Telecomunicaciones, elecluando las cilaciones al Juzgado de Policia Local
correspondiente, si procede.

vil. Proponer a la autoridades pertinentes, medidas de coordinacion con los sarvicios
publicos que regulan el transito y el transporte en la comuna.

viii. Elaborar y mantener un catastro actualizado de la sefializacion vertical, horizontal
¥ luminosa y efectuar estudios de gestion para determinar |a instalacion de éstas.

ix. Fiscalizar el uso y acupacion de loza en el Terminal Rodoviario,

x. Administrar el Parqueadera Municipal,

xi. Calificar los antecedentes de los conductores de acuerdo a las anotaciones
contenidas en el Registro Nacional de Conduclores.

xil. Efectuar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispueslo por la Ley
1BBB3/8G, v aquellas de tareas especificas que el Alcalde disponga.

xiii. Confeccionar ios programas de las actividades anuales de sy (s} Unidad (es)
Organica (s).

xiv.Llevar ylo disponer el contral del movimiento del personal de sy dependancia,
tales como fteriados, permisos administrativos licencias, efc.

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

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

xvil.5erd responsable de conocer ¥y mantener el archivo actualizado de todos los
contralos municipales concernientes a las malerias del dmbito de acecion de su
Departamenta. '

xviil. Confeccionar los indicadores da geslion para la evaluacidn periadica de su (s)
Unidad ({es).

xix.Manlerner actualizado of registro del Inventario de todos fos bienes inmuebles y
muebles asignados a su Unidad

Bajo su dependencia estan las secciones: Asesoria en Transito; Licencias de
Conduclor y Gabinete Tecnico; Permisos de Circulacion; Regulacion del Transito:
Procesamiento de Datos y Archivo y la Seceion Fiscalizacion de Transito.

8.2.1.1 SECCION ASESORIA EN TRANSITO

Esta a cargo de un (2) Jefe (a) de Seccion ¥ sus funciones son:
A} Funciones Especificas:

a} Dirigir la planiticacién, slaboracian y estudios de proyecios y gestion de transilo.

|':!

Fupsiones Genaraled:

b) btegrar las comisicnes e lareas especificas para las cuales ef Alcalde e

nomine;

Uirigir, eaordinar v confralar (s unidades funcionales a sy cargo, de acuerdo a los

ctiterios de eficiencis ehicacia, economia v calidad de |3 geslion publica,

estableciendn indicadores do madicion de su gestion:

d) Administrare! gersornal nereneciente a sy Unidad Organica:

2} Confeccionar al presupieslo  necesario para dar cumplimianto a los programas
(= las aclividados anyales da sy Unidad Organica:

fi Prononar ol Diractor del Departamento  Transito y Transporte  Plblicos |a
creacian, aclualizacion, modificacion de  |as Ordenanzas v Reglamentos

&



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

) Sera responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanarn de
los conlralos municipales, concerientes al  ambilo de gestion de su Seccion,
informandn a su superior jerarquico cuando proceda,

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

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

i Efecluar la coordinacion necesaria, con los organismos pertinentes vy
Carabineros de Chile, para la realizacion de estudios viales.

i Elaborar informes relacionados con estudios de impacta vial y otros de indole
téenico. tendientes a optimizar 1a gestion del fransilo comunal.

iii. Elaborar y mantener un catastro aclualizado de la sefalizacion vertical, horizontal
y luminosa y efectuar estudios de gestion para determinar la instalacion de éstas.

iv. Efectuar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
18883/80, v aquellas de lareas especificas que el Alcalde disponga.

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

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

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

viii. Sera responsable de conocer y manlener el archive actualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las actividades y materias
atingentes al Ambito de su gestion, )

ix. Sera responsable de conocer y mantener ol archivo actualizado de todos los
contratos municipales concernientes a las materias del ambito de accion de su
Seccion.

v Cohfeccionar los indicadores de gestidn para la evaluacion periodica de su (s)
Unidad (os).

«i Manlener actualizado el registro del Inventario de lodos los bienes inmuebles y
muehles asignados a su Unidad

§.21.2 SECCION LICENCIAS DE CONDUCTOR Y GABINETE TECNICO

Esta a cargo de un (a} Jefe (a) de Seccion y sus funcionas son:
A) Funciones Especiflicas:

5) Desarrollar el process de olorgamiento, renovacion y control de licencias de
conductor, de anuardo a lag normas legales vigentes.

B) Funciones Genera.es:

b} Integrar las cumisiones de tareas especificas para las cuales el Alcalde le
TYOTTINTES,

) Dirigir, coordinar ¥ controlar fas unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criterios de eliciancia, eficacia, economla y calidad de la geslion publica,
oslableciendo indicadores de medicion de su gestion;

d) Adrninisirar el personal pertenecients a su Unidad Organica;

e) Confeccinnar el presupueslo necesatio para dar cumplimiento & los programas
de las actividades anuales de su Unidad Organica;
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h)

Par

Froponer al Depataments Transilo v Transporie Publicos la creacion,
aclualizacion, modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales. que
norman y requlan las actividades vy malerias alingentes al Ambito de su gestion;
Sera responsable de verificar «f cumpliniento de las obligaciones que emanan de
los contralps municipales, concarmientes al  ambito de gestion de su Seccion,
informando a su superior jetarguico cuando proceda:

Ejercer el cantral de todns Ins bienes inmueblas y muebles asignados a su unidad
organica.

a el cumplimiento da estas funcionzs debe desarrollar, principalmente, fas

siguientes aclividadas:

i,

Wil

wiii.

*i.

Xii,

il

Xiv

A

Fatil

Disefar ¢ implementar proceses de trabajo tendientes a disminuir el tiempo de
tramilacion al usiario

Supervisar el atargarniente de |as licencias de conductor, de acuerdo a las
hormas y requisilos que prove la Ley de Transito, Decretos e instrucciones
impartidas por el Ministerio do Transporte y Telecomunicaciones.

Efecluar los examencs reglamentarios necesarios para el otorgamiento de
iicencias de conductor.

. Emitir los informes fue ferquieran los organismos del pais ¥ extranjero, referentes

a licencias de conducir o da los conduciores regisirados en este servicio,

Informar v sugerir al Direclor la calificacion de la idoneidad moral de un conductor,
de acuerdo a las anclaciones que regisire en su hoja de vida.

Infarmar al Director e 13 denegacion de licencia, aplicada 3 un conduclor que
haya rendide v reprobado ol examen tedrica o el examen practico en dos
oporlunidades, o que carece de idoneidad fisica-psiquica.

Llevar el regiciro de Ta némina de conductores fque solicitan certificado de
antecedenles molorizados al Gabinete Central de Identificacion, a través de este
sernvicin.

Informar al Regislro Macional de Conductores los datos personales y la
clasificacion de licencias otorgadas.

Efecluar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispueslo por la Ley
18383/89, y aquelias de lareas especificas que el Alcalde disponga.

Confeccionar los programas de |as aclividades anuales de su (5) Unidad {es)
Organica (s). _

Llevar yfo disponer el control del movimiento del personal de su dependencia,
tales como Iaiiados, permisos adminishiativos licencias, elc,

Calificar al personal de su dependencia, en conformidad & la legisiagion vigente.
Serd responsable de conocer y mantener el archivo aclualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las aclividades y materias
atingentes al ambito de su gestién,

.Sera responsable de conocer y mantener el archivo aclualizado de todos los

contralos municipates concernientes 3 las materias del ambito de accidn de su
SeCcifn,

Confecuicnar loz indicadores de geslion para |la evaluacion periodica de su (s)
Unidaz fas).

IMantener actualizade ef registro del Inventario de lodos los bienes inmuebles y
muebles asionados so Unidad

8.2.1.3 SECCION PERMISNS PE CIRCLLACION

Bzl

A)

48 earge de e (0] Jefe (a)de Secoion yosue llinciones son;

Fuspinnes EoanpHinae:



a) Dirigir la concesian, renovacion y cancelacion o3 permisos de circulacion, deé
acuerdo a las normas vigentes;

b) Mantener los archivos y estadisticas aclualizadas de vehiculcs del Pargueadero
Municipal.

B) Funciones Generales.

¢} Integrar las comisiones de tareas cspecificas para las cuales el Alcalde le
noming;

d) Dirigir, coordinar y cantrolar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a las
criterios de eficiencia, eficacia, sconomia y calidad de la gestion plblica,
establesiendo indicadores de medicion de su gestion;

e) Administrar el personal perteneciente a su Unidad Organica,

fj Confeccionar ¢l presupleslo necesario para dar cumplimiento a los programas
de las aclividades anuales de su Unidad Organica;

g) Proponer al Departamento  Transito Transporte Pulblico la creacion,
actualizacian, medificacidn de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, gue
norman y regulan {as aclividades y materias atingentes al &mbito de su gestion.

hy Sera responsabie, de verificar el cumplimiento de las obligaciones gue emanan de
los contratos municipales, concernientes al ambito de gestion de su Seccion,
informando a su superior jerarquico cuando proceda;

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

Para el cumpimiento de estas funciones debe desatrollar, principalmente, |as
siguientes aclividades:

i Disefar e irplamentar procesos de Wabajo crientados a disminuir el tempo de
tramitacion ol usuario.

i Controlar que el olorgamiento de perr i=ns de circulacion se realice de acuerdo a
las dgisposicines vigenies,

iii. Emitir certifi :ados de ampadronamient), cerilicados para el Registro Macional de
Vehloulos  Volorizados, Memorandum para la  enlrega de vehiculos del
Pargueadert Municipal ¥ supervisal diariamente la venta de permisos de
circulacion.

. Emitir listad 15 con ta informacion sob e permisos de circulacion al Ministerio de
Transportes ¥ Telecomunicaciones, Investigaciones, Carabineros, Direccion
Regional de Insiifulo Nacional de Estadisticas, Alcaldia y, en general, cualquiar
renarticion p iblica que asi lo solicits:

v. Efecluar las comisiones de sarvicio, vn conformidad & lo dispuesto por la Ley
18883/89, v aguellas de tareas espacifi ;as que &l Alcalde dispenga.

vi. Confecciona® 1os programas de las actividades anuales de su (s) Unidad (es)
Organica ()

vii. Llevar yio dsponer =l contral del mov miento del personal de su dependencia,
tales como 1 riados, permisos administriativos licencias, elc,

viii. Calificar al parsonat de su dependencia, en conformidad a la legistacion vigente.

i Gera rasporsable de conocer Y manite ner el archive actuslizado de lodas as
Ordenansas Municipales, qus  naimant ¥ regulan 1as aclividades y materias
aiingentes al &mbito de su gestion.

<« Sera responsable de conocer ¥ mantener el archivo sctualizado de todos los
conlratos municipales concernienies a lus materias del ambito de accion de su
Saccion,

«i Confeccionar los indicadores de gestion para |2 evaluacion periodica de su {s)
Unidad (es}).

yii. Manterar actualizado el registio del Inventatio de todos los bienes inmuebles y
muebles asignados a 3u Linidad.
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8.21.4 SEOCHI REGULACION O SRANSITO
Ezlda carg ek (o) defe fa) de SEETION Vs fLBein e 20
AY Funeil o Loepositeas:

a) Instalai vmsr e ol sislns e sefializariones vinles en is comuna.

B) Funsinres Cenepsle -

i) |r"|f-,f‘_1;}'-'.:-'_r-' faa ot dvee ot iarean ecpecificas parg lam cuales pf Alealde

alo s RTER

¢} Dirigir, coordinge s sontiedar lose unidades funcinnales a su carao, de acasrde o los

" . I

ciitering e o mnpia) ehracia, economla v calidsd ¢
eslablociends mdaderss do medicion de sy qastion;
d) Adminiztrar el om0l e fenacienta a st Unidad Oraganica;
e} Confaccionm ol presim sl necessiio para dar copoplisnientn a los pragramas
dee laz actividardens anuaias de s Unidaed Craanics,

2 la. gestion pahlica

) Propone:s o Deasrtameanty Transita v Transpoiie Fiblicos  1a reacion,
acavalizacion, wolificachin de tas Crdenanzas y Reglamentos Municipales, que

nornan y regulai las actiddadesy matorias Alngentes al dmbito de su gestion;
g) S8 rezoonsal e de wariticar of cumplimiento de las obligacionas qie amanan e
los contrains mptcipales, concernienies al 2imbite de geslion de =y EReidn,

infarmandon oo superior inrarquico cuanedo proceada:

h) Ejercer el conlral da jodos s bisnes inmuebles v muahlas asignados a zu uridad

BEEF PR T

FPara el cumiliaio i <de nalas fimciones debe desarrollar  principalmente, las
siguieniss actividzaas

i Progeains i Lresnuesial un plan de anual de instalacion, mantencisn v refiro e

sefializacion vial =n la coniona,
o Mantener v retios 0 senalizacion vertical v horizontal instalada en 1a COMmUNa,
il Manlener v ienma los semaloros dela comuna, cuandea proceda.

iv. Celocar nusvas sciiglizaciones v semidlors para los diferentes sectares da I3

Chidad ue o cogicran

vo Mantensr soliabcado el registrs con las sefializaciones v demarcaciones viales

Rirciatas thoante ol s
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xiil. Confeccionar los indicaderes de gestion para la evaluacién pericdica de su (s)
Unidad (es).

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

8.2.1.5 SECCION PROCESAMIENTO DE DATOS Y ARCHIVO

Esta a carge de un (a) Jeie (a) de Seccidn y sus funciones son:
A} Funciones Especificas;

a) Coordinar y controlar el presupuesto asignado al Departamento de Transito para
proyectos de geslion de transilo;

b} Qrganizar los procesos de recopilacion de la informacion y analisis documental
de las normas vigentes y material bibliografico relacionado con transito.

¢) Organizar y procesar la base de dalos de los eventos, hechos, variables,
relaciones, etc., relalivos al transilo y transporte publico de la Comuna.

