Wi,

wii.

Wil

71

Est

Llevar win disponer el control del movimienta del personal de su dependencia,
tales como feriados, permisos administrativos, licencias, ele.

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

Sera recpansable de conocer v mantener el archivo aclualizado de lodas |as
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las actividades y materias
alingentes al ambito de su gestion.

Sera responesable de conocer v mantener el archivo aclualizado de lodos los
Contratos Municipales concernientes a las materias del ambito de accidn de su
Sescidn.

Confeceionat ios indicadores de gestion para la evaluacion periadica de su
Uniclas

Mantenar aclializado o registro del inventario de todos los bienes inmuables v
muaties asignados 2 su Unidad.

5.2 SECCION GESTION DE PROYECTOS

a a cargn de un {a) Jefe (a) o encargado (a) de Seccidn v sus funciones son:

A) Funciones Especificas:

aj
b)

)

Efectuar la formulacion e implementacion de un Plan de Inversion Comunal:
Postular y oblenar la recomendacion teenica de los organismos pertinentes para
los proyestos que conforman el Plan de Inversidn;

Gestionar los recursos requeridos para efectuar los estudios, programas y
proyectos del Plan de Ilnversidn Comunal, conforme a las orientaciones de
inversion piblica regional y los programas de financiamiento que de ella emanan;
Efectuar las acciones administralivas y técnicas necesarias para un eficiente
control v sequimiento del avance en la ejecucion del Plan de Inversion:

Efectuar  la capacitacion, asesoria y asistencia técnica a las unidades y
direcciones municipales, en la gestion de proyectos de inversion comunal.

B) Funciones Generaies:

f)

)
i)

Integrar las comisiones de tareas especificas para las cuales el Alcalde e
romine:;

Dirigir, conrdinar v controlar las unidades funcionales a su cargo de acuerdo a los
criterios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion puoblica,
establaciando indicadores de medicion de su gestidn;

Adinmiietiar el orsonal perteneciente 3 su Unidad Organica;

Confecrionar gl nrosupuesto necesario para dar cumplimiento a los programas
de las activilsd e anuales de si Unidadd Orgénica;

Fronciaer al Depatamenin Provzctns de [nversion Comunal la  creacion,
actalizacon, wedificacion de las Omdenanzas y Reglamentos Municipales, que
nonmAn v ragise das actividades y materias atingentes al &mbilo de su gestion:
Seri respensalie de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los coatrales municipalas, concerientes al  ambito deo gestion de su Seceidn,
informanide s o supior inrarguico cuando proceda,

Ejersar ol rantiol de fodos Ios bienos inmuebles v mushles asignados a su unidad
M1 TR
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Para el cumplimiento de ostas Junciones sbie desarroliar, principalmante, las
siguientes actividades:

i Efectuar las comisinnes de servicio, en conformidad @ lo dispuesto por la Ley
18.883/89, y aguelias do tareas sapecificas, que el Aicalde le disponga.

i Confeccionar los programas de las actividades anuales de su (s) Unidad (es)
Organica (§)-

i, Lievar ylo dispaner el ©ontrol del movimiento del personal de su dependencia,
tales como feriados, permmsos administrativos, licencias, elc.

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

i Sera responsable de conucer y manlener el archivo actualizado de lodas las
Ordenanzas Municipales, que norman |y requlan las actividades Yy malerias
atingentes al ambito de su gestion.

ii. Sera responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todos los
contratos municipales concernienie a las materias del ambito de accion de su
Direccion.

ii. Confeccionar los indicadores de gestibn para la evaluacion periddica de su (s}
Unidad (S},

iv. Mantener actualizado el registro del inventario de todos los bienes muebles y
muebles asignados a su Unidad.

7.1.5.3 SECCION FORMULACION DE PROYECTOS
Esta a cargo de un {a) Jele (8) 0 encargado (a) do Secolon y sus funciones son:
A) Funciones Espacificas.

a) Efectuar 12 frmalacian metodologica de lus perfiles de proyectos para su
posterior posiulacion 2 financiamiento;

B) Contormar los anlecedantes tacnicos de cada estudio o proyecio que contemple
el Plan da Inversicn y ei Plan de Obras Municipal,

¢) Proponer la fundamentacian y propuesta de la priorizacién de la cartera de
provectos v conformacion del Plan de Inversion, de acuerdo a la perspectiva
seclorial

B) Fuhciones Gencraias

d) Integrar fas cumiemnns de 1ar2as aspecificas para las cuales el Alcalde le
nomine;

g) Dingir, comdinar + contralar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
citering e eficiencia, oficacia, economia Y calidad de la gestion publica,
eatableciendo Beheadnies de madicion de sJ gestion.

i Administrar el parsonal perteneciente a su Unidad Organica,

qy Cuonfeccional o prenpuesiy necesaro para dar cumplimiento a los programas
da las actividados aneales de su Unidad Oroanica;

i Bt



h) Propener al Deoparttamenio Proyeclos de Inversion Comunal la  creacion,
aclualizacion, modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que
norman y regulan las actividades v materias atingentes al ambito de su gestion:

I} Serd rezponsabie de vorificar cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los contratos niunicipales, concernientes al ambito. de gestion de su Seccion,
informarda q su supearior jerarquico cuando proceda;

I} Ejercer ol contiol de todos los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
QrgAnica.

Para el cumplimionto de ecstasg funciones dehe desarrollar, principalmente. Jas
siguientes aclividarins: .

B Efectuar las comisionas do senvicio, on conformidad a lo dispuesto por Ley
18R82/30 v aquellas de tareas especificas, que el Alnalde disponga.

i, Confecoionar los programas de las aclividades anuales de sy Unidad
rganicg.

iil. Llevar yio disponer of control dal movimiento del personal de su dependencia,
tales coma lofados, permisos administrativos, licencias, ele.

i Calilicar 4l parsonal o sy dependencia, en canformidad a la legislacion
vigenie, ;

V. Ser responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todas las

Jrdenanzazs Municipales, que norman y regulan las actividades v materias
Atinnentes al ambito de su gestion,

Vi Sena responsatde e conocer y mantener el archivo actualizado de todos los
Comrelos Municipales concernientles a las materias del ambito do accion de sy
Secrion :

vii.  Confeccionar los inidicadores de geslion para la evaluacion periodica de su
Lniifad, s
vill.  Mantenar actualizado ef registro del inventario de todos los bienes inmuebles y

mueliles asignados a su Unidad,

7.1.6 DEPARTAMENTO INSPECCION Y APOYO OPERATIVO.
Esta a cargoe de un (2) Dircctor (a) o Jefe (a) de Departamento ¥ sus funciones son;
A} Funcinnes Especificas

A} Efecluar la 51 L isidn del cumplimiento de normas, plazos ¥ presupuestos de los
proyecios de aiaefio gue se desarrollen an SECPLAC, sean éstos para Plan de
(bras fenehifo FONIGEVE), P.MB., slc.:

B Buperdnay . ejincusion de obras con bnanciamienta externo, verificando 1a
cabietad, of cureplimiento de plazos ¥y especilicaciones por el contratista;

T} Geneta g intarracian Menics relevante de lipo topografico o similar, a objeto
docanovar da formulacion, siecucion y supervision de obras vio disefios
Henarrniladns en SRECPLAC:

4} Efestunr la mesleccian do antacedenies técnicos e informacion para el
derandle e los {angas ila ins Departamentos da Secpiac.

B Errprssesfy o €30 hr e fias -
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@)
f)

g)
h)

1)

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

Dirigir, coordinar y contralar las unidades uncionales a su cargo, de acuerdo a los
erilerios de eliciencia, eficacia, aconomia y calidad de la geslion publica,
estableciends indicaderes de medicion de su gestion;

Administrar el peresnal perteneciente a su Unidad Organica;

Confeccionar el presupuesio necesario para dar cumplimienta 8 los programas
de las actividades anualas da su Unidad Organica;

Proponer a la Secrataria Comunal de Planificacion y Coordinacion la creacion,
actualizacion, modiicarion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que
norman y regulan ias actividades y materias atingentes al ambito de su gestion,
Sera responsable, de verificar el cumplimento de las obligaciones que emanan de
los contratos  municipales, concernientes  al ambilo de gestion de su
Depattamento, informantdo a su supefior jerarquico cuando proceda;

Ejercer el contral de todos los bienes inmuebles y mushles asignados a su unidad
organica.

Para el cumpiimionta e estas funciones debe desarrollar, principalmente, las
siguientes aclivinades

i,

Wi,

Vil

wiil.

P

il

wiv,

Realizar las actividades de apoyo topografico basico para el Departamenlo
Proyectos Llibanos y Banco Comunal de Proyectos de SECPLAC.

Realizar |28 actividides de apoyo topografico basico para el conlrol vy
fiscalizacion de ohias y proyeclos.

Efectuar apoyo profesional al 5.1.G. para georreferenciar elemenios existentes
en lerteno ue ho se encuentren en la cartografia disponible y sea necesaro
InCorporan

Gonteolar, coimo 1T 0., las obras licitadas por SECPLAC | con financiamiento
externe (P B FRDLE, POMLL, el

Actuar comn |T.0. v fiscalizar el desarrollo de disefios, ya sean astos
realizados por contrabisias o por profesionales municipales.

Raalizsr evaluacienss |, a ohjelo de complementar yio acrecentar la
informacian dol hance Integradao de proyectos de SECPLAC

Estudiar I antecnedontes de [as propuestas asignadas antes de la ejgcucion
do las obias para venificar las caracteristicas y delalles del proyecto, de
manera de coordingr [as acciones lendientes a optimizar los recursos durante
el desarmallo de |5 cbia,

Interactuar =n conrerdancia con la comunidad beneficiaria de un proyecto
determinad, s ademas de Upidad Técnica | |.T.0., unidad de
informaciin v opewyo Yemeo al bepaficiario,

Efactuar ks ~amimiones de servicio en eonformidad a lo dispuesto por Ley
1BRE38 v el e larpas especificas, que el Alcalde disponga.
Canfaceionar oo vraeamas de las aclividades anuales de su Unidad
Orgamind.

Ligviar wio dimpace o0 cenirobdel swovirmerito del personal de su dependencia,
tatos col i Sofanivs, feimisos adminstralivos, licencias, etc.
Calificar ol personst de s depemloncia, en conflormidad a la legistacion

vigenlo

Serd renciealte de canccer v mantener el archivo actualizado de todas las
Otdenanzss Luniciesies, que norman y regulan las actividades y materias
atingentes al ambiln de sue gastion,

Sark responcshin da conocar y maniener el archivo actualizado de todos los.
Contiatos Meniieaiag soncemienias a las malerias del ambite de accion de su
Secaion



XV, Confeccionar los indicadores de gestion para la evaluacion periddica de sy
Unidad,

xvi.  Mantener actualizado «| regisirc del inventario de todos los bienes inmusbles y
muebles asignados 3 su Unidad.

Bajo su dependencia estan las Secciones: Topografia; Inspeccian,

7.1.6.1. SECCION TOPOGRAFIA

Esta a cargo de un {a) Jefa (2} o encargado (a) de Seccidn y sus funciones son:

A) Funciones Especificas:

a) Realizar las actividades de apoyo topografico basico del Depariamento de
Proyectos Urbanos y Bancn Comunal de Proyectos de SECPLAC:

b) Realizar las actividades de apoyo fopografico basico  para el control y
fiscalizacian de abiras y proyecios;

¢) Efectuar apoyo profesional al 5.1.G., para lograr georreferenciar elementos
existentes en lerreno, que no se encueniren en la cartografia disponible y se
requiera incorporar.

