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DESCRIPCION DE UNIDADES ORGANIZATIVAS

Evaluacion y determinacién de requisitos minimos de los aspirantes a ingresar al
Inciso. ' _
Supervision, coordinacién y contralor de los métodos y procedimientos de calificacidn
y promocién del personal, de acuerdo a las disposiciones reglamentarias vigentes.
Coordinacién de acciones y estudio de ofertas de formacién interna a nivel del Inciso y
con otras Instituciones externas, tendientes a desarrollar Jos recursos humanos.
Disefio de los programas y planes de Capacitacién, seleccionando los recursos y los
medios internos y externos sociopedagdgicos apropiados para ello en funcién de las
exigencias actuales y futuras de los distintos puestos de trabajo.

Promocién, organizacién y desarrollo de cursos, seminarios, etc. ain a distancia,
controlando su ejecuciéon y elaborando el material didactico necesario para los
mismos. _

Definicién de un sistema de evaluacién de cursos, supervisando su aplicacion,
realizando el seguimiento de las acciones de formacidén y evaluando periddicamente
los resultados obtenidos en Ia ejecucion del plan general de Capacitacion.

Fomento de la actualizacién técnica de los mandos medios y de los egresados
universitarios, en funcién de su aporte especifico al Inciso, estimulando su
participacion en eventos relacionados con las funciones del Ministerio.

Capacitacidon a través de la Sala "Capacitacién de Informatica”, dependiente del
Departamento.

Promocién y coordinacién de cursos dictados por la E.N.A.P. - O.N.S.C.

Presentacién de sugerencias para la adquisiciéon de material bibliografico atinente al
Departamento. '

Estudios de motivacién y ausentismo.

Estudio de Clima Organizacional.

Coordinacidon con otros Organismos Estatales, para Implementar programas que
tiendan al mejoramiento de gestién y de recursos humanos.

Estudio de las retribuciones de los funcionarios en relacién a sus pares y/o a las
funciones que realizan, para asesoramiento de |a Jerarquia.

Establecimiento de directivas, pautas y procedimientos a los recursos humanos y los
Psicélogos de las Unidades Ejecutoras para unificar criterios en el Inciso, asi como el
trabajo en coordinacidn con los mismos.
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]

. Unidad
Inciso 10 Ejecutora 001
. i s . Codigo
Unidad Organizativa Administracién y Gestién vagl ) Area de
Documental Jerarquico Unidad
Departamento Coordinacién
Documental
o Supervisao | Departamento
Depende de Direccion General . o .
P Coordina Administracién Documental
Departamento Recursos
L Materiales y Servicios ]
Objetivos -

Planificar los insumos de bienes y servicios de uso comdin, requeridos para el
funcionamiento de las diversas dependencias del Ministerio, ejecutando los
respectivos procesos de adquisicién y contratacién, previa coordinacién con los
delegados radicados en las restantes Unidades Ejecutoras. :

Proponer iniciativas respecto a medidas que reduzcan gastos en adquisiciones y en
consumos de servicios publicos.

Programar la adecuada cobertura de los locales, en cuanto a vigilancia y condiciones
de seguridad

Administrar los recursos materiales y documentales.

Programar las actividades y la provisién de las necesidades de personal y medios de
las' Dependencias que supervisa. .

Controlar las tareas que cumplen las dependencias bajo su supervisién a los efectos
de verificar el cumplimiento de las normas legales en vigor en materia de actuacién
administrativa.

Asesorar a las Autoridades Ministeriales sobre la accion especifica de la Divisién y de
las Unidades a su cargo. _

Canalizar y controlar los asuntos presentados a la Autoridad Ministerial y/o generados
por la misma, manteniendo informacién actualizada de su ubicacién y movimientos.
Analizar los requerimientos formulados en los asuntos recibidos y elaborar la
informacidn necesaria y/o solicitarla a las correspondientes unidades técnicas.
Supervisar la emisién de permisos de estacionamiento para vehiculos particulares de
los funcionarios. : .

Supervisa el cumplimiento del convenio con la I.M.M. en relacién a los carnés de

libre transito general innominados.

Naturaleza de la Funcién

Mixta
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Actividades claves

Visado y evacuacion de consultas respecto a las resoluciones, mensajes con proyectos
de ley, etc., que proyecten los Departamentos o Servicios bajo su supervisién.
Redaccién de resoluciones, mensajes con proyectos de ley, decretos, etc. que las
Autoridades Ministeriales le encomienden directamente.

Supervisién, control y coordinacién de todas las tareas que realizan las Unidades bajo
su Supervision. ' '

Control y supervisién para que los procesos de adquisicién, contratacién y los
‘originados en las restantes Unidades Ejecutoras, cumplan con los requisitos
establecidos en la normativa reglamentaria vigente. '

Firma de trdmites disponiendo la remisién de expedientes hacia otras Unidades del
Ministerio o hacia otros Organismos Publicos, cuando asi lo delegue la Superioridad.
Realizacién de estudios y presentacién de propuestas tendientes a la reduccién de
gastos relativos a compras efectuadas por las dreas bajo su supervision asi como en
los consumos de servicios publicos.

