OVSPPRIAICI haabetm WIRS ] MAR, 30 de Octubre de 1990
ESTA ALCALDIA DECRETO HOY LD Oup SIGHE:
N _T.378 [ WISTOS estos antecedentas: el Acuerdo del Concejo Municipal

de focha 11 de Adasio de 19498, ol Ingreso Secretaria Abogado N2 282/98 v Jo
dispuasto en las arfioilos 4% v 56 da la Ley M" 18.694:

DECOETO:

I. Filase el texio del Feglamento aplicable a s
Organizacion Inlama dal Munisipic, por el cual 52 regiran las distinlas unidades
que fo componep

U Establécese que las unidades municipales =a
dividirarien Dicecisni:, Depariamentos. Seccion u Oficina, (Art, 13 Ley 18.695 y
sus moedificacionss postenorss)

ML Para |os efectos del presente Reglamento, se
entizhde por

a) Diveccion  Unidad  Oros nca de rango superiar, de la cual dependen
jerarguicaments los Deparlamentas, Secciones u Oficinas que se delarminen.
Estd diricida por un funcionario Dhrectivo,

b} Departaimentn. |inidad Craanica dependiente v de rango menor a la Direcoidn,
del cual rependan 1as Serciongs g Oficinags fue se determinen, Esta dirigido por
un Bincionarid Diractiva o lafatura d

o) Seccion u Oficina: Unidad Organica jerarquicamente dependiente de un
Departamentn, v que se encuentra constituids par uno o mas cargos. Esta dirigida

por un funcions) s gelsiurg o Encargadn.

.- Fiiase 132 siguioite Organizacion  Interna para el
funcionamiento s |a | Municizalidad de Vifia del Mar:

1.- ALCALDE
1.2- Baccion Sesslarig Mloadia

Tl

3.- TONSEIN ECONOMICO SOCIAL

d.- JULGAGE e pap ks Locay

4 1- Frinmr Jrvrepoede

A2 - Beguniio Jusqgarin

5 UMIBABES AsESORAS DEL ALCALDE
5.1-  SECHRLTRMA REtINHeS e AL

511 - Oicing artane frrraEinnee

312 - O Areiive N et



5 1.2.- Oficina Archiva Munic:pal
514 3. Qficina Administrativa del Concejo - nicipa
51 4.- Oficina Secreiario Abogado

2. DIRECCION ASESORIA JURIDICA

5.3.- DIRECCION DE CONTROL
5.3 1.- Departamento Auditoria
5.3.2- Departamento Control interno
5373 .- |nspeccion Casing

6. UNIDAD DE COORDINAGION DE LA GESTION MUNICIPAL

6.4.- ADMINISTRACION MUNICIPAL
5.1.1 - Departamento Programas Eslralegicos
£1.2.- Deparlamento Geslion Municipal
6.1.3.- Departamsnto Informatica

7.- UNIDADES DE APOYO A LA GESTION MUNICIPAL

74 - SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION Y
COORBINACION
11.- Seccion Administrativa
12 - Departamento Planificaciorn Desarrollo Comunal.
4 2.1 - Segeion Planificacion y Estudios
1 2 7. Seccion Catastro y Adminislracian del Sistema de Informacion Geogarafica

71.3.- Departamento Planificacion Presupuestaria
74.4.- Dapartamento Desarrolio Terrilorial y Proyectos Urbanos

7 1.4 1 - Seccion Planificacion Territorial
7 1 4.2, Saccian Dizefos Proyectos Uibanos

7. 1.5~ Departamento Proyectos de fversion Comunal

¥ 4 & 1.- Seccion Adminisiracion del Banco Comunal de Froyecics
7.1.6.2 - Seccian Gestion de Proyectos

7.4 6.3 - Secciton Formulacion de Proyeclos

716~ Dapartamanta de Inspeccion y Apoyo Operativo
7 1.6,%.- Seccidn Topografia
7.1 6.2.- Seccion Inspeccion

79.  DIREGCION ADMINISTRACION Y FINANZAS
721+« Departamenlo Finanzas

7.2.1.1.- Szcoian Contabilidad y Presupuesto

7.2.1.2 - Seccién Tesoreria '

7 2 1.3.- Seccion Remuneracionas

7.2 1.4.- Seccion Cobranzas

7.2.2.- Departamenio Personal
7.2.2.1 - Seccion Conltrol del Personal
7.2.2 7 - Seccian Dignestar Social
7.2.2.3 - Seccion Prevencion de Riesgos

793 Departamento Infracstructura y Recursos Maleriales
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7.2.3.1.- Seccion Abastecirnientos
7.2.3.2.- Seccion Servicins Generales
7.2.3.3.- Seccion Mantencién y Reparacion Infraestructura

7.2.4,

Deparamento Rentas

7.2.4.1.- Seccion Patantes

7.2.4.2.- Seccidn Permisos

7.2.4.3.- Seccion Concesiones

f.2.4.4.- Seccion Fiscalizacion e Inspeccian

f.24.5- Seccidn Frocesamiento de Datos y Archivo

7.3:-
731

7.3.2

DIRECCION COMUNICACIONES
CHicina Pransa

Departamento Cultura

7.3.2.1.~ Seccian Desarrollo y Extensian Artistica
7.3.2.2.- Seccion Administracion  Patrimonio Histérico
7.3.2.3.- Seccion Dezarrollo v Proyectos de Cullura
7.3.2.4.- Seccion Formacion Artistica

7.3.2.5.- Seccidon Administracion Teatro Municipal
7.3.2.6.- Seccion Adminislracion Palacio Vergara
7.3.2.7.- Seccion Administracian Palacio Rioja
7.3.2.8.- Seccion Administracion Palacio Carrasco
7.3.2.9.- Seccidn Administracion Riblioteca Municipal
7.3.2.10.-Seccidn Administrativa

f3ids
7.3.3.1.- Oficina Promocion de Eventos
7.3.3.2.- Oficina Produccion de Eventos
7,3.3.3.- Cficina Ceremonial v Protocolo
7.3.3.4.- Oficing Disedio
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Uepartamento Geslion Imagen Corporativa

UNIDADES DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD

DIRECCION OBRAS MUNICIPAL
Secnidn Asesarla Téenica

Departamento Permisos y Fiscalizacion de Qbras

-~ Seccion Informaciones y Topografia

Seccitn Resolucion de Permisos

Seceion Informes de Ingenieria y Construccion
Ssuacion i capcion de Obras

- Seceidn Fiscalizacion e Inspeccion

Devailamento Asesaria Urbana
- Eacoion Planifiescion Urbana
Seecan Administracion Urbana

Cepadamente Administrativo
- Becrian Ateprion al Cliente
- Secoiln Procesamisnto de Dalos y Archivo
= Sevgtin Conbiol v Protocalizacion de Documentos

NRECCION OPERACIONES Y SERVICIOS
3
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8.2.1- Departamento Transito y Transporte Pablicos
8.2.1.1.- Seccién Asesoria en Transito

8.2.1.2.- Seccion Licencias de Conductor y Gabinete Técnico
8.2.1.3.- Seccian Permisos de Girculacion

8.2.1.4.- Seccion Regulacion de Transito

8.2 1.5.- Seccitn Procesamiento de Datos y Archivo

8.2.1.6.- Seccion Fiscalizacion de Transito

8.2.2.- Departamento Servicios del Ambiente
8.2 2.1.- Seccion Parques y Jardines

8.2.2.2.- Seccion Aseo

8.2.2.3.- Seccion Madio Ambiente

8 2.2 4 - Seccion Supervision

8.2.3.- Deparlamenlo Construccidn e Infraestructura Urbana
§.2.3.1.- Seccitn Servicios a la Comunidad

8.2.3.2 - Seccion Operacionas

8.2.3.3.- Seccion Transporte y Maguinaria Pesada

8.2.4- Deparamento Gestion Proyectos de Obras
8.2.4.1.- Seccion Fiscalizacion de Obras
8.2.4.2.- Seccion Cesarrollo y Ejecucion de Proyectos

8.2.5.- Departamento Infraestructura de Utilidad Publica

8.2.6.- Deparlamento Mantencion y Reparacion Vehiculos y
Pesada

8.2 7.- Departamenio Emergencia Comunal v Proleccion Civil
8.2.7.1.- Seccidn Seguridad Ciudadana

8.2.7.2 - Seccion Seguridad Interna

8.2.7.3.- Seccion Emergencia

8.2.8.- Departamenio Inspeccion Comunal

8.3 DIRECCION DESARRCLLO COMUNITARIO
5.3.1- Departamento Desarrollo Social

§.3.1.1.- Seccidn Servicio Social

8.3.1.2.- Seccian Subsidios

8.3.1.3 - Seccion Administracidn y Estadisticas

8.3.1.4.- Seccidn Geslion Habitacional

8.3.1.5.- Oficina Municipal de Intermediacidn Laboral

8.3.2- Departamanta Desarrolio Vecinal
5.3.2.1.- S3eccion Coordinacion Vecinal
8.3.2.2.- Seccidn Eventes Vecina

8.2.2.3.- Seccion Informacion al Consumidor

8.2.2.4.- Seccitn Asesoria, Capacitacion y Fondos Concursables

8.3.3.- Departamento Atencion a Grupes Pricritarios
8.3.53.1.- Oficina de la Mujer

8.3.3.2 - Oficina del Adulio Mayor

8.3.3.3.- Oficina del Nifio

8.3.3.4.- Olicina Asuntos Juveniles
8.3.3 5.~ Oficina Alencion al Discapacitado
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5.3.4.- Departamenlo Deportes y Recreacion

8.3.4.1.- Seccion Administracion Recintos Deportivos y Recreativos
8.3.4.2 - Seccion Gestion y Proyectos Deportivos

8.3.4.3.- Seccion Procesamiento de Dalos y Archivo

8.4.- RIRECCION DESARROLLO TURISTICO Y ECONOMICO
841 .- Oficina Relaciones Internacionales

84.2- Departamento Turismo

8.4.2.1.- S=ccion Informaciones Turlslicas
8.4.2.2 - Seccion Azesorla y Promocion Turistica
8.4 .2 3.- Seccitn Provectos Turlsticos

.43~ Deparlamentn Desarrollo Econdmico
8.4.3.1 - Seccidn Fomeanta Productivo
8.4.3.2 - Beccidn Estudios Econdmicos

i

1.

ALCALDE

El' Alcalde es la maxima Autoridad de la Municipalidad y en tal calidad le
corresponde su direceion y administracién superior y 1a supervigilancia de su
funcionamients, en conformidad a lo dispuesto por el Articulo N® 107 de la
“Constitucion Politica de {a Republica de Chile” y al Titulo Il de la Ley N® 18.695,
'Ley Organica  Constitucional de Municipalidades” y sus modificaciones
postoriores, '

Bajo su dependencia directa se encuentra la Seccién Secretaria Alcaldia y todas las
Direcciones Municipales yfo Servicios Municipalizados en conformidad a Ia legislacion
vigente,

1.2- SECCIOMN SECRETARIA ALCALDIA

Esta a cargo de un {3} Jefe o encargado (a) de Seccion y sus funciones son:

A} Funciones Especificas;

a)

b}
c)
el)
(53|

a)

Orgamizar Ia agenda de entrevistas, ceremonias y actos a los cuales debe
concurie yio parlicipar el Alcalde;

Administrar e! " rehivo direclo del Alcalde:

Adiriniztrar gl despacha del Alcalde:

clectuar i Alansion prolocolar del Alcalde:

Croanizar y programar las demandas ¥ comunicaciones recibidas del ser‘or
Pablice v Mivado. Proponiendo al Alcalde un cronograma de respuestas vio
alanrionas,; :

Ciganizar o base de dalos relativa a la idenlificacion, ubicacion y cargo que
dirgempafian las Autoridades del GSobierno Central, Comunal y Regienal del Pais:
Qrganizar v Conrdinar |os recursos himanos y materiales que requiere el Alcalde
para sii closemesfio pablico y Municipal,

B Funcinn = s Vieneralosg:



h) Integrar las comisiones de tareas esnecificas para las cuales el Alcalde I
nomine.

) Dirigir, coordinar y controlar tas unidades funicionales a su cargo de acuerdo a los
crilerios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion pablica,
estableciendo indicadares de medicion de su gestion.

I} Adminisirar el personal perienecienie a su Unidad Orgénica.

k) Confeccionar el presupuasto necesario para dar cumplimiento a los programas
de las actividades anuales de su Unidad Organica.

) Proponer al Alcalde la creacion, actualizacion y modificacion de las Ordenanzas Y
Reglamentos Municipeics, gque norman y regulan las actividades y malerias
atingentes al armbite de su gestion.

m} Sera responsatle, e verificar et cumplimiento de las obligaciones que emanan de
las contratos municipaies, concernientes al  ambilo de gestion de su Seccion.
Informando & su superior lerarquico cuando proceda.

n) Ejercer el control de todue los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
organica.

Para e cumplimienic drn estas funciones debe desarrollar, principalmente, las
siguientes actividades!

i Efecluar la revision y distribucion del despacho diario del Alcalde.

i Realizar las coordinaciones con los  departamenlos municipalss, segun
requerimientos dal Alcalde,

i Efectuar |a atencian diaria del publico de Alcaidia.

iv. Electuar el ingresa y despacho de la correspondencia de Alcaldia hacia Oficina
de Paries.

v. Coordinar con la Olicing “Admiristrativa del Concejo Municipal” 1as reuniones del
Conceja Municipal, informzndo al Alcalde.

vi. Atender as consuiias dirsclas delos concejales al Alcalde.

vit. Mender Tas consultas ditectas que sfectiien Directivos y funcionarios Municipales
al Alcakde.

il Tramitar la racepeion, firina y despacho de Decrelos Alcaldicios, ante el Alcalde.

ix. Efectuar la recepcion v despacho de materias reservadas del Alcalde.

«. Coordinar can el “Jefe Auditoria Casino” fas relaciones entre ol concesionario del
Casino Municipal v el Alsalds,

. Entregar los chegques o subvenciones a instituciones sin fines de lucro, gue sean
de entrega de Alcaldia,

sil. Cursar Hamados teleidnicos del Alcalde.

xiii. Organizar las lereas ot raposiern y sala de Concejo.