B} Funciones Generales:

d) Inlegrar las comisiones de tareas especificas para las cuales el Alcalde e
noming;

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

f) Administrar el personal perleneciente a su Unidad Organica;

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

h) Proponer al Departamento Inspeccion y Apoyo Operativo Ia creacion,
actualizacion v modificacian de Jas Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que
norman y regulan las actividades y materias atingentes al &mbito de su gestion:

) Sera responsable de verificar ol cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los contratos municipales, concernientes al ambito de gestion de su Seccidn,
informando a su superior jerarguico cuando proceca;

I} Elercer el contral de todos los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
organica.

Para e cumplimients de cus funciones debe desarrollar, nrincipaimente, |as
siguientes anlividades:

Electuar ias comisiones de senvicio en conformidad a lo dispuesto por Lay
1838300 v aqucias de tareasg sspecificas, que el Alcalde disponga.

i, Conteccionar los programas de |as aclividades anuales de su  Unidad
Orranice

i Llsvar vio disponer el contral ilel movimiente dol parsonal de su dependencia,
tales como foriaros, prrmizos administrativos. licencias, ate.



V.

Wik

Vil

Calificar al persensl de su dependencia, 2n conforiidad a la legislacion
vigenie,

Sera responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todas las
Ordenanzas Municipzles, que norman y requlan las actividades y materias
atingentes al ambito de su gestion.

Sera responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de ledos los
contratos municipales concernientes a las materias dsl ambito de accion de su
Seccion.

Confeccionar los indicadores de gestion para la evaluacion periocdica de su
Linidad.

Mantener actualizado ol registro del inventario de lodos los bienes inmuebles y
muebles asignados a su Unidad.

7.1.6.2 SECCION INSPECCION

Esta a cargo de un (a) Jefe (a} 0 encargado (2) de Seccion y sus funciones son:

A} Funciones Especificas;

a)
b)
G

d)

Corilrolair coma L.T.0. las obras licitadas por SECPLAG con financiamiento
externg (P.MB., FN.D.R., P.MLU., etc.);

Actuar  como 1.T.Q. y fiscalizar el desarrollo de disefios, realizados por
contratistas o profesionales municipales;

Realizar evaluaciones, a objeto de complementar yfo acrecentar la informacion
del banco Integrado da proyectos de SECPLAC,

Estudiar los antecndenies de las propueslas asignadas, antes de la ejecucion de
las obras, a objeto de verficar sus caracteristicas y detalles del proyecto, de
manera de coordindl las acciones tendientes a optimizar los recursos durante el
desarrclio de la ohra;

Interacluar, en concordancia con la comunlad beneficiaria de un proyeclo
determinado. siendo ademas de Unidad Técnica | [ T.0., unidad de informacion y
apoye tecnico al beneficiario,

B) Funciones Generales.

f)

g)

Integrar las comisiones de tareas especiflicas para las cuales el Alcaide le
nomine;

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

Administrar el personat peneneciente a s Unidad Organica,

Canfeccionar el presupuesio necesarin para dar cumplimianto a los programas
delas actividades angales de su Unidad Crgdnics,

Proponer & Depanamento Inspecciin ¥ Apoya Operalivo l4  creacidn,
actualizacian y madificacion de las Ordepanias y Reglamentos Municipales, que
norman y regulan lss actividades y materias atingentes al ambilo de su geslion;
Serd responsable de verificar el cumplimienta de las obligaciones que emanan de
los contralos municipates, concernigntes al  ambito de gestion de su Seccion,
nlonmando 3 soosnpedor jerarguice cuande proceda;

Ejercer el contiol da todas [os bignes inmuebles v muebles asignados a su unidad
Grganion,

Para el cumplimiento de cslas funciones debera desarroliar, principalmente, las
siguiantes acividades

ity



i Efectuar las comisiones de servicio, en cenformidad a |o dispuesto por Ley
18883/89 y aquellas de tareas especificas que el Alcalde disponga.

i. Confeccionar los programas de Ias aclividades anuales de su Unidad
Organica,

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

iv. Calificar al personal de sy dependencia, en conformidad a |a legislacion’
vigenle,

v Sera responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todas las

Ordenanzas Municipales, que narman y regulan las actividades y materias
atingentas al ambito de sy gastion.

vi. Serd responsable de conocer ¥ mantener el archivo actualizado de lodos los
contratos municipales concernientes 3 las materias del ambito de accidn de su
Saccion.

vi.  Confeccionar los indicadores de gestion para la evaluacion periadica de su
Unidad.

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

7.2 DIRECCION ADMIMISTRACION Y FINANZAS

Esla a cargo de un (a) Director (8} ¥ sus funciones san:
A) Funciones Fspecificas:

a) Efectuar ja provision eficiente, eficaz y oportuna de los recursos humanos,
materiales y financieros para el funcionamienta municipal, de acuerds al
presupuesto municipal y a las politicas e instrucciones especificas emanadas del
Alcalde y del Administrador Municipal;

b) Liguidar y girar derechos por ocupacion de bienes municipales o nacionales de
uso publico que deban pagar concesionarios o servicios de utilidad publica,
conforme a la Ordenanza Local de Derechos Municipales:

c) Efectuar el seguimiento y cumplimiento de todos los contratos suscritos por el
municipio, informando periddicamente af Administrador Municipal.

B) Funciones Generales:

d) Integrar las comisiones de lareas especlficas para las cuales el Alcalde le nomine:
e) Dirigir, coordinar v controlar las unidades funcicnales a =u cargo, de

acuerdo a fos criterios de eficiencia, eficacia, economia v calidad de Ia

gestian pullicn, tstableciendn indicadores de medicion de su gestion;
f)  Administrar el peraonal peiteneciente a su Unidad Organica:
1) Confeccionar el pesupuesin necesario para dar cumplimiento a los programas
de as actividades anuales de su Unidad Organica;
h} Proponsr al Alcalde 13 creacion, actualizacion y modificacion da las Ordenanzas y
Reglamentos  Municipales, que morman ¥ oregulan las  aclividades ¥y materias
Atingentes al dmbito de su gestion;
I} Berd responsable de veorificar el cimplimiento de las obligaciones que

emanan da los contratas municipales, cancemientes al Ambito de gestion de
sit Direceian, informanda a sy superior jerdrguico cuando frroceda:
I} Ejercer et conlrol e todos oz bienes inmuebles v muebles asignados  a sy
unidad orgéinica.



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

i. Asesorar al Alcalde yio Administrador Municipal en la administracion del
personal de la Municipalidad.

1, Asesorar al Alcalde y/o Administrador Municipal en la administracion financiera
de los bishes municipales, para lo cual le correspondera especificamente:

C Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcion de cualquier tipc de
ingresos municipalas,

» Colaborar con la Direccion Secretaria Comunal de Planificacion vy
Coordinacion en la elaboracion del Presupuesto Municipal,

5 Visar los decretos de pago;

¥ | levar la contabilidad municipal, en conformidad con las normas de |a

contabilidad nacional y las inslrucciones que la Contraloria General de la
Republica imparta al respecto;

. Gontrolar la gestion financiera de las empresas municipales;

. Efectuar los pagos municipales, manejar la cuenta bancaria respectiva y rendir
cuentas a la Contraloria General de la Republica;

. Re saudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que correspondar;

. Courdinar con las Direcciones Municipales |a administracion del Fresupuesto

nuaicipal.

i Cocrdinar la eficiente utilizacion de la infraesiructura municipal y log recursos

ma' eriales disponibles,

v, Maitener el registro actualizado y archivo de los contratos suscritos por &l

Mu vicipio.

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

vi. Confelcionar los pragramas de las actividades anuales de su (s) Unidad (es)
Organ ca (s).

vit. Llevar ylo dispaner el control del movimienio det personal de su depesndencia,
tales :omo feriados, permisos administrativos, licencias, elc.

viii.Calific ar al personal de su dependencia, en conformidad a la legislacion vigente.

ix. Sera responsable de conocer y manitener ¢l archivo actualizado de lodas las
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las actividades y malerias
alinguntes al ambito de su gestion.

x. Sera responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de lodos los
contr.tos municipales concernienies a las materias del ambito de accion de su
Direc zion.

i, Confisccionar los indicadores de gestion pa a la evaluacion perigdica de su (s)
Unidad (es).

xii. Mantsner actualizado el registro dal Inventa io de todos los bienes inmuebles y
muel les asignados a su Unidad.

Bajo su dependenucia 25t3n 1as Departamenios: Finanzas, Pearsonal; Infraestiuciura
v Recur o8 Materiales Fentas

721 DEPARTAMENTO FINANZAS

Estd a cargo de un(a) Director (a) o Jofe (5] del, epattamento y sus funciones son:

A} Funciones Fopecificas.

AR



a) Cobrar y percibir todo tipo de ingresus municipales:

b) Dirigir, coordinar y supervisar ios procesos de pago de remuneraciones v
adquisiciones v, en general, de la ejecucion e informacion presupusasiaria-
contable y de tesoreria;

c) Coordinar y manlener el registro actualizado v fidedigro do ta ejecucion del
Presupuesto Municipal:

d) Lievar y mantener el sistema de contabilidad municipal, de acuerds a las
instrucciones impartidas por Ia Contralorla General de |a Republica;

B) Funciones Genarales:

e} Integrar las comisiones Je tareas especificas para las cuales el Alcalde Io
nomine;

f) Dirigir, coordinar v controlar las unidarles funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criterios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de |3 gestion  plblica,
estableciendo indicadores de madicion de su gestlion:

g) Administrar el personal partencciente a su Unidad Organica:

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

I} Proponer a |a Direccion de Administracion v Finanzas la creacian. actualizacion y
modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, gue norman vy
regulan las actividades v malerias atingentes al &mbila 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 Direccion,
informando a su superior jerarquico cuando proceda;

k) Ejercer el control de lodos les hienes inmuebles v muebles asignados a su unidad,
organica.

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

.- Asesorar al Directer de Administracion y Finanzas en la administracion financiera
de los bienes municipales.

ii. Controlar el registro y control fidedigno de las operaciones presupuestarias, tanto
de ingresos como de gaslos, en conformidad 3 Ias normativas de la Direccion de
Fresupuestos del Ministerio de Hacienda.

lit. Supervisar y controlar la gestion de la Contabilidad Municipal,

.- Supervisar y controlar la- debida recaudacion de todos los ingresos municipales y
de aquellas fiscales que procedan y el movimiento de especies valoradas.

V.- Supenvisar y contmlar todas lan garantias  recibidas producto del quehacer
municipal,

vi. Supervisar y contiolar for mavimdentas de dineros dal municipio con  sus
respactivas ingtesos v egresos

vit. Contralar y supervisar las inversiones financisras del minicipio en el mercado de
capital,

Vil Exigir supetvisar v oconiradar Inpreparanion de las rendiciones de cuentas
gastadas en el immicipic

i Informar perizdisamentn del movimiento  de eoja v bBancos ¥ sus respeclivos
saldos al Ditectar da Adounietracian v Finanzas

L
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., Supervisar y conbiolar la gestion de cobranzas del municipio exigiendo informes
periodicos.

%i. Supervisar y controlar la gestion del pago de remuneraciones del Municipio.

xii, Mantener un registro de informacion actualizado de la normativa relativa a la
confeccidn del presupuesta municipal.

xiii. Confeccionar y operar un sislema de trabajo para la evaluacion de la evolucion
de los ingresos municipales y 1a posibilidad de su incremento.

xiv. Confeccionar y operar un sistema de trabajo para la evaluacion del
comportamiento de los gastos municipalas v la posibilidad de su disminucion.

xv, Efectuar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley N®
18.883/89, y aquellas de tareas especificas, que el Alcalde le disponga.

wvi. Confeccionar lns programas de las actividades anuales de su (s) Unidad (es)
Orgénica (s).

xvil, Llevar vio disponer el control del movimignto del personal de su dependencia,
tales como feriados, parmisos administrativos, licencias, etc.

xviil, Calificar al parsonal de su dependencia, en conformidad a la legislacion vigente.
<ix. Sera responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las  actividades y malerias
atingentes al Ambito de su geslian.

xx, Sera responsable de conocer v mantener el archive aclualizado de todos los

contratos municipales concernientes a las materias del ambito de accion de su
Direccion.