Supervisién del cumplimiento de los términos establecidos en los contratos suscritos
con terceros.

Realizacion de controles periddicos del adecuado uso de los permisos otorgados.

43
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DESCRIPCION DE UNIDADES ORGANIZATIVAS

: : Unidad
Inciso 10 Ejecutora 001
Coordinacion 5di
Unidad Documental Nivel Departamento ggdlgo
Organizativa Jerarquico Unidad
Administracién y Supervisa o
Depende de o, b
P Gestiéon Documental Coordina
Objetivos

Sustanciar y tramitar todos aquellos asuntos que hacen a la materia y son originados
en Unidades Ejecutoras del Inciso 10, Administracién Nac. de Puertos, Administracion
de Ferrocarriles del Estado, Pluna (ente auténomo) y otros, que comprenden todo tipo
de gestién por cualquier concepto.

Controlar el cumplimiento de las disposiciones sobre:

a) Ley de Presupuesto.

b) gastos, de acuerdo al Texto Ordenado de Contabilidad y Administracién

Financiera (TOCAF), Decreto 194/997.

c¢) normas de actuacién administrativa, Decreto 500/991.

d) normativa vigente inherente a los asuntos tramitados en las dreas Arquitectura,
Hidrografia, Vialidad, Transporte, Topografia, Expropiaciones y Entes.

Elevar a consulta de la Divisién Administracién los asuntos que tramita a Jerarcas

y Asesores, en caso necesario.

Elevar a la firma de la Divisidén Administracion los asuntos de su competencia y los
establecidos por delegacién de las autoridades Ministeriales.

Controlar el registro de los asuntos en el Sistema de Administracién Documental y
Consultas en el seguimiento de documentos.

Naturaleza de la Funcién

Ejecutor

Actividades claves

Revision final de los asuntos a la firma o consulta de la Superioridad; visado de las
Resoluciones y providencias de trdmite a elevar a la Divisidn Administracién,
constatando que las mismas se ajusten a las normas administrativas en vigencia y a
los informes que figuran en los expedientes ya sean de las distintas Unidades
Ejecutoras, Oficinas Técnicas, Organismos, etc.

Elaboracién de circulares y memorandum cuando la Superioridad lo disponga
(pudiendo alcanzar a todo el Inciso).

Firma de tramites actuando por delegacién y/o cuando la Divisién Administracién lo
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establezca, que dispongan la remision de asuntos hacia otras &reas, Unidades
Ejecutoras del Inciso y otras Organizaciones Publicas o Privadas.

Organizacion y control de las tareas de las dependencias bajo su supervision a los
efectos de verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias en
vigor.

Organizacién y coordinacion (conjuntamente con las Unidades Ejecutoras que
corresponda a cada caso), las tareas a llevar cabo para el cumplimiento efectivo de
| trabajos especificos.
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DESCRIPCION DE UNIDADES ORGANIZATIVAS

; Unidad
Inciso 10 Ejecutora 001
. L . i Caodigo
| Unidad Administracion Nivel Departamento | de
Organizativa Documental Jerarquico Unidad
. . 7 Supervisa o
Depende de Administracién ng(:d;na
Objetivos

Administrar la Base Registral de los asuntos que se tramitan en el Inciso, observando
el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

Controlar el correcto archivo de documentacién, supervisando ademds la sallda y
entrada de la misma, asi como el cumplimiento de las normas relativas a los archivos
publicos. »

Evacuar las consultas que puedan formular las Autoridades Ministeriales sobre las
actuaciones en proceso y/o archivadas.

Coordinar con las mesas de entrada de las Direcciones Nacionales los procesos
correspondientes para el sistema GEX. '
Coordinar el cumplimiento de las disposiciones relatlvas al acceso a la informacién
publica.

Actuar como responsable de la recepcidn de solicitudes y entrega de informacidon
requerida al amparo de la Ley N© 18.381 y su reglamentacién.

Verificar que en la unidad se de cumplimiento a la normativa que rige la actuacion
administrativa. :
Supervisar las areas a su cargo.

Naturaleza de la Funcion

Ejecutor

Actividades claves

Brinda informacion sobre la radicacion de cada asunto, aun de aquellos sustanaados
en otra Unidad Ejecutora.

Asesora sobre la forma de presentacidn de los asuntos, escritos, etc., de acuerdo a las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes orientando, al pubhco respecto a la
gestién.

Controla la distribucién interna y externa de los asuntos que se tramitan en esta
Unidad Ejecutora (otras Unidades Ejecutoras, Organismos Publicos o Privados, Entes,
etc.) y el correcto archivo de la documentacién.