B) Funciones Generales:

d) Integrar las comisiones 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 eliciencia, eficacia, economia y calidad de la geslion pablica,
estableciendo indicadores de medicion de su gestion;

f) Adminisirar el personal perteneciente a su Unidad Organica;

g} Confeccionar el presupueslo necesario para dar cumplimiento a los programas
de las aclividades anuales de su Unidad Organica;

h) Froponer al Departamento Transilo y Transporte Publicos la creacion,
actualizacion, modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que
narman y regulan las aclividades y materias atingentes al ambilo de su gestion;

i) Sera responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los contralos municipales, concernientes al  ambilo de gestion de su Seccion,
informando a su superior jerarquico cuando proceda;

3 Ejercer el conlrel de todos los bienes inmuebles v muebles asignados a su unidad
organica.

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

. Llevar un reyistro actualizado de los proyectos de gestion de transito y coordinar
su seguimiento.

ii. Realizar los procesos de seleccion, clasificacion, asignacion de descriptores vy
resumen de cada documento, entendiéndose por tal, cualquier soporte que
contenga informacian.

i, Realizar y mantener el registro y estadistica de los accidentes de transito.

iv. Efecluar las comisiones de servicio, en conformidad a o dispuesio por la Ley

. 18883/89, y aquslias de lareas especificas que el Alcalde disponga.

v. Confeccionar los programas de las aclividades anuales de su {s) Unidad (es)
Organica (s).

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

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



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

ix. Bera responsable de conocer v manlener el archivo aclualizado de todos los
contralos municipales concernienies a las materias del Ambito. de accign de su
Seccion,

X. Confeccionar fns indicadores de gestion para la evaluacion periodica de su (s)
Unidad (es).

xi. Mantener acluslizado el registro del Inventario de todos los bienas inmuebles y
muebles asignados g su Unidad.

8.2.1.6 SECCION FISCALIZACION DE TRANSITO
Eslz a cargo de un (a) Jefe (3) de Seccion ¥ sus funciones son:
A) Funciones Especificas:

a) Dirigir y realizar acciones de fiscalizacion del cumplimiento de las nermas vigentes
relacionadas con ransito.

B) Funciones Generales:

b) Integrar las comisiones de tareas especificas para las cuales el Alcalde e
namine; 3

c) Dirigir, coordinar y contralar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criterios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la geslion puoblica,
estableciendo indicadores de medicion de sy gestion;

d) Administrar el personal perteneciente a su Unidad Organica;

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

f) al Proponer Departamento Transito y Transporte Puablicos la creacion,
aclualizacion. modificacion de las Ordenanzas ¥ Reglamentos Municipales, que
norman y regulan las aclividades v malerias atingentes al ambito de su gestion.

Q) Serd responsabie de verificar e cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los contratos municipales, concemientes al  ambile de gestion de su Seccion,
informando a su superior jerarquico cuando nroceda: _

h) Ejercer ol control de todos los bienes inmuebles ¥y muebles asignados a su unidad
arganica.

Para el cumplimisnie de pstas funciones debe desarrollar, principalmente, las

siguienlzs actividadas:

i Elsctiar 18 fiscatizacian et cumplirnisnto de |a Ley N®18.290 |, DS, No 212, vy las
dends leves, decrelos v reglamenios fue tengan relacion con transito.

o Qrdenar el retitg e vehiculos abandonadog en |a via piblica v coordinarse con
Carahinernz,

i, Cursar las infrecsionss carrespondientos,

v, Oidenar el tiansitn, en yenaral de Ionna de olorgar mayor fluidez vehicular v
sagurictad a los neatones,

v. Aplicar las paiitivas dispuestas per el Municipio v administrar el Parqueaders
IV ITAERE B

vio Fleclusr jas comisionas e servicin, an conformidad a lo dispuesto por la Ley
1888390 v aoysllag de faroas srpnciicas qie 2| Alealde dizponga
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vil. Confeccionar los programas de las aclividades anusles de su (s) Unidad (es)
Organica (s).

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

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

X. Sera responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de lodas las
Ordenanzas Municipales, que norman vy regulan las actividades y malerias
alingentes al ambito de su gestion.

xi. Sera responsable de conocer y maniener el archivo actualizado de todos los
contratos municipales concernientes a'las materias del ambilo de accion de su
Seccion.

xii. Confeccionar los indicadores de gestion para la evaluacion periodica de su (5)
Unidad (es).

xiil.Mantener aclualizado el registro del inventario de todos los bienes inmuebles y
muebles asignados a su Unidad.

8.2.2 DEPARTAMENTO SERVICIOS DEL AMBIENTE

Esta a cargo de un (a) Director (a) o Jefe (a) de Departamento y sus funciones son:
A} Funciones Especificas:

a) Programar, presupuestar, dirigir, coordinar y ejecutar la provision de servicios
relacionados con la mamtencion, conservacion y preservacion del medio
ambienle comunal; '

b) Realizar evaluaciones y monitoreos lendientes a formular propueslas de
modificaciones de procesos que contribuvan a optimizar la calidad del servicio
presiado;

c) Formular, dirigir y coordinar estudios de cardcler institucional y eslralegico, que
fijen un plan regulador armaénico de desarollo de las areas verdes y del medio
ambienle comunal,

d) Supervisar el cumplimiento de las Ordenanzas de Aseo, Parques y Jardines,
de Derechos Municipales v Medio Ambienla.

B) Funciones Generales:

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

fy Dirigir, coordinar v centrolar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criterios de eficienza, eficacia, economia y calidad de la geslion puablica,
estableciendo indicadores de medicion de su gestion;

g; Adminisirar 2l personal perieneciente a su Unidad Organica,

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

i) Proponer a la Direccion Operaciones y Servicios la  creacion, aclualizacion,
modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que norman vy
regulan las actividades y materias atingentes al ambilo de su gestion;

) Sera responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los contratos  municipales, concemientes  al ambito de gestion de su
Departamento, informandc a su superior jerdrquico cuando proceda;

k) Ejercer el control de todos los bienes inmuehles y muebles asignados a su unidad
arganica,
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Para el cumplimicnto e oslas funcicnes dehe desanollar, principalmente, las
siguientes actividados:

i Dirigir v coordinar la recolescion, iransporie y disposicion final de residuos solidos
urbanos y el servicio de limpieza de vias y sitios publices, realizada directamente
por el Municipio 6 a fravés de terceros.

fi. Estudiar v nroponer los cambios y modificaciones que requiera la provision de
05105 servicios, ;

iil. Efectuar y supervicar la construceion, mantencion y conservacion de areas verdes
que efeclite ol Municipio , directamente ¢ a través de terceros.

v. Resguardar y desaroliar el patrimonio arbdreo de |la comuna.,

v.. Planificar, divigir v rromover e mejoramiento de las condiciones ambientales de la
comuna, coordinando cen agentes publicos o privados las acciones el control de
las fuentes de degradacion,

vi. Cautelar el cumplimiento de las nonmas legales, reglamentarias y técnicas que
requian los servicios de su responsabilidad, en particular, la liquidacion y giro de
los derechos munisipaies de sy tompetencia, elecluando las nolificaciones a los
Juzgados de Policia Local y solicitando el ejercicio de acciones legales al
Departamento de Asesorls Juridica, cuando se constaten perjiticios a los Bienes
Municipales.

vil. Administrar y actizlizar la base de datos de predios afectos a derechos de aseoy
contribuyentes afectos a servicios especiales, informanda de ello al Departamento
de Rentas Municipales.

vili. Atender las denuiinias y reciamos de Ia comunidad y, de ser procedente, proponer
medidas a iin de evitar su repeticion. :

ix. Supervisar las aclividades v tareas de las sscoiones de Farques y Jardines, de
Aseo, de Medio Ambiente v de Supervision,

x. Disponer la aplicacion de medidas administrativas en contra de las empresas
concesionsrias v nonlratistas, previo analisis fundado de los informes de los Jefes
de Seccionoes; proponiéndotas al Direclor de Operaciones y Servicios a Ia
Comunidad,

xi. Efectuar 1as comisiones de servicio, en conformidad a Io dispuesto por la Ley
18883/89, y aguellas de tarpas especificas que el Alcalde disponga.

xii. Confeccionar los programas de las aclividades anuales de sy (5} Unidad (es)
Organica (s).

xiii. Llevar vlo disponer el control dal movimianto del personal de su dependencia,
lales como feriados, permisos administrativos licencias, et

xiv. Calificar af personal da sy dependencia, an conformidad a g legislacion vigente,

;c"‘t.?;-*,_,r{a responsable de conocer v mantener el archivo aclualizado de todas las

"Ordenanzas Muiicipales. que  norman y regulan las actividades ¥ materias
alingentes al Ambito de su gestidn,
wiSerd responsabie de copocer ¥ manienar & archivo actualizado de todos ios
Cantratos Muniricales concarpientas a |as materias vel Ambito de accion da sy
Depadament s

)it Confesciina L wdindoips da ostin pers I pvalaion meriodica de ey ()
Winirinst fesy
i Maniooer mefynl L oqie o Frepisten el Inventaio dn bulis Jos hienes inmueblos ¥

Frlehies, setivimor o g sy | Iirtoyrd

dajo sy dapandenai sian lam sacciones © Papauss vodardines; Asoor Medio
Ambianle: Bipanes

B.2.2.1 . SVNCOIIN eaaLEs v SJARIDIMES

Estda carcodeun et e (4 ancardada (2) de Seceidy v sos funciones SOM;
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A)

a)

Funciones Especificas:

Programar, presupuestar, dirigir y supervisar la construccion y conservacion de las
areas verdes de cargo del Municipio, como también controlar los servicios
prestados por concesionarios.

B) Funciones Generales:

b)

c)

d)

f)

g)

h)

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

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 medicién de su gestion;

Administrar el personal perteneciente a su Unidad Organica,

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

Proponer al Departamenio Servicios del Ambiente la creacion, actualizacion,
modificacion de-las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que norman y
regulan las actividades y materias atingentes al ambito de su gestion;

Sera responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones gque emanan de
los contratos municipales, concernientes al ambito de gestion de su Seccion,
informando a su superior jerarquico cuando proceda;

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

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

®i.

Formular y proponer los programas y presupuestos anuales 6 de mayor duracion
de aclividades, v los proyectos de construceion, conservacion y resguardo de las
Areas verdes y del patrimaonio forestal de la comuna, que sean de cargo municipal,
Incentivar, apoyar, programar, implementar y evaluar aclividades de
repoblamientlo vegetal, con forestaciones o reforestaciones en sectores de baja
densidad, a fin de evitar y controlar la erosion del suelo.

Proponer, desarrollar y evaluar programas de contrel de plagas para la sanidad
vegetal, de control de malezas y olros factores, a fin de evitar incendios
forestales. Wy

et

. Preparar las bases técnicas de propuestas plblicas y privadas yue correspondan,.

Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de las labores de construccion,
mantencion y resguardo de areas verdes, informando oportunamenie de las
observaciones gue 'z marezea su realizacion. scan de cargo municipal o
elecluadas por concesionarios

. Alender oporlunamante fos reclamos que presenten los vecinos en malerias de su

compelencia, proponienda maedidas que eviten su repelicion

Esludiar y propons: cambios en jos sistemas de parques, jardnes y, en general,
de las areas verdes, estableciendo técnicamente siluaciones de linea de base y
resultados esperados con ia modilicacion.

Supervisar el cumplimients de la Ordenanza Local de Aseo y Omato.

. Controlar v cautelar el cumplimiento de las normas sobre cobro de derechos

conforme a las disposiciones vigentes, liquidar y girar las ordenes de ingreso
conesponagienias,

Qirigir, coordinar v conliolar tos planes y programas de reproduccion vegetal, del o
los viveros municipales.

Dirigir, coordinar v conlrolar los equipos, vehiculos y maquinatias asignadas a la
SECCion.
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xii. Proponer al Jefe del Depatamenlo del cual depende, Ia aplicacion de medidas
disciplinarias a fas empresas contratisias que incurran en incumplimientos a sus
contratos, previa evaluacion de los informes de la Scecion do Supervision y
analisis de los descargos, silos hubiere.

xiii. Formular y desarrollar los proyectos de paisajismo, de acuerde a los planes vy
programas anuales que se deban implementar.

xiv.Efectuar las comisiones de servicio, en conformidad a 1o dispuesio por la Ley
18883/88, y aquellas de tareas especificas aue o Alcalds disponga.

xv. Confescienar los programas de las aclividades anuales de sy {5) Unidad (es)
Organica {s),

xviLlevar yio disponer el control del movimienta del personal de sy dependeriuia,
lales como feriados. permisas administrativos licencias, eln

xvii.Calificar al personal de s dependencia, an nonformidad a 1a lzgislacion vigente.

xvill.Sera responsable de conoser y mantener el archive actuslizado de todas las
Ordenanzas Municipales, que norman y requlan las actividades Yy materias
atingentes ai ambito de su gaestion.

xix.Sera responsable de conocer y mantener ol archivo actualizade de todos los
Contratos Municipales coneernientes 5 ias malarias del ambite de accion de su
Seccion.

xx. Confeccionar lps indizatdores de gestion para la evaluacion periodica de su (s)
Unidad (es).

xxi.Mantener actualizado el registro del Inventario de todos los bienes inmuebles v
muebles asignados 1 su Unidad,

8.2.2.2 . SECCION ASEO

Esta cargo de un (a} Jefe (a) o encargado (2} de Seccian y sus funciones son:
A) Funciones Fspecilicas:

a} Dirigir la recoleccian, transporte y disposicién final de residuos sdlidos ¥ 1a
limpieza de vias y sitios de uso piblice de la comuna.

B} Funciones Generales:

b} Integrar las comisiones de tareas especilicas para las cuales el Algalde e
nomine;

¢} Dirigir, coordinar y controlar las unidades funcinnales g su cargo, de acuerdo a los
criterios de eficiancia, eficacia, economia y calidad de la gestion publica,
establecierd” indicadores de medicion de su gestion;

d) Adminisirar e porsonal perteneciente a =i Unidad Orgdnica;

2} Confaccionai el vresipuesto  nacosario para dar cumplimiento a los programas
de las actividades apuales do su Unidad Organica;

) Froponer af Depaftamanta Senvicios del Ambiente a3 creacion, actualizacion,
modificacion de lag Ordenanzas v Reglamentns Municipales, que norman vy
regulan les actividades v materias alingentes al dmbito de su gestion:

g) Serdazpansable, de verificar e cumplimianto de las obligaciones que emanan de
los conlratos municipales, concemientas ! ambilo de gestion de su Seccion.
IERTN P s superior ferdmsiicn coando proceda; .