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

%xil. Mantener actualizado et registro del Inventann de lodos los bienes inmuebles y
muebles asignados a su Unidad.,

Bajo su dependencia  estan las Secciones: Contabilidad y Presupuestos; Tesoreria
Municipal; Remuneraciones. Colranzas.

7.2.1.1  SECCION CONTABILIDAD ¥ PRESUPUESTO

Esta a cargo de un {a) dele ) o encargady {a) de Beccion y sus funciongs son:
A) Funciones Espaciticas:
a) Llavar el tegistro contahle de log ingresos v egre os municipales v de la ejecucion

presupuastaria;
b) Llevar v igner la contabilidad det Minigipio ol dia.

B) Funciones Generates.



¢} Inlegrar las comisiones de tareas especificas para las cuales &) Alcalde e
nomine;

d) Dirigir, coordinar y controlar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
crilerios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion pablica,
estableciendo indicadores de medician de su gestion:

e) Administrar el prrsonal pertenaciente a su Unidad Organica;

f} Confeccionar el presupuesio necesario para dar cumplimiento a los programas
de las aclividades anuales de su Unidad Orgdanica:

g) Proponer o Depariamento Finanzas la creacion, actualizacion y modificacion de
las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que norman vy requlan |as
actividades y malerias atingantes al ambito de sy yeslion;

h) Sera responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los conlralos municipales, concernientas al ambilo de gestion de su Saccidn,
informando a su superior jerarquico cuando proceds;

i} Ejercer el control de todos los bienes inmuebles ¥y muehles asignados a su unidad
orgamcs.

Para el cumplimiento de estas funciones dehe desarrollar, principalments. |a=
siguientes actividades:

i.  Llevar el registro v control fidedigno de las operaciones presupuestarias, tanto de
ingresos como de gastos, de acuerdo a las inslrucciones que dicla |a Diraccion de
Presupuestos del Ministerio de Hacienda,

. Preparar los informes periddicos que deba emitir,

fi. Mantener la Contabilidad Municipal al dia, requiriendo la oporluna entrega de la
infermacion del caso a las unidades municipales.

Iv. Efecluar las comisiones de servicio, en conformidad a Io dispuesto por la Ley
18863/89, v aquellas de lareas especificas que el Alcalde disponga.

v. Confeccionar los programas de las actividades anuales de su (5) Unidad (es)
Organica (s).

vi. Llevar ylo disponer el conlrol del movimiento del personal de su dependencia,
tales como feriados, permisos administrativos, licencias, elc.

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

viii.Gera responsable de conocer y mantener el archive actualizaco de todas las
Urdenanzas Municipales, que norman y regulan las aclividades y materias
alingentes al ambito de su gestion,

ix. Sera responsable de conocer y manlener el archivo aclualizado de indos los
contratos unicipales concernientes a las materias del ambilo de accién de su
Seccion.

. Confeccionar los indicadores de gestion para la evaluacién periodica de su (s)
Umidad {es).

xi. Mantenar actializ «io ol ragistro del Inventario de lodos los bienas inmugbles y
muzhiles asignadus a su Unidad,

7.21.2 SECOION TESORERIA

Estd a carge doun (2) Jefe (a) o encargado (a) de Seccidon v sus funciones son:
A Funciones Eapeolficas:

A) Efectuarla recepcion de todn lipo de ingresns municipales y registrarlos;
b} Realicai los girms da lns pagos que procedan vy regisiraros.
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B) Funcicnes Generales:

a)

)

integrar las comisiones de lareas aspecificas para las cuales el Alcalde le noming,
Dirigir, coordinar y controlar las unidades funcicnales a su cargo, de acugrdo & [os
criterios de eficiencia, eficacia, economia v calidad de |la gestion publica, estableciendo
indicadores de medicidn de su gestian;

Administrar el personal pertenaciente a su Unidad Organica;

Confeccionar el presupuaslo necesario para dar cumplimiento a los pragramas de las
actividadas anuales d= su Unidad Organica;

Froponer al Departamento Finanzas la  creacion, actualizacion, modificacion de las
Crdenanzas vy Reglamentos Municipales, que norman y regulan las aclividades y
materias atingentas al &mbito de su gestion,

Sera responsable de verilicar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de los
contralos municipales, concemientes al ambito de gestion de su Seccion, informando 4
sU superior jerarquico cuando proceda,

Ejercer ¢l conirol de todos los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
grgamica.

Para el cumplimiento de estas funciones debe desarrollar, principalmsnie, las
siguientes aclividades

Wi

Wil

)

#A

it B

ki

xiv

ol

i

Proponar convenios y lramitar autorizaciones de cuentas corrientes bancarias y gjeicer
el control y canciliacidn de lodas las cuenlas del Municipio.

Recaudar directarnente y percibir lodos los ingresos del Municipio y aguellos fiscales que
procedan y confrolar el movimiento de especies valoradas. _
Recepeionar, evaluar, calificar, cuslodiar y conlrolar las garantias que correspendan al
movirniento financiero municipal y cuaslesquiera ofra gue reciba ¢l Municipio, y hacerlas
electivas en su opordunidad o devolverlas, segun proceda.

. Comunicar con a lo menps 10 dias de anticipacion, el vencimiento de garantias, al

Administrader Munizipal v al Direcior dej Departamenta de Finanzas.

Aulurizar los comprobantas de egresas y girar 1os pagos que procedan, conforme a las
autorizaciones olorgadas.

Farlicipar y lievar ¢l control de las inversiones financlieras en el mercado de capitales
aciuar como matiillero niunicipal en los remates de aclivos.

tnformar diariaments acerca del mmovimiento de caja v bancos y sus saldos respeclivos al
Director del Departamento de Finanzas.,

Preparar y manisnar a disposicion de los drganos de contrel inlemo y exlemo las
rendiciones de cuentas que presenta la totalidad de las operaciones financiero-contablas
det Municipio.

Efecluar las comisicnes g servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley 1BB83/59.
y agueilas de lareas espucificas que el Alcalde disponga,

Confecoionar os programas de las aclividades anuales de su (s) Unidad {es) Oraganica
{=).

Llevgr yio disponer el contrel del movimiento. del personal de sy dependencia, tales
con ierados, permizos administrativos, licancias, eto,

Calihear al peisonal do su dependencia, en canformidad a la legizlacian vigente.

sava responsable e concoer vy omanienst el gichive aclualizado de todas  |ss
Chrdenanzas Munizipales, que norman y regulan las actividades y malerias atingentes al
Ambiic de sugesiian,

Jaadocesponsable de conocer y maniener ef archive actualizado de todos los contratos

municipales toncarmienies a las materias del ambito de accion de su Saccidn.
Conleccianar los fkoadores de geslicn para la evaluacion periddics de su (5) Unicad

(e8), )

Mardener aciuzlizado ol 1=gisbro dal Inventario de todoe los bienes inmuebles v usbles
asignados a su Unidad,

'_'1-')1
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7.2.1.3 SECCION REMUNERACIONES

Esta a cargo de un (a) Jefe (8) 0 encargado {(a) de Seccion y suUs funciones son:
A) Funciones Esnerificas:

a) Efectuar la liquidacion de |as remuneraciones del personal de |a Municipalidad v
los honorarios i personas fue presian servicios,

B) Funciones Generalas:

b) Integrar las comisiones de tareas especificas para las cuales g Alcalde  Ie
nomine;

¢) Dirigir, coordinar y controlar las lnidades funcionales a su cargo, de acuerdo 3 los
criterios de eficiencia, eficacia. economia y calidad de la gestion publica,
estableciendo indicadores de medicion de su gestion;

d) Administrar el personal perteneciente a su Unidad Organica;

e) Confeccionar el presupuesto necesarig para dar cumplimiento a |os programas
de las actividades anuales de su Unidad Organica;

f) Proponer al Departamento Finanzas |a creacion, actualizacidn, modificacion de
las Ordenanzas vy Reglamentos  Municipales, que norman y regulan  las
actividades y materias atingentes al ambito de su gestian;

g) Serd responsable da verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los contratos municipales, concernientes al ambito de gestidén de su Seccion
infermanda a su superior jerarquico cuando proceda;

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

Para el cumplimiento de estas funciones debe desarroliar, principalmente, las
siguientes aclividades:

i Establecer procesos de trabajo coordinados con Ia Seccién Control del
Personal, de manera de tener permaneniemente la informacion respecto de los
antecedentes que se deben considerar para calcular las remuneraciones
mensuales, -

ii. Dirigir la liquidacidn delallada de |as remuneraciones del personal de la
Municipalidad v de sus descuentos, conforme a la legislacion vigente v a las
autorizaciones otorgadas.

it Acreditar los cerlificados de rentas que procedan.

iv, Supervisar las funciones del Habililado Pagador, quien tendra a su cargo la
cuenta commient : bancaria para la cancelacion de sueldos y olras remuneraciones,
refencionss judiciales, descuentos. Imposiciones & impuestos,

v. Efecluar las comisiones de servicio en. cenformidad a lo dispuesto por |a Lay
TBRBI/BO v anuellas e (areas aspecificas que of Alcalde disponga.

vi. Confecsionar los mogramas de las actividades anuales de su (5) Unidad (es)
Qrganica (s).

vii. Llevar yio disponer el conliol del miovimiento del personal de su dependencia,
tales como ferindas. parmisos adiminisirativos, licencias, alc.

vill. Califizar al naraonal de sy dependencia, en conformidad a la legislacion vigente.

. Gera raspoansabis de conocer v manlener el archivo actualizado de todas [as
Orderansas Municipales, que  norman ¥y reguian las actividades y materias
alingzites al ambito de sy geslisn.
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x. Serd responsable de crnocer y mantener el archivo actuelizado de todos los
contratos municipales concernientes a las materias del ambito de accion de su
Seccion.

xi. Confeccionar 103 indicadores de gestion para la evaluacion periodica de su (s]
Unidad (es).

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

7.2.1.4 SECCION COBRANZAS

Esta a cargo de un {a) Jefe (a) 0 encargado (a) de Seccion y sus funcienes son.
A) Funciones Especiticas:

a) Coordinar y efecluar el proceso de cobranza de los ingresos municipales
devengados e impagos.

B) Funciones Generales:

b) Inlegrar las comisiones de tareas especificas para las cuales el Alcalde =
nomine;

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

d) Administrar el personal perteneciente a su Unidad Organica;

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

f) Proponer ai Departamento Finanzas fa- creacion, actualizacion, modificacion de
las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que norman y regulan las
actividades y malerias atingentes al Ambito de su geslion,

g) Sera responsable de verilicar el cumplimiento de |as obligaciones que emanan de
los coniralos municipales, concernientes al ambilo de gestion de su Seccion,
informande a su superior jerarquico cuando proceda;

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

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

. Dirigir v coordinar con 1a Direccién Asesoria Juridica la cobranza administrativa
de los deudores moroses y proponer o autorizar los convenios de pago. segun
carresponda.

i, Soiicitar a las distiniaz unidades municipales ta informacion reiativa a los ingresos
municipales davengados & impagos, provenientes de la aplicacion de la Ley de
Rentas Municipalas y Crdenanzas Municipatos.

iii. Fiscalizar y supervisar 1a tnbor de cobranza de empresas de senvicios que actuan
por encargs del Municipm,

iv. Sislematizar la informacion de deudores morosos y proponer medidas para
corregir los procodimiontos de giro y fiscalizacion,

v. Efecluar las comisionas de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
1B883/88, v agueilas de tareas especificas gue el Alcalde disponga.