Coordina las acciones necesarias para el cumplimiento por parte del Inciso de las
disposiciones vinculadas al acceso a la informacién publica.
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o e o0t )
gl:gi;;?lcijzativa g:?\l;lll;slgz Materiales y \Tcia\l{zll'quico Departamento gér::j:
Depencede |G on Documental | Semrane ~
Objetivos

Supervisar las dreas a su cargo.

Cumplir con la tramitacion de todos los asuntos relacionados con las compras,
servicios y contratos para el mantenimiento, equipamiento y funcionamiento de esta
Secretaria de Estado y de las Unidades Ejecutoras (en el caso de las compras
unificadas). Actuando de conformidad a lo establecido por el Texto Ordenado de
Contabilidad y Administracién Financiera (TOCAF), Informar a la Divisién
Administracion, sobre los procedimientos de compras y el cumplimiento de la
normativa vigente cuando le sea requerido para todo el Inciso.

Dirigir y controlar el trabajo de las dreas bajo su supervisién y diligenciar el contralor
del cumplimiento de las compras unificadas.

Naturaleza de la Funcion

Ejecutor

Actividades claves

Estudio, solicitud de presupuestos y tramitacién de los asuntos pertinentes al area de
acuerdo a las disposiciones reglamentarias vigentes. _
Visado de las providencias de trdmite y/o resoluciones proyectadas por el drea bajo su
supervision.

Participacién en las aperturas de pedidos de precios y licitaciones relacionadas con las
compras de materiales y suministro de servicios.

Recepcién del recibo de venta de los pliegos de licitaciones a través del area
Tesoreria. ‘ '

Tramitacién de las autorizaciones para las distintas adquisiciones y las respectivas
érdenes de compra para todo el Inciso (cuando se trate de compras unificadas).
Registracién y seguimiento en el sistema SICE, de todas las etapas de los
procedimientos de adquisiciones (desde el inicio hasta el pago), para todo el Inciso en
el caso de las compras unificadas. '

Eleva a consulta de la Divisién Administracién los asuntos que eleva a Jerarcas y
Asesores.

Procede a recabar la firma de la autoridad de Divisidn Administracion, en los asuntos
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de su competencia y los establecidos por delegacién de las autoridades ministeriales.
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i Unidad
inciso 0 v Ejecutora 001

i icacid : Cadigo
Unidad Comunicacion Nivel

- - N N i de
Organizativa Institucional Jerarquico Departamento Didad
_ : — 3 i

Depende de Direccién General Copea e
Objetivos

Disefiar y ejecutar toda la politica de comunicacién coordinando el vinculo con la sociedad en su conjunto a
través de los medios fisicos y electrénicos de difusién propios de la institucién como publicaciones, pagina
web, comunicados o externos como medios de comunicacién en todas sus modalidades (TV, Radio, Prensa
Escrita, Web, etc.)

Naturaleza de la Funcion

Ejecutor

Actividades claves

Gestionar el proceso de difusion de los logros y avances de la institucién articulando con actores
involucrados como medios de comunicacion, instituciones y empresas de todo el pais.

Asistir a la jerarquia ministerial en su relacionamiento con autoridades nacionales e internacionales, as{ como
con los distintos medios de comunicacion.

SO
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netso 10 gjr;ig:gra 001

g'r‘;i?zaﬁva - | Servicio de Locomocién ‘T;‘r'glquico Departamento c:i:%::
Depende de Direccién General g‘;gﬁ;‘i’;saa ° |

Objetivos

Administrar y controlar el uso adecuado del parque automotor de todo el Inciso.

Supervisar y coordinar todas las unidades organizativas de Locomoci6n del Inciso.

Organizar la cobertura del servicio por parte de los choferes y controlar su cumplimiento.

Sustanciar los expedientes y elaborar los informes que le sean requeridos.

Emitir y entregar permisos de estacionamiento para vehiculos particulares de los funcionarios en Plaza
Matriz y/o Rambla Portuaria.

Naturaleza de la Funciéon

Ejecutor

Actividades claves

Suministro de los servicios de locomocién necesarios para el funcionamiénto del
Inciso.




FORMULARIO FR-DIGO-002-12

DESCRIPCION DE UNIDADES ORGANIZATIVAS

Unidad

| metee 10 Ejecutora 001
Cooperacion y’ o
Unidad Relaciones Nivel Departamento g:dlgo
Organizativa Internacionales Jerarquico P Unidad
. ‘r S i
Depende de | Direccién General pouitebinihe
Objetivos

Actuar como un’ enlace transversal de todas las Direcciones en contacto con el exterior, en
concordancia con los lineamientos de la politica publica definida por el gobierno uruguayo.
Asesorar a todas las Direcciones en los temas relativos al ambito internacional.