) Ejerser el coiliol de lados s biznes inmunblag y muelles asighados a su unidad
OrgEnRis.

Para @ cumplimionto do esias funciones dphe desarraliar, principalmente, las

sigquienles actividadas:



i. Formular y proponer lus programas v presupuesios anuales de operacion de las
aclividades de aseo y limpieza de la comuna.

ii. Preparar las bases lécnicas para propuestas publicas y privadas gue
correspondan.

i, Dirigir, coordinar y supervisar la ejecucion de las labores de aseo, limpieza y
disposicion de los residuos, informando oportunamente de las observaciones gue
le merezeca su funcionamiento, sean de cargo municipal o de concestonarnos,

iv. Atender oportunarnenie los reclamos que presenten los vecinos en materias de su
compelencia, proponiendo medidas que evilen su repelicion.

v. Estudiar y proponer cambios en los sistemas de recoleccion vy limpieza,
estableciendo la situacion de linea de base v los resuliados esperados con el
proyeclo propuesto.

vi. Supervisar el cumplimiento de la Ordenanza Local de Aseo y Ornalo.

vii. Informar, controlar y cautelar el cumplimiento de las normas sobre cobro especial
de aseo, conforme a las disposicionas vigentes.

viii. Dirigir, coordinar y controlar los equipos, vehiculos y maquinarias asignadas a la
Seccion. .

ix. Proponer al Jefe del Uepartamento del cual depende, la aplicaciéon de medidas
disciplinarias a las empresas contratistas que incurran en incumplimienlos a sus
contratos, previa evaluacion de los informes de la Seccion de Supervision y
analisis de los descargos, si los hubiere.

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

xi. Confeccionar los proyramas de las aclividades anuales de su (s) Unidad (es)
Organica (s).

xii, Llevar y/o dispener el control del movimionto del personal de su dependencia, -
tales como feriados, permisas adrministrativos licencias, elo,

xiii.Calilicar al personal de su dependencia, en conformidad a la legislacian vigenle.

xiv.Sera responsable de sonccer v maniencr el archive aclualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las aclividades y malerias
atingentes al ambito de su gestion,

¥V, Sera responsable de conocer v mantener el archivo aclualizado de todos los
contralos municipales concernienles a las materias del ambilo de accion de su
Seccion, '

xwi.Confeccionar los indicadores de gestion para la evaluacion periddica de su (8)
Unidad (©s).

wvii. Mantenar aclualizado =l registro del Invealario de lodos los bhienes inmuebles y
muebles asignados a su Unidad.

8.2.2.3 SECCION MEDIM AMBIENTE

Esla a cargo de un (a) Jalo (a) o encargado (2) de Seccion y sus funciones son:

A) Funciones Espeacificas:

a) Dirigir los planes y proveclos de mantencidn y mejoramients del medio ambiente
comunal,

b) Supervisar el cumplimiento de la normaliva de proteccion ambiental.

B) Funciones Generaies:

c) Integrar las comisivnes de tareas especificas para las cuales el Alcalde le
nomine,
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o d)

e)

f)

)

Dirigir, coardinar y controlar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criterios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion poblica,
eslableciendo indicadores de medicién de su gestién;

Administrar el personal perteneciente a su Unidad Organica;

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

Proponar al Departamenlo Servicios del Ambiente [a creacion, actualizacion,
modificacion de las Ordenanzas ¥ Reglamentos Municipales, que norman y
regulan las actividades v materias atingentes al ambito de su gestion;

sera responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los contratos municipales, concernientes al ambito de gestion de su Seceion,
informandeo a su superior jerarquico cuando proceda:

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

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

Vi

Wil

Vil

i

Xy

XN

Proponer v desarrollar Programas y provectos de conservacion v mejoramiento
ambiental, lales como control de plagas urbanas, manejo de esteros y aguas
servidas, calidad del aire y contaminacion actstica, contaminacion industrial,
conlaminacion de playas, conservacion de suelos, dunas, flora vy fauna en la
comuna, de cargo del Municipio, y en coordinacion con los Departamentos
correspondientes,

Proponer ordenanzas y reglamentos que regulen las actividades de conservacion
v control del medio ambiente, fundamentando técnicamente |a situacion de finea
de hase y el impaclo ambiental esperado con las medidas propuesias. }
Efecluar analisis y estudios de impacte ambiental, informando raspecto de Ia
responsabilidad municipal, conforme a lo establecido en I3 Ley de Bases del
Medio Ambiente y normativa complementaria.

- Golaborar en acciones educalivas, de fomento a la proteccion y mejoramiento del

medio ambiente en la comuna.

Dirigir inspecciones de fiscalizacion del cumplimiento de las normas vy de conirol
tle emisiones, que afectan las condiciones del medio ambiente.

Dirigir, coordinar y controlar los equipos, vehiculos y maquinarias asignadas a Ia
SECCION.

Proponer al Jefo del Departamento del cual depende, la aplicacion de medidas
disciplinarias a las empresas contratistas que incurran en incumplimientos a sus
contralos, previa evaluacion de los informes de la Seccion de Supervision v
analisis de los descargos, silos hubiere,

Cfectuar las comigiones de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
18883/89, y aquellas de tareas especificas que el Alcalde disponga.

- Confeccionar los programas de las aclividades anuales de su (s) Unidad (es)

Organica ().
Llevar yio disponer el control del movimiento del personal de su dependencia,
fales como fenados, permisos administrativos licencias, ete,

. Calilicar al personal de su dependencia, en conformidad a Ia legistacion vigente.
L Sera rosponsable de conacer y mantener el archivo actualizado de todas lam

Ordenanzas Municipales, que  norman ¥y regulan las actividades ¥ matesisgs
alingantes sl ambito de su gestion,

Sera responsahble de conocer ¥y mantener el archivo actualizado de tedos los
contratos municipales concernientes a las materias del ambito de accion de sy
Seccion,

Confeccionar los indicadores de gestion para la evaliacion periddica de su {z)
Unidad (2s).

Manlener actualizado el registro del Inventario de todos los bienes inmuebles y
ruebles asignados a su Unidad.
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8.2.2.4 BECCION SUPERYISION

Esla a cargo de un (a) Jefe {a) o encargado (8} de Seccion y sus uncichzn oo
A) Funciones Espocificas:

a) Programar, presupezsiar, didgir v coordingr las aclividades do ciopes oo
nspeccian tecnica de los servicios licitados, aplicando e interpretandny bas e
Administrativas v Tecnicas vy 1as Ordenanzas Municipaias rezpeciivas

B} Funcinnes Genergias;

b) Inlegrar ias comisiones de tareas especificas para las cuabss & floas
nomineg:

¢) Dirigir, coordinar y controlar lus unidades funcionales a su cargn, ue Foietd o
criterios de eaficiencia, elicacia, economia y calidad de la gssfidn nopdi
estableciendo indicadores de medicion de su gestion;

d) Adrninistrar el personal perteneciente a su Unidad QOrganica;

e} Confeccionar el presupuesto necesario para dar cumplimiento & jor progioe:
de las aclividades anuales de su Unidad Organica;

i\ Propaner al Departamento Servicios del Ambiente la creacion, achusi oo
modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, gu= aornss
regulan las actividades y materias alingenles al ambito de su gastion:

g) Sera responsable de verificar el cumplimiento de las obligacionas que e o
los contratos municipales, concernientes al  ambito de gestion de oo 8
informants a su supetior jeraruico cuando proceda;,

hi Ejercer of conirol de todos los bienes inmusbles y muebles asigradas & e v o
arganica.

Para e cumdmmento de ostas fuinciones debe dessrollze, principalaos o

siguieniss uctividades:

i, informar a feos Jefes de jos Departamentos Aseo, Parques v daraines o b

Ambienta, de las deficiencias detectadas en los servicios aus sabindt |

ernpresas wiiadas _

L Supervisar of cumpliciesta de las normas legales, de las Crdennnsns 0
Parques v Jardines, Darachos Municipales, Medio Amblente y oirzs due so ol
en el julur, cursands las nofificaciones a (los) Juzgado (s) da Poiicis @

cuando-corresponds v desarroilando programas de educacion a 'a cofraat o
paia foinentar e respelo por eslas normas

B, gl conrdina v contrelar los eguipos, vehiculos y magquindrias stignadas o0
seGion,

i Mards e actualizads los satastros Jde areas verdes y arbolado urbaig,

v. Elociuar las comisionas de servicio, en conformidad a lo dispuesio po e 10
13863/64, v aguelias de tareas cspecificas que el Alcalde dispnnga,

vi Cunfeccionar los programas de lss actividades anuales de s (50 Unidad (9]
Chiganica {=).

vil, Llevar wio disponar of control del movimiento del personal de su deperisnin
tales comia teriados, permisos administrativos licencias, ele.

viii. Calificar al parsonal de su dependencia, en conformidad a la legistacion vigaiale

ix. Serg responsable de conocer y mantener el archivo -actuzlizado de toaas foe
(rdenanzas Municipales, que norman y regulan las actividadas v aaicri
atingentes al amblio de su gestion.
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%. Serd responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todos los
confratos municipales concernientes a las materias del ambito de accion de su
Seccidn. '

xi. Confeccionar los indicadores de gestion para la evaluacion peridgdica de su (s)
Unidad (es). : '

xii. Manlener aclualizado el registro del Inventario de todos los bienes inmuebles y
muebles asignados a su Unidad,

8.2.2. DEPARTAMENTO CONSTRUCCION E INFRAESTRUCTURA URBAMNA

Esta a cargo de un (a) Director (a) o Jefe {a) de Departamento y sus funciones son:
A} Funciones Especificas:

a} Dirigir la construcecion de obras civiles menores y de mantencion de chras de
infraestructura de cargo del Municipio, con recursos humanos ¥ equipos propios o
con servicios de contratistas, si el Direclor de Operaciones y Servicios asi lo
dispone para determinados casos:

b) Efectuar |a supervision de la calidad y la sujecion a plazos y presupuesto ds fas
obras que se ejecuten;

¢) Generar informacion técnica relevante, de tipo topografico u olra de su
compelencia, para apoyar la formulacion o ejecucion de proyecios de
infraestructura o de obras menores que beneficien a la comuna.

B) Funciones Generales:

d} Integrar las comisiones de tareas especificas para las cuales el Alcalde s
nomineg;

e) Dirigir, coordinar y conlrolar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
crilerios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestibn puoblica,
estableciendo indicadores de medicion de su gestion;

f) Administrar el personal perteneciente a su Unidad Organica;

q) Confeccionar el presupuesto necesario para dar cumplimiento a los programas
te las actividades anuales de su Unidad Organica:

h) Proponer a la Direccion Operaciones y Servicios la creacion, actualizacion,
modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que norman i
regulan las aclividades y materias atingentes al ambito de su gestion;

i) Serd responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los contralos  municipales, concemientes al  ambito  de geslion de su
Departamento, informando a sy superior jerarquico cuando proceda;

J) Eiercer el control de todos los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
organicz.

Para el cumplimiento de estas funciones debe desarrollar, principalmente | |as
siguisntas aclividades:

Lo Pragramar y presupuestar anuaimenle el funcionamiento del Departamento y de
las unidades a su cargo.

i Coortdingr la programacion vy ejecucion de las obras de y proyecios de
nirzestiuctura menor de la comuna, asi comao su mantencian.

i, Evaluar, presupuestar, programar v coordinar proyectos de mantencion de
sisiemas de aguas lluvias, muros v escalas, obras de vialidad peatonal y vehicular
no pavimentadas.

b FProponer, presupuestar v coordinar la realizacidn de obras civiles menores en
programas de desarrollo vecinal,
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v. Colaborar, de acuerdo a sus funciones y negin se disponua, en trabajos de
emergencia invernal y estival y en evenlos de caracter civico y cultural.,

vi. Programar la ejecucion de frabajos topogralicos para los proyeclos de ejecucion
del Plan de Obras, Fondeve y otros.

vil. Controlar y hacer seguimiento de los proyectos y obras que se ejecuten.

viii.Controlar el eslado de avance de las obras, cumplimiento de estandares de
calidad y, en general, lodo lo relativo a la supervision de su ejecucion.

ix. Efecluar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
18803/8Y, y agueilas de taroas especificas que el Alcalde disponga.

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

xi. Llevar y/o disponer el control del movimiento del personal de su dependencia,
tales come feriados, permisos administrativos licencias, etc.

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

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

xiv.Sera responsable de conocer y manlener el archivo actualizado de todos los
contralos municipales concernientes a las materias del ambito de accion de su
Departamento.

xv. Confeccionar os indicadores de gestion para la evaluacion periodica de su (s)
Unidad (es).

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

Bajo su dependencia estan las secciones: Servicios a la Comunidad; Operaciones;
Transportes y Maquinaria Pesada.

8.2.3.1. SECCION SERVICIOS A LA COMUNIDAD

Esta a cargo de un {(a) Jefe (a) o encargado (a) de Seccion y sus funciones son:
A) lFuiciones Especilicas:

a) Desarrollar ol Plan Anual de obras de infraestructura menor y mantencion
comunal;

b} Participar en la generacion e implementacion de soluciones para emergencias
camunales. :

3} Funciones Gensiales:

¢} Inlegrar las comisiones de tareas especificas para las cuales el Alcalde le
THOIVE:;

d) Dirigir, coordinar y controlar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
chiterios de eliciancia, elicacia, economia y calidad de la geslion plblica,
estableciendu indicadores de medicion de su gestion;

e} Administrar el personal perteneciente a su Unidad Orgéanica;

f) Conteccinnar el presupuesto necesario para dar cumplimiento a los programas
de las aclividades anuaies de su Unidad Orgénica.

g) Proponer al Departamento Construccion e Infraestructura Urbana la  creacion,

clualizacion, modilicacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que
norman y regulan las actividades y malterias atingentes al &mbito de su gestién;

i) Sera responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
les contralos municipales, concernientes al &mbito de gestion de su Seccion,
informando a su superior jerarquico cuando proceda;

138



i) Ejercer el control de todos los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
arganica,

Para el cumplimiento de esias funciones debe desarrollar, principalments, las
siguientes actividades:

. Programar, presupuestar, dirigir y supervisar las actividades de mantencion de
obras de infraestructura a su cargo, en bienes municipales o en bienes nacionales
de uso publico administrados por el Municipio.

fil. Implernentar y supervisar proyectos de mantencion de sistemas de aguas lluvias,
muros y escaias, obras de vialidad peatonal y vehicular no pavimentadas.

iii. Proponer presupuestos y llevar el control del consumo de aridos, sea de uso
municipal o de programas de desarrollo vecinal.

