contrataciones Publicas y el Decreto N°
29909/03 por el que se Reglamenta la Ley N°
2051/03.

Cargo . Jefe de Departamento
Subordinada a : Intendencia Municipal

Funciones General y Especifica

Elaborar el Programa Anual de Contrataciones, una vez
aprobado el presupuesto municipal para cada ejercicio fiscal;

Solicitar a la Direccién de Hacienda la disponibilidad financiera
para el inicio de cada llamado;

Elaborar las estimaciones de costos para cada adquisicion a los
efectos de determinarla modalidad de contratacion (fondo fijo,
contratacion directa, concurso de ofertas, licitacion publica) e
iniciar el procedimiento correspondiente a cada caso;

Elaborar preformas de contratos;

Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones, segun modelos
estandares de la UCNT;

Establecer las especificaciones técnicas para cada contratacion;

Remitir a la Asesoria Juridica los modelos de contratos o Pliego
de Bases y Condiciones para su revision;
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Realizar la publicacion de los llamados en los casos de
Licitacion;

Solicitar a la Intendencia que mediante Resolucion designe un
Comité de Evaluacién de ofertas, segun se requiera;

Solicitar a la Intendencia que mediante Resolucion se conforme
la Junta de Aclaraciones segun se requiera;

Evaluar las ofertas recibidas, en los casos en que no fuera
designado un Comité de Evaluacion;

Elaborar el Informe de Evaluacion de Ofertas;

Elaborar dictamenes segun los casos previstos en la Ley N°
2051/03;

Comunicar las adjudicaciones a la Direccion General de
Contrataciones Publicas; v,

Modificar el Programa Anual de Contrataciones, previa
autorizacion de la Intendencia Municipal, segun las necesidades
de la Institucion.
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JUZGADO DE FALTAS

Nivel Jerarquico: Departamento

Mision . Planificar, organizar y dirigir los procesos de
contrataciones de la Institucion y evaluar y
controlar los resultados cualitativos vy
cuantitativos obtenidos de conformidad por lo
establecido en la Ley N° 2051/03 de
Contrataciones Publicas y el Decreto N°
29909/03 por el que se Reglamenta la Ley N°
2051/03.

Cargo . Jefe de Departamento
Subordinada a : Intendencia Municipal
Funciones General y Especifica

Recepcionar los antecedentes de las transgresiones hechas a
las normas legales y
Relacionadas con el ambito municipal;

Analizar la pertinencia de la denuncia y por resolucion fundada
dar apertura al sumario y sefialar dia y hora de audiencia;

Tomar declaraciones, disponer pruebas periciales, de examen,
de informes o medidas para mejor proveer la emision de fallos,
reconstruir hechos, levantar actas y observar el procedimiento
para la substanciacion correcta del sumario;

Dictar sentencias en todos los casos, conforme a la transgresion
de las Leyes,

Ordenanzas, Reglamentos y Resoluciones Municipales; v,

Realizar cualquier otra actividad conforme a la naturaleza de sus
funciones.
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Ley N° 3.966/2010 ORGANICA MUNICIPAL
SECCION 4

DEL PROCEDIMIENTO EN EL JUZGADO DE FALTAS
MUNICIPALES

Art. 107. ANTECEDENTES Y PROVIDENCIA. Recibidos los
antecedentes remitidos por el Intendente, el Juez, mediante
providencia, determinara la pertinencia de la accion; en caso
afirmativo, dispondra su archivamiento.

Resolvera en el mismo acto la confirmacion, la modificacion o el
levantamiento de las medidas de urgencia, si hubieren sido
tomadas; o podra ordenarlas.

Art. 108. CASOS DE DESESTIMACION. ElI Juez debera
desestimar la accion en los siguientes casos:

1) Si el acta de intervencion no reuniere los requisitos sefialados
en la Seccion 2 del Capitulo V o si el legajo de antecedentes
remitido contuviera vicios sustanciales imposibles de ser
subsanados;

2) Silos hechos constatados no constituyeren falta o hayan dejado
de constituirlas; vy,

3) Si el imputado estuviera exento de responsabilidad.