Actuar como vinculo con organismos multilaterales y de cooperacién bilateral, trabajando en
funcién de los lineamientos trazados.

Naturaleza de la Funcion

| Ejecutor

Actividades claves

Participar y realizar un seguimiento de las comisiones que representa el Ministerio en los diverscs
organismos internacionales (UNASUR, IIRSA, etc.)

Planificar y evaluar las actividades anuales a realizar a nivel internacional.

Coordinar todo lo relativo al relacionamiento internacional en general (reuniones con misiones de
otros paises, misiones oficiales del propio Ministerio, protocolo, promocion del Ministerio en el
exterior, entre otras actividades).
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: Unidad
Inciso 10 Ejecutora 001
‘ Nivel , Cadigo
Unidad Organizativa | Financiero Contable Jerdrquico Area ge_d 4
Jniaa

Departamento Finanzas
Supervisa o | Departamento Contabilidad
Coordina Departamento
Administracién Presupuestal

Depende de Direccidon General

Objetivos

Implementar las politicas del Inciso en materia presupuestaria, financiera y contable, disefiando planes y
estrategias que, de acuerdo a la normativa vigente, garanticen la legalidad, eficiencia y eficacia de la
gestion financiero contable, contribuyendo al logro de los objetivos determinados en las Areas
Programaticas, al cumplimiento de los compromisos de gestién asumidos vy a la calidad de los resultados.

Naturaleza de la Funcién

Mixta

Actividades claves
Asesorar en la ejecucion de la gestién patrimonial, financiero-contable y presupuestal de todas las
Unidades Ejecutoras del Inciso, en consonancia con los lineamientos que establezcan las Unidades
especializadas de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y del Ministerio de Economia y
Finanzas.
Participar en la formulacién del Presupuesto y en las Rendiciones de Cuentas respectivas, desde el
enfoque de su especialidad.
Supervisar la Administracion de los registros financiero-contables del Inciso, de acuerdo a las normas
vigentes, junto con los documentos respaldantes, que permitan al Inciso contar con informacién, en
tiempo y forma, para la toma de decisiones y los controles pertinentes.
Disponer la liquidacién y los pagos de los compromisos asumidos, conforme a la normativa vigente.
Supervisar el Manejo y custodia de los recursos financieros y valores, conforme a la normativa
vigente, garantizando la legalidad de los movimientos. (Tesoreria) ’
Controlar la legalidad de los gastos de funcionamiento y de inversion, realizando las imputaciones
presupuestales y el seguimiento de las asignaciones por Unidad Ejecutora. (Ejecucion Presupuestal)
Realizar las Rendiciones de Cuentas correspondientes.
Fijar pautas de actuacién para las unidades organizativas que funcionan bajo la 6rbita de las

restantes Unidades Ejecutoras y que realizan actividades relativas a su competencia, coordinando y

supervisando su ejecucion.
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Unidad

Inciso 10 Ejecutora 001
. . Cdédigo
Unidad . Nivel
ot Finanzas - Departamento | de
Organizativa Jerarquico | Unidad
. . S i
Depende de - | Financiero Contable conrina

Objetivos

Formular el Programa Anual de Caja (PAC) mensualizado a nivel de Unidad Ejecutora, a efectos
de la fijacion de topes financieros para gastos e inversiones y administrar su ejecucion.
Instrumentar, coordinar y registrar el ingreso de recursos de toda naturaleza.

Supervisar, coordinar y registrar todo lo relacionado con los suministros del Inciso.

Naturaleza de la Funcion

Ejecutor

Actividades claves

Realizacion de todos los pagos del Inciso y mantenimiento de la informacién actualizada sobre la ejecucién
del PAC para el control de la gestion financiera.

Distribucién del tope financiero dentro del Inciso.

Colaboracién con auditores internos y externos facilitando toda la informacién que puedan requerir.
Mantenimiento de la base de datos actualizada de todos los servicios referentes a suministros del Inciso.
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i Unidad
inciso 10 Ejecutora 001

i i Codigo
Unidad . Nivel
Organizativa Contabilidad Jerarquico | D€Partamento | de-

Unidad

Depende de Financiero Contable Supervisa o
Objetivos

Controlar y ejecutar los procesos inherentes al sistema de pago de obligaciones y de
retenciones legales de la Unidad Ejecutora 001.- '

Mantener informacidn actualizada relativa a bienes de activo fijo.

Aprobar las Rendiciones de Cuenta que presenten los obligados a rendir y formular los
estados de descargos ante la Contaduria General de la Nacidn. '
Control y gestion de pdlizas de seguros y de los consumos de combustibles.

Naturaleza de la Funcién

Ejecutor

Actividades claves .

Elaboracién de los estados e informes requeridos interna y externamente en
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

Manejo de fondo rotatorio de Secretaria.

Ingreso de informacién en el sistema de Inventarios.