. Realizar directamente, 6 a través de contratistas. obras civiles menores e
programas de desarrollo vecinal.

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

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

vil. Llevar yio disponer el control del movimiento del personal de su dependencia,
tales como feriados, permisos administrativos licencias, etc.

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

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

x. Sera responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de lodos los
confratos municipales concernientes a las malerias del ambito de accion de su
Seccion,

xi. Confeccionar los indicadores de gestion para la evaluacion pericdica de su (5)
Unidad (es).

xii. Mantener actualizado el registro del Inventario de fodos los bienes inmuebiles v
muebles asignados a su Unidad.

8.2.3.2 SECCION OPERACIONES

Esta a cargo de un (a) Jefe (a) o encargado (a) de Seccidn y sus funciones son-
A) Funciones Especificas:

a) Ejecutar a construccion de obras civiles menores ¥ de mantencion de obras de
infraestructura de cargo del Municipio, con equipos y recursos humanos
rmunicipales;

b) Frogramar la ejecucion de trabajos topogréaficos para los programas ¥ proyectos
de ejecucion del Plan de Obras, Fondeve y otros. Disefar y evaluar el
funcionamiento de un proceso de trabajo orientado a atender las demandas por
servicios topograficos provenientes de las Unidades Vecinales:

cl Programar el seguimiento de los proyectos y obras que se ejecuten, evaluando el
cumplimients de los plazos y presupuestos programados,

B) Funcicnss Generales;

() Integrar l2s comisiones de lareas especificas para las cuales el Alcalde o
Aomine:
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e)

i)

Dirigir, coordinar y controlar las unidades fur “ionales a su caiqo, de acuerdo a «0s
criterios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la geslion pablica,
estableciendo indicadores de medicion de su gestion,

Administrar el personal perteneciente a su Unidad Organica;

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

Proponer ai Departamento Construccion e  Infraestructura Urbana la creacion,
actualizacion, modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que
norman y regulan las actividades y malerias atingentes al ambito de su gestion;
Sera responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones gue emanan de
los contratos municipales, concernientes al ambito de gestion de su Seccion,
informando a su superioi jerdrquico cuande proceda;

Ejercer el control de todos los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
arganica.

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

Wi

i,
il

38

®i

3.2

Realizar irabajos lopogréaficos para los programas y proyectos de ejecucion del
Plan de Obras, Fondeve y otros.

Atender la demanda por servicios topogréficos proveniente de las Unidades
Veginales.

. Controlar técnicamente la ejecucion de las obras municipales a su cargo, su nivel

de avance y lodo lo relacionado con el proceso de construccion de estas.

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

18883/88, v aquellas de tareas especificas que el Alcalde disponga.

Confeccionar los programas de las actividades anuales de su (s) Unidad (e5)
Organica (s).

Lievar 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 la legisiacion vigente.
Serd responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las actividades y materias
atingenies al ambilo de su gestion.

Serd responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todos los
contratos municipales concernientes a las materias del ambito de accion de su
Seceion.

Canfeccionar los indicadores de gestion para la evaluacion periodica de su (s)
Unidad (as)

Marnlener aclualizado el registro del Inventario de todos los bienes inmuebles y
muebles asignados a su Unidad.

3.3 SECCION TRANSPORTE Y MAQUINARIA PESADA

Esta a cargo de un (a) Jele (a) o encargado (a) de Seccion y sus funciones son:

A)
aj
)

c)

Funciones Especificas:

Proponer, dirigir v evaluar obras de vialidad peatonal y wvehicular no
pavimentadas.

Colaborar, de acuerdo a sus funciones y segun corresponda, en los trabajos de
emeargencia invernal, estival y en evenlos de cardcler civico y cultural;

Colaborar y controlar los programas de aridos para consumo municipal y de
desarrollo vecinal;
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d)

Colaborar con el apoyo de maquinaria ¥ transporte, a toda obra que emprenda o
municipio,

B) Funciones Generales:

0)

f

o 24 )
et

S

K)

Integrar las comisiones de tareas especificas para las cuales el Alcalde |e
nomine;

Dirigir, cooerdinar y controlar las unidades funcionales a sU cargo, de acuerdo a los
criterios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion publica
eslableciendo indicadores de medician de su gestion,

Adminisirar el personal pereneciente a su Unidad Organica;

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

Proponer al Departamento Construceidn e Infraestructura Urbana la creacion.
actualizacion, modificacion de las Ordenanzas y Reglamenlos Municipales, que
norman y regulan las actividades y materias atingentes al ambito de su gestion,;
Serd responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los contralos municipales, concernientes al Ambito de gestion de su Seccion,
informando a su superior jerarquico cuando proceda:

Ejercer el control de todos los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
arganica.

Para el cumplimiento de estas funciones debe desarrollar, principalmente, las

i,

i,

viii.

xH.

Xl

¥,

siquientes actividades:

Programar, dirigir v supervisar todos los trabajos concernientes a reparacion de
obras de vialidad peatonal y obras de acceso vehicular no pavimentadas.
Controlar el consumo de combustible de toda la maquinaria y equipos del
Departamento,

Realizar Programas de caracter semahal, mensual o anual de rula de |a
magquinaria pesada y transporlte.

- Efectuar el traslado del personal a los lugares de trabajo.

Coordinar las necesidades de transporte de técnicos y supervisores del
Departamento.

Controlar y hacer seguimiento a cada vehiculo, realizando graficos de
productividad de cada uno de ellos en forma periodica.

Efectuar las comisiones de servicio, en conformidad 2 lo dispuesto por la Ley
18883789, y aquellas de tareas especificas que el Alcalde disponga.

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

- Llevar y/o disponer el control del movimiento del personal de su dependencia,

tales como feriados, permisos administrativos licencias, etc.
Calificar al parsonal de su dependencia, en conformidad a |a legislacion vigente,

. 5era respor-able de conocer y mantener el archivo actualizado de todas las

Ordenanzas Municipales, que  norman y regulan las actividades y materias
atingenles al Ambito de su gestién.

Serd rasponsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todos los
contratos municipales concernientes a las materias del ambito de accion de sy
Secoion.

Conleccionar los indicadores de gestion para la evaluacion periddica de su (s)
Unidad (es).

Mantener actuslizado el registro del Inventario de todos los bienes inmueblos v
muebl=a asigrados a su Unidad.
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8.2.4 DEPARTAMENTO GESTION PROYECT S DE OBRAS

Eslara a cargo de un {a} Direclor (a) o Jefe (a) de Departamento y sus funciones son

A)

aj

b)

B)
o)

f)

g)
h)

i)

Funciones Especificas

Supervisar, conlbrolar-y exigir el cumplimiento de la lolalidad de los aspectos
técnicos de la obra, en el contrato asignado. Ademas, conocer en todo
momento el avance real de la obra, para autorizar los Estados de Pago del
Contrato;

Efecluar las fliscalizaciones técnicas extraordinarias, que €l Director de
Operaciones y Servicios disponga;

Velar por el cumplimientio de las condiciones estipuladas en los diferenles
documentos aplicables a los contratos: Bases Administrativas, Decrelos
Alcaldicios, Resoluciones y Reglamentos para los Contratos de obras Publicas,
entre otros:

Desarrollar proyectos desde el punto de vista de ingenieria, arquitectura,
instalaciones sanilarias, instalaciones eléctricas y construccion en terreno de
las diferentes necesidades que presenten las Direcciones y Secplac.

Funciones Generales:

Integrar las comisiones de tareas especificas para las cuales el Alcalde e
nomine, :
Dirigir, coordinar y controlar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criteriocs de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la geslion publica,
estableciendo indicadores de medicion de su gestion;

Adminisirar el personal perteneciente a su Unidad Crganica,

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

Proponer a la Direccidon Operaciones y Servicios la creacion, aclualizacion,
modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que 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 contratos municipales, concernientes al ambito de gestion de su
Departamento, informando a su superior jerarquico cuando proceda,;

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
siguienles actividades:

iy,

Superviszar el cumplimiento de la Enlrega de Terreno y veriflicar que el Acla de
Entrega de Tarreno sea lirmada por el conlralista.

Elaborar informe de Obras y estudios contratados. Tomar conocimiento a diario
del contenido del Libro de Obras y efectuar las anotaciones que correspondan.

Tramitar las medificaciones al contralo solicitadas por el conlratista.
Evaluar la gestion del contratista.

Mantener un calastro de los planos y de los proyectos que se realicen en la
seccion

142



vi. Efectuar las comisiones de servicio. en confarmidad a 1o dispuesto por la Ley
18883/89, y aguellas de tareas especificas que el Alcalde disponga.

vii, Gonleccionar los programas de las aclividades anuales de sy (s} Unidad (es)
Organica (s)

vili.Llevar ylo disponer el control del movimiento del personal de su dependencia,
lales come feriados, permisos administrativos licencias, elc.

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

%. Sera responsatle de conocer v maniener el archive actualizado de todas las
Ordenanzes Municinsles, que  norman y regulan las aclividades y materias
atingentes al Ambilo de su gestion,

Xl Serd rasponsable de conocer v mantener el archivo aclualizado de todos los
confraios mumicipales concernienles a las maletias del ambito de accion de su
Departameantn.

xii. Confeccioriar os indicadores de gestion para la evaluacion periddica de su ()
Unidad (=5},

xii.Mantener actualizado ol registro del Inventario de todos los bienes inmuebles v
muekles asignados a su Unidad.

Bajo su dependeancia estan las secciones: Fiscalizacion de Obras; Desarollo ¥
Ejecucion de Proyecios,

8241 SECCION FISCALIZACION DE OBRAS
Esta a cargo de un{a) Jefe(a) o encargado (a) de Seccidn v sus funciones son:

A) Funcienes Especificas.

a) Supervisar. controlar y exigir el cumplimiento de la totalidad de los aspecins
tecnicos de la obra, por pare del contratista, en el contrato asignado. Ademas
tebe conocer en todo momento el avance real de la obra, de manera gue se
enclentre capacitado para formular los Estados de Pago del Contrato;

b) Tomar conocimiento general de las Bases Administrativas y en detalle de las
Especificaciones Téenicas del contralo:

c) Controlar que el contratista dé cumplimiento a las normas de seqguridad vigentes,
tanto en sus instalaciones como en su desempefio;

d) Elecluar ias fiscalizaciones técnicas, que el Director o Jefe del Departamenio
Geslion Proyectns de Obras, le asigne

B) Funciones © nerales

a] lmegrar las comisiones de laress especificas para las cuales el Aicalde e
Remite:

fi - Dirgir, coordingr v controlar las unidades funcionales a sU cargo, de acuerdo a los
crilerics o eliciencia, eficacia, economia v calidad de |a geastion  piblica,
astableciends indicadores de medicion de sy gestion;

g} Administrarel parsonal perteneciente a su Unidad Organica;

h) Contarcicnar ol presupiesto  necesario para dar cumplimiento a los programas
de g aotividades anuales de su Unidad Oraanica;
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I} Proponer al Depaitamento Geslon oyeclos de Obras la  crescion,
aclualizacion, modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que
norman y regulan las aclividades y materias atingentes al ambito de su gestion,

j} Sera responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que aranan de
los contratos municipales, concernientes al  ambilo de gestion de su Seccion,
informando a su superior jerarquico cuando proceda;

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

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

Wi,

i
Wil

i,
i,
il
Xiv.
XV,
XV

AL

sl

Hix,

Hacer entrega de terreno al contratisla en la oportupidad que indigque el
Administrador de Contrato, dejando constancia en el Acla correspondiente de
su presencia, lirmande la misma.

Custadiar el Libro de Obras hasla su remision a la Direccion de Operaciones v
Servicios, una vez elecluada la Recepcion Definitiva.

Analizar conjuntamenle con el conlralista, el avance real de la obra, para la
formulacion de los Estados de Pago.

Dar las instrucciones necesarias al contralista, por escrito a través del Libro de
Obras, para el cumplimienio de las Especificaciones Técnicas.

E=xigir al contratista el retiro de cualquier subgontratista o empleado del mismo
que haya comnetido alguna falta grave, previa comprobacion de la misma.
Comunicar al Administrador de Contrato oporiunamente, las observaciones
emilidas por la Supervision Fiscal respecto de la gestion del confratista,

Dar su npinion respecto de los cambios al conirato solicitados por el contratista.
Evaluar la gestion del contratista, enviandola posteriormente al Administrador de
Conltralo para su complementacion y su ulterior tramitacion.

Esludiar y proponer al Departamento autor de las Especificaciones Técnicas, a
través del Administrador de Contrato, los controles necesarios para verificar la
calidad y el avance de los trabajos.

Verificar el termino de los trabajos previamente a la Recepcion Provisoria y
luego gue el confralista haya dado aviso por escrito al Administrador del
Catastro.

Mantener un calastro de los planos y de los proyectos que se realicen en la
seccion.

Efectuar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispueslo por la Ley
18883184, y aquellas de tareas especificas que el Alcalde disponga.
Confeccionar los programas de las actividades anuales de su (s) Unidad (es)
Orgéanica (s)

Llevar ylo disponer el control del movimiento del personal de su dependencia,
tales comoe feriados, permisos administrativos licencias, etc.

Calificar al personal de su dependencia, en conformidad a la legislacion vigente,
Sera responsabla de conocer y mantener el archivo actualizado de todas las
Crdenanzas Municipales, que  norman y requlan fas aclividades v malerias
alingenies al ambilo de su gestion.

Gera regponsable de conocer y mantener el archivo actualizado de  lodos los
Contraics Municipales concernientes a las malerias del ambilo de accion de su
Seccion,

Confecciorar los indicadores de gestion para la evaluacion periodica de su (s)
Unidad (es).