Art. 109. RESOLUCION DE ADMISION. En la resolucion que
admita la causa, se dispondra ademas:

1) La notificacion de la misma al imputado

2) Su citacion por cinco dias perentorios a comparecer, por si 0
por apoderado, a fin de ejercer su defensa; v,

3) A ofrecer en el mismo acto las pruebas de descargo que
tuviere.

Art. 110. NOTIFICACION. CONTENIDO. La resolucion que admita
la causa y la que contenga el fallo debera ser notificada por escrito.
Las demas notificaciones seran hechas en el Juzgado en los dias
fijados por este.

La cédula de notificacion de toda Resolucion debera redactarse en
dos ejemplares y contener:

1) Membrete del Juzgado Municipal de Faltas;
2) Lugar y fecha de emision de la cedula;
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3) Nombre y direccion de la persona a la que se remite;

4) ldentificacion del Juzgado y de la causa;

5) Numero, fecha y transcripcion de la parte resolutiva del fallo;
6) Direccion del Juzgado, dias y horas de atencion publica; y,
7) Nombre, cargo y firma del funcionario oficiante.

Art. 111. FORMA DE NOTIFICIACION. El funcionario oficiante
entregara un ejemplar al destinario, a su representante, a sus
familiares o dependientes, portero o vecino; en defecto de estos, lo
introducira en el buzoén o en el interior de la habitacion de acceso o
lo fijara en la puerta principal.

En el segundo ejemplar, labrara acta de lo actuado, la que debera ir
firmada por él y por quien recibiere la cédula.

Art. 112. PRUEBAS. Las pruebas que no fueren producidas en el
mismo acto de comparecencia del imputado, no seran
consideradas, salvo casos excepcionales admitidos por el Juez.

El Juzgado podra disponer pruebas periciales, de examen, de
infforme o medidas para mejor proveer, si las estimare
indispensables para emitir el fallo.

En estos casos, serd abierto un periodo de prueba por un plazo
perentorio no mayor a diez dias habiles.

Art. 113. CONTENIDO DE LA SENTENCIA. Cumplida con la
audiencia y, en su caso, producidas las pruebas o transcurrido el
plazo fijado para su produccion, el Juzgado dictara fallo en el plazo
de veinte dias, en el que consignara:

a) El lugar y la fecha de la sentencia;

b) La identificacion de la causa;

c) Una relacion sucinta de la imputacion; en su caso, de la
concurrencia de faltas; de la defensa y de los méritos de las
pruebas producidas; la mencion de pruebas rechazadas; de
reincidencias y de circunstancias agravantes o atenuantes, si
las hubiere;

d) La mencién de las disposiciones municipales violadas y de
aquella en que se funda el fallo;

e) Una parte resolutoria absolviendo o condenando, en todo o en
parte, al imputado o, en caso de varios imputados, lo que
correspondiere a cada uno, con expresa mencion de la
calificacion de la falta y de las sanciones aplicadas;

f) En su caso, los plazos que se concedan para el cumplimiento
de la condena o para el levantamiento de medidas de urgencia,
asi como el pronunciamiento sobre costas;
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g) La disposicion de notificar a las partes y de archivar las copias
de la Resolucién; y,
h) Las firmas del Juez y del secretario.

Art. 114. SENTENCIA NO RECURRIDA. La sentencia no recurrida
en plazo quedara firme y ejecutoriada.

Art. 115. SOBRESEIMIENTO DEFINITIVO Y PROVISIONAL.
Debera sobreseerse definitivamente en la causa si:

1) La falta no fue demostrada;

2) Con conocimiento e intervencion dl Juzgado, el imputado hiciere
el pago de la multa o reinvirtiere satisfactoriamente y en plazo el
hecho u omision que se le imputa como falta; vy,

3) Se ha producido la prescripcion.