Confeccién de érdenes de combustibles y gestion de podlizas de seguros.
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DESCRIPCION DE UNIDADES ORGANIZATIVAS

o Unidad
Inciso 10 Ejecutora 001

- . . s . Codigo
Unidad Administracion Nivel
Organizativa Presupuestal “Jerdrquico Departamento S?lidad
Depende de Financiero Contable csz‘éﬁfé‘{r',ia °
Objetivos

Administrar los créditos presupuestales de Inversiones y Funcionamiento.
Ejecutar las diversas etapas comprendidas en Ia administracion presupuestal
conforme a la normativa vigente.

Naturaleza de la Funcién

Ejecutor

Actividades claves

EfectUa los procesos-inherentes a la registracién de los gastos en el Sistema Integrado
de Informacion Financiera (S.I.I.F).

Verificacién del cumplimiento de' las normas vigentes respecto a los gastos de la
Administracion. '
Preparacién y elaboracién de la informacion, en forma mensual, respecto de la
ejecucion de las Inversiones asi como la proyeccion de los gastos dentro del ejercicio.
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. Unidad .
inciso | 10 Ejecutora 001
Nivel ‘ Codigo
Unidad Organizativa | Servicios Juridicos | Jerarquico | Area de
Unidad

: Departamento Notarial
Supervisao | Departamento Letrada
Coordina Departamento Contencioso y
Sumarios

Depende dé Direccidn General

Objetivos

Asesorar a la Jerarquia en todo lo referente a la tematica legal.

Preparar proyectos de normas legales, reglamentarias y contratos de ejecucion a nivel
Nacional e Internacional e intervenir directamente en la substanciacion de otros actos
juridicos en los que el Ministerio sea parte.

Naturaleza de la Funcion

Mixta

Actividades claves

Actuar en toda materia contenciosa y patrocinar al Organismo en la via jurisdiccional y
ante los Organos que se disponga.

Asesorar en materia expropiatoria.

Intervenir en los procesos licitatorios y en los trdmites y gestiones necesarios para
concretar la escritura traslativa del dominio del particular al Estado.

Ejercer la Superintendencia Notarial de Registros referentes a la materia sustantiva
del Ministerio. '
Asesorar en procedimientos disciplinarios.
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Inciso 10 g{gfﬁgm 001
Unidad Organizativa . Nivel . Godiee.
nidad Organizativa | Notarial Jerérquico Departamento fﬁﬂdad
Depende de Servicios Juridicos 225?;‘,’,‘;‘;“‘ °
Objetivos

Asesorar sobre temas juridicos, especialmente en materia notarial a instancias de Ia
Divisién Servicios Juridicos o de las jerarquias del Ministerio y sus Direcciones o

Dependencias.
Colaborar directamente con los Servncnos Jundlcos en materia notarial.

Coordinar, supervisar y organizar las dreas y personal del serwcno dictando los |

reglamentos del caso.

Intervenir cuando se le requiera en Ia redaccion de los mensajes, proyectos de ley,
decretos, reglamentos, contratos, actas y resoluciones.

Integrar y prestar asesoramiento en las Comisiones y Tribunales en los que participe.
Asesorar en la aprobacién de los pliegos de condiciones y supervisar el procedimiento

1 licitatorio, inclusive, el otorgamiento de los respectivos contratos.

{ Convocar y presidir la Sala de Escrlbanos del Ministerio fijando los asuntos y temas a

considerar.

Realizar escrituras y titulos publicos a requerlmlento de fa Administracién y proceder a
su registro cuando correspondiere.

Ejercer la superintendencia notarial de- reglstros referentes a la materia sustantiva del
Ministerio.

Naturaleza de la Funcién

-Ejecutor

Actividades claves

Evacuacién de consultas, eIaboracxon de informes vy actas diversas (ej. constatacion,
sorteo en todo el territorio de la Republica). :
Supervisidn de los Registros notariales.

Control de escrituras y de toda documentacidn necesaria en los temas de su
especialidad.

Supervisiéon de los pliegos de condiciones para la adquisicién de bienes y servicios.
Establecimiento de la agenda a ser tratada en Sala de Escribanos, ccordinacién de
pautas de trabajo y de las acciones a tomar. .
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Control de los contratos en relacién con las cesiones de crédito.
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Inciso 10 lEjjr:a'g:t‘ajara 001

' .-._. Nivel , Cddiga
Unidad Organizativa | |_etrada Jerarauico Departamento | de

q Unidad

Depende de Servicios Juridicos 2‘;‘;‘,’5‘,‘,’,‘? ® |-
Objetivos

Asesorar en matena juridica a requerimiento de la Divisién Servicios Juridicos, de las
Jerarquias del Ministerio o cualquiera de los diversos servicios que la integran.
Intervenir cuando se le requiera, en la redaccién de resoluciones, mensajes y
proyectos de ley, decretos, reglamentos, contratos, etc.