«iv. Transcribir lada 1a correepondencia que genere el Alcalde ( Oficios, Ordinarios,
Ordenes de Servicios, Memarandum, citaciones, etc.)

vy, Radactar la conpepenmsnsia qua =l Alcalde leindique.

avillevar el redistin oot divada de toda la correspondencia vy documentacion gue
recibia o emita at Awelin

wil Organizar los exprilianies Alealdicios, verificando que la documentacion sea la
vialida v pedinents.

avill Imslemanmitar o reernar un sisleina de comunicacion  que permita ubicar
oporunamente v con rapidez al Alcalde,

wige Bt oportunamenic s pedidos de maleriales y recursos que permitan el
oporuno funcioramiznie de su Unidad,

wx Citar & reunionss de tsbajo a los Directores, Jefes ylo diferentes estamentos
Funicipaizs, de sosendn 2 las instiucciones del Alcalde.

wxi Efectuar 1a distituzinn de documentos yio correspondencia, proveniénles de
Aleatdia, dentea del unsinio, Sarvicios Pablicos y entes Privados o particulares .

vl Efartune |38 coinsiones de senicio en conformidad a lo dispuesto por Ley
{88R3/40 « auelias <o inrmas especificas, que el Alcalde le disponga.

£



xxii.Confeccionar fos programas de las actividades anuasies de su {s) Unidad (es)
Qrgdnica (s)

wxiv.Llevar ylo disponer el control del movimiento del personal de su dependencia,
tales como feriados, permisos administratives licencias, etc.

xxv.Calificar al personal de su dependencia, en conformidad a la legislacion vigente.

xxvi.Berd responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las actividades y materias
alingentes al &imbito de su gestidn.

xxvil.Sera responsable de conocer y mantener el archive actualizado de lodos los
Contralos Municipales concernientes a las malerias del ambito de accion de su
Seccion.

xaviil. Conferccionar [os indicadores de gestién para la evaluacion periodica de su (s)
Unidad {as

xxix Mantener aclualizado el registra del Inventario de lodos los bienes inmuebles y
iriehies asignados de su Unidad.

Z.- CONCEJO MUNICIPAL
1. Eif Concejo es un Organo colegiado , de caracter normativo, resolutivo y

fiscalizador, encargado de hacer efecliva la participacion de la Comunidad Local ¥
gjercer las atribuciones que |a Ley 18.695 le encomiende.

3.- CONSEJO ECONOMICO SOCIAL

1o Sl Municipio para el mejor cumplimiento de sus labores, cuenta cop un Consejo
Leondmico ¥ Soclal Comunal, de caracter consultivo, conforme se establece en
of Tiwlo IV, Adiculo 93 de 1a Ley 18695/88 "Ley Organica Constitucional de
Municipaidadas” y sus modificaciones posteriores,

4.- JUZGADUS UE POLICIA LOCAL

Las Juzgados de Policia Lecal pertenecen a la estructura Organica Municipal.

slai a cargo de 51s respeclivos Jueces ¥ se rigen por las normas de la Ley 15231

"Sobre Organizacion v Alribuciones de los Juzgados de Policia Local” vy sus
posierioles sodificaciones.

Los Secrelaiios y parsenal subaltaine de los Juzgados de Policia Local seran
nombrados por el Aleaide v estan sujetos a la Autoridad disciplinaria inmediata del
Juez en el gjarcicio e sus funciones; en conforniidad 3 Io dispuesto por el Articulo N®
47 de Ley 15231,

4.1 PRIMER JUZGADD DE POLICIA LOCAL

A2- SEGUNHL JULGADO DE POLICIA LOCAL

9 UNIDADER ARESORAS DEL ALCALDE

5.1 SECRETARIAG MUNICIRAL

Esta a cargo daun 20 Dirsctor (a) v sus funciones son:



a)
b)

c)

d)

Actuar como ministro de fe en todas las actuaciones municipales;

Llevar el registro de organizaciones comunitarias en conformidad a las normas
contenidas en la Ley 19.418;

Llevar el registro de las organizaciones existentes en la comuna y de las
empresas que realicen actividades relevantes dentro del territorio de |a misma,
para los efectos de su eventual incorporacion al Consejo Econdmico v Social
Comunal;

Llevar el Registro de Contratistas de la Municipalidad:

Ejercer las facullades establecidas en |a Ley 18.537, sobre Copropiedad
Inmahiliaria:

fy Llevar el registro de Decretos Alealdicios.

B) Funciones Generales:

a) Integrar las comisiones de lareas especificas para las cuales el Alcalde e
nomine:;

b} Dirigir, coordinar y contralar las unidades funcionales a sy cargo, de acuerdo a los
criterios de eficiencia. eficacia, economia vy calidad de Iz gestion  plblica,
estableciendo indicadores de medicién de sy gestian;

) Administrar el personal perteneciente a su Unidad Organica;

d) Confeccionar af presupuesto  necesario para dar cumplimiento a los programas
de las actividades anuales de =su Unidad Orgénica;

e} Proponer al Alcalde la creacion, actualizacion y modificacion de las Ordenanzas y
Reglamentos Municipales, que norman y regulan las actividades y materias
atingentes al ambito de su gestion:

fy Ser:i responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan del -
ambito de gestion de su Direceidn, informando a su superior jerarquico cuando
proveda: :

a) Ejecer el control de todos los bienes inmuebles Y muebles asignados a su unidad
org anica.

Para ol curnplimiento de estas funciones debe desarrollar, principalmente, las

siguier les actividades:

iii.
v,

Vi,
vii,

Wil
X,

X
¥

il

xiit.

Autarizar con su firma los Decretos Alcaldicios.

Actitar comno minisiro de fe en Ia apertura de las propusstas piblicas y suscribir
las ictas respeciivas,

Reelizar notificaciones.

Oto:gar cerfificados de vigencia de persanalidad juridica de las organizaciones
conunitarias,

Actuar como Conszervador de los documentos que dan cuenta de la constitucion,
reformas y disolucion de las organizacione s comunitarias de la comuna.

Mtorgar certificados .2 inscripcion en ol IR::gistro de Contratistas.

Dar cumplimients a la Ordenanza Munici yal sobre notificaciones v publicaciones
de decreios alcaidicios,

Fegistrar la venta do bases de propuestas pliblicas.

Certificar la suscripsion  de contratos que se otorguen en virtud de un Decreto
Alcaldicio de Adjudicanion.

Asistir a las sesinnes del Concejo Municip 1l

Efectuar 1a atencion de publico, olorganc s informacian y orientacién sobre la
ledislaciin aplicahlo a los organizaciones oo munitarias,

Supervisar v aprobar 'os sislemas y proced mientos de organizacion y control del
Archivo Funicinal,

Revisar y aprobar los borradores delas Act s de las sesiones del Congejo,



xiv.Efectuar las comisiones de servicio. en conformidad a lo dispuesto por la Ley
18BB3/8Y, y aquelas de tareas especificas, que el Alcalde le disponga.

xv. Confeccionar los programas de las aclividades anuales de su (s) Unidad (es)
COrganica (=)

wi.llevar yfo disponar el control del movimiento del personal de su dependencia.
tales como feriados. permisos administrativos, licencias, ete.

xvil. Calificar al nersonal de su dependencia, en conformidad 2 Ia legislacion vigenle.

xviil.5erd responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, que norman y requlan las actividades y materias
alingentes al amtiio de su gestion,

xin.Sera responsable de conocer v mantener el archivo aclualizado de todos los
Contrates Municinales concermnientes a las materias del ambilo de accion de su
Direccitn,

X, Confecciunar los indicadores de gestion para la evaluacion periddica de su (s)
Unidarl {2g)

xxi.Mantener aclualizado el registro del Invenlario de todos los bienes inmuebles ¥
muebles asignados a su Unidad.

Bajo su dependancia estan lag Oficinas: Partes e Informaciones: Archivo Municipal;
Administrativa del Concejo Municipal ¥ Secretario Abogado.

5.1.1 QFICINA PARTES E INFORMACIONES

Estd a nargo de un (a) Jefe (3) o Encargado (a) de Seccion y sus funciones son:
A) Fungionns Fapariticas:

a) Receprianar, registrar v distribuir la correspondencia recibida v enviada, tanto
desde foera del Municipio como internaments:

h) Informar claramente al piblico v a las instancias internas sobre la tramitacion
Jde documentos,

B} Funciones Generales:

¢) Integrar ias comisiones de lareas especificas para las cuales el Alcalde le
namine;

d) Dirigir, coondinar v controlar las unidades funcienales a su cargo, de
acueido ains criterios  de eficiencia, eficacia. econamia v calidad de Ia
gestion publica, estableciendo indicadores de medicion de su gestion:

&) Adminisirar ef personal pertenaciente a su Unidad Organica;

fl Confaccinnar ol presupuesto necesario para dar cumplimiento a los
pregramas de las actividades anuales de su Unidad Organica;

4} Proponcs a Se-atarfa Municipal la creacion, actualizacion, modificacion de las
Cirdenan:os v lesglamentas Municipales, que norman v requlan las actividades y
miatarins atncentes al Ambita de su gestion:

M} Sera responsabie de verilicar el cumplimiento de las obligaciones que
emanan o los contralos municipales, concernientes al ambilo de
aeston de sy Cicina, Informando a su supetior jerarquico cuando
prowvaeln.

) Ejstoar ef conlinl de lodos los bienes inmuehles y muebles asignados a su

dnigacs argarion.

Faiz el oovwligients da ecatas funciones debe desarrollar, mrincipalments, las

Shalisreten et i
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i. Llevar y mantener actualizados los registros de ingreso, despacho y deslinacion
de la correspondencia y documeniacion,

ii. Estlablecer indicadores de desernpéfio que permitan evaluar |3 eficiencia y
oportunidad de |a tramilacidn de la correspondencia y la documentacion.

ii. Supervisar y 1egistrar la entrega de bases de propuestas y antecedentes de
concursos publicns.

iv. Atender, infarmar y orientar al publico que requiera informaciones acerca de
ramiles que deba (ealizar en la Municipalidad.

v. Efectuar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
18883/89 v aquelias de tareas especificas que el Alcalde disponga.

vi. Confeccionar los programas de las actividades anuales de su {5) Unidad (es)
Organica (5)

vii. Llevar wio dispener &l control del movimiento del personal de su dependencia
tales como ferados, parmisos administralivos, licencias, etc.

viii. Calificar al persenal de su dependencia, en conformidad a la legislacion vigents.

ix. Serd responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, gue horman vy regulan las actividades y materias
atingentes al ambito de su gestién.

x. Serd responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todos |0s
Contralos Municibales concernientes a las materias del ambito de accidn de su
Oficina. :

xi. Confeccionar lus ndicadores de gestidon para la evaluacion periddica de su (s)
Unidad (es)

xii. Mantener aclualizada @l registro del Inventario de todos los bienes inmuebles y
muehles asignados a su Unidad.

5.1.2 OFICINA ARCHIVO MUNICIPAL

Esta a pargo da un (a) Jaf (a) o Encargado (a) ds Seccion y sus funciones son;

) Funcipnes Esprciflicss:

a) Manlener el archive de expedientes y documentos generados en el guehacer
mumicipal;

by Mantener el mchivo de toda publicacion,  impresos y documentos exlernocs
atingentos ai quehacel Municipal,

8) Funciones Generales

¢} Integrar las cordsionas de lareas especiticas para las cuales el Alcalde le
norminG:

d) Dirigir, coordinm y noreralal las unidades funcionales a su cargo de acuerdo a los
criterios oo aflzicncia ohicacia, economia y calidad de la geslion publica,

aztableciendo indicadores de medicion de su gestion;

e) Adminiztar el personal perlenecients a su Unidad Organica;

f} Confeccionar il ezuptiesio necesario para dar cumplimienlo a los programas
de las acividades anusgies de su Unidad Qrganica;

q) Proponer a Secielaria Mupicipal fa creacion, actualizacion y modificacion de las
Ordenancas v Heglamentos Municipaies, que norman y regulan las actividades y
malefias atingonios & 2imbitn de su gestion,

h) Sera responsable do verficar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
ks controtog awmicipalas, concernientes al ambito de gestion de su Oficina,
infarmando a s supenor jsrdnguice cuando proceda,
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Il Ejercer el control de todos ios bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
organica.

Para el cumplimiente de estas funciones debe desarroliar, principalmente, las
siguientes actividades:

. Disefiar o implementar un proceso de trabajo que permita recepcionar, clasificar,
catalogar y ordenar la documentacién oficial existente, de las distintas unidades
mLunicipales, -

i. Recenpcionar y dar respuesta a |as solicitudes y consultas de los usuarios de dicha
documentacion.

iil. Confeccionar aclas de eliminacion de documentos obsoletos, segun disposiciones
legales y reglamentarias vigentes.

. Efectuar las comisiones de servicio, en conformidad a lo. dispuesto por la Ley
18883/89, vy aqusllas de tareas especlflicas que el Alcalde disponga,

V. Confeccionar los programas de las actividades anuales de su {5) Unidad (es)
Crganica (s).

vi. Llevar vio disponer el control del movimiento del personal de su dependencia,
tales como feriados, permisos administrativos, licencias, eto,

vii. Calificar al personal de su dependencia, en conformidad a Ia legislacion vigente,

viii.Serd responsable de conocer ¥ mantener el archivo aclualizado de todas las
Ordenanzas Municipales que norman y regulan las actividades y materias
atingentes al ambito de su gestion,

ix. Serd responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todos Ios
-onfratos Municipales concernientes a las materias del ambito de accion de sy
Oficina. .

. Lonfeccionar los indicadores de gestion para la evaluacidn periadica de sy {s)
Unidad {es).

xi. Mantener actualizado el registro del Inventario de todos los bienes inmusebles y
muebles asignados a su Unidad.