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



vii. Llevar ylo disponer el control del movimients del personal de su dependencia,
tales como feriados, permisos administrativos, licencias, efc,

viii, Calificar al personal de sy dependencia, sn conforimidad a la legislacion vigente,

Ix. Serd responsable de conecer y maniener el archivo actualizado de lodas las
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las aclividades vy malerias
alingentes al Ambito de su gestion,

X. Sera responsable de conocer y manlener el archivo actualizado de todos los
contratos municipales concernientes a las materias del ambito de accion de su
Seccion,

xi. Confeccionar |os indicadores de gestion para la evaluacion periodica de sy (s)
Unidad (es).

xii. Mantener actualizado el registro del Inventario de todos los bienes inmuebles
muebles asignados a su Unidae.

7.2.2 DEPARTAMENTO PERSONAL

Estd a cargo de un (a) Director {a) 0 Jefa (a) de Departamento Y sUs funciones son:
A) Funcionas Especificas:

a) Dirigir, coordinar y Supervisar los procesos relacionados con la administracion de!
personal de la Municipalidad y el olorgamienta de beneficins:

B} Funciones Generales:

b} Integrar las comisiones de tarens especificas para las cuales el Alcalde |o
nomine;

c) Dirigir, coordinar y eontrolar 1as unidades funcionales g su cargo, de acuerdo a los
crilering  de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion publica,
estableciendo indicadores de medicion de su gestion;

d) Administrar el personal perteneciente a su Unidad Organica;

e) Confeccionar e presupuesto necesario para dar cumplimiento a los programas
de las actividades anuales de sy Unidad Organica;

f) Propener a la Direccion Administracion v Finanzas [a creacidn, actualizacion,
modificacion de las Ordenanzas ¥ Reglamentos Municipales, que norman ¥
regulan las aclividades ¥ materias atingentes al &mbito de sy gestion;

1) Sera responsable de verificar e cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los confralos municipales, concernientes  al ambito de gestion de sy
Departamento, informando a sy superior jerdrquico cuanda proceda;

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

Para el cumplimiento de estas funciones dehe desarrollar, principalmente, fas
siguientes actividares:

L Cautelar ol cumplimiento  del  Eslatuto Administrativo  para Funcionarios
Municipales y la legislacion laboral ¥ previsional correspondiente.

i Bupervisar la mantencisn aclualizada de registros y estadisticas, tales como hojas
fe vida, plantas vy escalafones, asistencia ¥ puntualidad, dotaciones y olras.

it Coordinar los procezos de provision, seleccidn y destinacion. de acuerdo a los
criterins técnicos determinados por el Administrador Municipal, procurando |la
debida infarmacion da postulantes vy eandidatos seleccionados,
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iv. Coordinar y visar los mwovimientos nue alecian al personal tales como
nombramientos, ascensos, traslados y renuncias, de acuerdo a los crilerios
enunciados precedentements

v. Mantener un archivo con la legislacion que afecte al personal  municipal,
asesorando oporlunamente a éste sobre ias materias de esla naluraleza,

vi. Conlrolar la asistencia y cumplimiento del horario de lrabajo.

vii. Otorgar, por orden del Alcalde, los beneficios de! personal gue le hayan sido
delegados.

viii.Coordinar , velar y velar por la correcta aplicacion del sistema de calificaciones,
conforme al reglamento 1espective.

v Efectuar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesto par la Ley
18883/89, y aguellas de lareas especificas que el Alcalde disponga.

%, Confeccionar los programas de las aclividades anuales de su (s) Unidad (es)
Organica (8).

xi. Lievar ylo disponer el conlrol del movimiento del personal de su dependencia,
tales como feriadus, permisos administrativos, licencias, elc.

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

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

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

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

<. Mantener actualizado el registro del Inventario de lodos los bienes inmuebles y
mlebles asignados a su Unidad, '

Bajo su dependencia eslan las Secciones: Control del Personal; Bienestar Social |
Frevencion de Riesgos.

7.2.2.4 SECCION CONTROL DEL PERSCHAL

Esta a cargo de un {z).Jefle (a) o encargado (&) do Seccion y sus funciones somn
A} Funciones Especificas,

a) Efectuar la mantencion actualizada de registros y estadisticas tales como hojas de
vida, plantas y escalafones, asistencia y puntualidad, dotaciones, permiscs,
licencias y otras,

by Realizar los procosos e provision. seleccion ¥ destinacion, de acuerdo a los
criterios tocnicos determinados por el Administrador Municipal, procurando la
debida informacion de pastulantes y candiintos selecrionados;

¢y Coordinar el procuss oo calificaciones del parsonal

B) Funciones Generalas:

d) Integrar las comisionas de taress especilicas para las cuales gl Alealde e
nomine,

e) Dirigir, coordinar y conliclar las unidades [uncionales a su cargo, de acuerdo a los
criterios de eficiencia, eficacis, economla y calidad de la geslion puablica,
establecien o indicadoras de medicion de su goegtion,

) Administras el persenal pedanecienta a su Unidad Crganica;

)



g)
h)

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

Proponer al Departamento Personal la creacion, actualizacion, modificacion de
las Ordenanzas ¥ Reglamenios Municipales, que norman y regulan Ias
aclividades y materias atingentes al ambito de sy gestion;

Sera responsable de verificar gl cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los contralos municipales, concernientes al  ambito de gestion de sy Seccion,
informando a su superior lerarquico cuando proceda:

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

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

I

i,

i,

vil,

Wil

i,

X,

wii

7.2

Est
A)

a)

Llamar a concurso, evaluar y seleccionar el personal, de acuerdo a criterios y
requerimientos informados por el Departamento Gestion Municipal,

Definir, implementar Y ejecutar procesos de trabajo relativos a trasiados,
suplencias, promociones licencias, permisgs administrativos, vacaciones.
comisiones de servicio ¥ sU control, pago de viaticos, renuncias, jubilaciones, ete..
con observancia de |a normativa vigente y los objetivos eslratégicos determinados
por las Auloridades Municipales,

Generar la informacion base para el calculo de remuneraciones dol personal y

regarla a la Seccion de Remuneraciones del Departamento de Finanzas.

. Wiganizar el procesn de calificacidn del personal, de acuerdo a los eriterios

generales determinados por Ia Ley 18883/89 vy sus posteriores modificaciones ¥
los especificas emanados de nstrucciones del Alcalde.

Registrar y mantener al dia |as carpetas de anlecedentes persenales, laborales y
profesionales de todos |os funcionarios del Municipio: planta. contrata, Codigo de|
Trabajo, honorarios, etc.

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 aclividades anuales de su (s} Unidad (es)
Organica (s).

Llevar yio disponer el control del movimienta del personal de su dependencia.
lales como feriados, permisos administrativos, licencias, ete,

- Calificar al personal da sy dependencia, en conformidad a la legislacién vigente.

Sera responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, que norman Y regulan las actividades ¥y malerias
atingentes al dmbito de sy gestion.

Serd responsable de conocer Yy mantener el archivo actualizado de todos los
conlratos municipales concernientes a las materias del ambito de accion de su
Seccion.

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

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

muebles asignados a su Unidad.

2.2 SECCION BIENESTAR SOCIAL

a.a cargo de un (a) Jefe {8} 0 encargado (a) de Seccion v sus funciones son;

Funciones Eepecificas:

Realizar acciones lendientes 3 mejorar la calidad de vida dal parsonal municipal,
3 lraves del establecimiento de yn sistema de otorgamiento de beneficios
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complemantarios, de administracion propia o por la via de convenios con
instituciones y empresas.

B) Funciones Generales:

b)

c)

d)
&)

f)

)

Integrar las comisiones de lareas especificas para las cualas el Alcalde e
nomine,

Dirigir, coordinar ¥ controlar las unidades funcinnales a su cargo de acuerdo a los
criterios  de eficiencia, eficacia, econamia y calidad de la gestion puablica,
estableciendo indicadores de medicion de su gestion;

Administrar el personal perieneciente a su Unidad Organica;

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

Froponer al Departamento Personal la creacion, actualizacian, modificacion de
laz Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que norman Y requlan las
actividades y malerias atingentes al ambilo 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 Seccion,
informando a su superior jerarquico cuando proceda;

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

Para &l cumplimiento de astas funciones debe desarrollar, principalmente, las
siguientes actividades;

Wi
Wi,

il

®i,

i,

whis,

Eiecluar estudios sociales gque orienten la elaboracion de programas y proyectos
sociales en beneficio de los funcionarios y su grupo familiar, Evaluar los
requerimientos  de  los funcionarios municipales en las matoras de sU
compelencia.

Disefar, implementar y administrar sistemas de benelicios complementarios a los
vigentes en materia de salud, prevision, escolaridad u ofros.

Eztablecer convenios con inslituciones y empresas, ofientados a generar
beneficios a sus ascciados.

. Entregar atencion profesional interdisciplinaria al socio (a) ¥ su grupo familiar.

Desarrollar labores de asesoria y coordinacidn técnica a los organismos internos
que desarrollan yfo cumplen funciones de hienestar para el personal municipal.
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 (5},

Llevar yio disponer el control del movimiento del personal de su dependencia,

iates cama feriados. nermisos administrativos, licencias, etc.

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

Sera responsable de conocer y mantener al archivo actualizado de todas las
Crdenanzas Municipales, que norman y rogulan las actividades rmaterias
atingentes al ambito de su gestion '

Sera responsabla de conacer Y mantener el archivo aclualizado de lodos los
cantralus munisipates concernientes @ las materias del ambito de ancion de su
Seccion.

Confaccionar loz indicadores de gestion para I3 pvaluacion periodica de su (s)
Unidad (es).

Mantener aclualizado el registro del Inventario de todos los bienes inmuebles ¥
muebles asignades @ su Unidad.
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7.2.2.3 SECCION PREVENCION DE RIESGOS

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

a) Efectuar el disefio e implementacion de un pragrarma de prevencion de riesgos
laborales.

8} Funciones Generales:

b} Integrar las comisiones de tareas especificas para las cuales el Alcalde Ie
romine;

¢} Dirigir, coordinar y controlar las unidades funcionales a sy cargo, de acuerdo a los
criterios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de |a gestion plblica,
estableciendo indicadores de medicion de su gestion:

d) Administrar el personal perteneciente a su Unidad Orgéanica;

e) Confeccionar el presupuesto necesarig para dar cumplimiento a los programas
de las actividades anuales de su Unidad Orgénica;

fi Proponer al Departamento Personal Alcalde |g creacion, actualizacion.
modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que norman y
regulan las actividades y materias atingentes al ambilo de su gestion;

g) Sera responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones gue emanan de
los contratos municipales, concernientes al  ambito de gestion de su Seccian,
informando a su superior jerdrquico cuando proceda: ;

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

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

i. Integrar y asesorar el funcionamiento del Comité Paritario, disefando vy
proponiendo programas de capacitacion en prevencion de riesgos, de acuerdo a
la reglamentacion legal vigente., '

il. Coordinar y relacionarse con organismos ptiblicos y privados competentes en la
materia.

fii. Difundir entre los funcionarios municipales la infarmacién sobre las materias de su
competencia.

iv. Capacitar al personal en aspeclos contenidas en la Ley 16.744 "Sobre Accidentes
del Trabajo y Enfermedades Profesionales” y legislacion complementaria.

v. Evaluar, entregar y fiscalizar la recepcion ¥ uso del vestuario operalivo e
implementos de seguridad respectivos.

vi. Mantener una base de dalos actualizada sobre accidentes de trabajo vy
enfermedades profesionales del personal municipal.

vil. Efecluar las comisiones de servigio, en conformidad a lo dispuesto por Is Ley
18883/8¢, y aquellas de lareas especificas que el Alcaide disponga.