Colaborar directamente con los Servicios Juridicos en sus funciones inherentes
subrogando a sus superiores y pares en caso de licencias o acefalias temporales.
Integrar la Sala de Abogados.

Coordinar, supervisar y organizar las tareas y personal del servicio.

Integrar y prestar asesoramiento en materia Jurldlca en las Comisiones y Tribunales
en el que se designe. :

Supervisar todos los contratos ad-referéndum que celebre el Ministerio.

Naturaleza de Ia Funcién

Ejecutor

Actividades claves .
Analisis e informe de expedientes, que son objeto de dictamen de un Asesor y del
Director del Departamento en procedimientos iniciados en esta: Secretaria de Estado
asi como en las diversas Direcciones Nacionales de este Ministerio.

Intervencidn en todos los contratos de obra publlca, contratos por los diversos
mecanismos previstos en la normativa. _

Intervenir en el proceso licitatorio en todas sus etapas: redaccién de Pliegos,
convocatoria, comisiones, estudio de ofertas, adjudicaciones, observaciones vy
recursos.

Intervencién en todo tipo de concesién de obra publica, y de servicios, en sus diversas
etapas: convocatoria, seleccién, observaciones, .adjudicacién y recursas.

Intervencidn en todo tipo de contrato que el Ministerio suscriba por si y los otorgados
por la Direcciones ad-referéndum de esta Secretaria de Estado, y los que se elevan al
Poder Ejecutivo ad-referéndum (arrendamientos, comodatos, etc.).

Asesoramiento en materia expropiatoria: control de las diversas etapas del

procedimiento expropiatorio, recursos.

é,, /
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Asesoramiento directamente en los diversos recursos administrativos promovidos
contra las resoluciones dictadas por las Direcciones Nacionales, esta Secretaria de
Estado, y Entes y Servicios Descentralizados que se conectan con el Poder Ejecutivo a
través de este Ministerio (recurso de revocacién, jerarquico y de anulacién).
Asesoramiento en materia de funcionarios publicos (reclamo de haberes, abandono de
cargo, calificaciones, retenciones judiciales, compensaciones, recursos por distribucién
de economias, designacién, cese, promociones, etc.).
Asesoramiento en todas las materias de las Direcciones Nacionales: Arquitectura,
Transporte, Vialidad, Hidrografia, Topografia y el Registro de Empresas.
Ejecucién de concesiones. , }
Asesoramiento en la ejecucién y funcionamiento de las concesiones, a través de los
expedientes que se instrumentan, por ejemplo: concesiones de obra publica, (ejemplo
Ruta 1, Ruta 8, Ruta Interbalnearia, Terminal de Tres Cruces, Obras de la Corporacién
¢ | Vial, etc. ver expedientes relacionados con rescisiones, incumplimientos, adeudos). Lo
. | mismo, en las concesiones y permiso de uso, represas, etc, materia genérica de
Cédigo de aguas. : '
Asesoramiento en Pliegos de Condiciones de esta Secrétaria de Estado, Direcciones
Nacionales, y Entes .y Servicios. Por ejemplo A.N.P., y Terminales Portuarias (Colonia,
M. Bopicud). ‘
Asesoramiento en materia de infracciones y sanciones impuestas por las diversas
Direcciones: Transporte, Hidrografia, Vialidad, y. los Entes que se conectan con el
Poder Ejecutivo a través de este Ministerio, ejemplo A.N.P. o ‘
Asesoramiento en materia de cesiones de crédito de certificados de obra.
Relacionamiento con Entes y Servicios Descentralizados: actos complejos que debe
dictar el Poder Ejecutivo a propuesta de los Entes; control de actas de los Directorios
(A.N.P., PLUNA y A.F.E.). , .
Preparacién y supervision de proyectos de normas legales, reglamentarias y contratos
de ejecucidén a nivel nacional e internacional.
Informe de proyectos de resolucién que vienen de otros Ministerios para ser suscritos
por el Sr. Ministro (Refrendas). '
Signatura de todas las Resoluciones y Contratos a firmar por el Ministro y Jerarquias.
"Memos” sobre asuntos puntuales -fuera de expedientes- sometidos a su
consideracién. - ‘
Integracién de Comisiones. _ :
Todos los funcionarios Asesores Letrados realizan todas las funciones, adjudicéandose
los expedientes de acuerdo al Régimen de Turnos establecido por las resoluciones de
24 de junio de 1959 y 17 de setiembre de 1982. Dichos turnos, son por orden
alfabético de sus apellidos y dia, y los expedientes se adjudicaran al Abogado Asesor

de turno en la fecha del trdmite que dispone el pase de los obrados a dicha Asesoria

(resolucién de 17 de setiembre de 1982).
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' Inciso | 10 gj';iglf{f,,a 001
. oy . \ Nivel ' Godigo
Unidad Organizativa | Contencioso y Sumarios | josrquico | DePartamento | de
: q Unidad
Depende de  Servicios Juridicos 3‘;‘;‘,’;‘,’,’;3 °
Objetivos

Asesorar en materia juridica en todas sus ramas a requerimiento de las jerarquias del
Ministerio.