5.1.3 OFICINA ADMINISTRATIVA DEL CONCE.JO MUNICIPAL

Esta a cargo de un (a) Jefe (8) oencargado (a) de Oficina ¥ sus funciones son:

A) Funciones Especificas:

a) Coordinar las artividades administrativas y protocolares del Concejo Municipal,
tanto de orden interno como en sus relaciones con la comunidad;

b) Apoyar administrativamente las sesiones de Comisiones del Coneejo Municipal y
del Consejo Econdmico v Social,

B) Funciones Generales:

) Integrar las cemisiones de tareas especificas para las cuales el Alcalde e

nomine,;

d) Dirigir, cocidinar v conlrolar las unidades funcionales a su cargo de acuerdo a los
crilerios de oficiencia, eficacia, &conomia y calidad de la gestion plblica,
estableciendo indicadores de medicion de su gestion;

) Administrar el personal perteneciente a su Unidad Organica;

Confecoichar ol presupuesto necesario para dar cumplimiento a los programas
fle las aclividades anuales de su Unidad Organica:

Ervee M v
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g) Proponer a Secrelaria Municipal la creacion, golualizacion y modificacion de las
Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que nerman y regulan las actividades y
materias atingenles al Ambilo de su gestion;

) Sera responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los contratos miunicipales, concernientes al  ambito de gestion de su Oficina,
informando a su superior jerarquico cuando proceda,

i} Ejercer el control de todos los blenes inmuebles y muebles asignados a su unidad
organica,

Para el cumplimiznte o estas funciones debe desarrollar, principaimente, las
siguientes aclividades:

i, Coordinar con |as dependencias municipales y los Concejales la preparacion y
reunion de antecadentes e informes.

ii. Preparar y someler a la aprobacion del Alcalde la tabla de sesiones ordinarias,
sobre la base de sugerencias de Concejales y Comisiones.

iit. Transcribir, en borrador, el Acta de las sesiones del Concejo, para someterlo & la
revision y coreccidn del Secretario Municipal.

iv. Redactar los informes sobre los acuerdos del Concejo Municipal, que el
Presidenta del Concejo debe remitir a las Unidades Municipales para su
cumplimiento.

v, Actuar como Secretaria Administrativa del Consejo Econdmico y Sacial

vi. Efactuar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
18883/89 v aquellas de tareas especificas que el Alcalde disponga.

vii. Confeccionar los programas de las actividades anuales de su (s) Unidad (es)
Organica (s).

vili.Llevar /o disponer el control del movimiento del personal de su dependencia,
tales como fer ados, permisos administrativos, licencias, etc.

ix. Calificar al personal de su dependencia, en conformidad a la legislacion vigente.

%. Sera responsabic de mantener el archivo actualizado de todas las Ordenanzas
Municipales, que rnonman y regulan las actividades y materias alingentes al
ambito de su festion.

xi. Sard rasponsable de conocer v mantener el archivo actualizado de todos los
Contratos Muiicipales soncernientes a las malerias del ambito de accion de su
Oficina,

xii. Confeccionar las indicadores de gestion para la evaluacidén periddica de su (s)
Unidad (es).

¥lil. Mantener acil alizado 2l registro del Inventerio de todos los bienes inmuebles vy
muables asiql ddes a su Unidad,

5.1.4 OFICINA £ CRETARIO ABOGADOD

Esta a cargo de v n (a) A agado (&) ¥ sus funciotes son:
A) Funciones s weailicas:

a) Otorgar apoyo juinico-administrativo a la Secretaria Municipal y Departamentos
Municipales «o lus ssuntos que eslos le requieran,

b) Confeccionae todos los Decretos Alcaldicios gue dicte el Municipio, con excepcion
de aguellos relativos a Personal, Finapzas, Investigaciones y Sumarios
Administratives, aguelios relativos al otorgamiento de permisos vy patentes
municipales. v/ aquellos de compeltencia exclusiva de olras Unidades
Municipales;

) Asesorar al Socrotirio Municipal en el ejerciciy de las facullades establecidas en
ba Ley 19,53 7 salve Copiopledad Inmobiliaria.
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B) Funciones Generales:

d)

e)

f)
g)

Integrar las comisiones de tareas especificas para las cuasles sl Alcalde [e
nomine;

Dirigir, coordinar y controlar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a lus
criterios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de Ja gestion publica,
estableciendo indicadores de medicion de su gestion;

Administrar el parsonal perteneciente a su Unidad QCrganica;

Caonfeccionar el presupuesto necesario para dar cumplimiento a los programas
de las aclividades anuales de su Unidad Organica;

Proponer al Secretario Municipal la creacion, actualizacion, modificacion de las
Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que norman y regulan las actividades y
materias alingentes al ambilo de su gestién:

Sera responsable de verificar el cumplimiento de fas obligaciones que emanan del
ambito de gestion de su Oficina, informando a su superior jerarquico cuando
procoda;

Ejercer el control de fodos los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
organica.

Para al cuimplimiento de estas funciones debe desarrollar, principalmenta, las
siguientes actividarles:

Redactar contratos, convenios, reglamentos, ordenanzas, estatutos, oficios ¥
cartas que emanan de la Alcaldia y de Secrelaria Municipal,

Redactar decretos alcaldicios relativos a llamados a propuesta publica, permisos,
concesiones, arrendamientos, adjudicacion de propuestas plblicas y privadas,
que otorgan  patrocinio, condecoraciones, titulo de hijo o visita ilustre, que
declaran actividades municipales, que autorizan la realizacion de aclividades
publicitarias o de promocion, que ordenan demoliciones o disponen clausuras,
que autorizan cambios de destino de inmuebles, que disponen el cierre de
pasajes y calles, que modifican el sentido del transito, que aprueban planes
seccionales, que disponen el congelamienlo de manzanas o seclores de |a
Comuna, que crean nuevas unidades vecinales o modifican limites de las
existentes, que autorizan usos o destinos de recintos Municipales, que autorizan
o ratifican la suscripeion de un conlrato, que aprueban o modifican reglamentos
del Casino Municipal o su fichero de juego, que aprueban textos de programas y
proyeclos elaborados por las distintas unidades Municipales y relalivos a
alumbrado publico, que autorizan el funcionamiento de Escuslas de Conductores,
que liberan de pago por permiso de circulacién, que dan de baja bienes del casino
municipal, entre otros.

Llevar el Registro de Contratistas, recepcionando aritecedentes y tramitando |a
formalizacién de la inscripcion.

. At=nder publico. en ausencia y/o impedimento del Secretario Municipal.

Efectuar las eomisiones de servicie, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
1883389 y ayuellas de tareas especificas que el Alcalde disponga.

I Confeccionar los programas de las actividades anuales de su (s) Unidad {es)

Cirnanica {s)

it Llsvar yin disponer el control del movimiento del personal de su dependencia,

tales come ferados, permizos administrativos, licencias, ete.

Calificar ol perconal de su dependencia, en conformidad a ia legislacian vigenta.
snrd reaponsable de maniener el archivo aclualizado de todas las Ordenanzas
Wunicipalag, gue  norman y regulan las actividades y materias atingentes al
ambiio f'o sy gestion,

Sard reshonsable de conocer v mantener el archive actualizada de lodos los
Crntraton Moenicipales concernientes a las materias del dmbito de accion de su
Micipa
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xi. Confeccionar ios indicadoras de gestion para la evaluacion periddica de su (s)
Linidad (es)

xii, Mantener actualizado ol registro de! Inventario de lodos los bienes inmuebles ¥
muebles asignados a su Unidad.

5.2 DIRECCION ASESORIA JURIDICA

Esta a cargo de un (a) Direclor {a) y sus funciones son:
A) Funciones Especificas’

a} Coordinar lzs aciuaciones gue se desarrollan en las distintas unidades de la
Municipalidad en materia juridica y legal;

b) Asesocrar al Alcalde, al Concejo y a las distintas unidades municipales en materias
juridicas vy legales;

¢} Efectuar las invesligaciones y sumarios administrativos nrdanados por el Alcalde;

d) Constituir y mantener al dia |os titulos de los bienes raices municipales.

B) Funciones Generales:

e) Inlegrar las comisiones de tareas especificas para las cuales el Alcalde le
nomine;

f) Dirigir, coordinar y controtar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
crilerlos da eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion publica,
estableciendo indicaderes de medicion de su gestion,;

g) Administrar el personal perteneciente a su Unidad Organica,

h} Confeccicnar el presupuesto necesario para dar cumplimiento a los programas
de las actividades anuaies de su Unidad Organica,

) Proponer al Alcalde la creacion, actualizacion, modificacion de las Ordenanzas y
Reglamantos Municipales, que norman y regulan las aclividades y malerias
alingentas al ambito de su gestion;

i) Serarespongable de verificar el cumplimiento de las ahlsgacmnes que emanan de
los contratos municipales, concernizntes al ambilo de gestion de su Direccion,
informando a su superior jerdrquico suando proceda,

k) Ejercer el control de todos los biene s inmuebles y muebles asignados a su unidad
arganica.

Para el cumpliniento de sus funcicnes debe desarrollar, principalmente, las
siguientes aclividadas:

|, Inigiar y defendor, 2 requerimienty del Alcalde, los juicios en los que la
Municipalidad sea parte o tenga inler 15,

i, Informar en dorecl.. lodos los asuitos legales que le planteen las distintas
unidades  munisipales, & raves g un abeogado de lumo, el gue se
respunsabilizard de entiegar una resp uestas rapida y oporuna, de acuerdo a los
requeriminrnios recibicoz.

i, Conacer y emidir opinion juridica, a peticion o de oficio, respeclo de las acciones
que se desairsllan an este plano er las distintas unidades municipales y gue
alecten o puedan aiecior los inlereses nunicipales.

iv. Aspsorar al Recrstario Municipal en 2 redaccion de ordenanzas, reglamentos,
instivclivos. convenios v contratos.,

v, Asesurar al Adminmiiador Municipal 1especte de convenios, contratos y bases
admimstrativas de propuestas,

vi, Inforrar v orienter periddicamente a8 las unidades municipales respecto de las
disposicicnes legnles o regiamentarias dgentes,
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vii. Iniciar, a peticion dao la Seccion de Cobranzas, y dirigir el cobro judicial de todos
aquellos impuestos y derechos que adeuden al municipio los contribuyentes
Morasos, y cuya cobranza no haya sido encargada a terceros:

viii. Ejecutar las investigaciones ¥ sumarios administrativos que se le ordenen por el
Alcalde. En particular, debe:

+ Proponer al Alcalde 12 terna de funcionarios para actuar como Fiscal de sumario;

* Organizar un sistema de procedimientos para la ejecucion de las invesligaciones
sumarias:

» Proponer politicas v procedimientos tendientes a solucionar vacios ¥ wvicios
administralivos.

. Efectuar la nonstilucion v mantencion de ios ltulos de los bienes ralces
municipales. informando oporiunamente al Departamento de Finanzas para su
registro-en la cnntabilidad municipal.

x. Emitir informes oo respaldo a las respuestas dadas a‘la Contraloria General de |a
Republica de las peticiones de informe hechas por ésta al Alcalde o Municipio.

xi. Efectuar laz comisianes de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
18883/89, v aquellas de tareas especificas que el Alcalde disponga.

xii. Confeccionar los programas de |as actividades anuales de su (s) Unidad (es)
Cirganica (s),

xiil. Llevar vio disponer el control del movimiento dal personal de su dependencia,
tales como feriados. permisos administrativos, licencias, etc,

xiv.Calificar al peinonal de sy dependencia, en conformidad a la legislacion vigente.

Xv. Sera responsable de conocer ¥ mantener el archivo actualizado de lodas las
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las actividades y materias
alingentes al ambito de su destion.

xvi.Serd responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de lodos los
Contratos Mupicipales concernientes a las materias del ambito de accion de su
Direccion

xvil.Confeccionar los indicadores de gestion para la evaluacion periddica de su {s)
Unidad (es). -

xviii. Mantener actualizado el registro del Inventario de todos los bienes inmuebles y
muebles asignados a su Unidad,

5.3 DIRECCION DE CONTROL.

Esla a cargo de un {(8) Direclor (a) y sus funciones son:
A) Funciones Cspecificas:

a) Disefiar o implementar procedimientos administrativos que, observando |a
legalidad  vigente, taciliten y agilicen la gestion de los funcionarios con
resnonzabilicado . de direcoidn ejecutiva;

b) Realizar Iz andiaria administrativa interna de Ia Municipalidad;

¢) Contredir |9 sjecvcidn financiara Y presupueslaria municipal:

d) RBepresenlzr al Aloakle ios aclos municipales, cuanda los estime ilegales, para
st Giint iondid coeesn @ toda la documentacion pertinente;

B Funcionos Denarslos:

2) Intedrar las comiziones de tarcas especificas para las cualps o Alcalde e
AlefIHETIN

N Dirgic, onrdinar y eonirolar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a las
Clitedion da eficiencia, slicacia, economia y calidad de la gestion poblica,
estahlaciondn indicauloras de madicion da su gestion;

G Administear ol personat parleneciente g su Unidad Organica:

&



h} Confeccionar el presupuesto necasario para dar cumplimiento a |05 pragramas
de las actividades anuales de su Unidad Organica;

i) Proponer al Alcalde la creacion, actualizacion, modificacion de las Ordenanzas y
Reglamenlos Municipales, que norman Y regulan las actividades y rnaterias
atingenies al ambito de su gestion;

i) Sera responsable de verilicar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los contratos municipales, concernientes al ambito de gestion de su Dirgccion,
informando a su superior jerarquico cuando proceda;

k) Ejercer el conirol de todos los bienes inmuebles y muebles asignados a su Unidad
Organica.

Para el cumplimiento de estas funciones debe desarrollar, principalmente, las
siguienles actividades:

3 Efecluar un seguimianto y evaluacion de los procedimientos administrativos
que se aplican en las distintas unidades de la Municipalidad.
ii. Programar, dirigir y ejecutar un programa anual de auditorias a las distintas

unidades municipalas, a fin de verificar la regularidad legal y financiera de las
operaciones y acluaciones administrativas municipales.

iii.  Alender y sjecutar, a solicilud del Alcalde y/o Administrador Municipal, las
audilorias que estos instruyan.

iv, Controlar la ejscucion  presupuestaria, financiera y patrimonial de la
Municipalidad, debiendo representar los deficit presupuestarios que advierta.
V. Cautelar gue los actos administrativos dictados por el Alcalde y funcionarios

que actian por delegacidon se ajusten a las disposiciones legales y
reglamentarias que los reguian.

VL. Mantener coordinacion  permanente con la Conlraloria General de la
Republica, de manera de tener conocimientos actualizados respecto de
nuevas normas v procedimientos, o interpretaciones de estas, gue tengan
directa o indirectamente incidencia en el accionar administrative municipal.

vii. Efectuar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley

1B883/89, v aquailas do tareas especiticas ¢ ue el Alcalde disponga.

viil Confeccionar los programas de las actividades anuales de su (s) Unidad (es)
Organica (5]

ix. Lievar ylo disponer @l conirol del movimie ito del personal de su dependencia,
tales como feriados, permisos administrative s, licencias, ete.