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

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

¥.. Calificar al parsonal de sy dependencia, en conformidad 3 |a legislacion vigente.

xl. Serd responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todas las
Wrdenanzas Municipales, que norman vy regulan las actividades y materias
atingentes al ambito de su gestion,
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xii. Sera respansable de conocer 'y mantener el archivo actualizado de lodos los
contratos municipales concernientes a las materias del ambito de accion de su
Seccion.

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

wiv Mantener actualizado el registro del Inventario de tados los bienes inmuebles Y
muebles asignados a su Unidad,

7.2.3 DEPARTAMENTO INFRAESTRUCTURAY RECURSOS MATERIALES

Esta a cargo de un (a) Director (a) o Jefe (a) de Depattamento y sus funciones son:

A) Funciones Especificas.
-
a) Programar y presupuestar anualmente, y dirigir y controlar la mantencion,
reparacion y provision de servicios de las dependencias municipales,
by Adgquirir, regisirar, almacenar y distribuir especies y servicios necesanos para el
funcionamiento de fas dependencias municipales y de sus programas, asl como
tambign la redistribucion de los bienes que queden disponibles.

B} Funciones Generales:

¢) Integrar las comisiones de tareas especificas para las cuales el Alcalde le
nomineg;

d) Dirigir, coordinar y controlar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criterios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la geslion publica,
estableciendo indicadores de medicion de su gastidn,

g) Administrar el personal pertenecienie a su Unidad Organica;

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

g} Proponer a la Direccion Administracion y Finanzas la creacion, actualizacion y
modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que norman Yy
regulan las actividades y malerias alingentes al ambito de su gestion;

hy Seré responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los contralos municipales, concernientes al  ambilo de gestion de su
Departamento, informando a su superior jerarquico cuando proceda;

I} Ejercer el control de lodos los bienas inmuebles y muebles asignados a su unidad
orgénica.

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

i, Programar, dirigir y controlar los servicios de transporte y movilizacion que
raquieran las dependencias y aclividades municipales, procurando su prastacion
an forrma expedila y oporiuna.

i Fiscalizar e correclo funcionamiento de los sislemas de calefaccion, agua
potable, gas, ventilacion, eléclricos y de comunicaciones del Municipio.

iii. Preparar, presupuesler y coordinar el plan anual de reparaciones y mantencion do
las dependencias municipales.

. Coordinar, con las empresas pertinenles, la provision de servicios telefanicos,
aléctricos, de ayua potable, alcantarilado y gas.

v Verificar, informar y visar documentos de pago de servicios de consumo que se
provean a inmuebles e instalaciones a cargo de la Municipalidad, llevando e
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registro estadistico y efectuando analisis de costos relacionados con dichos
CONSUMos.

vi. Llevar y mantener al dia un registro de proveedores de articulos ¥ Servicios.

vii. Llevar y mantener una base de datos con listado de articulos ¥ SuU precio
actualizado.

viii. Alender oportunamente los pedidos de materiales, Utiles, elementos Yy servicios de
mantencion y reparacion que requieran las unidades municipales, determinando
para elio los inventarios minimos y criticos por articulo.

ix. Dirigir v supervisar el proceso de adquisiciones, velando por su fransparencia v
fidelidad, especialmente respecto de colizaciones. drdenes de compra o de
servicio y recepcion de especies.

x. Cautelar la recepcian, custodia, almacenaje vy distribucian  de los malerigles,
revisando y visando la documentacion que respalde la operacion respectiva.

%I, Mantener actualizado el control de existencias,

¥il. Proponer y tener a su cargo los convenios de adquisiciones con retiros
programados.

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

xiv.Confeccionar los programas de las actividades anuales de su (s} Unidad (e}
Organica (s).

xv. Llevar ylo disponer el control dal movimiento del personal de sy dependencia,
tales como feriados, permisos administrativos, licencias, etc.

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

xvil.Sera responsable de eonocer y mantener el archivo actualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las actividades v materias
atingentes al ambito de su gestion, :

xviil.5erd responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todos los
cantralos municipales concernientes a las materias del ambito de accitn de su
Departamento.

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

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

Bajo su dependencia se encuentran |as Secciones: Abastecimiento: Servicios
Generales; Mantencion ¥ Reparacidn de Infraestructura Municipal,

7.2.31 SECCION ABASTECIMIENTO

Esta a cargo de un ({a) Jefe (a) o encargado (a) de Seccion ¥ sus funciones son:
A) Funciones Especificas:

a) Efectuar la efiiente v oportuna provision de insumos, materiales, muebles y uliles
necesarios para el desarrollo de las aclividades de todas las unidades
municipales,

B) Funciones Cenerales:

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

¢) Dirigir, coordinar v controlar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criterios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion pablica,
estableciendo indicadores de medicién de su gestion;

) Administrar el personal perteneciente a su Unidad Organica;
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g} Confeccionar el presupucsto nacesario para dar cumplimienio a los programas
de las actividades anuaies de su Unidad Organica;

f) Proponer al Deparlamento Infraestructura y Recursos Materiales la creacion,
aclualizacion, modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que
norman y regulan las actividades materias atingentes al ambilo de su gestion,

g) Serd responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones gue emanan de
los contratos municipates, concernientes al  ambito de geslion de su Seccion,
informando a su superior jerarquice cuando proceda;

h) Ejercer el control de todos los hienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
arganica. '

Para & cumplimiento de eslas funciones debe desarrollar, principatmente, 1as
siguientes actividades:

i. Recepcionar los requerimientos y priorizarlos, de acuerdo a fas instrucciones
recibidas del Director o Jefe del Departamento.

i, Disefiar y ejecutar un plan de compras en concordancia con la disponibilidad
presupuestaria, cautelando la eficiente utilizacion de los recursos financieros
municipales.

ii. Disefiar e implementar un proceso de trabajo para la operacion y regislro del
ingreso, almacenamienlo y egreso de bodega de los productos adquiridos, de
scuerdo a criterios técnicos de manejo de inventarios.

iv. Disefar e implementar un sistema de distribucion a las unidades municipales de
los productes solicitados.

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

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

vii. Llevar yfo disponer el control del mavimiento del personal de su dependencia,
tales como feriados, penmisos administralivos, licencias, etc.

vitl, Calificar al personal de su dependencia, 0 conformidad a la legisiacian vigente.

ix. Serd responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, que normar y regulan las actividades y materias
alingentes al ambito de su gestion.

x. Sera responsable de conocer y manterer el archivo actualizado de todos los
contratos municipales concernientes a les materias del ambito de accion de su
Seccidn.

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

«ii. Mantener actualizado el registro del Invel tario de todos los bienes inmuebles y

- muebles asignados a su Unidad.

7232 SECCION SERVICIOS GENERALES

st a cargo de i (a) defe (a) o encargado (a de Secoion y sus funciunes 8ol
A) Funciones Especificas:

a) Efectuzr la programacion, direccion y col trol de los servicios de transporie ¥
ovilizacion que reguieran las depende cias y actividades municipales, de
manera que éstus sean provistos eficiente y oportunamente,

b) Supervisar el funcicnamiento de las ades de servicios basicos y de
comunicaciones de las dependencias munic pales;

o) |levar el control, caleulo, verificacion y comj robacion de los pagos de servicios e
consummos lelefonicos, eléclricos, gas, venllacién, comunicacion del Municipio y
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presentarlos, debidamente justificados, al Director o Jefe del Departamento de
Infraestructura y Recursos Malteriales.

B} Funciones Generales:

d)

e)

f}

R}

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 gestion publica,
estableciendo indicadores de medician de sy 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 Departamento Infraestructura ¥ Recursos Materiales la  creacion.
actualizacion, modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que
norman y regulan las actividades v materias atingentes al ambito de su gestion;
sera responsable de verificar ol cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los contratos municipales, coricernientes al  ambito de gestion de su Seccian,
informando a su superior jerarquico cuando proceda;

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

Para el cumplimients de estas funciones debe desarrollar, principalmente, las
siguienies aclividades:

Vi,

win,
i

i

7.2

Desarrollar e implementar un proceso de trabajo para la programacion Y provision
eficiente y oportuna de vehlculos municipales, a requerimiento de |as unidades
municipales.

Verificar el oportune y adecuado servicio de las comunicaciones (planta
telefonica, faxes, computacion, elc.).

Controlar y fiscalizar el correcto funcionamiento de los sistemas de calefaccion,
agua polable, gas, ventilacién, eléctricos y Comunicaciones del Municipio,
informandao periodicamente de ello al Director o Jefe del Departamento de
Infraestructura y Recursos Materiales del Municipio, de acuerdo a Ia periodicidad
que este delermine.

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

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

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

Llevar y/o dispener el control del movimiento del perschal de su dependencia,
lales como feriados, permisos administrativos, licencias, ete,

Calificar al personal de su dependencia, en conformidad a |a legislacion vigente.
Sera responsable de conocer y mantener el archive aclualizado de todas |as
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las actividades vy materias
alingentes al ambito de su gestion,

- Sera responsable de conocer ¥y mantener el archivo actualizado de todos los

contralos municipales concernientes a las materias del ambito de accion de su
Seccian.

Conleccionar 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
muebles asignados a su Unidad.

3.3 SECCION MANTENCION Y REPARACION INFRAESTRUCTURA
MUNICIPAL
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Esta a cargo de un {a) Jefe (3} © encargado (a) de Seceien y sus funciones son:

A

a)

c)

Funciones Especificas:

Efectuar la mantencion y reparacion de los sistemas de calefaccion , agua
potable, gas, ventilacion, eléctricos y Cemunicaciones del Municipio, informando
pericdicamente de ello al Director o Jefe del Departamenlo de Infraestructura y
Recursos Materiales del Municipio, de acuerdo a la periodicidad que este
delerming;

Ejecutar el programa de reparaciones |y mantencién de las dependencias
municipales, dispuesto por el Director o Jefe del Departamento de Infragstructura
y Recursos Materiales del mMunicipio,

Efectuar la programacion, presupussto, direccion vy control de |a mantencion y
reparacion de los inmuebles y propiedades municipales.

B) Funcione: Generales.

d)

i)

Integrar as comisiones de tareas gspecificas para las cuales el Alcalde le
nomine,

Dirigir, cc ardinar y controlar 1as unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a las
criterios de eficiencia, eficacia, economia Yy calidad de la gestion publica,
establec endo indicadores de medicion de su gestion;

Adminis rar el personal perteneciente a su Unidad Organica,

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

Propon :r al Departamenio Infraestructura y Recursos Materiales la creacion,
actualiz acien, modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, gue
normar y regulan las actividades y mateiias atingenies al dmbilo de su gestion;
Sera responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones gue emanan de
las coriratos municipales, concernientes al Aambito de gestion de su Seccion,
informsz Jdo a sl superior jerarquico cuanco proceda,

Ejercer el control de tados l0s bienas inm. ebles y muebles asignados a su unidad
Organic a.

Para el cimplimiento de estas funciones dehe desarrollar, principalmente, las
siguientes actividades!

Y8

Wi
vil.

wilil.

Progralvar, presupuestar e implementar lo3 sistemas de mantencion y reparacion
de los i 1muebles v propiedades municipale 3.