Debera sobreseerse provisionalmente en la causa si no es posible
individualizar al imputado ni a sus complices.

SECCION 5
DE LOS RECURSOS

Art. 116. RECURSOS. Contra las sentencias del Juzgado de Faltas
Municipales, cabra recurso de apelacion y nulidad ante el
Intendente, que debera deducirse en escrito fundamentado y
presentado ante el Juzgado dentro del plazo perentorio de cinco
dias habiles.

La apelacion se concedera con efecto suspensivo.

Concedido el recurso, los autos deberan ser remitidos sin demora al
Intendente Municipal.

Art. 117. PLAZO PARA RESOLVER APELACION. Recibidos los
autos o concedido el recurso de queja, el Intendente debera
expedirse en el plazo de diez dias, confirmando, modificando,
revocando o anulando la sentencia recurrida o una parte de ella; si
no lo hiciere en este lapso, se tendra por confirmada de modo
automatico, la resolucion apelada.

Si hubiera pluralidad de recurrentes, todas las apelaciones se
substanciaran simultaneamente.

Art. 118. IRREGULARIDADES PROCESALES. Si fueren
constatadas irregularidades procesales susceptibles de haber
modificado la suerte del juicio, el Intendente debera devolver los
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autos al Juzgado de origen, a fin de que se retrotraiga el
procedimiento al estadio pertinente y el vicio sea subsanado.

Art. 119. RECURSO DE QUEJA. Cabra el recurso de queja ante el
Intendente en los siguientes casos:

1) Por causa de la denegatoria del recurso de apelacion; debera ser
interpuesto dentro de las veinticuatro horas de notificada la
resoluciéon correspondiente; y,

2) Por demora injustificada en la remision de los autos al
Intendente, debera ser interpuesto después de haberse urgido la
remision y transcurridos dos dias, dentro de las veinticuatro
horas siguientes al cumplimiento de este ultimo plazo.

Art. 120. PLAZO PARA RESOLVER QUEJA. El Intendente
ordenara al Juzgado la remision de los autos y, examinados estos,
admitira o denegara la queja. En caso negativo se devolveran los
autos al origen.

Si transcurrieran diez dias sin que el Intendente se expida, se
considerara de modo ficto que el recurso fue concedido.

Art. 121. DEMANDA CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVA. De la
sentencia confirmada en forma automatica y, en su caso, de la
Resolucion del Intendente, podra recurrirse ante la jurisdiccion
contencioso-administrativa en el plazo perentorio de dieciocho dias.

SECCION 6
DE LA EJECUCION DE SENTENCIAS Y RESOLUCIONES

Art. 122. EJECUCION FORZOSA DE FALLOS. Las actuaciones
del Juzgado de Faltas Municipales, sus fallos y los fallos del
Intendente, constituiran instrumentos publicos y podran ser
ejecutadas forzosamente por la via administrativa.

Art. 123. EXCEPCIONES. Las sentencias y resoluciones que
apliquen sanciones pecuniarias y determinen accesorios legales,
constituiran titulos ejecutivos contra los que podran oponerse
solamente las excepciones de incompetencia de jurisdiccion, falta
de personeria, falsedad o inhabilidad del titulo, prescripcion, pago
total documentado y cosa juzgada.

Art. 124. COSTOS POR INCOMPLUMIENTO DE SENTENCIA. Si
la sentencia o resolucion dispone hacer o no hacer y, por omision o
renuncia, el condenado deja transcurrir el plazo sin cumplirla, y por
tal causa debe ser subrogado en su obligacion de hacer o
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rectificado en la abstenerse, los costos generados seran a su cargo
y para su resarcimiento, la Municipalidad debera emplear el
procedimiento dispuesto en el Capitulo Ill del presente Titulo.