%. Calificar al personai de su dependencia, en ¢ onformidad a la legislacion vigente.

xi. Sera responsahle (g conocer y mantener el archivo actualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las actividades y materias
atingentas al Ambilo de =u gestion.

xli. Serd responsable de conocer y mantener 3l archivo actualizado de todos los
Cantratos Municipalos concernientes a las raterias del ambito de accidn de su
Direccidn.

will. Confancionar los indicadoigs da gestion paa la evaluacion pericdica de su {z)
Unidad (as).

xiv.Manterer aclusiizado o registro del Inventaio de lodos los bienes inmuebles y
mushles asiynados & su Unidad.

Bajo su depandencia estan ios Departamentos: Auditoria y el de Control Interno.

5.3.14 DEPARTAMENTO AUDITORIA

Esla a cargo de un (a) Deasclor (@) o Jefe (a) de Departamento y sus funciones san:



A) Funciones Especificas:

a)

b)

Efectuar las audilorias contables y financieras que se realizan al inlerior de 1a
Municipalidad:

Disefiar y aplicar métodos y procedimientos de control, respecto de la legalidad v
exactitud del cumplimiento de [as obligaciones que emanan de los contratos
municipales:

Realizar evaliraciones periddicas e independientes para determinar si el sistema
de control interno, disefado e implementado para cada dependencia municipal, se
ajusta & su misisn ¥ yenera electivamente los resultados esperados;

Informar a la autoridad de cumplimiento y mantenimiento de |3 eficacia vy
eficiencia en Ins sistemas y pracedimientos implantados dentro de |3 arganizacion
municipal;

Efectuar sugerencias an |o que respecta al disefio, implementacién v
fortalecimiento del sistema de control interno, mediante evaluaciones y revisiones
permanentes 3 los distintos departamentos.

B) Funciones Generales:

f)

a)

Integrar las comisiones de tareas especificas para las cuales el Alcalde [o
nomine;

Dirigir, coordinar y controlar 1a gestion de los auditores a su cargo de acuerdg a
las criterios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion publica,
establaciendo indicadores de medicién de la gestion propia;

Administrar el personal perleneciente a su Unidad Organica;

Confeccinnar gl presupuesto necesario para dar cumplimiento a los programas
de las actividades anuales de sy Unidad Org4nica;

Proponer al Direclor de Control la  creacion, actualizacion, modificacién de las
(rdenanzas y Reglamentos Municipales, que norman Y regulan las actividades y
malerias alingentes al Ambilo de su gestion;

Sera responsable de verificar e cunmplimiento de las obligaciones que emanan de
los contratos  municipales, concernientes al  Ambito  de gestion de su
Departamento, informando a sU superior jerdrquico cuando proceda;

Efectuar ol contiol de todos los bienes inmuebles v muebles asignados a su
unidad organica.

Para el cumplimiento de estas funciones debe desarrollar, principalmente, |as
siguientes actividades:

Vi

Vi,

Formular v ejecutar un plan anual de auditorias financieras y contables a las
distintas unidades Municipales que manejan recursos monetarios e informar de
sus resuliados al Alcalde, a través del Director de |a Direccion de Contral.
Alender v ejeritar lasg audilorias econdomicas vy financieras que sean solicitadas
par el Direclor e |a Direceion de Control,

Gesarrollar » fimplementar procedimientos v capacitacion al personal municipal,
orfentado a evitar erores en el uso ¥ aplicacion de los recurses financieros
municipaies.

Efectuar Izs camisiones de servicio, en conformidad a o dispuesto por Ia Ley
18883/89, v aquellas de tareas especificas que el Alcalde disponga.

Conieccionar los programas de las actividades anuales de s (s) Unidad (es)
Organica (s),

Llevar yio disponer el control del movimiento del personal de su dependencia,
talas comu feriados, permisos administrativos, licencias, elc,

Calificar at personal de su dependencia, en conformidad a la legislacion vigente,



viil. Sera responsabla de conocer y mantener el archivo actualizado de todas las

K,

Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las actividades y materias
alingentes al ambilo de su gestion.

_ Sera responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todos los

Contralos Municipales concernientes a las materias del ambito de accion de su
Ceparfamenta

Confeccionar los indicadores de geslion para la evaluacion periddica de su (s5)
Unidad (es). ;

Mantener actunlizado el registro del Inventano de lodos los bienes inmusbles y
mughles asignados 2 ¢ Unidad.

53.2 DEPARTAMINTO CONTROL INTERNO

Esla a cargo de un (a) Direclar(a) o Jele (a) de Departamento y sus funciones son:

A)

a)
b)

Funciones Lspecificas:

Realizar la visacitn v torma de conocimiento de los Decretos Alcaldicios;
Ejercer la fiscalizacion del cumplimiento de la legalidad vigente en los actos
administrativ s realizacdos en las distintas unidades municipales.

B) Funciones Gunerales:

o)

d)

Integrar las comisivnes de tareas especificas para las cuales el Alcalde le
nomine;

Dirigir, coor linar y conlrolar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criterios de eficiencia, eficacia, economa y calidad de |3 gestion publica,
establecien o indicndores de medicion de su gestion,

Administial of personal parteneciente a su Unidad Organica,

Confeccion ir ol presupilesto  necesario para dar cumplimien o a los programas
de las achiv dades anuales de su Unidad Organica,

Proponer ¢ Ditoctar de Conlrol la  creacion, actualizacion, rniadificacion de las
Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que norman y regulan las actividades y
materias at ngentzs al Ambito de su gestion;

Sera respo sable de verficar el cumplimiento de las obligacionds que emanan de
los  conlra us  municipalas, concernientes al  ambito de gestion de su
Departame 1lo, informando a su superior jerarquico cuando proc :da;

Ejercer el contral de lodos los bienes inmuebles y muebles asig 1ados & su unidad
organica.

Para el cunmlimients e eslas funciones debe desarrollar, prncipalmente, las
sigLienles act vidlarles:

Visar y iomar conncinionto de los Decret s Alcaldicios.

Programar y ajeeuta in plan anual de fiicalizacionss de los aclus administrativos
gjecutados an e distining unidades mur cipales.

Realizar  iscalioaciones de actos administrativos a  solicitnd  del  Alcalde,
canalizadas 2 iravas dol Direclor de |a D reccion de Conlrol.

instroir a0 as disiintas tnidades municips les acerca de los proced mienlos y reglas

vigentes o ios cuslas rlehien stenerse for actos administrativos qu 2 se ejecuten.
Desarroll 0 e melenentar un prograria de trabajo orientadc a capacitar al
peisonal Tunicipal perdtinentes, en la splicacion de la normativa administrativa que
fige el fur cinnamiiento e da Municipalidad,



vi. Informar v coordinarse con la Direccion  Asesaria Juridica para colaborar en la
gjecucion de procesos de investigacion de faltas administrativas y la instruccion
de sumarios administrativos.

vil. Efectuar ias comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
18BB3/89, y aguelias de lareas especificas que el Alcalde disponga.

viii. Cenfeccionar los programas de las actividades anuales de su (s) Unidad (as)
Organica (s).

i, Llevar yfo disponer el control del movimiento del personal de su dependencia,
iales como feriados, parmisos administrativos, licencias, ele.

%, Calificar al personal de su dependencia, en conformidad a la legislacion vigente,

xi. Serd responsabln de conocer y maniener el archivo actualizado de todas las
Ordenanzas Municipales. que  norman y regulan las actividades y materias
atingentes al ambilo de sy gestion

xil sera respensable de conocer y mantener el archive actualizado de iodos los
Contratos Munizipzles concrimientas g las materias del ambito de acecion de su
Departamenta,

xiii. Confeccionar los indicadorss de gestion para |la avaluacion periddica de su (s)
Unidad (es].

xiv Mantener actualizado el regisiro del Inventario de todos los bienes inmuebles y
muebles asignadns a su Unidad,

5.3.3.- SECCION INSPECION CASINO
Esta a cargo de un (a) lefe (a) o encargado (a) de Seccidn v sus funciones son:
A} Funciones Especilicas:

a) Fiscalizer la operacion de concesion del Casing Municipal de Vina del Mar |

B) Funciones Generales:

b) Integrar las comisiones de lareas especificas para las cuales el Alcalde e
nomine;

c) Dirigir, coordinar y controlar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a
los criterins de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion publica,
estableciendao indicadores de medician de su gestion;

d) Administrar el personal perteneciente a su Unidad Organica;

g} Confeccionar el presupuesto necesario para dar cumplimiento a los programas
de las actividades anuales de su Unidad QOrganica,

fi Proporer al Administrador Municipal la  creacian, actualizacion, modificacion de
las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que norman y regulan las
actividades y materias alingentes al ambito de su gestion;

a) Sera responsahia de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los contratos wunicipales, concernienles al ambilo de gestién de su Seccion,
mformando & st supsrion lerarquice cuando proceds;

Ny Ejercer el contiol ue todos los bienas inmuebles y musiles asignados a su unidad
organica

Paia =l cumiphiniento de edlas funciones debe desarrollar, principalmente, |as
sigquienites actividades:

t Programar y prasupissiar anualmente su funcicnamiento
i Manienar actualiadaz las disposiciones legales y reglamentarias que regulan la
concasion  del Casing Municipal, asi comg  las  pormas  contracluales

ol respnndienlas
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wii

viil.

..

®ii

6.

6.1

Fiscalizar el normal funcionamisria ¢ las  1as de | Jega.

. Preparar los informes periddicos gue deba cvacuar al Administrador Municipal v 2

la Secretaria Comunal de Planificacion y Coordinacion.

Eiecluar las comisionss de servicio, en canformidad a lo dispuesle por la Ley
18883/89, v aguellas de tareas especificas, que el Alcalde dispunga.
Confeccionar los programas de las aclividades anuales de su {s) Unidad (es)
Qrganica (s). _
Ltevar yfo disponer el control del mavimiento del personal de su dependencia,
tales como feriados, permisos administrativos, licencias, etc.

Calificar al personal de su dependencia, en sonformidad a la legislacion vigente.

. Sera responsable de conocer y mantener el archivo aclualizado de todas las

Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las aclividades y malerias
atingentes al ambito de su gestion. '
Sera responsable de conocer y mantener el archivo aclualizado de todos |os
contratos municipales concernientes a las materias del ambilo de accion de su
Seccian.

Confeccionar los indicadores de gestion para la evaluacion periadica de su (35)
Unidad {=s).

WMantener actualizado el registro del Inventario de lodos los bienes inmuebles v
muebles asignados a su Unidad,

UNIDAD DE COORDINACION DE LA GESTION MUNICIPAL

ADMINISTRACION MUNICIPAL

Esia a cargo de un (a) Director (&) ¥ sus funcionas son:

A)
a)
b}
c}

o]

Funciones Especificas:

Coordinar el juncionamiento de lodas las Direcciones Municipales y servicios
r‘rlunit:ipalizados, de acuerdo a las instrucciones del Alcalde;

Valar por el adecuado cumplimiente de la gestion y ejecucion (écnica de las
politicas, planes y programas de la Municipalidad,

Establecer sisiemas e indicadores de madicion de la gestion de las dishintas
unidades municipales,

Frogramar, dirigir y ejecutar auditorias operativas a las distintas unidades
municipalas, a fin de verificar la pertinencia de las acciones que se desarrollan,
de acuerdo a los ebjetivos estrategicos de la organizacion,

Ceordinar y supearvisar el trabajo desarroliado en las comisiones constituidas para
lareas especificas por instrucciones del Alcailde,

Ejercer las alribuciones gue le delegue el Alcalde;

Efectuar v aprobar el programa de capacitacion anual de logs (uncionarios
Municipales;

Verificar ¥ eviiar el Presupuesto Municipal Anual propuesto por Secplac.
inforrmaniio sl Alcalde.

Bj Funziones. Generalas:

1}

J!

Integrar las comisiones de tareas especificas para las cusles el Alcalde e
Naming,

[Yirigiv, coordinar v controlar |las unidades funcionales a su cargo de acuardo a los
ciiterios. de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion publica,
estabileciendo indicadores de medicion de su gestion,

K) Administrar el personal perleneciente a su Unidad Organica,

1)

Confeccionar el presupuesto necesario para dar cumplimiento a los programas
de ias actividades anuales dg su Unidad Orgénica,
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m) Proponer al Alcalde la creacion, aclualizacion, modificacion de las Ordenanzas ¥
Reglamentos Municipales, que norman y regulan las actividades y materias
alingentes al ambito de su gestion:

n} Sera responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los contratos municipales, concernientes al ambito de gestion de su Direccion
informando a su superior jerarquico cuanda proceda:

0} Ejercer el control de todos los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
organica.

Para el cumplimiento de estas funciones debe desarrollar principalmente, las
siguientes actividades:

I. Dictar ordenes de servicio, oficios y circulares sobre materias inherentes a su
cargo.

li. Hacer cumplir los acuerdos del Concejo Municipal, cuando asi se aspecifique.

il Autorizar, por orden del Alcalde, las solicitudes sobre materias que le son
delegadas. _

w. Coordinar y supervisar el establecimiento de sistemas de medicion de 13 gestion,
tendientes a medir la eficiencia, eficacia v economia en las acciones de |as
dislintas unidades municipales.

v. Estudiar y propener medidas de organizacion del trabajo interno, lendientes a
mejerar |la prestacion de servicios a los habitantes de la comuna..

vi. Efectuar, por orden del Alcalde, el proceso de llamado a propusstas para
licitaciones y responsabilizarse por la  ejecucion del posterior  proceso
administrativo de formalizacion de convenios v contratos, cautelando gue este se
realice dentro de los plazos establecidos para el cumplimiento de los programas
de trabajo y resultados asociados.

vii. Convocar y realizar reuniones periddicas con el conjunte  de  los{las)
Directores{as) Jefe(a)s de Direccion de la Municipalidad, con la finalidad de
coordinar el desarrollo de |a programacion del trabajo municipal,

viil. Coordinar el disefio, formulacion e implementacion de planes de dezarrolio de jos
recurses humanos, tecnolédgicos y de infraestructura de la Muriicipalidad

ix. Aulorizar y determinar los cursos de capacitacion a efectuar por ios funcionarios
Municipales.

¥ Verificar e informar al Alcalde sobra |a melodologia v conlenido del presupuesto
municipal,

xi. Efectuar las comisiones de servicio, en conformidad a Io dispueslo por la Ley
18883/89, y aquellas de tareas especificas que el Alcalde disponga.

xii. Confeccionar los programas de las actividades anuales de su (s} Unidad (es)
Organica (s).

xiit. Llevar y/o disponer el control del movimiiento del personal de su dependencia,
tales como feriados, permisos administrativos, licencias, etc.