Progra nar, presupuestar e implementa: un programa de supervision del
funcior amiento de |as redes de servicios basicos y de comunicaciones de las
depenc encias municipales, coordinando ¢on las empresas responsables de su
provisi i la reparation, conexion o descor exian de dichos servicios,

Efeclu ir las comisiones de semvicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
18883 B9, v aguellas de lareas especificas yue el Alcalde disponga.

Confer cionar los programas de las activiades anuales de su (s) Unidad (es)
Organ a (5).

Llevar yio disponer i conliol dal movimie nto del personal de su dependencia,
tales o mo feriados, permisos administrativos, licencias, etc.

Calificar al personal de su dependencia, en conformidad a la legistacion vigente.
Serd 12sponsable de conocer y mantene el archivo actualizado de lodas las
Ordenanzas Monicipales, gque  norman regulan las actividades y materias
atinge es at ambito de su gestion,

Sera esponsable de conocer y mantener el archive actualizado de todos las
Contrstos Municipales concernientes a las materias del ambito de accion de su
Seccitn,
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e

. Confeccionar los indicadores de geslion para la evaluacion periddica de su (s)

Unidad (es).

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

muebles asignados a su Unidad.

7.2.4 DEPARTAMENTO RENTAS

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

A} Funciones Especificas:

a)

b)

Dirigir, coordinar y supervisar los procesos de autorizacion, liquidacién v término
de las contribuciones municipales de patentes, permisos por actividades lucrativas
y concesiones de su competencia:

Disefar y desarrollar procesos de trabajo tendientes a optimizar la colaboracion
con ia Direccion de Obras Municipales, el Departamento de Desarrollo Social y
todas aguellas unidades municipales que participen directamente en la tramitacion
de los servicios que el Departamento presta a los usuarios:

Realizar la fiscalizacion, control, registro v coordinacion de todas las concesiones
Y permisos, con excepcion de la Concesidn Casino, hoteles y Rodoviario
municipales y 1as que expresamente se excluyan de su acciéon administrativa,
para lo que debe requerir periddicamente esta informacion a fodas las Unidades
Organicas Municipales, las que deben dar oportuna y detallada respuesta.

B) Funciones Generales:

d)

e)

f)
a)

h)

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 gestion publica,
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 actividades anuales de su Unidad Orgénica;

Proponer a la Direccién Administracién y Finanzas la creacion, actualizacién,
modificacién de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que norman ¥
regulan las actividades y materias atingentes al 4mbito de su gestion;

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

Ejercer el conlre! de fodos los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
organica,

Para ol cumplimiento de eslas funciones debe desarrollar, principalmente, las
siguientes actividades:

Pragramar y presupuestar anualmente su funcionamiento y el de las unidades a
BU CArQ,

Velar por la correcta y oportuna aplicacion de la Ley de Rentas Municipales y de
las  Ordenanzas Municipales, en relacion con las patentes, permisos por
actividades lucrativas y concesiones,

Estudiar y proponer modificaciones a las Ordenanzas Municipales, con la finalidad

de oplimizar la atencién al usuario y clarificar la aplicacldn de las normas
pettinenles,
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Wi,

Wik

viil.

¥

xil.

il

®iv.

AT

A

VI

. Supervisar, visar, informar y lramitar el otorgamiento, rmodificacion o término de

las patentes, permisos y concesiones de su competencia, en coordinacion con las.
unidades municipales que corresponda segun cada caso.

Dirigir, dentro de su competencia, el adecuado y oporluno procesamienlo de la
informacion de rentas y verificar la correccion de los datos enlregados,
manteniendo aclualizados los roles respeclivos.

Mantener aclualizados los registros de permisos y concesiones vy verificar el
cumplimiento de plazos y condiciones de otorgamiento.

Mantener, en coordinacian con el Servicio de Impuesios Internes y la Tesoreria
General de la Republica, los calastios aclualizados de coniribuyenies del
Impuesto Territorial e Impuesto a la Renta, gue estén afectos a derechos
minicipales,

Dirigir las acciones de conlrol del cumplimiento de las normas y ordenanzas gue
regulan ¢! ejercicio de las actividades econdmicas y lucrativas de la comuna,
incluida la propaganda y publicidad, proponiendo, de ser procedents, las
sanciones que correspondan.

. Supervisar, informar y someter a tramile el otorgamiento, modificacion y término

de las concesiones de su competencia, solicitando informe a los Departamentos
cofrespondiantes, cuando proceda. '

Colaborar con el contral y proceso de cobranza de los ingresos y garanlias por
concesiones y permisos, calificando los documentos que establezcan garantias.
Efectuar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
18883/809, y aquellas de tareas especificas que el Alcalde disponga.

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

Lievar yfo disponer el control del movimiento del personal de su dependencia,
tales como feriados, permisos administrativos, licencias, efc.

Calificar al personal de su dependencia, en conformidad a la legislacion vigenie.
Sard responsable de conocer y mantener ¢l archivo aclualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las actividades y materias
atingentes al ambito de su geslion,

Sera responsatle de conocer y mantener el archivo actualizado de todos los

contratos municipales concernienies a las riaterias del ambiio de accion de su
Departamento,

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

wviii. Manlener actualizado el registro del Inventaric de todos los bienes inmuebles v

muebles asignados a su Unidad.

Bajo su dependencia estan las Secciones de: Patentes; Permisos; Concesiones,;
Fiscalizacion e Inspeccion y la Seccion Procesamiento de Dalos y Archivo.

7.2
Est
)

a)

b)

4.1. SECCION PATENTES

4 a cargo de un (a) Jefe (a) o encargadn (a) de Seccidn y sus funciones son:
Funciones Especificas:

Realizar el proceso de lramilacion de las solicitudes de patentes municipales. en
coordinacion con las unidades municipales relacionadas con la matenia,
cautelando los intereses y patrimonio municipales;

Disefiar, implementar y evaluar procesos de trabajo orientados a optimizar el
servicio al contribuyenle, disminuyendo el tiempo total de tramitacion de una
solicitud de patente municipal;

GG



c)

Realizar la fiscalizacion, controf, registro y coordinacion de fodas las patentes.

B} Funciones Generales:

d)

e)

Integrar las comisiones de lareas especificas para las cuales ¢ Alcalde e
nomine:;

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

Administrar el personal pertenecionie a su Unidad Organica;

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

Proponer al Departamenlo Rentas la creacion. actualizacion, modificacion de las
Ordenanzas vy Reglamentos Municipales, que norman y regulan las actividades y
malerias alingentes al Ambito de su gestion;

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

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

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

i

Wi,

vil.

Informar vy orientar al usuario respecto de los procedimientos ¥ requisitos
necesarios para la oblencion de una patente.

Tramitar las solicitudes sobre o'orgamiento, madificacion, traslado, propaganda,
cambio v ampliacion de giro, cambio de dominig, arriendo de establecimientos
comerciales y término de las palentes de su competencia, en coordinacion con
las unidades municipales que corresponda seqgin cada caso;

Entregar y solicitar periddicamente al Jefe de Seccidn Fiscalizacion e Inspeccion,
i informacidn respecto de las patentes morosas, de manera que éste pueda
instruir las inspecciones v fiscalizaciones respectivas.

. Elecluar la revision de los balances presentados por los contribuyenies,

determinando el capital propio, como base fmponible para el calculo de patentes.
Confeccionar y emitir el certificado de “Capital Propio" de contribuyentes con
sucursales en otras comunas y remititlos a los distintos Municipios involucrados
en la distribucion de Capilal Propio,

Confeccionar y emitir los certilicados de determinacion de capital propio que le
son requeridos por los contribuyentes para la apertura de sucursales en olras
Comunas.

Preparar el operalivo de declaracion de capitales propios; considerando el disefia

de formularios a utilizar, el cronograma de actividades vinculadas al proceso de

wiil.

X

il

wiii.,

capital propio, &l informe con las necesidades de personal y materiales.
Revisar los baiznces de los contribuyentes que han declarado fuera de plazo e
informar a Pronesamionto de Datos y Archivo.

. Confeceionar sistemas de Basch efociuar 1a conciliacian con el cargo emilido
Y g

por informgica.

Informar a la Seceidr Procesamiento de Dalos y Archivo las diferencias entre
capilal propio delenminado por "Basch” y el ingresado al Sistema Compulacional,
Informar a fa Seccion Procesamiento de Dalos y Archivo de las modificaciones
surgidas por reclamos aceptados, efecluados por los contribuyentes

Revisar los expadientes, diariamente, que los consultores han recibido por
solicitud de patentes,

Confeccionar el oficio, solicitando a la Direccion de Obras Municipal, la visacion
de usn de suslo, renuerido para el olargamiento de la patente nueva, traslado,
ede

&y



xiv,Revisar diarlamente, los oficios emitidos para patenles nuevas, provisorias y do
temporada y sus transtarencias, raslados, cambios do gire, propaganda, etc.

wv. Confeccionar el Acta Final de remale de patentes de alcohol efecluadas,
elaborando el olicio dirigido al Tesorero Municipal para la firma del Director {(a) o
Jefle del Departamento.

xvi.Atender las consultas y requerimientos que efectban los contribuyenles.

xvii.Recepcionar los capitales propios, gue presenten los contribuyenles, entregando
gl comprobante de recepoion respectivo.

xviil. Efectuar el analisis v depuracion del cargo de patentes existentes.

xix. Atender las soliciludes de devolucién por pago en excaso, por propaganda, aseo,
patentes y multas, determinando su procedencia, valores, confeccionando el
Decrelo Alcaldicio raspectivo cuandg procede.

wxx. Efectuar las comisionas de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
18883/84, v aquellas de tareas especificas que el Alcalde disponga.

i Confeccionarl los programas de las actividades anuales de su (s} Unidad (es)
Organica (s).

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

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

wxiv.Sera responsable de conocer y mantener el archivo aclualizado de lodas las
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las aclividades y malerias
alingentes al ambito de su gestion.

xxv.Sera responsable de conocer y maniener el archivo actualizado de todos los
contratos runicipales concernientes a las materias del ambito de accion de su
Seccion,

yavi.Confeccionar los indicadores de gestion para la evaluacidn periodica de su (s}
Unidad (es). _

soovii Mantener actualizado ef registro del Inventario de todos los bienes inmuebles y
muehles asignados a su Unidad.

7.2.4.2 SECCION PERMISOS

Esta a cargo de un (a) Jele {a) o encargado de Seccion y sus funcienes son.
A) Funciones Espacliicas:

a) Realizar el proceso de tramitacion de las soliciludes de permisos municipales, en
coordinacion con las unidades municipales relacionadas con la materiag;

by Disefiar, implementar y evaluar procesos de trabajo orientados & optimizar el
servicio al conlribuyents, disminuyendo el tiempo lotal de respuestas de una
solicitud de un permiso municipal;

¢} Efectuar ell control, reistro y coordinaciaén de lodos los Permisos,

B} Funcicnes Genearalas:

d) Integras las comisiongs de lareas especilicas para las cuales el Alcalde le
nomine;

&) Dirigir, coordinar y coniratar 1as unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a log
crilerivs de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion publica,
estableciondo indicadores de medicion de su gestion;

) Administrar el personal peteneciente a su Unidad Organica,

q) Confeccionar el presusuesto necasario para dar cumplimiento a los programas
de las aclividades andales de su Unidad Organica,

i



h)

Proponer al Deparfamento Fenlas la creacion, actualizacidn, modificacion de las
Ordenanzas y Feglamentas Municipales, que norman y regulan las actividades y
materias atingenles al ambilo de su gestion:

Sera responsable do veiificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los contratos municinales, concernientes al ambila de gestion do su Seccion,
informando a su supenor jerarquico cuando proceda:

Ejarcer ol control de tados los hienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
arganica,

Para ¢l cumplimento de esias funcionas debs desarroliar, principalmente, |as
siguientes actividades:

Wl
Wil

I

1,
#
w1l
Wi,

2y

i,

Informar v ationlar al usiario respecto de los procedimientos v requisitos
necesz2rios  parsg la oblencion de un permiso municipal para el uso vio
axplotacion o la via piblica v privada, segln |as disposiciones de la Ley 18.605
y D.L 3063,

Recepcionar los antecedentes v realizar los {ramites necesarios para preparar la
carpeta da anlecedanies al Alealde. e informar de la resclucion de ésle al
solicitants,

Llevar un registro actualizado de los permisos municipales vigentes Y sUS
vencimienios, debidamente clasificados por su gira, tales como  ferias, kioskos,
carros,  puestos,  ambulantes, promociones,  publicidad, propaganda,
entrelenimienlos mecanicos, espaclaculos, eventos, bailes sociales, encuentros
saciales, actividriles diversas de Organizaciones Comunitarias yio benéficas ele.