Colaborar directamente con los Servicios Juridicos en sus funciones inherentes,
subrogando a sus superiores y pares en casos de licencias o acefalias temporales.
‘Actuar en materia contenciosa y patrocinar al Organismo en la Vla jurisdiccional y ante
los drganos que corresponda.

Realizar los procedimientos disciplinarios: instruir y ejercer contralor administrativo en
los sumarios,. mvestngaCIones adminijstrativas e informaciones de urgencia que se le
cometan.

Integrar la Sala de Abogados.

Coordinar, supervisar y organizar las tareas y personal del servicio.

Intervenir, cuando se le requiera, en la redaccién de los mensajes, proyectos de ley,
decretos, reglamentos, contratos y resoluciones.

Realizar y controlar las diligencias de notificaciones e intimaciones admlmstratlvas que
se encomienden. _

Asistir, patrocinar y ejercer la representaciéon del Ministerio, ante todos los estrados
del Poder Judicial, Tribunal de lo Contencioso Administrativo, y diversas dependencias
de la Administracion Central, Entes Auténomos, Servicios Descentralizados y
Gobiernos Departamentales.

Integrar y prestar asesoramiento en materia juridica en las comisiones vy tribunales en

que se le designe.

&3

Naturaleza de la Funcién

Ejecutor

| Actividades claves
Asesoramiento en toda la tematica juridica atinente a esta Secretaria de Estado.

Instrucciones de sumarios, investigaciones administrativas, etc. dispuestas por las
Jerarquias Ministeriales.
Notificaciones administrativas.

Controlar las diligencias de notificaciones administrativas.
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Representacion del Mmlsterlo en materia contencnosa admmlstratlva ante todas las
entidades publicas.

' IntegraCIon de Comisiones y Trlbunales

4
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Inciso 110 gjr;lgjt%ra 001
- | Registro Nacional de Nivel Cédigo
Unidad Organizativa | Empresas de Obras J;:éerquico Divisic')n‘ de}.
‘ Publicas Unidad
: , , Supervisa o Departamento Técnico
Depende de Direccién General | conrdina | Calificaciones

Objetivos

Inscribir y calificar a las empresas de obra publica a efectos de determinar su aptitud |
econémico-financiera, técnica y juridica, para ofertar y contratar con todas las
reparticiones del Estado.

Brindar a los diversos organismos de la Administracién Publica, instituciones Privadas
y a los particulares que lo soliciten, informacién de las empresas contratlstas de Obras
Publicas inscriptas en el Reglstro

Informar sobre las sanciones e incumplimientos contractuales en la realizacién de
Obras Publicas y/o Privadas, que lleguen a su conocimiento y proponer a las
Autoridades ‘Ministeriales .la aplicacién de aquellas sanciones que sean de su

| competencia. _ A
Asesorar a las Autoridades Ministeriales sobre la tematica relacionada a la Divisién.

Proponer y elaborar normas en materia de calificacién de empresas contratistas de |

Obras Publicas, que dispongan las condiciones basicas de contrataCIon asi como el

régimen sancionatorio para incumplimientos.
Planificar, dmglr, coordinar y controlar la ejecuciéon de las actividades de las dreas

bajo su supervisién, teniendo como premisa la calidad total.

£S

Naturaleza de la Funcién

Ejecutor

Actividades claves : '
Registrar la informacién y mantener actualizados los anteceden’ces de las empresas.

Expedir la informacidn registral mediante certificados ¢ constancias.

Comunicarse en forma directa con reparticiones del Estado y personas fisicas .¢
juridicas, a efectos de recabar toda la informacién que considere necesaria.

Divulgar la nédmina de empresas calificadas, los datos de sus calificaciones, los
incumplimientos registrados, las sanciones apllcadas, asi como toda la informacion

relevante que resulte de interés.
chtar su reglamentacién interna y los mstructlvos necesarios para su funcionamiento.

Aprobacién de la inscripcién y calificacidén de Ias empresas nacionales y extranjeras
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en la ejecucion de obras contratadas por organismos del Estado
se considere de interés.

Elaboracion de pautas y criterios generales de calificacion.
Redaccién de proyectos de Decreto, resoluciones internas e instru

taller. :

Expedicion de la informacién de los antecedentes de incumplimientos de las empresas

y todo otro dato que

Expedicion de certificados habilitantes para ofertar y contratar con el Estado.

ctivos.