#iv. Calificar al personal de su dependencia, en conformidad a Ia legislacian vigente,

xv. Serd responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todas |as
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las actividades y malerias
alingentes al ambito de su gestidn

xvi.Gera responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todos los
Contratos Municipales concernientes a las materias del ambito de accién de su
Direccion,

xvil.Confeccionar los indicadores de gestidn para la evaluacion penddica de su (s)
Unidad (es),

xviil. Mantener actualizado el registre del Inventario de todos los biepes inmusbles y
muekles asignados a su Unidad,
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Bajo  su dependencia  direcla estan la  Seccion, Inspeccion Casino  y los
Departamentas. Programas Fairatagicos, Gestion Municipal, Informalica; ¥ lodas las
Direcciones Municipales.

& 4.1 DEPARTAMENTO PROGRAMAS ESTRATEGICOS

Esta acargo de un (a8) Directoy (8} o.Jafela) de Departamanta y suUS fLncionss o
A) Funciones Especilicas:

a) Generar y praponar politicas, progiamdas y proyectos y coordinar los programas y
proyesins i trabajo esirateginas yue depa emprender 1a Municipatidad,

by Desarrolia’ sistemas y matndos pa'ra detoctar y evaluar 1a imagen de geslion et
Mumcipio en su ambito externo, proponiendo ideas. planes y proyectos para
mejorar la magen cormoraliva,

B} Funciones Generales.

¢l Integrar |15 COMisiones de lareas especilicas para [as cuales el Alcalde e

noAaving
o) Dnrigie, vo aidinar y controlar |as unidades funcionales a su cargo de acuerdo a los

criterins  d2 eficiencia, eficacia, seonomia v calidad de la gesticn publica,
sstablecinda indicadores de medicion di: su gestion,

g) Admusl ar e parsonal perleneciente a s | Unidad Organica;

i) Confectimar é presupuesto necesario para dar cumplimiento a [0S prograimas
da |as attividades anuales de su Unitad Jrgamca,

a) Pragones Al Acirirsstradar Municipal 1a reacion, actualizacion madificacion de
s Oprenanzas v Rzglamentos flurscipales  gue  normak regulan  1as
activida des v materias alingznles 1 ambi o desu geslion,

Ly Bt responsable de yariicar gl cumphm 2nto de las obligacion ¥ que ematian da
s coalrates  IUNICIpIes, Cuncerniel les al Zinbite d¢  gesliGn de  su
Ciopart dnenia, ifennando @ sU sUNSE srérguico cuando pro eda;

i) Eercer i contro de todos kis bienes A 1eles y muahles asignados a su unidad
arygani a,

) Propor 2 al Aelmiristrador Bumepal ja oo ratacion de gsesoriis  exiarmas pard la
cantac jon e esladins yhs proyechis  Gus correspondan al gur hacer yio lunciones
auE @ presshic Raglamanta Kunicpal booentregan y que 3 infragstructura de
rarLiEs s humanos, alenaies onmatico: | ele, disponibles 20 el Municipio na le

GErTi A eluntuar directameante;

Darm el cwppliiieni Se aslas Tunpiones iebae desarrollal, principalmente, las

oy 5 - S = ] e
siguent 3 anlvithsudng

e ifican las necesidades, probleniasy pzpuertimientos d o medio comunal, asi
com 1 tada miarmasion aetacdistica y cualilitive de linea de base relativa al lema
ey ¢ Jaslicn.

i Dresanaliar y proponss proyecios especific »s que ofrezecan woductos tendienties a
salirfare! o solUcionegr BEas nanesidades, roblemas o reqL arimientos

i Cocdinar acoones non Bl seclor briva o tendientes a generar |a oferta de
dicr s productos,

by Cocodinar, o das distiftas unidades nunicipales, las funciones e apoyo
necisaring para viaolizon los proyectos or @iiados a desan allar el sector,

v Cmerding o noanzinientu de un squipt de trabajo espe cifico para &l tama en

oLl b i

Yy, ARG fencinnArios mun cipales con la o slificacion técnica y la
el Tenns TRt SR B Grea e e 2Em
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Bao su  dependoncia direcla estan la  Seccion, Inspeccian  Casino  y 108
Departamentos: Programas Estratégicos, Geslion Municipal; Informatica; y lodas |as
Direcciones Municipales.

6 1.1 DEPARTAMENTO ERUGRANMAS ESTRATEGICOS

Esté a cargo deun (&) Direclor {a) o Jefe (a) de Departamanto y suUs funcionas son.
A Funclones Especiicas,

a) Generar y propone politicas, programas y proyectos y coordinar los programas y
proyecios e trabaio pelratagicos que deba emprender la Municipalidad,

by Desarrolla sistemas y matodos para delectar y evaluar la imagen de geslion del
Municipio en su ambite externo, propaniendo ideas, planes y proyectos para
mejorar ia magen corporaliva.

B) Funciones Genarales;

o) Integrar s conisionss Je iareas especificas para las cuales el Alcalde le
MGHTENg,

cly Dirignr, coardinar y cantrotar 1as unidadas funcionaies a sU Cargo e acuerdo a los
criterias  de elicienoia, eficacia, sconomia y calidad de la jesticn publica,
aelablech nda indicadores da medicion dex 50 gestion.

e} Admiristar el persenal perieneciente a 5 Unidad Organica,

f) Confeccionar gl prasupuesio necesario para dar cumnplimienin a los programas
de las actividades znustes de su Unidad Jrganica;

q) Proponer sl Adiminiatiacdor Municipal la creacion, actualizacion ¢ modificacian de
las  Oroonanzas Y Reglamantos Ry crpales, gue normar Y regulan  las
sctivida des v malstias atingenias &l At o de su gestion,

1y Sed responsable de yediicar el cumplim 2nio de las ohligacion 25 gue emanan de
his  coabains  municipales. conceniel les  al dinbilo o gestion de su
Depart meri, nformanet 8 su supaiar Ararcuico cuando pro eda;

1) Eiercer @i controd da tades los bieres inm elles y ruebles asignados a su nickad
Grgant a,

i Propore al Administradar Bunicial g e fratnoion de asesoriis  exiernas pard la
canfac don de estudios pin proyeclos Gus comespondan al gur hacer ylo funciones
BINICRR I & gebete Rl Regiananto Muricpal | entiegan y que a infragsiruclura de
leculs i humanos, mateales ermatico: | el disponibles 2n el Municipio no le
perint an slectus crerinmante. .

Pars ol compleents da esias URoKONOS jobe desanollar, principainiente. 1as

SAOUIENT BG AOLEE

e it ns aocesicades, ploblomas y jaguerimisntos d medio comunal, @5
cam 1 toua miormacicn sstadistica y cualililiva <e linea de base relativa al lema
en ¢ Jashon.

i Dies wjoliar ¥ proponar pioyecios aspecific 15 gue ofrezcan yroductos tendientes a
salistacer o soluciosar 0sas necesidlades, wrobplemas o rege arimientos

G Coedinar aogionss oon el seclor priva lo. tendientes a generar la oferta de
clict na productos

oo Cowcdinar, on das deiinias unidades  nunicipales, las funciones de apoyd
necsanias para viabilizal los proyectas or =riados a desan ollar el sector.

o Crcrdingr el fonsionapinnie deun squipc de trabajo especifico para el tema en
coe shion, irenane gf ERCENEes murrcinates con 1a ¢ ilificacion lécnica v |a
B avignala recpingida seadn g Araa e fre

A2
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vi. Coordinarse y enlregar permarentemente 1a informacion oblenida a las unidades
municipales pertinentes, de manera que éstas puedan operativizar la ejecucion
de los programas de trabajo. .

vii. Efectuar las comisiones de servicio, en conformidad 3 lo dispuesto por la Ley
18883189, y aquellas de tareas especificas que el Alcalde disponga.

vill.Confeccionar los programas de las aclividades anuales de su (s) Unidad (es)
Orgénica (s).

ix. Llevar yfo disponer el control del movimienio del personal de su dependencia,
tales como feriados, permisos administrativos, licencias, elo.

x. Caliltcar al personal de su dependencia, en conformidad a la legislacion vigente

xi. Sera responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todas |a=
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las actividades y materias
atingentes al ambito de su geslion.

xii, Sera responsable de conocer y mantener el archive aclualizado de todos los
contratos municipales concernientes a las materias del ambito de accion de su
Depariamento.

xiii. Confeccionar los indicadores de gestion para la evaluacion periddica de su {s)
Unidad (es),

xiv.Mantener actualizado el registra del Inventaria de todos Ios bienes inmuebles y
muebles asignados a su Unidad

Se eslablece medianle este Reglamento que serda un programa esiratégico de la
Municipalidad el Fomeanto del Desarmllo Turisticn:

6.1.2 DEPARTAMENTO GESTION MUNICIPAL

Fsta a cargo de un {a) Director (a) o Jefe (a) de Departamento y sus funciones son:

A} Funciones Especificas:

al Asesorar al Administrador Municipal en el seguimiento de las aclividades
municipales y su grado de correspondencia con la programacion estralégica de la
Municipalidad,

b} Asesorar al Administrador Municipal en la formulacion y desarrollo de diseios
funcionales que permitan mejorar la gestion municipal;

c) Desarrollar, en coordinacion con las Direccionas Municipales, vy proponer
sislemas de medicion de la gestién, para evaluar la perlinencia, eficiencia,
eficacia, economia y calidad de los servicios prestados por las unidades
municipales a sus usuarios, sean éstos externos o internos;

d) Centralizar el registro de la evolucion de dichos indicadores de desempefin,
rrasentarselos a las unidades correspondientes v al Administrador FMunicipal v
realizar estudios y formular propuestas tendientes a mejorarlos;

el Desarrollar e implementar una malla  eurricular que  incluya actividades
permanantes de calificacion y capacitacion del personal municipal, de acuerdo a
las necesidades de gestion y servicios al  usyario proponiéncdolas  af
Administrador Municipal:

f} Coordinar el diserino, desarrolla e implementacion de un Plan Informalico para |a
Municipalidad, proponiéndnlo al Administrador Municipal:

a) Asesorar al Administrador Municipal en la delerminacion de los crilerios lécmicos
para incerporar persanal a la Municipalidad:

hy Froponer al Administrador Municipal |s contratacion de asesorias exlernas para la
confecridn de eshudios yfo proyectos, que correspondan al quehacer ylo funciones
que el presanie Reglamento Municipal le entregan ¥ oque |a infraestiuctura de
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recursos humanas, matenales, informaticos, el:, dispunibies en wl Municipio to e
penmilan slectuar directamenle,

B} Funcicnes Generales.,

) Integrar tas comisiones de tareas especificas para las cuates ¢l Alcalde le
Mo ng,

i} Lhrigir, coordingr y controlar las unidades funcienales & su cargo de acuerdo a los
chiterios de eficiencia, eficacia, ecoromia y calidad de la gestion publica,
astableciendo indicadores de medicion de su gestion,

k) Administrar el personal perteneciente a su Unidad Organica;

I} Confeccionar el presupuesio necesario para dar cumplimienio a los programas
de las aclividades anuales de su Unidad Orgénica,

m) Proponeér al Administrador Municipal la creacion, actualizacion, modificacion de
jas Ordenanzas y Reglamenios Municipales, gue norman Yy regutan las
actividadas y materias atingentes al ambito de su gestion,

) Sera responsable de verlicar el cumplimiento de las obligaciones que smaran de
los contraios municipales. concernientes &l ambito de gestion de su
Departamento, nformando a su superior jerarguico cuando proceds;

o) Fjercer el contral de todes los bienas inmuebles y muebles asignados a su unidad
erganica.

Para ef cumplimiente de estas funciones debe desarrollar, principaimante, las
siguienies aclividades’

. Coordinarse coh las Direcciones Municipales, de manera de obtensr la
nfennacion necesaria para estructurar su ptan de trabajo anual.

i Coordinar acciones tendientes a gue las distintas Direccionss establezcan
sietemas de medicion de la geslion a las unidades a su cargo, conocer los
compromises de  desempefio sobre la Lase de eslos sistemas gue dichas
unidades suscriban y efectuar la evaluacion de la operacion.

Wi Coordinar acciones con cada  Direccion Municipal, de manera de tener
eormacidn actualizada de los pracesos de wrabajo en operacion y del registro de
los indicadores de geslian.

W Cstablecer los ndicadores de medicion de la gestion de las unidades asesoras
del Alcalde v el Conrejo Municipal, en coordinacion con estas.

¢ Coordinar accones con 1a Seccion Control de Personal para oblener la
inforviacion base necesaria par 1 estructurar la malla curricular.

v Coordinar acciones can las distintas unidades municipales, de manera de ablener
i infornacion necesara para estruclurar el Flan Informatico.

Vil Supervisar el disens, formulzcion y  ejecucian del Plan Informatico de la
Fumcipatidad, estructurado solre una plataforma integrada de bases de datos vy
la aperacion dasce ratizada d s éstas por parie de los usuarios de las distintas
LEiGanies

s Claciuar '3 condsionss de sejvieio, en conformidad a lo dispueslo por |a Ley
LRGRIIED. v aoueilos da taress cspecilicas gue el Alcaide disponga

o Conieccionar loa mogramas de las acinidades anuales de su (5] Unidad (e5)
Jdrganca (3).

. Llevar yio disponer el control dal movimiento del personal de su dependencia,
talas coma ferindos, parmisas ad ninistrativos, licencias, etc.

s Calificar Al persenal de su deper dencia, en conformidad a la legislacion vigente.

i, Sera esponsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todas las
Ordopanzes Municioales, gque  norman y regulan las aclividades v malterias
alirigenlas al ambiio de su gestion,
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xiil.Sera responsable de conocer y maniener el archivo actualizado de todos los
contratos municinales concernientes a las materias del ambito de accion de i
Departamento.

xiv.Confeccionar los indicadores de geslion para la evaluacion perindica de su (s)
Unidad {es).

xv. Mantenei actualizado al registro del fnventario de todoz los bienes imnusbles y
muebles asignados a su Unidad,

6.1.3 DEPARTANMENTO INFGRMATICA

Esta a carga de un (2l Director (a) o Jefe {a) de Departameanta ¥ sUs funciones son

Al Funciones Ezpecificas:

al Efecluar el mantenimiento de |3 inversiin en infraestruciura computacional y
programas informalicos de la Municipalidad,

bl Otoroar zoporte compwitacional a los funcionarios de las unidades municipales
que asi lo raguieran.