. Enlregar periodicamente al Jefe de Seccion Fiscalizacion e Inspeccion del

Departamento de Rentas Municipales, el listado de permisas  vencidos,
solicitandale efectde las Inspecciones y fiscalizaciones respectivas.

Efectuar el caloulo de derechos por permisos municipales, en conformidad a |3
Ordenanza Municipal vigente.

Efectuar la confeccion de boletines de pagos y de permisos.

Proporcionar I3 informacion a la Seceion de Procesamiento de Datos v Archivo de
Rentas Municipales para oblener el registro de permisos por aclividades,
ubicacion, empadronamiento ele. segin la mejor gestion lo requiera,

Efectuar el andlisis y depuracisn del cargo de permisos existente,

- Preparar v coordinar los operativos de atencion de solicitantes de permisos

masivos y especificos de temporadas como Navidad, Fiestas Patrias, Dia de
Todes los Santos, etc,, (Septiembre, Noviembre, Diciembre etc.,}) en conformidad a
las directivas dal Director o Jefe del Departamento de Rentas Municipales.
Efectuar v atender los procesos administrativos requeridos para las solicitudes tle
cambio de giro, términe de gire, cambio de nombre, ampliacion de giro, traslados,
elc., efectuados par Ins contribuyentes municipales, vinculados con la Seccion
Parmisios, '

Efectuar las comisiones de servicio, en conformidad a o dispuesio per |a Ley
188R3/23, v adnelias de tareas aspecificas que el Alcalde disponga.

Contecoionar les pronramas de las actividades anuales de su (3) Unidad {es)
Organica (=),

Liesear yio dispanos ol control del niovimients del personal de sy dependencia
tales came feriadng, permisos administrativos, licencias, efe,

Calificar al personal te sy dependencia. on ronformidad a la legislacion vigente:
53 rmsponzabin de conocer ¥ mantener el archivo actualizado de todas las
Ordenanzas Municinales, ane  norman v reaulan fas aclividades v materias
alingentes al Ambilo de su geshion,

Serg respopcable de copocer y mantener el archive actuslizado de lodos los
contralos iunicipsles concermionles g las materias del Ambito de acciton de su

Eepridn
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wil.Canfeccionar tos mdicodnes de gestion parn la evaluacion periodica de su (s)
Unidad {es).

woiii Mantener actustizads o 1eqistro del nventario de todos los bienes inimuebles y
muebles asignados a =y Linidad.

7.2.4.3 SECCION COMCESIONES

Esta a caryo de un (al == (@) o encargadu fa) de Seceian ¥ sus (LINGIoNes SoI
A) Funciones Fspociiicas,

a) Efectuar el procesn de Wamitacion administrativa de 1as solicitudes  de
concesionns municipales de su compeiencia, en coordinacion con las unidades
municipales relacionadas con la mataria,

b) Conocer v recepcionar los antecedentes de las concesiones (ramitadas
directamente por olras unidades municipales mediante licitacion publica u otra
madatida:) delerminada por |2 autoridad municipat;

¢} Supervisar y controlar el funcionatiento del Mercado Municipal.

d) Realizar la fiscalizacion, control, registro y coordinacion de todas las concesiones
excepluando las que exprasamente se excluyan de su accion administrativa.

B) Funciones Generales:

e) Inlegrar las comisione: de tareas especificas para las cuales el Alcalde le
noming:

By Dirigir, coordings ¥ canirmiar las unidaaes funcionales a su cargo, de acuerdo a los
crilerios de oficiancia, aiicacia, cconomia y calidad de la gestion publica,
establecizndo indicadoies de medicion de su gestion.

g} Adminisirar ef personal petensciente a su Unidad Organica;

h} Cenfeccionar el presupuesto  necesario para dar cumplimiento a los programas
de las actividades anuaties de s Unidad Organica:

i] Proponer al Deparitamentn Rentas [a creacion, actuatizacion, modilicacion de las
Ordenanzas y Reglamanlos Mimicipales, que norman y regulan las aclividades y
materias atngentes al ambito de su gestion;

i) Sera respensable de verficar of cumplimienta de las obligaciones que emanan de
los contratos municipsles, concernienies al  ambito de gestion de su Seccion,
infarmanda a su supsiiar jerdrquicn cuanda proceda,

k) Ejercer ef contral de lodua log biengs inmuebles y muesbles asighados a su unidad
DrGANIGA.

Para ol cumplinients deoastas funciones debe desanollar, principaimente, ias
sicpiminios actividasiaes

i Itorman y erenter al usuanio especke de les procedimientios v requisitos para la
ablencion do e vepession mueoal,

i Recepeional oz antecadantes v realizar los tramites necesarios para preparar la
carpeta de antocoedentes al Alecalde e informar de la resolucion de esle al
salicitante.

i, Llevar un registro acluslizado de lzs vencesionss municipales vigentes y sus
vencimianlos @ infarisa ppodunaments al contribuyente de las condiciones que
Fgemn pera su b sl

iv. Macei cumpliv 15 Opdenanza Municipal vigente, que regula el funcionamiento del
Moeroadn Municieal, sspociaimeste en oo relativo a2 las  obligaciones thul

ki,



Wi,

vil,

vl

¥

i,

wiil,

7.2

funcionario municipal que ejerce = cargo de Administrador del Mercado Municipal
vy de los Arrendatarics de las diferentes pitastras.

Capacitar y supervisar al funcionaric municipal que ejerce el cargo de
Adminisirador del Mercado Municipal.

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 y/o disponar el control del movimiento dal personal de su dependencia,
tales como feriados, permisos administrativos, licencias, ele.

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

Serd responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de lodas las
Ordenanzas Municipales, fque noiman y regulan las actividades v materias
alingentes al amibila de su gestion.

Sera responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todos los
confralos municipales concetnientes a las materias del ambito de accion de su
Seccion.

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

Manlener actualizado sl registra del Inventario de todos los bienes inmuebles y
muebles asignados a su Unidad.

4.4. SECCICN FISCALIZACION E INSPECCION

Esta a cargo de un (a) Jefe (a) o encargado de Seccién y sus funciones son:

A)
a)

b)

Funciones Especificas:

Efecluar inspecciones solicitadas por las diferentes secciones del Departamento y
olros organismos municipales y externps;

Informar sobre los programas de fiscalizacion efectuados por la Unidad al Director
o Jefe del Departamento de Rentas.

B) Funciones Generalas:

c)

d)

1]
T

_\_—'\

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

Dirigir, coordinar v controlar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criterios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion publica,
ezlablecigndo itlicadares de medicion de sy gestion;

Administrar el perconal pertensciente a su Unidad Organica;

Confecciona ef presupuestn necesario para dar cumplimiento a los programas
de 1as actividades anuales de sy Unidad Organica; )

Froponar al Deparzments Rentas | creacion, actualizacion, modificacion de las
Crdenanzas y Reglamenios Murnicipales, gue norman y regulan las actividades y
malerias alingentes al Ambito de su gestion;

Serd respansable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de
s contratos municipales. concernientes al ambito de gestion de su Seccion,
itformands a su superiar jeraraquico cuando proceda:

Elercer el control de tados los hienes inmuebles v muebles asignados a su unidad
rgAnina.



Para el cumiplimignto de estas funciones debe desarrollar, principalmente, las
siguientes aclividades

i Conleccionar v ciecuiar log programas de  Inspecciones requeridas  para
verificacion de domicilio y utros antecedentes pertinentes, para ¢l traslado, cambio
de nombre. arrendamiento y oblencion de patentes, termino e negocio,
ampliacian de giro, cambic de giro, etc.

i, Confecciohar y ejecular los programas de Inspecciones requeridas, para alender
las denuncias formuladas por la comunidad, por el Director de Rentas, Director
Direccion Asesoria Juridica, por los Jefes de Secciones Permisos, Cohcesiones,
Patentes del Depanamento de Renlas, por el Alcalde, efc.

i, Confeccionar los programas de fiscalizacion de los conlribuyentes morosos de
patentes, permisos , concesiones y de la publicidad y propaganda instalada en la
Comuna, de 1as Ferias de ventas de produclos, verduras, frutas, varios, ropa y
todo olro tipo de articulos, auterizadas y no autorizadas, procediendo a aplicar las
medidas y emitir los pares respectivos.

v Analizar los reclamos de los contribuyentes y pronunciarse sobre su procedencia,
4 través de la verificacion en lerreno y efectuar ylo solicitar a las secciones del
Departamento de  Hentas  pertinentes, seglin  proceda, las rectificaciones
respectivas.

v. Emitir los Informes sobre el resultado y evaluacion de las Inspecciones y
fiscalizacionos efectuadas, remitiéndolas a quién corresponda.

vi. Controlar la ejecucian de los trabajos de Fiscalizacion e Inspeccion, encargados a
los Inspectores; verilicar la entrega de los informes anotar los pendientes para
su sequimiento, en especial aquellos relativos a los distintos tipos de calastros
solicitados.

vii. Controlar el despacho de los partes por infracciones, que son enviados a lus
Juzgados de Policia Local y de los oficios que son remitidos conjuntamente con
gstos,

viii. Efectuar la ateacion ol publico que formuls denuncias, malerias de fiscalizacion.

iw. Coordinar y efectuar 1as fiscalizaciones e lnspecciones en lemporada de Verano,
que atanan al borde costero, ferias artesansles, etc.

v Coordinar con la Seccion de Permisos del Departamento de Rentas las
actividados exlaoidinarias a que dan lugar las fechas de Fiestas Patrias, el Dia
de Todos ios Santes y [Navidad.

vi Efecluar las comisionas de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
1888380, v aquellas de tareas especificas gue el Alcalde disponga.

wii. Confeccionar las programas de las aclividades anuales de su (s) Unidad (es]
Organica (s).

Wi, Llevar vio disnoner o control del movimiento del personal de su dependencia,
tales como fevados, permisos administrativos, licencias, ete.

xiv.Calllicar al porasnal de si dependencia, en conformidad a la legislacian vigenle.

wv, Serad responsable o conocer y mantensr e archivo aclualizado de lodas las

Ordepsnzas funicipales, que  noiman y regilan las actividades y maternas

atingeatas al dmbilo do su gestion.

Serg responsabie de conocer ¥ mantsngr ¢ archive aclualizado ce todos los

coniraius muicipales coneemiontes a las materas del ambito de accion de su

Seccion,

wvil Confeccionar e indicadores de gestién para la evaluacion periédica de su (8)
Umnidad (es)

it antener actualzads el registro dal ventario de todos los bienes inmugbles y
munblas azidranas 2 s Unidad,

N

7.2.4.5, SRCOI0N PROCESAMIENTO DE DATOS Y ARCHIVO

Estd a caigo te vn (A Jalo (a) o encargade de Seceion y sus funciones san!