Mantener actualizado el registio del Inventario de todos los bienes inmuebles y
muebies asignados a su Unidad,
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8.2.4.2. SECCION DESARROLLO Y EJECUGION DE PROYECTOS

Esta a cargo de un(a) Jefe(a) de Seccién y sus funcinrnes son:

A)

a)

1)

)

i)
€)

f)

i}

k)

Funciones Especificas:

Velar por el cumplimiento de las condiciones estipuladas en los diferentes
documentos que conforman los contratos: Bases Administrativas, Decretos
Alealdicios, Resoluciones y Reglamentos, entre otros:

Supervisar el cumplimiento de la Entrega de Terreno;

Supervisar el cumplimiento de las normas sobre recepcion municipal, establecidag
en las Bases Administrativas Generales y Especiales;

Decidir sobre el tipo de conlrol y oportunidad para ejercerlo;

Analizar v proponer cambios al contrato que sean convenieples o necesarios
(Qbras extractdinarias, disminuciones de obra, etc.);

Analizar los Informes de avance y solicitar acciones correctivas que procedarn,
tratando de prevenir atrasas del contratista, cuando corresponda;

Revisar los programas de arquitectura y controlar que tengan relacion con g
realidad del terreno:

Prestar asecoria en materia de Ingenieria, arquilectura e inslalaciones. a las
Direcciones que lo solicifen:

Verificar que, previo a la recepcion provisoria, no quede pendiente la entrega por
parte del contralista de informes, planos, cerlificaciones, etc, Verificar |a
devolucion de fas relenciones una vez efectuads Ia recepcion provisoria.

Asesorar a la Comision de Recepcion durante las recepciones Provisoria y
Definitivas, veriticando que quede estampada en el Acta de Recepcion cualquier
falta de cumplimiento por parte del conlratista.

Desarrollar Ios proyeclos especificos de Arquiteclura, Ingenieria e Instalaciones
de las Obras Comunales.

-unciones Generales:

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

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 sy qestion;

Administrar el personal perteneciente a su Unidad Qrganica;

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

Froponer al Deparamentle Geslion Proyectos de Obras Ia creacion,
actualizacion, moditicacion de las Ordenanzas v Reglamentos Municipales, que
norman y reguian fas actividades v materias atingentes al ambilo de su gestion;
Sera respenzable de verificar el cumplimiento de las obligaciones gue emanan de
Ins contratoz nuinicipales, concernientes al ambito de geslion de su Seccion,
mformando a au superior jerarquico cuando proceda

Ejercer ef contral de todos los bienes inmuebles v muebles asignados a su unidad
rgAnica.
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Para el cumplimionto de estas furoones « be desorrollar principalmente Los
siguienies actividades:

L

wi,

Vii.

Tomar conocimiento pericdicamente del contenido del Libro de Obras, a través
del Inspector Técnica. En casp que se requiera, dar solucion a un problema
estampado en &l Libro de Chras.

GControlar la vigencia de la garantias del contrato, sin perjuicio del control que
ejerce el Deparlamento d= Finanzas, solicitando renovacion o sustilucion al
Departamento de Finanzas o Area de Abastecimiento, segiin corresponda.

Tramitar las modilicaciones al contralo solicitadas por el contratista o por la
inspeccion Técnica, <nviando a la autoridad correspondiente toda la informacion
necesaria para su analisis. En cualquier caso, debe acompanar a los
antecedentes un completo informe de la Inspeccion Tecnica conteniendo su
opinion y fundamenlos perlinentes.

Tomar decisionss de emergsncia en coordinacion con la Inspeccion Tecnica.
Confeccionar el registro de la documentacion pertinente al contrato.

Verificar que el [.T.O. formule oporlunamente al contratista el cobro de los
servicios o insumos proporcionados por el Municipio en aquellos casos que dichos
gastos sean de cargo del contratista. En cualquier caso, debe verificar que el
I.T.0. informe los consumes al Departamentio de Finanzas y deje constancia de
ellos en el Libro de Obras mensualmente.

Verificar qua la 1. T.0O. envie quincenalmenle, a través del Director de Operaciones

v Servicios, al Departamento que supervisa la obra la primera copia de cada hoja
del Libro de Obra.

viil, Preparar un resumen del contrato para la Comision de Recepcidn, previo a la

i,

¥ib,

wili,

®iv.

wy,

®VT.

®il

i

K,
R

Recepcion Provisoria, con informacion del monto original del contrato, obras

extracrdinarias, aumentos y disminuciones de obra, plazo original y sus
variaciones,

. Citar a la Comiston de Recepcion, tanto para la Recepeidn Provisoria, como

Definitiva, previa verilicacion de la total tramitacion de los Decretos Alcaldicios
carrespondientes,

Solicilar, una ver electuada la Liguidacion Final, se devuelvan las garantias del
contrato que cxistan en cuslodia, previa tramitacion de la Resolucion respectiva.

Revisar los programas de arquitectura y controlar que tengan relacién con la
realidad de lerreno

Verificar el cumplimiento de la presentacidn de los programas de arquileciura,
ingenieria e instalaciones.

Confeccionar un registro de planos

Revizar y dar sprobacion a proyectos desamrollados por empresas consulloras
exlernas, en proyeclos de lngenieria, Arquilectura e Instalaciones.

Da su opinidn acarea de las paliciones del contratista e informes de |a Inspeccion
Téchica.

Efectuar las comisionss doe seivicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
18883/89, v aquellas de tareas ospecificas que el Alcalde disponga.

Lonfeccionar los prograinas de las actividades anuales de su (3) Unidad (es)
Organica (s).

tlievar ylo disponer el conbiol del movimiento del personal do su dependencia,
tales como fertados, permisos adiministralivos licencias, etc,

Calificar al persunal de su dependencia, en conformidad a la legislacion vigente.
Sord rasponsable ae cononcar y mantener el archivo actualizado de todas las
Ordenanzas hMunicipales, que  narman y regulan las actividades y materias
atingentes ai ambito de su gostion.
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xxi.5erd responsable de conccer y manlener el archivo actualizado de todos los
Contratos Municipsles concernientas a las materias del Ambilo de accitn de sy
Seccion.

xxii.Confeccionar los indicadores de gestion para la evaluacion periodica de =u (z]
Unidad {es).

xxiil. Mantener actualizado el registro del Inventario de todos los bienes inmucbles Y
muebles asignados a su Unidad.

8.2.5. DEPARTAMENTO INFRAESTRUCTURA DE UTILIDAD
PUBLICA

Esta a carqo de un (a3) Director (a) o Jefe (a) de Departamento ¥ sus funciones son:
A} Funciones Esperificas:

a) Dirigir, coordinar v hiscalizar los proyectos de infraestructura urbana comunal, en
que participen empresas v servicios de ulilidad publica;

h) Coordinar las obras de infraestructura de utilidad publica;

¢) Planificar, programar y supervisar las actividades operativas del Municipio cn «f
campo de las comunicaciones, energia e iluminacion:

d) Coordinar sus aclividades con la Direccion de Obras Municipal:

e} Contiolar v reqgistrar todos fog servicios de Ulilidad Publica existentas en la
COMmuna,

B) Funciones Generales:

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

g) Dirigir, coordinal y controlar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criterios de eliciencia, eficacia, economia y calidad de la gestion publica,

. eslableciendo indicadores de medicion de su gestidn;

h) Administrar el personal prertencciente a su Unidad Organica;

i} Confeccionar el presipueslo  necesario para dar cumplimiento a los programas
de las aclividades anuales de su Unidad Crganica;

j} Proponer a la Direccion Operaciones y Servicios |a creacion, actualizacion,
modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que norman y
regulan las actividades y materias atingentes al dmbito de su gestion;

) Sera responsable de verificar el cumplimiento de |as obligaciones que emanan de
los contratos municipales, concernienles al ambito de gestion de su
Departamento, informando a su superior jerarquico cuando proceda:

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

Para el cumpiie nlg de estas funciones debe desarrollar, principalmente, las
siguientes aotividadag:

L Comdina:, con 1oa servicios de energia eléctrica, agua potable y alcantarilado,
cominiceciones y gas, el desarrolle da todas los proyeclos de infraestructyra ¥
servicios en el espacio comunal,

. Coordiner v fiscalizar |3 aplicacion de la legislacian vigenle en materia de servicios
de atilidad palding.

N Controfar v fiseshizar o] uso de bienas nacionales de use piblico por emprosas y
sovicios de wlifidad pabiiea ¥ comunicasionss, en conformidad a la legislacitn
wigante,

. Programar, presentar y dirigir obras de infraestructura municipal en materia de
elertvicidad, carnicaciones, olo
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v. Coordinar, fiscalizar y dingir cbras mu cipales que trascienden el campo
municipal, insertandose en funciones regiviales y sacloriales.

vi. Coordinar cbras de infraestructura urbana que inciden en los temas de
urbanizacion, delerminadas por la Direccion de Obras Municipal,

vii, Confeccionar ol catastio de lodos los servicios de utilidad publica instalados en
la comuna, infarmandolos periddicamente al Director de Operaciones y Servicios
y al Administrador Municipal, segun |las periodicidad que eslos determinen.

vili. Mantener actualizado 2l calastro de los Servicios de Ulilidad Puablica en la
CoImuN:.

. Efectuar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
18863/69, y aguellas de tareas especificas que el Alcalde disponga.

x. Conleccionar los programas de las aclividades anuales de su (s) Unidad (es)
Organica {s).

xi. Llevar y/o disponer el control del movimiento del personal de su dependencia,
lales como feriades, penmisos administrativos licencias, elc.

«ii. Galificar al personal de su dependencia, en conformidad a la legislacion vigente.

xiil.Serd responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las aclividades y materias
atingenles al ambilo de su gestion.

¥iv.Sera responsable de conocer y mantener el archivo aclualizado de todos los
conlralos municipales concernientes a las materias del ambito de accion de su
Departamento.

xv. Confeccionar los indicadores de gestion para la evaiuacion periodica de su (s)

Unidad {es).

Mantener actualizado el registro del Inventario de todos los bienes inmuebles y

muebles asignades a su Unidad.

bl

8.2.6 DEPARTAMENTO MANTENCION Y REPARACION VEHICULOS Y
MAGUINARIA PESADA

Estd a cargo de un (a) Director (a) o lefe (a) de Departamento v sus funciones son:

A) Funcienes Espeacificas:

a) FProgramar, presupuestar, dirijir y controlar la mantencion y reparacion de los
vehiculos y manuinarias munizipales.

B} Funciones Generales;

b) Integrar las comisiones de tarzas especificas para las cuales el Alcalde e
noming,;

¢} Dingir, cocndinar y cantrolar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
crterios de efici- acia, cficacii, economia y calidad de la gestion publica,
establocienas inhingdores da madicidn de su gestion,

Y Administrar el personat poreneciente a su Unidad Organica,

e) Condacoionar e presupuasto necesario para dar cumplimiento a los programas
de laz actividades anuales de su Unidad Qrganica;

fy Proponer a la Diraczcion Operaciones y Servicios la  creacion, actualizacion,
madificacion de las Ordananzas y Reglamentos Municipales, que norman y
regulan las actividades v malerias alingentes al ambito de su gestion:

gt Sera responsabia, de verilicar el cumplimiento de las obligaciones gue emanan de
ios contratos  municipales, concernientes al  ambilo de gestion de su
Depardamento, informandn a5y superior jerarquice cuando proceda’
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h)

Ejercer el contiol de todos lus bienes inmueblas ¥ muebles asignados a su unidad
organica,

Para el cumplimiento de estas lunciones debe desarrollar, principalmente, las
siguientes aclividades:

yi,
wil.

wiil,

Lievar el control de vehiculos, equipo y maquinaria pesada municipales,
sometidos a reparacion y mantencion en |a Maestranza Municipal vio
concesionarios,

Informar a las Ditecciones de Asesoria Juridica y Operaciones v Servicios
siniestros y accidentos sufridos por vehiculos municipales yfo arrendados,
remitiendo los antecedontes correspondientes,

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

- Lonfeccionar los programas de las actividades anuales de su (s) Unidad (es)

Organica (5).

Llevar vio disponer el control del movimiento del personal de su dependencia,
tales como feriados, PEMHs0s administrativos licencias, etc.

Calificar al persanal de su dependencia, en conformidad a la legislacion vigente,
Serd responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las actividades y materias
alingentes al &mbito de su gestion,

Sera respensable de conocer v mantener el archivo actualizado de lodos los
cantratos municipales concerniontes a las malerias del ambito de accion de su
Departamento.

. Confeccionar Ios indicadores de gestion para la evaluacion pericdica de =su (s)

Unidad (es). :
Mantener actuaiizado e registro del Inventario de todos los bienes inmuebles y
muebles asignados a su Unidad.

8.2.7. DEPARTAMENTO EMERGENCIA COMUNAL Y PROTECCION CIVIL

Esl
)

a)

»

4 a cargo de.un (3) Director (a) o Jefe {a) de Departamento v sus funciones san:

Funciones Especificas:

Coordinar  actividades de prevencion, mitigacion, atencion, control ¥
recuperacion ante eventuales emergencias | siniestros y cafastrofes publicas
que afecten 2 la comuna, resguardando tanto a las personas como a SIS
bienes y al medio ambiente:

Farticipar en acciones orientadas a reforzar Ia seguridad ciudadana, la calidad
de vida y el apoyo a Ia prevencidn y accion policial de la Comuna:

Planificar el funcionamiento del CECO (Comité de Emergencia Comunal) v del
COE (Centr) de Operaciones de Emergencia) en la Comuna;

Adininistray el sislema de seguridad inferna, ejecutade por personal municipal
y de servizins externos, y el sistema de alarmas;

Coordinar. direclamente con las Auloridades e Instiluciones Publicas, Privadas
y Miricinates, fo relacionadn  con la ‘Emergencia y Proteccion Civil",
nfurmarnido al Sr. Alcalde v al Director de Operaciones y Servicios:

Asesorar #l Direclor de Operaciones vy Servicios en |a organizacion,
cooidinasion v ejecucidn de las actividades destinadas a prevenir, mitigar,
alender, cuntrolar v reparar los dafios derivados de emergencias, sinestros,
catasliofes v calamidades publicas, que ocurran dentro de Ia Comuna:

Adeptar las deciziones que sean necesarias y pertinentes en lerreno, ante
emergencias, siniestros o catastrofes y calamidades piblicas, en ausencia del

149



Direclor de Operaciones y Saivijos, info mando posterioriente a éste de (o
obrado:

h) Crear y dirigiv el Centro de Comunicaciones e Informaciones Comunal, en

conjunto con los crganisios del sistema de Proteccion Civil;

i} Recomendar o sugerr procedimientos de accidn a las  otras unidades
municipales, con el objeto de mejorar la respuesta municipal en beneficio de la
Comunidad, ante situaciones de emergencias, siniestros o catastrofes;

i) Configurar y crear la base de dalos sobre los acontecimientos de Emergencia
Comunal y Protzccion Civil de la Comuna;

k} Coordinar los requerimienios de enlidades extramunicipales, tales como SAMU,
Bomberos, Carabineros, Defensa Civil, Cruz Roja, Esval, Conafe, Chilguinta, etc.,
segun el tipo de Emeryencia;

I} Supervisar todas las respuestas municipales operativas segun los requerimientos
del siniesiro en ocurrencia.