B) Funciohes Generales.

c) Integrar las comisiones de fareas especificas para las cusles el Alcalde le
nontine:

d) Dirigir, coardinar v controlar las unidades funcionales a su cargo de acuerdo a los
crilerios de eficiencia, eficagia, economia y calidad de la gestion publica,
2slableciendo indicadores de medicion de su gestidn:

e) Administrar el personal perieneciente a su Unidad Qrganica;

fi Confeccionar e Presupuesto necesario para dar cumplimiento a los programas
de las actividades anuales de sy Unidad Organica:

) Proponer al Adminisirador Municipal [a creacion, actualizacion, modificacien de
las Ordenanzas vy Reglamentos Municipales, que norman y regulan las
aclividades y materias atingentes al ambito de su gestion:

h) Serd responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
las  confratos municipales, concernientes al ambilo de geslign ds 51
Departamento, informando a sy Superior jerarquico cuando proceda:

i} Ejercer e control de todos jos bienes inmusbles ¥y muebles asignados a su unidad
organica.

Para el cumplimiento de estas funciones debe desarrollar, principalmente, |as
siguienles aclivids. ns:

i Bupervisar v controlar l2cnicamente Ja implementacion del Plan Infarmatico

Il Proponer eriterios léonicos relativos al manejo oplirmo de Ios recursos informaticos
¥ eompulacionales

M Proveor del fnporte  léenico necesario para el buen funciohamiento te la
nfeeslructing computacional y lus programas computacionales,

v Preparar Ias bases técnicas para la adguisicion de hardware computacional

v Mantener la relacian técnica con las empresas encargadas de proveer gl
hardware compulaciceral, en g relalivo a la ejecucion de garantias  por
desperfecins o failag o por la pravisién de servicios de mantencion v reparacian.

v Efectuar las nomisiones de servicio, en conformidad a o dispuesto por Ia Ley
1820389 v aguellns de tareas especificas que el Alcalda disponga
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vii. Confeccionar los programas de las aclividades anuales de su (5) Unidza (es]
Organica (s)

viitLlevar yio disponsgs el contral del moviniento del personal de su dependencia,
tales como feriados, permisos administrativos, licencias, ste.

e Calificar al personal de su dependencia, en conformidad a la legistacian vigenie

% Serd responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de iodas las
Ordenanzas Municipales, que norsan v oregulan las actividades vy maierias
alingentes al ambito de su gesticn:

xi Sera responsable de conacer y omaptener el archivoe actualizado de todos los
Contratos Municipales concernientes a |as materias del ambito de accion dg s
Depattamento,

xii. Confeccionar los indicadores de gestion para la evaluacion penddica de su (s)
Unidad (as).

xiii Mantener acluatizado el registre del Invenlario de todos los bienes inmughies v
miebles asignados a su Unidad.

7. UNIDADES DE AFQYO A LA GESTION MUNICIPAL

7.1 DIRECCION SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION ¥
COORDINACION.,

Esta a cargo de un {(8) Director (&) y sus funciones son.

A) Funcicnes Especificas.

Al Bapvir de Becretaria lgomca permanente del Alcalds vy dal Concejn i la
preganacion, coordinacion y supervision de las politicas, planes, programas y
proyectos esirategicos de desarrolio de la comuna;

by Asesorar al Alcaide en la slaboracion de los proyectos del Plan Comunal de
Dasarrcllo v del Fresupuasto Municipal;

o) BEvaluar el cumplimienio de los planes, programas, proyectos y del presupussio
municipa' e informar sobre eslas materias al Alcalde, Concejo y Adimimistrador
Muricipal,

d) Efeciuar analisis v evaluaciones permanentes de la situacion de desarrollo de la
comuna, con énfasis en los aspectos sociales y lerritoriales;

g) Fomentar wvinculaciones de cardcter técnico con los  servicios publicos,
organizaciones intermedias y con el seclor privado de la comuna;

i) Elaborar y mantener catasiros actualizados de informacion relevante para el
desarrollo de la comuna. Para estos efectos, debera recopdar vy manienar
informacion oo wnak y regional glingante a sus funciones,

ai Macrizar, preparar, postular y pestionar la aprobacion de programas, esiudios
basicus y provectos con cargo a fondos de inversion regional vy sectorial, de
acuards a raquarimiantos y prier dades esiratégicas comunaies,

1 Eraborar jas bases lécnicas e specilivas para s llamados a Licilacion, en
catrdinactdn oot [2s unidades muanicipales pertinentes;

N Inspscoiongr iechicamente |a eje sucion de proyectos v obras de construccion con
tnanciamiento extzma (PMB, FND R, PMU, MINY U
[ Administar 2l Sistzma de Informacien Geografica comunal.

Bi Funcionas Ganeralas:
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k) Inlegrar las caomisiones de tarens especificas para las cuales el Alcalde e
nomine;

I} Dirigir, coordinar v controlar las unidades funcionales a su cargo de acuerdo a los
criterios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion publica,
estableciendn Indicadores de medicion de su gestion;

m) Administiar el personal perleneciente a su Unidad Organica;

n) Confeccionar el presupuesto  necesario para dar cumplimiento a los programas
de las aclividades anuales de su Unidad Organica’

o) Froponer al Alcalde la creacion, actualizacion, modificacion de las Ordenanzas Y
Reglamentos Munizipales, que norman y regulan las actividades y materias
atingentes al ambito de su gestion:

) oerd responsable de verificar el cumplimiento de las ohligaciones que emanan de
s contratos murnicipales, concernientes al &mbito de gestién de su Direccian,
Informande a 51 superior jerarquico cuando proceda,

q) Ejercer el control e tados Ios bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
orgAaniea,

Para el camplimionto de eslas funciones debe desarrallar, principalmente, las
siguientes aclividades:

. Efectuar las comisicnes de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley N°
18.883/89. y agucllas de tareas especificas, que el Alcalde le disponga.

. Confeccionar los programas de las actividades anuales de su (s) Unidad (es)
organica (s),

. Lizvar yio disponer gl control del movimiento del personal de su dependencia,
tales como fertades, permisos administrativos, licencias, ete.

iv. Calificar al personal de su dependencia, en conformidad ala legislacion vigente,

v. Serd rezponsabie de conocer y mantener el archive actualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, gue norman y regular las actividades y materias atingentes
al ambito de su geslion.

vi- Bera responzable de conocer y mantener el archivo actualizado de todos los
contrates municipales concernientes a las materias del Ambilo de acecidn de su

Direcrian.

vil. Uonfeccionar jos indicadores de gestion para la evaluacion periddica de su (s)
Unidad (S).

vil. Manlener actualizado ef registro del Inventario de todos los bienes inmuebles vy
muelles ssignadas o su Unidad,

Bajp =i depondencia estz la Seccion Administrativa vy los Departamentos:
Flapifinacien itass oalle Comvisngl; Planificacion Presupuestaria; Desarrallo Territorial
y Priyectus Uihanos, fpversion Comunal; Inspeceion y Apoyo Operativo.

TA SECCH ADMIMISTRATIVA

el E clrgs deian (2] date (a) o Ercargado (a) de Seceidn v sus funciones son -
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A} Funciones Zspeciicas

a) Proporcionar apoyo en materias de control | organizacion y gestion a |a Direccion
de Secplac;

b) Administrar lus recursos inatariales, de acuerdo a las directrices del Director de
Secplac.

B} Funciones Generales:

¢} Integrar las comisiones de tareas especificas para 1as cuales el Alcalde e
nomine;

d) Dirigir, coordinar ¥ controlar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criterios de eficiencia, sficacia, economia y calidad de la gestion plblica,
astableciendo indicadores de medicion de su gestion,

e) Administrar el personal perteneciente a su Unidad Organica;

f) Confeccionar iz presupuesto necesario para dar cumplimiento a los programas
de las actividades anuales de su Unidad Organica;

g) Proponer a la Secrelaria Comunal de Planificacion y Coordinacion la creacion,
aclual zacion, madificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, gue
normz n y regulan las actividades y materias atingentes al ambito de su gestion,

h) Sera iesponsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los contratos  municipales, concernientes al ambito de gestion de su
Depa tamento, informando a su superiar jerarguico cuando proceda;

i} Ejerce r el control de todns los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
organ ca.

Para el cumplimienio da estas funciones debe desarrollar, principalimente, las
siguienie ;s aclivicares:

i, Acministrar 1a Gaja Chica.

if. D¢ terminar la asignecion de vehiculos para el cumplimiento oportuno de (as
tareas de Sooplac

iii. v aluar v coordinar la mantencion e las dependencias, los equipos y los
mater ales técnicos & infurmaticos asignados a Secplac.

v, Mantener acluslizado el inventario de bienes muebles e inmuebles
perter ecignios & 'a Diraccion de Secplac,

v, E aborar v presentar al Director, propuestas de equipamiento para los
diferentes Depatamentos de SECPLAC y gestionar su concrecion.

Wk Coordinar las funciones de Secretaria v Oficina de Partes e Informaciones,

vii,  Colaberar o la elahuracion de bases de licitacion, segin instrucciones del
Diractor de Seplas,
vil.  Proporcionsr ol o vigio v apoyo (e Secretaria 2 las Comisjones de
Adpdicarion

iX. Propann los conbates de obras v digshos, cuando se trale de contralos
direclos aa o g S CPLAC @5 Unidod Teenica.

¥, Proporsions cooye sila elaboracion ¢ e las Aclas de Entrega de Teireno,

xi.  Geslichar los Estados de Pago.

xil, Propercionar spoye on ia elaboracion ce las Actas de Recepcion Provisorias y
Delinitivos.

wiil.  Confeccions Ins dncumentos ralacionz dus con la devolucion de las Boletas de

Garaniin:

xiv.,  Manlener actsiizadgos los archivos de Vecplac.

v, Efactusr los comisionass de senvicio ey conformidad a lo dispuesto por Ley
1RARM0Y » arellae o laress espacificas, que el Alcaide disponga.

25



xvi.  Confeccionar los programas de las actividades anuales de sy Unidad
Organica.

xvil,  Llevar yfo disponer el control del movimiento del personal de su dependencia,
tales como [eriados, permisos administrativos, licencias, etc,

xviil.  Calificar al personal de su dependencia, en conformidad a la legislacion
vigente,

xix.  Sera responsable de conocer y mantener el archivo actualizade de todas las
Urdenanzes Municipales, que norman ¥ regulan las actividades y materias
alingentes al Ambito de su gestion,

XX.  Gera responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todos los
Contrates Municipales concernientes a las materias del ambito de accidn de sy
Departamento,

xxl.  Confteceienar los indicadores de gestion para la evaluacién periadica de su
Unidad.

7.1.2. DEPARTAMENTO PLANIFICACION DESARROLLO COMUNAL.
Esta a cargo de un () Director (a) o Jefe (a) de Departamento y sus funciones son:
A) Funsionns Especificas;

a) Preparar, proponer v coordinar |a implementacion de politicas, planes,
programas v provectos de desarrollo de la comuna ¥ medir el impacto que éstas
gensran,

a) Administrar el Sisterna de Infarmacion Geografica Comunal.

B) Funciones Generales:

k) Integrar las comisiones de lareas especificas para las cuales el Alcalde e
nomine:;

I} Dirigir, coordinar ¥ controlar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criterios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion publica,
estableciendn indicadores de medicion de su gestion;

m} Administrar el personal perteneciente a su Unidad Organica;

n) Confeccionar el presupuesto necesario para dar cumplimiento a los programas
de las actividades anuales de su Unidad Organica;

a) Proponer a la Sacretaria Comunal de Planificacion y Coordinacion la creacion,
actualizacion y modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, gue
norman y regulan las actividades y materias atingentes al Ambito de su gestion;

p) Sera responzable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
las  contralos  municipales, concernientes sl ambito de gestion de su
Departamenta, informando a su superior jerarquico cuando proceda:

q) Ejercer el conirnl de lodos Ios bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
Graganicea;

Para of cuimplimisnio de estas funciones debera desarrollar, principalmente, las

siguinnices achivida e

I Electar andiisis v evaluaciones permanentes de |a situacion de desarrollo de
[ comuna, con énfasis en los aspectos sociales y territariales, en coordinacion
con ios Deparlamentos v unidades municipales especializadas en los lemas
espaciiicus,

ii. Verificer, cvaliiar v actualizar el Plan de Desarrollo Comunal.

il Efrcliar coorlinaciones de cardcter téenico con los servicios plblicos vy con el
seclor orvarde de fa comuna, en el marco de |ag politicas definidas,
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Wi,
il

wiil

%,

#il

xiik.

Wi

HM L

i

Dresarroliar v verificar s implementacion y ejecucion de proyesios de desarrollo
econamico pura la comuna, haciendo un seguimiento de su ejecucion y &l
impacte econdimico, social y territorial oblenido,

Compatibilizar técnicamente los planes y programas comunales con el Plan
Regional do Desarrlic,

Coardinaise con olos servicios plblicos para obtener informacion necesana
qua permita alaborar el Plan de Inversiones Comunal.

Estruclurar liness do base para el disefio y formulacion de proyectos de
desarrollo en el ambito comunal,

Coordinar con las unidades municipales perlinentes  |a pragramacion v
sequimiente del trabajo anual de aplicacion del Sistema de Informacion
Geogralica,

Efectuar las comisiones de semicio en conformidad a lo dispuesto por Ley
18883/80 v anuellas o tareas especificas, que el Alcalde disponga.
Confeccionar fon programas de las actividades anuales de su Unidad
Organica.

Llevar yio iisponar el control del movimiento del personal de su dependencia,
tales corm ferindos, permisos administrativos, licencias, ete.

Calificar al parsonal de su dependencia, en conformidad a la legistacion
vigenke,

Sera responsabie de conocer y manlener el archivo actualizado de todas las
Ordenanzas Kunicipales, gue norman Yy regulan las actividades y malerias
atingentes al ambilo de su gestion.

Sera responsable do conocer y mantener el archivo actualizado de todos las
contralos municipales concernientes a las materias del ambito de accion de su
dapartameanio.

Confeccinnsr los indicadores de gestion para la evaluacion periddica de su
Linidad.

Mantener actualizads «f registro dal inventaiio de todos los bienes inmuehles y
mveliles gaiguadies @ su Unidad

Bajo su depemdensin astan las Secclones: Planificacion y Estudios, Catastro ¥
Administ acion del Sislema da Informacion Geogr fica.