Art. 125. EJECUCION DE SENTENCIA. Si para la ejecucién de la
sentencia fuere necesario recurrir a la justicia ordinaria, la accion
correspondiente debera ser promovida por el Intendente Municipal
ante el Juez de Primera Instancia en lo Civil de Turno, por la via de
ejecucion de sentencia.

En ningun estadio del juicio le seran exigidas cauciones a la
Municipalidad, y solo seran admisibles las excepciones establecidas
en la presenta Ley.

Art. 126. ASISTENCIA DE LA POLICIA NACIONAL. La Policia
Nacional prestara de inmediato la asistencia que le sea requerida
por el Juzgado de Faltas Municipales o por el Intendente para el
cumplimiento de leyes, ordenanzas, resoluciones, medidas de
urgencia o sentencias municipales, acompafandose copia auténtica
de la resolucion que la ordene.

SECCION 7

DE LOS REQUISITOS, FACULTADES Y RESPONSABILIDADES
DE LOS JUECES

Art. 127. JUECES. REQUISITOS. JURAMENTO. Para ser Juez de
Faltas Municipales, deberan reunirse los mismos requisitos exigidos
para el cargo de Juez de Primera Instancia.

Antes de asumir el cargo, las personas designadas deberan prestar
juramento de fiel cumplimiento de funciones ante el pleno de la
Junta Municipal.

Si no fuera posible encontrar candidato a Juez que reuna los
requisitos exigidos en la presente Ley, la Junta Municipal podra
resolver la designacién de candidatos con los requisitos exigidos
para los Jueces de Paz.

Las municipalidades podran, mediante convenio celebrado al
efecto, compartir entre si un mismo Juzgado de Faltas, con el objeto
de lograr un mejor aprovechamiento de los recursos disponibles.

El convenio debera determinar como minimo:

a) La Municipalidad responsable del nombramiento, enjuiciamiento
y sancion de los jueces;

b) La Municipalidad responsable del pago de los salarios;

c) El aporte de cada Municipalidad.
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Art. 128. SUSTITUCION DE JUECES. En defecto del Juez, por
ausencia, impedimentos, inhibicidon o recusacién, sera sustituido por
otro de igual jerarquia; si no lo hubiere, la Junta Municipal designara
un Juez ad hoc que reuna los mismos requisitos y cumpla las
mismas condiciones establecidas para los jueces regulares.

Art. 129. ENJUICIAMIENTO DE JUECES. La Junta Municipal, por
simple mayoria de votos, podra decidir el enjuiciamiento de jueces
de faltas municipales por mal desempefio de sus funciones o faltas
al decoro debido, para lo cual constituira con sus miembros una
comision ad hoc, elegidos por sorteo, la que debera expedirse en el
plazo de diez dias habiles, en fallo fundado, previa audiencia del
inculpado.

El fallo de la comision enjuiciadora podra ser recurrido en ultima
instancia ante el plenario de la Junta Municipal en el plazo de cinco
dias habiles.

Art. 130. SANCIONES APLICABLES A JUECES. Las sanciones
aplicables por la Junta a los jueces, de acuerdo con la gravedad,
seran: la amonestacion, la multa equivalente al monto de uno a
noventa jornales minimos, la destitucién e inhabilitacion de hasta
cinco afos para ejercer funciones municipales no electivas.

Art. 131. SANCIONES. Los jueces de faltas municipales podran
imponer las sanciones a los funcionarios del Juzgado, a los
encausados 0 a sus representantes, a peritos y otros auxiliares, por
conducta desarreglada, irreverente y obstruccionista, en el Juzgado
o en el curso del proceso.

Estas sanciones podran consistir, de acuerdo a la gravedad, en
amonestacion o multas equivalentes al monto de uno a noventa
jornales minimos. Las sanciones podran ser recurridas en ultima
instancia ante el Intendente, en el plazo de cinco dias.

Art. 132. PLAZOS EN DIAS HABILES. Los dias sefialados en el
presente Titulo, deberan contarse en dias habiles laborables, salvo
los casos en que ella establece otra modalidad.
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