B} Funciones Generales:

m} Sera responsable de proponer al Alcalde y/lo su superior jerdrquico, la
contratacion de Asesorias Exlernas para la confeccion de estudios yfo proyectos,
que correspondan al quehacer ylo funciones, que el presente Reglamento
Municipal le entregan y que la infraestructura de recurscs humanos, materiales,
informaticos elc. disponibles en el Municipio no permilan efectuar directamente;

n) Sera responsable de conocer toda la legislacion vigente y aclualizada en el pais,
relalivas a las malerias alingentes al ambito de su Direccion;

o) Integrar las comisiones de lareas especificas para las cuales el Alcalde le
nomine;

p) Dirigir, coordinar y controlar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a 10s-
criterios de efliciencia, eficacia, economia y calidad de la gestion publica,
estableciendo indicadores de medicion de su gestion;

g} Administrar el personal pertenecienle a su Unidad Organica,

1) Confeccionar y administrar ¢l presupuesto necesario para dar cumplimiento a los
programas de las aclividades anuales de su Unidad Organica;

s) Proponer a la Direccion de Operaciones y Servicios la  creacion, aclualizacion,
modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que norman y
regulan ias actividades y malerias atingentes al ambito de su gestion;

t}y Sera responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los conlratos municipalas, concernientes al ambito de geslion de su
Depadamanto, informando a su superior jerarquico cuando proceda;

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

Fara el cumplimierito de estas funciones debe desarrollar, principalmente, las

siguisnles aclividades:

I Asistir o reuniones de coordinacion irternas o exlernas, relacionadas con la

pravencion e even aales emelgencias publicas en la comuna e informar sobre

su oot

Preparar v proponar insiruciivos relalivor a la prevancion vy confrol de situaciones

fe amerencia comunal,

. Preparar v actualizar anvalmente el "Plan de  Emergencia Comunal”
correspondiente, pianiflicando y presupue stando los recursos para su desarrollo.

p. Preparar proyectos destinados a captar fondos concursables para inversion en
equipos vio progiamas de pievencion de emergencias.

v, Concunin o vanificar ¢ informar siluacio ies de emergencia que puedan causar
alarma publica =0 la comung, recomendando posibles caminos de accion.
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vi. Actuar como Director o Jele(a) de operaciones y coordinacion en la alencion de
emergencias, coordinando las acciones de obras civiles menores qua se deban
ejecular v ta alencion social de damnilicados,

vii. Actualizar el "Plan de Emergencia Comunal” anualmente, para hacer frente a una
emergenca o calastrofe.

vili, Elaborar o aclualizar Planes Operalivos anuales, por variables de emergencia,
desastres o catasirofes.,

ix. Organizar el Comité de Emergencia Comunal y el respeclivo Centro de
Cperaciones de Emergencia.

x. Programar el funcionamiento del Centro de Operaciones de Emergencia
Comunal,

xi. Elaborar un catasiro de los sectores expuesios a las variables de emergencia o
catastroles, que permila adaplar las medidas preventivas vy correctivas necesarias
para eliminar, reducir y conlrolar el impacto de dichas variables, aprovechando |a
informacion y la capacidad cientifico - técnica existentes en la Comuna.

xil. Mantenar un stock minimo de elementos para atender las Emergencia tales comao,
materiales de construceién, colchonetas, lrazadas, vestuario, alimentos no
perecibles vy olros que permilan enfrentar las emergencias o catasliofes,
informando mensualmenie a la Gobemacion Provincial. En el casc que se
preduzea una catasirofe, esta informacion debe ser remitida diariamente hasta su
superacion o segin la periodicidad dispuesta por la Autondad,

xiil. Determinar los fondos necesarios que permitan mantener el stack de emegencia
minino para satisfacer necesidades inmediatas que surjan durante una siluacion
de emergencia.

xiv.Manlener y operar el equipo de comunicaciones de emergencia instalado en Ia
fMunicipalidad. deslinado a |3 proteccion civil y alencion de emergencias y
desaslres en la V" Reqion, de acuerdn a las normas eslablecidas,

xv. Mantener un catastro actualizado de los locales factibles de ser empleados como
albergues, que preferentemente no sean eslablecimientos educacionales.

xviiDelerminar los recursos propios, del Cuerpo de Bomberas, Defensa Civil. Cnis
Roja, Radioaficionadas | etc., para la atencion de emergencias.

xviL.Comprobar, mediante ejercicios de emergencia, ol grado de preparacion da Ia
Comuna, para las respuestas anle caldslrofes, elc,

xviit. Aplicar los procedimientos de actuacion con las organizaciones e instiluciones
miembros del Sislema Comunal de Prateccion Civil.

xix.Mantener el archivo aclualizado de toda la legislacian vigente del pais, relativa a
las materias atingentes al ambilo de su geslion.

xx. Manlener aclualizado el registro de estadisticas sobre emergencias, siniestros y
todo lipo de calastrofes publicas producidas en la Comuna.

xxi.Efecluar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesto por Ia Ley
18882/89, v aquellas de tareas especificas que el Alcalde disponga.

xxil.Confeccionar los programas de las aclividades anuales de su (s) Unidad (es)
Organica (s).

xxiii.Llevar ylo disponer el control del movimienlos del personal de su dependencia,
tanto como feriadng, permisos administralivos licencias, elg

xxiv.Calificar al personal de su dependencia. en conformicad a Ia legislacion vigente.

v, Serd responsable de conocer ¥y maniener el archive aclualizado de lodas las
Ordenanzas Municipales, que norman y reguian las aclividades v materias
atingentes al amhito de su gastion.

xxvi.Berd responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todos losg
Contratos Municipales concernientes a |as materias del ambilo de accion de su
Departamento.

xxvil. Confeccionar los indicadores de gestion para la evaluacian periadica de su (s)
Lnidad (es).

xxviit Mantener acluaiizado el registro del Inventario de lodos los bienes inmuebles y
miebles asianados a su Unidad,



Bajo su dependencia estan las seccion~s; Segur lad Ciudadana; Seguridad Interna;
Emergencia. '

8.2.7.1 SECCION SEGURIDAD CIUDADANA

Esta a cargo de un (a) Jele o encargado (a) de Seccion y sus funciones son:

AY Funciones Especificas:

a)

b)

g)

i)

Coordinar aclividades de prevencion, mitigacion, atencion, conlrol vy
recuperacion ante evenluales emergencias | siniestros y catastrofes publicas
que afecten a la comuna; resguardando a las personas, sus bienes y al medio
ambiente, segln instrucciones del Director de Emergencia Comunal vy
Proteccion Civil:
Parlicipar en acciones orientadas a reforzar la seguridad ciudadana, calidad de
vida, y en el apoyo a la prevencion y accion policial de la Comuna, informando
al Director de Emergencia Comunal y Proteccion Civil,
Planificar el funcionamiento del CECO (Comité de Emergencia Comunal) y del
COE (Cenlro de Operaciones de Emergencia) en la Comuna, informando al
Director de Emergencia Comunal y Prateccion Civil,
Coordinar direclamente con las Auloridades e Institluciones Publicas, Frivadas
y Municipales lo relacionado con la "Emergencia y Proteccion Civil"
informando al Director de Emergencia Comunal y Proteccion Civil y al Director
de Operaciones y Servicios,
Asesorar al Direclor de bmergencia Comunal y Proteccion Civil en la
organizacian, coordinacion y ejecucion de las actividades destinadas a
prevenir, miligar, atender, controlar y reparar los danos derivados de
emergencias, siniestros, catastrofes y calamidades publicas que ocurran
dentro de la Comuna;
Adoplar las decisiones que sean necesarias y perlinentes en terreno, anle
emergencias, siniestros o catastroles y calamidades publicas, en ausencia del
Director de Emergencia Comunal y Proleccion Civil, informando posteriormente
a ésie de o obrado;
Crear y dirigir el Centro de Comunicaciones e Informaciones Comunal, en
conjunto con los orgarismos del sistema de Proteccion Civil, segun
instrucciones del Director le Emergencia Comunal y Proleccidan Civil;
Recomendar o sugerir procedimientos de accion a las  olras unidades
municipales, con el objeto d: mejorar la respuesia municipal en beneficio de la
Comunidad, ante situaciones de emergencias, siniestros o catastrofes;
Coordinar los requerimiento: de entidades extramunicipales, tales como SAMU,
Bomberos, Carabineros, Delznsa Civil, Cruz Roja, Esval, Conafe, Chilquinta, elc.,
segun el lipo de Emergencia, informando al Director de Emergencia Comunal y
Proteccion Civil;
Supervisar todas las respuestas municipales operalivas segun los requerimientos
del sinicstro en ocurrencia.

B) Funcionns Generalas:

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

Dirigir, coordinar y conlrolar [as unidades funcionales a su cargo, de acueido a los
ciierios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion publica,
estableciendo indicadores de medicion de su gestion;
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m} Adminizstrar ol pereona prriensciznte & su Unidad Organica,

n} Confeccionar el presupuesto  necesario para dar cumplimienta g los programas
de las aclividades anuaies de su Unidar Orgenica;

0) Froponer al Departaments mergencia Comunal y Protescion Civil la creacian,
aclualizacion, modificaion de fas Ordenanzas y Reglamenios Municipales, que
norman y regulan las aclividades y materias atingentes al ambito de su geslion;

p) Serd responsable de verificar el cumplimiento de las ebligaciones que emanan de
los contratos municipales, concernientes al  ambiln de gestion de su Seccion,
informandao a su sunerior ferarquicn cuando proceda:

q) Elercer el continl de iodas los hienas inmuebles v muables asignados 2 su unidad
organina.

Para el cumplimianto e estas funciones debo desarrollar, principalments, las
siguiantes aclividades:

I Asislic & rteuniones de comdinacion nternas o exdernas, relacionadas con la
prevencion de eventuales emargencias pablicas en Ia comuna e iformar sobre
su comatido,

il Preparar y proponar instructivas relativos a |a prevencion y control de situaciones
de ememencia comunzl;, nformandn al Director de Emergencia Comunal y
Protececion Civil

fii. Preparar v actializer  ammlments ol ‘Plan  de  Emergencia  Comunal”
correspondiente, planificanda v presipuesiando los recursos para su desarrolio,

. Preparar proyecios deslinados a captar fondos concursables para inversion en
equipos Wo programas de provencion de emargencias, [nformando al Director de
Emergencia Comunal v Motecaisn Civil,

v. Coneurrir a verificar o informar situaciones de emergencia que puedan causar
alarma publica en Ia tomuna, recomendando posibles caminos de accian,
Infarmando al Director da Emergencia Comunal y Proteccion Civil.

vi. Actuar como dafs{a) de operaciones ¥ coordinacion en la atencién de
emergencias, coordinando las acciones de obras civiles menores que se deban
ejecutar ¥ la alencion social de damnificados, Informando al Direclor de
Emergencia Comunal y Proteceion Civil,

vii. Actualizar anualmente el “Plan de tmergencia Comunal’, para hacer frente a las
probables emergencias o catasirofes, de acuerdn a las instrucciones del Director
te Emergencia Comunal ¥ Proleceion Civil,

vill. Elaborar o aclualizar Planes Operativos anuales, por variables de emergencia,
desaslres o catdstofes, de acuerdo a instrucciones del Direcior de Emergencia
Comunal y Protecoian Civil

iX. Organizar el Comitg de Emergencia Comunal y el respective Centro  de

Operaciongs de Emeargencia. de acusrdo a instrucciones del Direclor de

Eivergencia Comunal y Proteccion Civil

Programar ol funcionamisnto del  Cenlio de Operaciones de Emergencia

Comunal, «le stunido a insttusciones dal Citector de Emergencia Gomunal ¥

Froteceicn Ciel

dl.-Elahoran v cilostio de laa seslinsg expuestos a las variables de emergencia 0
calaslyafon, ciie pormita sdoptar s medidas preventivas v corroctivas
MECLART i Mt recliped: vooonirolar el impacta de dichas variablasz
Aprovaciiaide by ndoeepseion v I8 copscidad cientifico - leenica existente on Ia
Caommwuns infonpnnde af Diractor de Emergencia Comunal v Proteccion Civil

i Mantonnr oo sminel mining e slementos para slonder las oMergencing, tales
como Ekenaleg de saishis e, colchonetas, hiazadas, vestuario, alimentos ho
teraniblay o olae g penniiy enfroniar Jgs emnigencias o catastrofos,
i-""l1-_'ilfi‘|"|5'-."!.'_1-_f' RN R RE b b e N S T I’_-}i:-lhr:'gpr}i.jlj[;'n} |'"|'{_]~..r;'|gci;_.3f_ Exr wl £aso gue se
pradiizaa (e tsthsticde | eata o macion debo sor remitida diarfamente hasta sl
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superacion o segan la periodicidad | spuests or la fuloridad, Je acuerdo a las
instricciones del Director de Emergencia Gomunal y Proteccion CUivil.

xiti.Determinar los fondos necesarios que permilan mantener el stock de emergencia
minino para salisfacer necesidades inmedialas que surjan durante una situacion
de emergencia, inlormando a! Director de Emergencia Comunal y Proteccion Civil

xiv.Mantener y operar el aquipo de comunicaciones de emergencia instalado en la
Municipalidad, destinado a la proteccion civil y atencion de emergencia y
desastres en la V¥ Regidn, de acuerdo a las normas establecidas, informando al
Direclor de Emergencia Comunal y Proteccion Civil,

xv. Mantener un catastro actualizado de locales factibles de ser empleados como
albergues, gque preferentemente no sean establecimientos educacionales.

wi.Determinar los recursos propins, del Cuerpo de Bomberos, Defensa Civil, Cruz
Roja, Radioaficionados, elc., para la atencion de emergencias, segun
instrucciones del Direclor de Emergencia Comunal y Proteccion Civil.

xvil. Comprabar, mediante ejernicios de emergencia, el grado de preparacion de la
Comuna para las respuestas anle catastroles, elc,, seqgun instruccionas el
Direclor de Emergencia Comunal y Proleccion Civil,

xviil. Aplicar los procedimientos de actuacion con las organizaciones e insliluciones
miembros del Sislema Comunal de Proteccian Civil, segun instrucciones del
Director de Emergencia Comunal y Proteccian Civil

wix.Mantener el srehivo actualizado de loda la legislacion vigente, relativa a las
materias atingentes al ambilo de su gestion.

xx. Efecluar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
18883/89, v aguellas de tareas especificas gue el Alcalde disponga.

wxi.Confeccionar los programas de las actividades anuales de su (s) Unidad {es)
Crrganica (s).

xxii.Llevar ylo disponer el control del movimiento del personal de su dependencia,
tales coma feriados, permisos administralivos licencias, etc.