7T3.24
t-5la a
A Fun

al Pre

¥4

SECCIOH PLANIFICACION Y ESTUDIOS
gargo de urpta; Iels (a) o encargado (a) de Seccidn y sus funciones son:
cionas bspeniicas:

parar, pronose: v ceandingr la implementacion de politicas, planes, programas
royectos de dossacle de facomuna y medir el impacto que ésias generan,

sogUn sl tones s v Directon,

By Fun

pinas dsapeenlhan

b) ktegrar las coivisiones de tareas especificas para las cuales el Alcalde e
nomiie,

ef Dirigir, covsdinan ¢ conliclar las unidaedes funcionales a su carga da acusido a los
chiterios ils etoenoa, olicacia, economia y calidad de la gestion publica,
eslablocierdo ndicndarsa de madicién de su gestion,

) Adininisizar ol porsonal porteneciente a su Unidad Organica;



e)

f}

Confeccionar el presupuestn necesario para dar cumplimiento a los programas
de las actividades anuales de su Unidad Organica;

Proponer al Departamento Planificacion Desarrollo Comunal la  creacion,
actualizacion, modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que
norman y regulan las actividades y materias alingentes al ambito de su gestion:
Serd responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los contratos municipales, concernientes al  ambito de gestion de su Seccion,
informando a su superior jerarquico cuando proceda,

Ejercer el control da tados los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
organica.

Para el cumplimienio de ostas funciones debe desarrollar, principalments, las
siguientes aclividades:

VI

Vil

wviif,

X

i,

¥iii.

7.1

Est

Efectuar analisis v evaluaciones permanentes de la situacion de desarrollo de
la comuna, can énfasis en los aspectos sociales y leritoriales, en coordinacian
con los Departamentos v unidades municipales especializadas en los termas
especilicos, =eqin instrucciones de su Directar o Jefe del Departamento.
Verificar, evaluar y aclualizar el Plan de Desarrollo Comunal.

Efectuar coordinaciones de caracter tecnico con los servicios publicos y con &l
seclor privado de la comuna, en el marco de las politicas definidas, segun
instrucsiones de su Direclor o Jefe del Departamento

Desarrollar v verificar a implementacion y ejecucion de proyectos de desarrollo
BCONDMICO para |a comuna, haciendo un seguimiento de su ejecucion y el
impacts ecendmicn, sozial y territorial obtenido,

Efectuar la compatibilizacion tecnica de los planes ¥ programas comunales con
2l Plan Regional de Desarrollo.

Efectuar las comisiones de servicio en conformidad a lo dispuesto por Ley
18883/89 v aquellas de tareas especificas, que el Alcalde disponga.
Confeccionar . los programas de las aclividades anuales de sy Unidad
Qrganica.

Lievar v/o disponer el control del movimiento del personal de su dependencia,
tales como feriados, permisos administrativos, licencias, elc,

Calificar al personal de su dependencia, en conformidad a Ia legislacion
vigente.

Serd responsable de conoger y mantener el archivo actualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las aclividades ¥ malerias
alingentes al Ambito de su gestion,

Sera responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todos los
contralos municipales concernientes a las materias del Ambito de accidn de su
Jecsion,

Confeccionar los indicadores de geslion para la evaluacion periddica de su
Unidad.

Mantener antualizado e registro del inventario de todos los hienas inmuebles y
rmuekias asianadns 3 su Unidad.

27 SECCION CATASTRQ ¥ ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE

INFORMALCION GEOGRAFICA.

A acarn de on {45) lofe {3) v encargado (a) de Seceian Y sus funciones son:
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A) Funciones Especificas!

a) Administrar el Sisiema de Informacion Geografica Comunal.

B) Funciones Generales

L) Integrar las cemisiones de tareas especificas para las cuales el Alcalde le
namine,

¢} Dirigir, coordinar y controlar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criterios de’ eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion publica,
estableciendo indicaderes de medicion de su gestion,

d) Administrar el personal perteneciente a su Unidad Organica,

e} Confeccionar el presupuesto necesario para dar cumplimiento a los programas
de las actividades anuales de su Unidad Organica;

f) Proponer al Departamentio Planificacién Desarrollc Comunal la  creacion,
actualizacién, modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales. que
norman y regulan las actividades y materias atingentes al ambito de su gestion;

g} Serd responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los contralos municipales, concernientes al  dmbito de gestion de su Seccion,
informando a su superior jerarquico cuando proceda,

h) Ejercer i control da todos los hienes inmuebles y muebles asi¢nades a su unidad
organica.

Para el cumplimiento de estas funciones debo desarrollar, principalmente, las
siguientes actividadeas :

| FElaborar y mantener catastros actualizados de informacicn georeferenciada
refevante para fl desarrollo de la comuna. Fecopilar y mzntener informacion
comunal v regional atingente a sus funciones.

ii. Coordinar, con las unidades municipales perlinentes, |\ programacion Yy
seguimiento del lrabajo anual de aplicacicn del Sistena de Informacion
Geografica.

i, Coordinarse con oiros servicios plblicos para ¢ dtener inform: cion necasaria gue
permita elaborar el Plan de Inversiones Comuna .

iv. Estructurar lineas de base para el disefio y form tlacion de pro'tectos de desarrollo
en el ambite comunal.

v, Efecluar las comizionss de servicio en confor nidad a lo dispuesto por Ley
18883180 y aguellas de tareas especificas, que vl Alcalde disponga.

i Confeccionar los programas de las activdades anuales de sU Unidad
Organica.
vii.  Llevar yfo disponer el control del movimiento del personal de su dependencia,
tales comu furiados, permisos administrativos, licencias, ete.
viii,  Calificar at persona de su dependencia, er conformidad a |a legislacian
vigente.
i Sera fenponzetile de conocer y mantener g archivo actualizado de todas las

Cidenanzas Municivales, que norman y regulan las actividades y materias
atingentes al ambiio de su gestion,
X Serd responsable do conocer y mantener s archivo actualizado de lodos [os

Contratos Municinales concermientes a las materias del ambito de accidn de su
Seccitn.

Xl Contecoionar las indicadores de gestian para la evaluacion periddica de su
Unidail,
%il, Mantener aclilizada el recistro del invent:rio de todos los bienes inmuebles y

mueblas asignados a su Unidad,



7.1.3 DEPARTAMENTO PLANIFICACION PRESUPUESTARIA,
Esta a cargo de un (a) Director (a) o Jefe (a) de Departamento ¥ sus funciones son -
A) Funciones Especificas:

a) Coordinar con las demas unidades muricipales el proceso de confeccith del
proyecto de Presupuesto Municipal Anual, programar el calendario de actividades
hecesarias para formularlo y hacer un seguimiento y supervision del proceso:

b) Formular el proyecto de Presupuesta Municipal Anual, de acuerdo a las politicas
e instrucciones especificas emanadas del Director de Secplac:

¢} Coordinar con las demas unidades municipales pertinentes la programacion del
trabajo para el control y evaluacion de la ejecucion presupuestaria;

e) Estructurar el presupuesto municipal, de acuerdo a programas y proyectos de
trabajo que contengan los objetivos propuestos, resultados esperados, programa
de actividades, recursos necesarios para su implementacion, costo asociado y
prioridad en la programacion de la respecliva unidad :

fy Efectuar of control del comportamiento presupuestario, a través del seguimiento v
determinacion del proceso de avance de la ejecucion de planes, proyectos y
Programas aulorizados en el respectivo presupuesto, para lo cual las unidades
arganicas minicipales que los administran y gestionan, le deben informar;

g) Fornentar la realizacion de programas y proyeclos interunidades, de manerg de
optimizar el uso de los recursos municipales, a través de la intervencian
concerdada v tocalizada en zonas geograficas especificas,

B)  Funciones Genarales:

h) Integrar las comisiones de tareas especificas para las cuales el Alcalde e
norming;

1} Dirigir, ceordinar y controlar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criterios de eficiencia, eficacia, economiz y calidad de la gestion publica,
estableciendo indicadores de medician de su gestion;

i) Administrar el personal perleneciente a su Unidad Orgéanica:

k) Confeccionar el presupueslo necesario para dar cumplimiento a los programas
de las actividades anuales de su Unidad Organica;

I} Proponer a ia Secretaria Comunal de Planificacion y Coordinacion la creacion,
actualizacion, modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que
norman y regulan las actividades y malerias alingentes al ambito de su gestion;

m) Serd respopsatle, de verificar sl cumplimiento de las obligaciones aue emanan de
los  coriralos  municipales.  concemientes al ambito de gestion de su
Departamanto, isfarmando a su superior jerarquico cuando proceda:

Ny Ejercer &l conlial de tndos los bienes inmuebles ¥ muebles asignados a su unidad
oranica

Para el cumplimicote de estas funciones debe desarroliar, principalmenta, las

siguinntas aciisidadas -

i Coortinar con las demas unidades municipales la recopilacion de Ia
infermacion base para la estructuracion del proyecto de Presupuesto Anual.
i Fraoporer v comunicar los criterios de evaluacion y asignacion presupuestaria

an cadi elelcicio presupuestario, a las unidades municipales.
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wil.

wiil,

¥l

%i.

®ihl.

Recepcionar los presupuestos preliminarcs de las unidades municipales,
ardenarlos v presentarios de acusrdo a las prioridades definidas por las
auloridades municipales.

Redaclar el groyecty de presupuesto anual v sus respectivas justificaciones,
estiucturado  por proyecios de trabajo, objetivos deseados y resultados
esperadas.

Disefiar un sistema de control y evaluacion de la ejecucion presupuestaria,
sabre la base de proyectos de trabajo y sus respectivos resultados esperados
y nivel de cumplimiento de los objetivos planieados.

Efectuar las comisicnes de servicio en conformidad a lo dispuesto por Ley
18883/849 v aguelias de lareas especificas, que el Alcalde disponga.
Confeccionar los programas de las actividades anuales de su Unidad
Organica.

Lievar vio disponer el control del movimiento del personal de su dependencia,
tales como foriados, permisos administratives, licencias, etc.

Calificar al personal de su dependencia, en conformidad a la legislacion
vigente.

Sera responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todas |as
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las actividades y materias
atingentes al ambito de su gestion.

Sera responsable de conocer y mantener el archivo aclualizado de todos los
Contratos Municipales concerrientes a las materias del ambito de accion de su
Departamento.

Confeccionar los indicadores de gestmn para la evaluacién periGdica de su
Unidad.

Maniener actualizado el registr 3 del invenlario de todos los bienes inmuebles y
muebles asighados a su Unida 1.

7.1.4. DEPARTAMENTO  DESARROLLO  TERRITORIAL Y  PROYECTOS

URBANOS.

Esta a cargo de un {a) Ditector (a) o Je fe (a) de Departamen o y sus funciones son |

A} Funcionas Especihicas:

a)

Desarrollar =sluding v proyecles urbanos, proponicndo. polilicas, planes Y
programas de desarrolle urbano, de acuerdo al Plan de Desarrollo Comunal
2l Plan Regulador vigantas,

8) Funciones Gengrales

Integrar lo: comisionss oo lareas espocificas para s cuales el Algalde e
rormine;

Cririgir, coadine v conticiar Ias vnid wes funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criterios de  efinicacia, eficacia, e:onomia y calidad de la gestion plblica,
pstablociandn ndizartyres de medici n de su gestion;

Administrar ef peisonal pailenacient © a su Unidad Organ ca;

Confeccicnar e resupunsio nece aro para dar cumglimiento a los programas
de ias actividades anvales de su Un dad Organica;

Proponer a la Secreigiia Comunal e Flanificacion y Coordinacion la  creacion,
actualizacin, medifinecion de lae rdenanzas y Reglamentos Municipales, gue
notman v egulan fas actividades y aterias atingentes gl ambito de su gestion,
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g) Serd responsahile de verficar el cuomplimiento de 'as abligaciones que emanan de
los  contratos murnicipales, concernjentes il ambito de geslion  de sU
Departamento, nformando a sy superior jerarquico cuanda proceda:

N) Ejercer el control de lodos los bienes inmueblag ¥ muebles asignados a su unidad
organica.

Para el cumplimiento e esige funciones dobe desarrcliar, principalmente, |as
siguientas Aclividadeas:

i. Identificar 194 dreas o sectores urbonos relovanies . cuyve proceso de desarrollo
sg vincule con la consolidacian del ral urhano comunal, evaluando sus
recurses y potencialidades y planificande eslrategias de desarrollo de mediano
v largo plazo,

fi. Establecer propuestas de lineas de  aceion ¥ proyvectos especificos 3
desarrollar en dichas dreas o seclores urbanns,

fii, Evaluar los recursos disponibies para los brovectos especificos de desarrollo,

eficiente. ust e los recursos disponibles y las alternativas de financiamiento
publicn o privads.

iv. Realizar el dizefin ¥ parlicivar, en conjunto con ofras unidades municipales, en
la elaboracion de un plan de estructuracion de barrios y sectores urbanes,
V. Efectuar la evaluacion de los impactos urhanos de Ins proyectos significativos

para la ciudad, de gcardeler piblico  como  privado. evaluando su
correspondsncia con los chietivos vstratégicos comunales.

Vi, Efectuar las romisinnes de servica, an conformidad a lo dispuesta por Ley
18883/80 v aquellas de tareas espe cificas gue el Alcalde disponga.

vii.  Confeccionar log programas’ de las. actividades anuales de su Unidad
Organics.

vil,  Llevar wio disponer el contral de movimiento de todo e personal de la

Direccion Secretaria Comunal de P anificacion y Coordinacion, como feriados,
rermisos administrativos, licencias, ste.

ix. Calificar al persnnpal fde =y dependencia, en conformidad a |3 legislacion
vigenie, .
X: Sera responsable de conocer y martener el archivo actualizado da lodas las

Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las actividades ¥ materias
alingentes al ambito de su gestion,

%, Sera responsable de canocer y mantner el archivo actualizado de todos |os
confratos municipales concernientes & las materias del Ambite de accién de su
Departaimento,

Xir, Conteceionar [os indicadores de gestan para I3 evaluacion periddica de sy
Unidad,

Xili.  Mantenor actualizado el registro del Inventario de todos los bienes inmuebles y
muebles asignar s gsu Unidad.