Capacitacién a organismos del Estado sobre la tematica registral en modalidad de

Organizacion y control de las tareas de las dependencias. bajo su supervision.
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inciso 10 Ejecutora | 001
Unidad _ o Nivel ’ Cédigo
Organizativa Tecnico Calificaciones Jerdrquico Departamento ?J?ﬁdad
Divisidn Registro S _
Depende de Nacional de Empresas | gapogiod ©
de Obras Publicas

Objetivos

Asesorar a la oficina, a la CAT y a los usuarios en temas técnicos (obras, equipos,
representantes técnicos; cumplimientos de contratos, V.E.C.A.) y de aplicacién de los
sistemas de calificacién de empresas.

Calificar a las empresas cualitativamente - categorias y especialidades - vy
cuantitativamente - V.E.C.A. - :

Coordinar la aplicacién de criterios técnicos a utilizar en el andlisis de las
calificaciones. o :
Capacitar a funcionarios de organismos estatales en temas vinculados al &rea técnica.
Proponer y/o evaluar eventuales modificaciones a la normativa que regula la
calificacidn en el Registro.

Coordinar y controlar la ejecucién de las actividades de las dreas bajo su supervision.

6F

Naturaleza de la Funcién

Ejecutor

Actividades claves v

Analisis e informacion de los antecedentes de obras, equipos, representantes técnicos,
evaluacion de cumplimientos de contratos, coherencia de montos ejecutados de obras
con la informacién contable certificada.

‘Determinacion de las categorias y especialidades en que corresponde calificar a las
empresas; de los antecedentes registrados por cada empresa.

Determinacién del V.E.C.A."

Integracion de la Comisidn Asesora Técnica y confeccién de las actas.

Elaboracion y disertacion de la presentacién de talleres de capacitacién a organismos |

publicos sobre los temas técnicos.
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Inciso ‘ 10 gjr:g:tc;ra 001
: 2 L . , Cédigo
Unidad Organizativa Plann_ﬁcacuon E.strategtca Nivel Area de
y Mejora Continua Jerarquico . Unidad
Depende de Direccion General gz’;f;}',',? °
Objetivos

Asegurar que se realice el proceso de Planificacién Estratégica en el Inciso y procurar su
traduccion en términos presupuestales, apoyando la priorizacién de objetivos. '
Asegurar la alineacion de la planificacidn de las Unidades Ejecutoras con el Plan Estratégico del
Inciso definido por las autoridades. ,

Coordinar proyectos de mejora continua que surjan a partir de la planificacién estratégica del
Inciso. '

Definir practicas y herramientas que procuren Ia apropiacién y legitimacién de la planificacion
estratégica y mejora continua en la organizacion.

Naturaleza de la Funcién

Ejecutor

Actividades claves

Aportar a las autoridades las pautas metodolégicas para la definicién del Plan Estratégico del Inciso y los
Planes de Accién de las U.E. -
Participar del proceso de Formulacién Presupuestal del Inciso en interaccién con Financiero Contable y
oficinas transversales (OPP), ONSC y MRF), supervisando su alineamiento con el Plan Estratégico.
Supervisar el seguimiento de la ejecucién de la estrategia en forma periédica y el proceso de Rendicién de
Cuentas anual.




. i . ~ e

~

E nationa me

3
S *
A o . ‘
R _ TECNICA
A E
D A 5
Ci
! :
N
|
S D .
T !
R- v
l A}
A s
C 1
.i ! 3 TECNICA DE ’ RO o : : .EST\I,JDIOS
o) CONSTRUCCIO ) RAMA . : PROYECTOS
N ,
! c
E D
E
N P
T A
R
R T
A A
L £ SEGUMIENTO .
i ‘N PLA"\"FICACION EXTRA- ESTRUCTURAS
i T - PR P A




S v = % 5 ’
= o o st i
. DIRECCION
NACIONAL
'ADSCRIF’CION
¥,
%
- UNIDAD
COORD.
CONSTRUC-
ONSERVACION CIONES
> T
ON | | SEGURIDAD EN SERVICIO CONTRATACION [INFRAESTRUC
; 'EL TRANSIT EQUIPOS DE OBRAS TURA VIAL
| NMENTD EL TRANSITO DE MAQUINAS N
o+




Inciso 10 "Mini;sterio de Transporte y Obras Pablicas”
Unidad Ejecutora 003 - Direccién Nacional de Vialidad

, &,
L 3
GESTION REGIONAL ! T
OPERATIVA . .
ASESORIA ‘
JURIDICA * . .
APOYO » B ) REGIONALES o ,
, _ _ . 1A 10 , '
. D ] : APOYO
REGIONAL
TR R "SECRETARIA S
: ¥ PROVEEDURIA TESORERIA X ADMINISTRTH-
. . , DISTRITO
1 , . GENERAL‘ VOSY RRHH | EQUIPOS
!
| ,
i .
} ESTRUCTURA ORGANICA
i AGOSTO 2013 o
5 ASESORIA DESARROLLO ORGANIZACION/
i
|
i