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

xxiv.3era responsalie de conccer y mantener el archivo aclualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, que  norman y regulan fas aclividades y malerias
atingentes al amibiio de su gestion.

xxv.Sera rasponsable de conceer y mantener el archivo aclualizado de todos los
contralos municmales concerpientes a las matenas del ambilo de accion de su
QECCON,

woil. Confeccionar log indicadores de geslion para la evaluacion periodica do su (s)
Unidad {es).

wovit. Mantener acluatizodo el registro del Inventario de todos los bignes inmuebles y
muebles asignados a su Lnidad,

8.2.7.2 SECCION SEGURIDAD INTERNA

Esla a cargo de i (a) e (2o shicargadn (o) de Seccion y sus flunciones sorn:
AY Funciomes bomadiicvas

&) Aclipinistra al Spiemin:

eouddald Inteina, ejecuiada con peaonal manizipal

3} Funciones Generaon:

-

b Integrar les conusiones do tuaags espocilicas para |as cuaies el Alcalde o

e Eliyies



c) Dirigir, coordinar y controlar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criterins  de eficiencia, eficacia, economia y calidad de Ia geslion piblica,
eslableciendo indicadores de medicion de su gestion;

d) Administrar el personal pedeneciente a su Unidad Organica;

e) Confeccionar el presupuesto necesario para dar cumplimiento a Ins progiamas
de las aclividades anuales de su Unidad Organica;

f) Proponer al Departamento Emergencia Comunal y Proteccion Givil Ia Greacion,

aclualizacion, modiflicacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales. que

norman y regulan las aclividades y materias atingentes al ambito de su gestion:

Serd responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de

los contratos municipales, concernientes a| ambilo de gestion de su Sescion,

infformando a su superior jerarquico cuando proceda:

h) Ejercer el control de todos los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
arganica,

L

Para el cumplimientn da estgs funciones debe desarrollar, principalmente, las
siguientes actividades:

L. Confeccionar un rol semanal de servicios de vigilancia para cubrir y proteger las
dependencias municipales,

il. Coordinar cursos anuales de reentrenamiento del personal de la Unidad , de
acuerdo a inslrucciones del Director de Emergencia Comunal y Proteccion Givil,

fi. Instruir v verificar que «f personal se desempefie en sus labores de acuerdo a los
requerimientos y necesidades de |a seguridad v de su mando, infarmando al
Director de Emergencia Comunal ¥ Proleccion Civil.

. Tramitar los renuerimientos de materiales y vestuario del personal de |a Uniclad,
facilitando e! equipamiento de trabajo segin las necesidades.

v.  [ormular los planes de seguridad interna y lomar las medidas necesarias para el
mejoramiento de los servicios de vigilancia, informande al Director de Emergencia
Comunal v Proleccian Civil

Vi, Sugerir el inejoramiento de las condiciones de sequridad necesarias en las
distintas Jependencias municipales.

vii, Manlener v revisar en forma permanente los libros de novedades o bitacoras de
los diferentes puestos de vigilancia,

viii.Efectuar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispueslo por la Ley
18883/89, v aquallas de tareas aspecificas que el Alcalde disponga.

x. Confeccionar los programas de las aclividades anuales de su (s} Unidad (es)
Organica (s).

.. Llevar yio disponer el control del movimienlo del personal de su dependeancia,
tales como feriados, pPErmisos adrnfnistratfvus,licencias, el

xi. Calilicar al personal de su dependencia, en conformidad a |a legistacion vigente.

xii. Serd responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de lodas las
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las actividades y materias
zlingentes al ambito de su gestion,

xili.Sera responsable de conocer y manlener el archive aclualizado de todos Ios
Contralos Municipales concemnienias a las malerias dal ambito de accion de sy
Seccidn.

Kiv.Confeoeirmar los indicadoras de gestion para la evaluacion periodica de st (s)
Unidad (es3,

xv. Maniener actualizado el registro del Inventario de lodos los bisnes inmuebles v
muebles ssignsdas a3 =0 Unidad.

12.7.3 SECCION EMERGENC!A

Esin goamae U un tay Jefe (a) 0 encargado (a) de Secainn ¥ sUs funciones som:
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A) Funciones Espacificas:

a)

b)

)

Coordinar aclividades de prevencion, mitigacion, atencion, control y
recuperacion anle evenluales emergencias , siniestros y catastrofes publicas
que afeclen a la comuna, resguardandc tanto a las personas como a sus
bienes y &l medio ambienle, segun instrucciones del Diractar de Emergencia
Comunal y Pioleccion Civil;
Participar en acciones arientadas a reforzar la seguridad ciudadana, calidad de
vida, v en el apoyo a la prevencion ¥y accion policial de la comuna,segin
instrucciones del Director de Emergencia Comunal y Proyeccion Civil:
Colaborar con  la planificacion del funcionamienlo del CECO  (Comité de
Emergencia Comunal) y del COE (Cenlro de Operaciones de Emergencia) en
la comuna, informando al Director de Emergencia Comunal y Proteccion Civil;
Coordinar con las Autoridades e Instituciones Publicas , Privadas y
Municipales lo relacionado con la "Emergencia y Proteccion Civil” , informando
y de acuerda a las instrucciones de su Direclor,
Asesorar al Director de Emergencia Comunal y Proteccion Civil en la
organizacion, coordinacion y ejecucion de las actividades destinadas a
prevenir, mitigar, atender, controlar y reparar los dafos derivados de
emergencias, siniestros, calastrofes y calamidades publicas, que ocurran
dentro de la Comuna;
Adoplar las decisiones que sean necesarias y pertinentes en lerreno, ante
emergencias, siniestros o catastrofes publicas, en ausencia del Director de
Emergencia Comunal y Proleccion Civil, informando posleriormente a ésle de
lo obrado;
Colaborar con la creacion y  direccion del Centio de Comunicaciones e
Informaciones Comunal, en conjunto con los orcanismos del sistema de
Proteccion Civil, de acuerdo a instrucciones del Direclor de Emergencia
Comunal ¥ Proteccion Giwl;
Recomendar o sugerr procedimientos de accion a las  olras unidades
municipaies, con el objelo de mejorar la respuesta mu nicipal, en beneficio de la
Comunidac, anle siluaciones de emergencias, siniestros o calastrofes. seqgun
instrucciones de su Direclor
Coordinar los requerimiente s de enlidadas extramunicipales, tales como SAMU,
Bomberos, Carabineros, Dofensa Civil, Cruz Raoja, Esval, Conafe, Chilquinta, elc.,
segun el lipo de Emergencia, de acuerdo a inshucciones del Direclor de
Emergencia Comunal y Prolacaion Civil:
Supervisar lodas las respue slas municipz les operativiis segim los requerimienlos
del siniestro en oouwrrencia.

B Funciones Generales:

Integrar las comisiones da tareas espesificas para las cuales el Alcalde o
nomine;

Dirigir, coordinar v conlratz s s unidades [ ncionala: & sy cargo, de acuerdo a los
criterios de eliciancia, ¢icacia, cconoriia y calidad de la gestion poblica,
estableciendo indicadores de medicicn de su gestion:

m} Adminislear ef porscnal pe teneciente a su Unidad Chrganica;
n) Conteccionar el presupucslo  necesario para dar cumplimiento a los programas

de las aclividades anuale: de su Unidad Organica,

0) Propener 2! Departament s Ernergencia Comunal v Proteccion Civil a creacion,

actualizacion, modificaciay da las Ordenanzas y Reglamenlos Municipales, que

norman y reguian las aclividados v matarias atingeries al ambito de su gestion;
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p)

q)

Sera responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los contratos municipales, concernientes al ambilo de gestion de su Seccion,
informando a su superior jerarquico cuando proceda:

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

Para el cumplimiento de eatas funciones debe desarrollar, principalmente, las
siguientes aclividades:

wii,

Vil

x,

®ii,

®iii

LT

Asislir a reuniones de coordinacion internas o externas, relacionadas con |3
prevencion  de eventuales emergencias publicas en la comuna e informar sobro
su cometiclo,

Preparar y proponer instruclivos relativos a |a prevencion y conlrol de situaciones
fle. emergencia comunal, informando Al Director de Emergencia Comunal ¥
Froteccion Civil,

Freparar vy aclualizar anualmente el ‘Plan de Emergencia Comunal”
correspondiente, planificando y presupuestando los recursos para su desarrollo.

. Preparar proyeclos destinados a captar fondos concursables para inversion en

equipos vio programas de prevencion de emorgencias.

Coneurrir a verificar e informar situaciones de emergencia que puedan causar
alarma piblica en |a comuna, recomendando posibles caminos de accion, a
traves del Director de Emergencia Comunal ¥ Proteccion Civil.

i. Acluar como Jele(a) de operacionos Yy coordinacion en la atencion de

emergencias, coordinando fas acciones de obras civiles menores que se deban
eiccular v la atencian social de damnificados, en conformidad a las instrucciones
del Direclor de Emergencia Comunal y Proteccion Civil,

Actualizar el "Plan de Emergencia Comunal” anualmente . para hacer frenle a una
emargencia o calastrofe, segun instrucciones de su Direclor.

Elaborar ¢ aclualizar Planes Operalivos anuales, por variables de emergencia,
desaslres o catastrofes, informando al Director de Emergencia Comunal \
Froteccion Civil,

Organizar el Comité de Emergencia Comunal y el respeclive Centro de
Operaciones de Emergencia, segun las inslrucciones del Director de Emergencia
Cenumal y Proteccion Civil, '
Programar el funcionamiento del Centro de Operaciones de Emergencia
Comunal, segun las instrucciones del Director de Emergencia Comunal Y
Froteccion Civil,

Elaborar un catastro de los seclores expuestos a las variables de emergencia o
satastrofes, que permita adoptar las medidas preventivas ¥y correclivas necesarias
para eliminar, reducir y controlar el impacto de dichas variables, aprovechando |a
informacion vy la capacidad cientifico - lécnica existenle en la Comuna,
informandole al Director de Emergencia Comunal y Proteccion Civil

Manlener un stock minimo de elementos para atender las emergencias, lales
coma maleriales de construccion, colchonetas, frazadas, vestuario alimentos no
perecibles vy otros que permitan enfrentar las emergencia o catastrofes,
informando mer-uaimente a la Gobernacion Provincial. En el caso que se
prodizea una catastrofe | esta informacion debe ser remitida diariamente hasta sy
SUperacion, o sequn la periodicidad dispuesta por la Autoridad, de acuerdo 3
instrucciones de su Direclor.

Delarminar los fondos necesarios que permitan manlener | stock de emergencia
minine para satisfacer necesidades inmedialas que suijan durante una siluacion
te cmergencia, informando y de acuerdo a las instrucciones dol Direclor de
Emergentia Comunal v Proleceion Civil.

Marntener v eperar el equipo de comunicaciones de emergencia instalado en |g
Municipalidad, destinado a |a proleccion civil v atencion de emergencia y
desastres on fa o Region, de acuerdo a las normas eslablecidas | segin
msiriceinnes dél Director de Emergencia Comunal v Proteccion Civil,
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we. Mantener un catastio actualizado de los loca! . factil +s de ser empleados como
albargues, que preferentemente no scan astal cimientos educacionales,

xvi.Delerminar los recursos propios del Cuerpo Je Bomberos, Defensa Civil, Cruz
Roja, Radicaficionados, etc., para la atencibn de emergencias, segun
instrucciones del Director de Emergencia Comunal y Proteccion Civil,

wit.Comprobar, mediante ejercicios de emergencia , el grado de preparacion de la
Comuna, para las respuestas anle calaslrofes, etc., segun instrucciones del
Director de Emergencia Comunal y Proleccion Civil.

xviil.Aplicar los procedimientos de actuacion con las organizaciones e instiluciones
miembios del Sisterna Comunal de Proteccion Civil, segun inslrucciones del
Direcior de Emergencia Comunal y Proteccian Civil,

xix.Sera responsable de Mantener el archivo actualizado de toda la legislacion
vigente del pais, relalivus a las materias atingenles al ambilo de su gestion,

xx. Efecluar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
18883/89, y aquellas de lareas especificas, que el Alealde dispanga.

xxl.Confeccionar los programas de las actividades anuales de su (s) Unidad (es)
Crganica (s).

xxilLlevar ylo disponer el control del movimienlo del personal de su dependencia,
tales como feriados, permisos administrativos licencias, elc.