Bajo sn tenapdencia astsn fans Soncinee: Fianifirarion Ferritodial ¢+ Disefio tle
I_'IF.HYEL:IH... I. lilr_'”-'.'l'l' i

7141 SECCIGN PLANIFICACION TERF ITORIAL,
Estd a caigo do i {inh Jede (a) o ancaraada (a) e Sanrinn ¥ 2us funciones son:

AYFuncionms Bonecif e

e
2n)



a) Efectuar ins osludios necesaios para eolepborar en la delinicion de los
lineamientos estratégicns de desarolio v los planes, programas y proyeclos del
Flan de Desarrollo Comonal;

b) Efectuar los estudios resesarios para participar en la elaboracion de un Plan da
Estrucluracion de Bamios, con el objete de focalizar los planes, programas y
proyectos de inversion anual del Municipio, en su rol subsidiario y de equidad
social,

¢) Efectuar los asludios necesaiios en las dreas o seclores urbanos deprimidos, con
el objeto de estabilecor planes, programas y proyectos factibles de desarroliar, con
participacion de la invemion privada, para incorporarlos ‘a los procesos de
desarrollo urbano,

d) Efectuar lvs estudios necesatos para fncorporar los bienes inmuebles de
propiedad municipal, fiscal o bienes nacionales de uso publico, a los procesos de
desarrollo urbano, estableciendo los lineamientos estrategicos, planes, programas
y proyeclm aspeciiicos, v las modalidades de operacion para incorporar la
inversian privada en la mater:allz_amun de las obras;

e} Efectuar los estudios necesarios de disefio urbano que se req-.neran para el
cumplimienta de las funcicnes senaladas, o que se deriven de requerimientos de
la autoridad alcaldicia

B) Funciones Generalas.

f} Inlegrar las comisiones de tareas especificas para las cuales el Alcalde e
nomiing;

g) Dirigir, coordinar y controlar las unidades funciunales a su cargo, de acuerdo a los
criterios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion publica,

- gstablecienco indicadores de medicion de sy gestion;

h) Administrar e} personal perteneciente a su Unidad Organica;

i) Confeccionar el presupuesio necesario para dar cumplimiento a los programas
de las actividades anuales de su Unidad Organica;

i) Proponer al Depaitamenta Desarrolio Territoral y Proyectos Urbanes la creacion,
actualizacian, modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que
norman y regulan las aclividadses v materias atingentes al ambito de su gestion;

k] Sera responsable de verificar =l cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los contratos municipales, concernientes al  ambilo de gestion de su Seccion,
infarmando a su supericr jerarquico cuando proceda;

|} Ejercer el control de todus fos bienes inmuebles y muebles asighados a su unidad
organica

Para el cumplimicnte de csias funciones debe desarrollar, principalmente, las
siguientes actividaoe

Establecer propuestas e lineas da accidn y provectos especificos a desarroliar
en dichas argss o socterns drbanos.

L Realizar o giselin v nariivicer en conjunio con etras unidades municipales, en |a
alabaraciin de vo vl de sstiucturacion de banios y seclores Wibanos,

i, Efecluar 55 comisiaess de sevicie en conformidad a lo dispuesto por Ley
THBEREY v aqueling de lareas espacificas, que el Alcalde disponga,

iV, Conlaccinanay s programas de las sclividades anuales de su Unidad
Cirganica,

Y, Llevar wio disponey 2l cegtrel del movimicnto del personal de su dependencia,
talas coma Taenadas, penisas acmaistratives, licencias, etc.

Wi, Calificer al persana! de su dependencia, en conformidad a la legisiacion
vigente.



wil, Serad responsahble de conocer y Inantener el archive actualizado de lodas |as
Ordenanzas Municipales, gue norman y requlan las actividades y materias
alingenies al 4nibila do sy gastion.

vill.  Sera responsanle de conocer y manteher el archiva aclualizado de todos los
Contratos Municipales concernientes a las materias del ambito de accién de sy

Seccion,

i Confeccionar los indicadores de gestion para la evaluacion perigdica de sy
Unidad, '

X, Mantener aclualizado el registro del inventario de todos |os bienas inmuebles v

mueblas asignados a su Unidad.

7.1.4.2 SECCION DISENOS PROYECTOS URBANOS,
Estd a cargo de un (51 Jafe {#) o encargado (a) de Seccidn ¥ sus funciones son:
A) Funciones Especificas:

a} Elaborar =l disefia arguitectonico de anteproyectos de obras de impacto urbano y
preparar las Hases Teécnicas para el llamado 2 Propuesta Publica para su
materializacion, a través de |a inversidn privada, constituirse en |a unidad técnica
en la evaluacion de propuestas v colaborar en 1a supervision técnica de las obras;

b) Colaborar en s evaluacion de proyectos de impacto urbano gestados por la
iniciativa privada, a requerimisnto de la autoridad alcaldicia:

c} Elaborar el disesio arquilectnico de los proyectos con cargo al Plan de Obras,
inversion regional yio sectorial, U otras fuentes de financiamiento, que forman
parte de la inversion anual comunal. o que sean encargados por la autoridad
municipal;

d) Constitvirse en unidad técnica de los proyectos encargados a consultores
privados, v que farmen parte de los planes y programas de inversion anual de |3
comuna;

e) Constituirse en unidad téchica para la supervision de obras de impacto urbano,
ssignadas por Propuestas Publicas del Municipia.

B) Funciones Ganerales:

f) Intearar las comisionas de tareas especificas para las cuales el Alcalde |e
nomine:

g) Diriglr, coordinar v controlar las unidades funcionales a su cargo de acuerdo a los
critetics de  eliciancia, eficacia, economia y calidad de Ia gestion publica,
estableciando indicadores de medicion de su gestion;

h) Administrar el pereonal perteneciente g su Unidad Organica:

i) Confeccionar of presupuesto necesario para dar cumplimiento a los programas
fle las actividades anuales de su Unidad Organica;

) Propaaer al Bapartamenta Desarollo Tarritarial ¥ Proyecto Urbanos la creacion,
aclualizavion, mindificacion do las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que
norman v redwan tas petividades v matarias atingentes al Ambito de su gestion:

k) Serd rasponsabia da variicar of ctimplirmiento de las obligaciones que emanan de
fos comtiates shibictinales concerrientes Al Ambito de gestion de su Seccion,
Informando a so superior jerargsice cuanda proceda;

o Elercer of cordral do fodes los bienos inmuebles v muebles asignados a su unidad
DIYANICA,
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Para el cumplimiente de oslas funciones debe desarmollar, principalmente. las
siguientes actividades.

Vi

wii.

vili.

i

\dentificar las areas o seciores urbanos relevanies, CUyD Proceso de desarclio se
vincule con la consulilacion del rol urbane comunal, gvaluando sus 1ecursos y
potencialidades y planificando estrategias de desarrollo de mediano y largo plaza.
Evaluar los recursos disponibles para utilizarlos en proyectos especificos de
desarrollo, potenciando ia integracion de los esfuerzos de las distintas unidades,
para el mejoy Uso da 10s recursos municipales, v las alternativas de utilizacion de
financiamiento publica o privado,
Parlicipar en la evaluacion de los impactos urbanos de los proyectos de
significacion para la ciudad, de caracter poblico como privado, gvaluando su
correspondencia con los abjetivos estratégicos comunales.
Efecluar las comisiones de servicio en conformidad a lo dispuesto por Ley
18883/89 y aguelias de lareas especificas, que el Alcalde disponga.
Conleccionar los programas de las actividades anuales de su Unidad
Organica.
Lievar yio disponer £l contral del movimienlo del personal de su dependencia,
tales como ferados, permisos administrativos, licencias, etc.
Calificar al personal de su dependencia, en conformidad a la legislacion
vigente.
Sera responsable de gonocer y mantener el archivo actualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las actividades y malerias
alingentes al ambito de su geslion.
Serd responsable de conocer y mantener el archivo aclualizado de todos los
Conlratos Municipaies concernientes a las materias del &mbito de accion de su
Seccion,
Confeccionar los indicadores de gestion para la evaluacion periddica de su
Unidad.
Mantener aclualizads of registro del inventario de todos los bienes inmugbles y
muebles azignados a su Unidad,

7 4.5 DEPARTAMENTO PROYECTOS DE INVERSION COMUNAL.

Esta a cargo de un (2} Dilactor (2) o Jefe (a) de Dapartamento y sus funciones sen -

)

4}

G}

Funciones Espacifinas,

Canalizar siswematicamente la demanda corwnal de estudios, disenos y
proyeclos solicitados por particulares e instituc ones en general, conformando
el Banoo deld=zas de Proyectos;

Geslionar la praseriacion y postulacion de estu fios, programas y proyectos de
inversion generados én el marco de un Plan ie Inversion Comunal a cortg,
mediano v lame plazo, coherentes con las lin sas estratégicas de desarollo -
comunal defimdas en los diferentes instrumentss de planificacion local y de
acuerdo a los tamas de planificacion regional,

Efectuar la elaboracion de estudios y proyectos. “eferidos a todos los seclores
de inversicn, conforme a las melodologlas del Si:tema de Estadisticas Basicas
de Inversion.

B) Funciones Genaiales.

d)

Integrar |as comisionss de lareas especificas paia |las cuales sl Alcalde e
noming;
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e

iii.

i,

vi.

vil,

wiii

®1.

wir.

A

®i,

Dirigir, coordinar y controlar las unidades funcionates a su cargo, de acuerdo 3 los
criterios de eficiencia, eficacia, economia y calidad. da |4 gestion  piblica,
estableciende indicadores de medicion de su gestion;
Administrar el persanal pereneciente a su Unidad Organica;
Confeccionar el presupuesto  necesario para dar cumplimiento a los programas
de las aclividades anuales de su Unidad Organica;

Proponer a la Secretarla Comunal de Planificacion y Coordinacion |a creacion,
actualizacion, modificacion de |as Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que
norman y requlan fas aclividades y materias atingentas al ambito de sy gestion,;
Serd responsable e verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los  contratos municipales, concernientes al ambito de gestion de sy
Departamanto, inlormando a sy superior jerdrquico cuando proceda:

Ejercer el cortrol de lodos ios bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
organica

'

Para el cumplimiento de ostas lunciones debe desarrollar, principalmente, Jas
siguientes acijvidades

Disenar, implementar v mantener el bhanco comunal de ideas y perfiles do
proyvectns,

Formular v abtener |g aprobacion técnica. de parte de los arganismos
pertinentes. o los diversos prayectos que conforman el Plan de Inversiones
de la comuna,

Pustular v yestionay los recursos para la materializacion de los estudios,
prodaramas v proyvectos que se contemple Incorporar al Plan de Inversiones
Comunat,

Desarollar 1as acoionas administrativas vy técnicas necesarias para concrelar
las diferentes iniclativas de Inversion, una vez aprobados los proyectos ¥
obienidos 1os recursos.

Efecluar al seguimiento y control de las dislintas etapas de (os prayeclos de
frversion,

Farmular un programa de capacitacion para desarrollar compelencias técnicas
para la idenfilicacion, formulacion ¥ poslulacion de proyectos de inversion a las
tnidades inunicipales pertinentes,

Froponer al Direclor secplac melodelogias para la formulacion del Plan de
Inversiones y de establecimiento de carteras y su priorizacién.

Formular programas, estudios ¥ proyectas del Plan de Inversiones Municipal y
de otros fondos de inversion regional y sectorial,

Efectuar las comisiones de servicio, en conformidad a o dispueslo por Ley
13883/02 y aquallas de tareas espacificas que el Alcalde disponga.
Confeccionar as programas de las aclividades anuales de su Unidad
Organica

Llevar yio disnaner el cortrol dal movimiento del personal de su dependencia,
tanas come finados, permisos Administrativos, licencias, ete.

Calificar ol coovonal de s dependencia, en vonformidad a Ia legislacion
e e

werg sanpensalde e doiine; v mantener ol archivo actualizado de todas las
Urdenans2s Liinicipales, que normar v regulan las actividades y materias
afingeries of dimbita de i1 qestian,

Serd peerensstile de sonocer ¥ mantener el archivo actualizado de todos los
Lanleding buingipales concarmintes las materias del ambilo de accidn de su
Depaiapmsid,

Lonfancionar laa indicadares de gestion para la evaluacion periddica de su
[ ypipl=e!

Mardena actnl iy of reqisiro del inventario de todos los bisnes inmuebles y
rvelies ssigandos 5 sy Unidad



Bajo su dependencia ostan las Secciones: Administracion de! Banco Comunal de
Proyectos; Gestion de Pioyectos; Formulacion de Proyectos.

7.1.5.1 SECCION ADMINISTRACION DEL BANCO COMUNAL DE
PROYECTOS

Esta a cargo de un {a) Jefe (&} 0 encargado (a) de Seccion y sus funciones son:

A) Funciones Especificas!

a) Generar un espacio ds atencian al cliente para la identificacion del proyecto, en
términos de analisis del problema v alternativas de solucion, orientandalo respecto
de la viabilidad y posibilidades de financiamiento, a través de diferentes
programas municipales o externos

b) Administrar el proceso de formulacion de la cartera de proyectos, mediante una
svaluacion sislematica en lerreno de las diferentes variables sociales, geogralicas
y territoriales asociadas a cada solicitud, generando la informacion tecnica y
economica base de cada estudio, programa o proyecto,

¢) Mantener y aclualizar la base de dalos del Sisiema de Informacion de Proyectos
(5.1.P.), para atender los requerimientos de los beneficiarios y de las unidades
municipales.

B) Funciones Genearales:

d) Integrar las comisionss de tareas especilicas para las cuales el Alcalde le
nomine;

e} Dirigir, coordinar y controlar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criterios de eficiencia. eficacia, economia y calidad de la gestion publica,
estableciendo indicadores de medicion de su geslion;

f} Administrar el personal perieneciente a su Unidad Organica;

g) Confeccionar el presupuesio necesario para dar cumplimiento a los programas
de las actividades anuales de su Unidad Organica;

h) Proponer al Departamento Proyeclos de Inversion Comunal la  creacion,
actualizacion, modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, gque
norman y regulan las actividades y materias atingentes al ambito de su gestion;

) Sera responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los contralos mupicipales. concermnientes al  ambito de gestion de su Seccion,
informando a su stperior jerarguico cuando proceda;

j} Ejercer ef contiol de tou: s los bienes inmuebles y mucbles asignados a su unidad
organica.

Para el cumplimients de esias funciones debe desarrollar, principalmente, las
siguientes aclividatdes:

Efecluar las connzionas de servicio, en conformidad a lo dispuesto por Ley
1888389 v aquelles de lareas especificas, que el Alcalde disponga.

i Confeccionar los programas de las aclividades apuales de su Unidad
Organica.

44