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

xxiv.Sera responsable de conocer y mantener el archivo aclualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las aclividades y malerias
atingentes al ambilo de su geslion.

xxv.5era responsable de conocer y mantener el archivo aclualizado de todos los
contratos municipales concernientes a las materias del ambito de accién de su
Seocion.

xxvi.Confeccionar los indicadores de geslion para la evaluacion periadica de su (s)
Unidad (es).

sxvit.Mantener aclualizado el registro del Inventario de lodos los bienes inmuebles vy
muebles asignados a su Unidad.

8.2.8 DEPARTAMENTO INSPECCION COMUNAL

Esta a cargo de un {a) Direclor {(a) o Jele (a) de Departamento y sus funciones son:

AY Funcionas kspecificas:

a) Efecluar la fiscalizacion del cumplimiento de las normas vigenles, relacionadas
con el ejercicio de actividades |ucrativas, publicilarias, de conslruceion, de control
de: transilo vy del medio ambiente, etc, on la comuna, sin perjuicio de las
fiscalizaciones especificas que ejecuten olos departamentos municipales, en
conformidad a las disposiciones del presente Reglamento;

b} Inicrmar semanalmente a la Direccion de Asesoria Juridica v a los departamentos
pertingnlas, a lraves <2l Director de Operaziones y Servicios, las infracciones
cursadas v los hechos rolevantes que afecler al inlerds municipal.

W Funsionss Goneratas;

¢} lntegrar fas comisiones de lareas especificas para las cuales el Alcalde e
nomire;

d) Dirigir, coordinar y controlar las unidades funcianales a su cargo, de acuerdo a los
criterios. de - efiviencia, eficacia, economia v calidad de Ia gestion  publica,
cstableciende indicadores de medicion de su gestion:

e} Adminisirar el bersonal pertenocienle a su Unidad Organica;
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)

a)

h)

Fai

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

Proponer a la Direccién Operaciones y Servicios la  creacion. actualizacion,
modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que norman y
regulan las actividades y materias atingentes al ambito de su geslion;

sera responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los conlralos municipales, concemientles al  ambito de gestion de su
Departamento, informando a su superior jerarguico cuando proceda:

Ejercer el conlrol de todos los bienes inmuebles y muebles asignadaos a su unidad
tganica,

a el cumplimiento de estas funciones debe desarrollar, principalmente, las

siguienles actividades:

Fii.

I,

Wi,
Wil

will,

i

i,

®iil,

B.3
Es!
A}

A}

L)

Programar v presupuestar anualmente su funcionamiento ¥ el de las unidades a
U cargo,

Efectuar la fiscalizacidn del cumplimiento de las Ordenanzas Municipales, sobre al
comercio e industria, aclividades turisticas, transilo, construccion, urbanizacion,
asea, medio ambienta, elc.

Requerir al Departamento de Rentas Municipales la informacion actualizada del
comercio establecido y ambulante, v de los avisos v publicidad autorizados,
Efectuar la clausura y cierre de establecimientos sancionados, de acuerdo a
instrucciones de las auloridades comunales.

Colaborar, on el marco de su competencia, on las acciones judiciales que &l
municipio determine.

Lfecluar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
18883/89, y aquellas de lareas especificas que el Alcalde disponga.

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

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

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

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

Sera responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todos los
contratos municipales concernientes a las materias del ambito de aceion de su
Departamento.

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

Mantener aclualizado el regislro del Inventario de todos los bienes inmuebles y
mueblas asignados a su Unidad.

DIRECGCION DESARROLLO COMUNITARIO

a a varao de un (a) Direclor (a) y sus funciones son-
Funciones Especificas:

Asasorar al Alcalde v al Coneejo en la promocion del desarrollo cormunitario,
eieculando acciones que propendan a lograr la igualdad de oportunidades en el
Acceso de una mejor calidad de vida a los habitantes de |3 CoOmuna con menores
recursas;

Frestar asesoria [éenica a las organizacionas comunilarias:
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c)

Proponer y ejecutar, cuando corresponda, medidas tendientes a malerializar
acciones relacionadas con asistencia social, salud plblica, proleccion del medio

ambiente, educacion y cultura, capacitacion, deporte y recreacion, promocion del
empleo y lurismo.

B) Funciones Generales:

d)

e

Integrar las comisiones de lareas especificas para las cuales el Alcalde le
nanmine;

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

Administrar el personal perteneciente a su Unidad Organica,

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

Proponer al Alcalde la creacion, aclualizacion, modificacion de las Ordenanzas y
Reglamenlos Municipales, que 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 municipales, concernientes al ambito de gestion de su Direccion,
informando a su superior jerarquico cuando proceda;

Ejercer el control de todos 10s bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
organica.

Para el cumplimienlo de estas funclones debe -desarrollar, principalmente, las
siguientes actividades:

iil.

vi.

Wil

Wil

Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, para potenciar su
propio desarrolio y alcanzar mmayores niveles de parlicipacion economicas
sociales,

Dirigir acciones gue contribuyan a la solucion de problemas eConGMICoOs Yy
sociales y de asistencia social y procurar elevar el nivel de desarrollo. de la
comuna.

Impulsar, dirigir y supervisar programas y proyeclos orientados a coordinar y
fomentar el deporte y la recreacion en la comuna, como medio de desarrolio
personal, accidn social y proyeccion irisica.

. Dirigir procesos de recopilacion de informacion y de realizacion de invesligaciones

v esludios. a fin de proponer programas y proyectos de orden comunitario, social
y deporlivo, en coordinacion con los sectores publico y privado, en especial el
Fosis y el Fondeve.

Cocrdinar, con la Direccion de la Secrelaria Comunal de Planificacion vy
Coordinacion, el procesamiento y analisis de la informacion proporcionada por las
fichas CAL.

Administrar la red de asistencia social que el eslado encomienda al municipio.
Evaluar necesidades, calcular presupuestos y proponer asignacion de recursos
para ol desarollo de funciones y  aclividades, en  coordinacion con los
Daparlamentos correspondientes,

Flabarar, ejecutar, coordinar y evaluar acciones referidas a grupos especiales
lales como medjeres, jovenes, lercera edad, discapacitados, infancia, seclores de

oxtrema pobreza, allegados, personas en proceso de rehabililacion por drogas o
alcohol, ele,

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

18863/8D, v aguellas de tareas especificas que el Alcalde disponga.,

Confeccionar los programas de las aclividades anuales de su (s) Unidad (es)
Qrgdnica {5).
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xi. Lievar ylo disponer el conlrol del movimiento del personal de su dependencia,
tales como feriados, permisos administralivos licencias, etc.

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

xiii. Sera responsable de conocer y mantener el archivo aclualizado de lodas |as
Ordenanzas Municipales, que  norman y regulan las aclividades v materias
atingentes al ambito de su gestion.

xiv.5erd responsable de conocer ¥ mantener el archivo aclualizade de todos los
conlratos municipales concernientes a las materias del ambito de accion de sy
Diraccion.

xv. Confeccionar los indicadores de gestion para la evaluacion periddica de su (5)
Unidad (es).

xvi.Manlener actualizado el registro del Inventario de lodos los bienes inmuebles v
muebles asignados su Unidad.

Bajo su dependencia estan los Departamenios: Desarrollo Social; Desarrollo Vecinal:
Alaencidn a Grupos Prioritarios: Deportes v Recreacion.

8.3.1 DEPARTAMENTO DESARROLLO SOCIAL

Esta a cargo de un (a) Director (2) o Jefe (a) de Departamento ¥ sus funciones son:
A} Funciones Especificas:

a) Disefiar, implementar v evaluar programas gque contribuyan a solucionar los
problemas econamico - sociales de los habitantes de menores recursos de Ia
comuna, procurando mejorar el nivel de desarrollo social de |a misma;

b) Disefiar e implementar programas de apoyo orienlados a grupos especificos,
carenciados o con problemas derivados de su condicion de edad, sexo,
discapacidad o enfermedad social;

c) Administrar y focalizar eficientemente los subsidios estatales y municipales
deslinados a los grupos mas carenciados de la comuna. :

B} Funciones Generales:

d} Integrar las comisiones de lareas especificas para las cuales el Alcalde e
nomineg;

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 pablica,
eslableciendo indicadores de medicion de su gestion;

f) Administrar el personal perteneciente a sy Unidad Organica;

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

h) Proponer a la Direccian Desarrolle Comunitario la creacion, actualizacidn.
modificacion Jde las Ordenanzas y Reglamenlos Municipales, que norman y
redulan las actividades v malerias alingentes al ambito de su gestion:

I} Serd rasponsable de verificar ef cumplimienio de |as obligaciones que emanan de
los  contralos municipales, concernientes al ambilo de gestion de sy
Uepaitamento, informando a su superior jerarquico cuando proceda:

j} Elercer el contiol de todos los bienes inmueblns y muebles asignados a su unidad
arganics,

Fara el cumplimienio de oslas funciones debe desarrolla, principalments, las
siguisntes actividades:
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iii.

Wi

wil,

Wil

%1,
%,

i,

i

K,

Proponer, implementar y evaluar la ejecucic de proaramas y [royeclos de accion
social del Municipio, en concordancia con ¢l Plan de Desariollo Comunal y las
politicas gue se aprueban.

Recopilar y procesar dalos, esladisticas, informaciones y diagnoslicos necesarios
para la accion social del municipio, relalivos a la demanda de servicios y a los
preslados efectivamente por inslituciones, fundaciones, corporaciones, elc.
Prestar asistencia social a personas y grupos familiares con carencias economica
- sociales y promover mejores condiciones de vida, de acuerdo a los recursos
disponibles.

Prestar asistancia técnica y capacitacion, en materias de su especialidad, a
organizaciones y grupos sociales a fin que superen sus propias carencias.
Administrar los subsidios estatales gue se canalizan a través de la Municipalidad,
considerando los objefivos de focalizacion y alencion rapida al usuario vy
evaluando su nivel de cumplimiento.

Administrar las ayudas sociales, subsidios y beneficios de asistencia social que
otorgue la Municipalidad, considerando los objetivos de focalizacion y atencion
rapida al usuario v evaluando su nivel de cumplimiento.

Dirigir v supervisar las atenciones en siluaciones de emergencia social, en
coordinacidn con otras unidades municipales.

Efecluar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesio por la Ley
18883/89, v aquellas de tareas especificas que el Alcalde disponga,

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

Crganica (s).

Llevar yio 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 la legislacion vigente.
Sera responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de lodas las
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las aclividades y malerias
alingentes al ambito de su gestion.

Sera responsable de conocer y mantener el archivo aclualizado de todos los
contratos municipales concernienles a las materias del ambito de accion de su
Departamenlo.

Confeccionar los indicadores de gestion para la evaluacion periodica de su (s)
Unidad (es).

WMantenar actualizado el registro del |nventario de lodos los bienes inmuebles y
muebizs asignados a su Linidad,

Bajo su dependencia esian las Secciones: Servicio Social; Subsidios; Administracion
v Esladistica; Geslion Habitacional y la Oficina Municipal de Intermediacion Laboral,

B.3

A.1. SECCION SERVICIO SOCIAL

zsta a cargo de un {a) Jefe (a) o encargado (a) de seccion y sus funciones son:

A
H)

Funciones EspacHicas:

Atonder a la Comunidad en sus necesidades sociales, emanadas de siluaciones
de privacion econdmica - social, focalizando la atencion a las personas, grupos vy
comunicades can mas carencias de la Comuna;

Disenar. cvaluar y controlar las procedimientos de atencion de Ia poblacion de la
comuna frente a una emergencia;

Elaborar, ejecutar v coordinar programas de esludio y de apoyo a la red social
adminisirada por asta Corporacion;



B) Funciones Generales:

d)

Integrar las comisiones de tareas especificas para las cuales el Alcalde |e
nomine; '

Dirigir, coordinar y controlar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criterios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la geslion puablica,
eslableciendo indicadores de medicion de su geslion;

Administrar 2l personal perteneciente a su Unidad Organica;

Confeccionar el presupuesto necesario para dar cumplimienlo a los programas
de las aclividades anuales de su Unidad Organica; i

Proponer al Departamento Desarrollo Social |a creacion, actualizacion,
modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, gue norman ¥
regulan las actividades y materias atingentes al ambilo de su gestian;

Serd responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los contratos municipales, concerientes al  ambito de gestion de su Seccion,
informando a su superior jerarquico cuando proceda;

Ejercer el control de todos los bienes inmuebles ¥ muebles asignados a su unidad
orgarnica.

Para el cumplimiento de estas funciches debe desarrollar, principalmente, las
siguientes aclividades:

Wi,

Vil

Wil

®i.

¥il.

“1ii

Wi,

EATH

.

Organizar los procesos de frabajo destinados a recepcionar y atender los
requerimientos de la poblacian con carencias econdmicos — sociales,

Organizar procesos de trabajo destinados a evaluar los antecedenles y asignar
los beneficios correspondientes.

Eslructurar procesos de trabajo que permitan focalizar los recursos disponibles en
la poblacion mas carente.

- Propaner politicas de funcionamiento, acciones y lareas especificas en materia

sacial,

Organizar el sislema de atencion, evaluacion y entrega de recursos frenla a
emergencias.

Custodiar los decumentos evalualorios que respaldan la asignacion de recursos
materiales y financieros.

Mantener un banco de datos de los beneficios en recursos municipales o de la
red social.

Coordinar con otras oficinas y/o departamentos municipales y/o instituciones |a
sinergia de  programas y recursos para la solucion de necesidades dea |a
poblacion,

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

18883/89, y aquellas de tareas especificas que el Alcalde disponga.

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

Llevar yfo disponer el control del movimiento del personal de su dependencia.
tales como feiiados, permisos adminislraiivcrs,[icencfas, etc.

Calificar al personal de su dependencia, en conformidad a la legislacion vigente,
Sera responzsable de conocer y mantener el archive actualizado de lodas las
Ordenanzas Municipales, Gue norman y regulan las aclividades y materias
atingentes al ambilo de su gestion. -

seri responsable de conocer y mantener el archivo aclualizado de lodos los
confratos municipales concernientes a las materias del ambito de accion de su
Seccion,

Caonfeccionar los indicadores de geslion para la evaluacion periodica de su {s)
Unidad (es).

Manlener actualizado el registro del Inventario de todos los bienes inmuebles y
miebles asignados a su Unidad.,
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