Ty
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A) Funciones Especificas:

a) Procesar y mantener al dia la informacion de todos los contribuyentes que
atiende y controla el Departamento de Rentas Municipales;

b) Procesar y emitir los listados de informacion, que le sean solicitados por las
demas secciones del Departamentn Rentas, otros Departamentos Municipales y
Alcaldia;

t) Procesar y emitir los listados de informacion relativa a los contribuyentes de
Rentas Municipales, que le sean solicitados por instituciones externas, tales como
Intendencia, Gobernacion, Carabineros, Investigaciones, INE, Servicio Nacional
de Salud. otros Municipios del pais, etc.;

d) Dirigir, contralar y supervisar el Archivo del Departamento de Rentas Municipales.

B} Funciones Generales:

e) Integrar las comisiones de tareas especlficas para las cuales el Alcalde |e
nomine:

fy Dirigir, coordinar y controlar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a |os
criterios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion puhlica,
estableciendo indicadores de medicion de su gestion;

g) Administrar el parsonal pereneciente a su Unidad Organica;

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

[} Proponer al Departamentio Rentas Ia creacion, actualizacién, modificacion de las
Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que norman y regulan fas actividades y
matertas atingentes al ambilo de su gestion;

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

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

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

. Incorporar al registro las nuevas patentes,

ii. Efectuar las modificaciones, el registro de patentes, los traslados, cambins de
direccion, cambios de nombres, propagandas, recalculos de valores, aseo,
multas, elc.; a solicitud del contribuyente, en periodos distintos a las emisiones
nommaieg,

il Solicitar @ informatica la emision oportuna de boletines de pago de patentes y
permisos.

iv. Solicitar a Informatica boletines modificados de pagos, a requerimiento dol
respective confribuyanie,

V. Incorporar al1egistro de patentes las tarifas extraordinarias de aseo.

vi. Froporcionar la informacion para confeccionar el Decreto de tarifas extraordinarias
de asao,

vil, Ejesutar la actualizacion de patentes, incorporando el ingreso de capitales.

viit. Revisar y delerminar los valores e informacion perlinente a los registros de
patenles ¥ penmisos, de manera tal que las variables ulilizadas v los valores
acizlizados dae palentes, minimos, maximos, de multa, propaganda, asea, eto,
searn 1ns dalidos

. Selichar a Infapmatioa 15 impresion de los avisos de vencimiento de patentes.

X, Enviar Ing avisos de vencimiento da pago de patente al contribuyente ; por correo.

it



xi. Preparar los regislios de informacion de los contribuyentes de patentes vy
permisos, para el uso ds los conzultores en su atencidn al pabiico.

il Enviar a Tesareria Municipal los bolelines cortados y ordenados por rol y tipo de
aclividad para la atencion de fos contribuyeniss, adjuntando el registro por rol de
valores y copia del listado de patenies limitadas de alcohol , que se encuentran
impagas.

«iil. Enviar el registic de valores de patentes a la Direccion de Finanzas.

xiv.Efectuar los recalculos y modificaciones diarias de patentes duranie el periodo de
page, con impresion de boletines.

wv. Enviar a Tescreria, al final del periodo respectivo, la totalidad de los boletines
reemplazadns y recaiculados,

xvi.Confecaionar el acta de remate de patentes impagas de alcohol limitadas.

wii.Confeccionar y controlar el registro de las. nuevas patentes de alcohol
adjudicadas.

wwiii Efectuar las eliminaciones y anotaciones en los registros, tales como: terminos
de giro, eliminacion de deudas, cobranza judicial, etc., emitiendo los oficios y
decretos alcaldicios respeclivos,

vix . Confeccionar e imprimir el listado de morosos de patentas y penmisos.

xx. Registrar, contiolar y delerminat las devoluciones a efectuar, debidas a duplicidad
en el cobio de aseu, propaganda, patentes. capital propio mal declarado, multas
indebidas, ctc.. confeccionando los oficios y decretos alcaldicios respeclivos vy las
maodificaciones al registro pertinenles.

xxl.Efectuar y emitir las notificaciones a contribuyentes morosas gue no estan en el
registro de patentes o permisos.

«xil. Procesar diariamente la informacion gue se genera de los contribuyentes.

wxiit. Emitir v revisar los diferentes informes que son solicitados por el Municipio y &l
exterior.

wxiv.Mantener, an coordinacian con el Servicio de Impuestos Internos y la Tesareria
General de la Republics, los catastros aclualizados de contribuyentes del
impueste termtorial e impuesto a la tenta, gue estéen afectos a derechos
municipates, de acuerdo a las inslrucciones y supervision clal Director o Jefe de
lentas.

wxv.Efectuar la supervisicn  del Archiva del Departamento de Rentas Municipales,
para lo cual propondra los sistemas mModemnos de archivo y control de los
expediontes respectivos, teniendo bajo su mando al personal que labora en dicho
archivo, como gl iecinto respeclivo.

wxvi. Efectuzr las comisianes de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
18883/80, v aquellas de tareas especificas gue el Alcalde disponga.

wxvit.Confecuionar los programas de las aclividades anuales de su (s} Unidad (es)
Organica (s).

souviil Llevar yiu dispaner el control del movimiento del personal de su dependencia,
tales como farisdas, ermises administrativos, licencias, ele,

sl Calificar al parsnnal de su dependencia, en conformidad a la legistacion vigente.

wxx.Sera responsani de conocer ¥ mantener ¢l archivo actualizado de todas las
Ordenansas Municipalss, que  norman y regulan las aclividades y materias
atinaentes al fvabiio do sy gestion,

sxxl.Sera responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de tpdos los
conlralos municipalas concernientes a las materias del ambito de accion de su
Beccion.

xxxi Confeccicnar ios rilicadores de gestion para la evaluacion periodica de su (s)
Unidad (gs).

st Mantenar aslualizalo ol registro del Inventario de todos los bienes inmuebles y
muebles asignados a su Unidad,
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7.3 DIRECCION COMUNICACIONES

Esta a cargo de un (a) Director {a) y sus funciones son:

A} Funciones Especilicas:

a) Proponer, dirigir, coordinar y controlar la implementacion de la politica de
comunicacionas municipal, interna y externamente:

b) Stupervisar las acciones municipales de promocion, difusian, propaganda,
extension u otra que impligue una relacion con el medic externo v,
especialmente, con medios de comunicacion social:

c) Efectuar las relaciones publicas del Municipio ;

d) Proponer, dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de la politica de Cultura
Municipal para la Comuna, que implementara el Departamento Cultura, bajo su
dependencia;

a) Confeccionar  los programas anuales a efectuar por el Municipio en
materias de Comunicacion y Cultura, en concordancia con las politicas
Municipales al respecto;

f) Mantener la informacion actualizada vy ejercer el control de la debida
coberlura de seguro de lodos los bienes a cargo de su (s) Unidad (es), en
especial los objelos de arle (pinturas, esculturas, muebles, etc.), informando
oportunamente cualquier situacion gue les afecte.

B) Funciones Generales:

L]

h)

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

Dirigir, coordinar y controlar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criterios de eficiencia, eficacla, economia y calidad de la gestion publica,
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 actividades anuales de su Unidad Organica:

Proponer al Alcalde 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 que emanan de
los contralo:. municipales, concernientes al ambito de gestion de su Direccian,
informando a su superior jerarquico cuando proceda;

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

organica,

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

v,

Denunciar oportunamente los siniestros cubiertos por el sequro.

Estabiecer la debida coordinacion con los departamentos y unidades de su
dependencia. a través de reuniones de trabajo y todo medio de comunicacion
fluidoy permanente. :
Realizar, al menos una vez al afio, Ia ejecucion del inventario fisico de todos los
objetos de Arte del Municipio.

Efectuar |as comisiones de servicio, en conformidad a Io dispuesto por la Ley
18883/88, v aquellas de tareas especificas que el Alcalde disponga.
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v. Confeccionar los programas de las actividades anuales de su (s) Unidad (es)
Organica (s).

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

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

viii. Sera responsable de conocer y manlener el archivo actualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las actividades y materias
alingentes al ambilo de su gestion.

i, Sera responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de fodos los
contralos municipales concernientes a las materias del ambito de accion de su
Direccion

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

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

Bajo su dependencia se encuentran la Oficina Prensa vy los Departamentos: Cultura;
Gestion Imagen Corporaliva.

7.3.1. OFICINA PRENSA

Esla a cargo de un {a} Jefe (a) o encargado (a) de Oficina y sus funciongs son:
A) Funciones Especificas:

a) Organizar la realizacion de conferencias de prensa y, en general, de todo lipo de
eventos a través de los cuales se fransmita informacion oficial de la Municipalidad;

b) Ejecular y coordinar con los medios de comunicacion la informacion de difusion y
otras que realiza el municipio;

c) Organizar un sistema de registro de las diferentes publicaciones e informaciones
contenidas v emitidas por los medios de comunicacian y olros sobre la Comuna y
&l Municipio.

B) Funciones Generales:

d) Integrar las comisicnas de tareas especificas para las cuales el Alcalde le
nomine;

g1 Dirigit, coordinar y contiotar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a [0s
criterios de cficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion publica,
establaciendo indicadsies de medicién de su gestion;

fy Administrar ¢l personal perteneciente 4 su Unidad Organica;

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

) Froponer a la Direccion Comunicaciones la creacion, actualizacion, madificacion
de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que norman y regulan las
actividades y malerias alingentes al ambito de su gestion;

) Seraresponsable de veridficar e cumplimiento de las obligaciones que emanan de
los contratos municipales, concemientes al  ambito de gestion de su Oficing,
infarrmando a su suparior jerarguicn cuando proceda; -

IV Ejercer ¢l contral de io:das los bienes inmuebles y muehbles asignados a su unidad
organica.
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Para el cumplimiento de estas funciones debe desarrollar, principalmente, las
siguientes aclividades;

I Efecluar la provision logistica necesaria y la coordinacion con los medios de
difusitn publica, para todo evento que requiera emitir comunicados oficiales de |a
Municipalidad, sea a través del Alecalde o cualquier funcionario aulorizado para
ello.

i, Llevar y mantener al dia un registro de todas las publicaciones aparecidas =n
los medios de comunicacion, sobre el quehacer Municipal. ;

iit. Efectuar un reporte mensual de los publicaciones aparecidas en los medios de
comunicacion sobre el guehacer Municipal, con un informe de su evaluacion
enviandelo oportunamente al Director de Comunicaciones del Municipio.

iv. Efectuar |3 cobertura periodistica de las actividades que realiza el Alcalde v las
Direcciones Municipales en la Comunidad.

v. Redactar Comunicadoes de Prensa.

vi. Producir propagandas radiales y televisivas sobre el quehacer Municipal,

vii. Requerir, ante los medios de comunicacion, la publicacion o informacion que el
Municipio estime necesario difundir,

viil. Programar y supervisar las actividades del equipo de fotagrafos.

. Ejercer el control sobre el uso y cuidado del Laboratorio Fotografico v velar por su
adecuado equipamiento, funcionamiento vy desarrolio,

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

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

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

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

Xiv.Sera responsable de conocer y mantener el archivo aclualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, que norman y regulan las actividades y materias
atingentes al Ambito de su gestion.

xv. Sera responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todos los
contratos municipales concernientes a las materias .del ambito de accion de su
Oficina,

xvi.Confeccionar los indicadores de gestion para la evaluacion periédica de su (s}
Unidad (es).

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

7.3.2 DEPARTAMENTO CULTURA

Esta a ecargo de un {a) Director (8) 0 Jefe (a) de Departarmento y sus funciones son-

A) Funciones Zepacificos:

a) Proponer v ajacutar medidas tendientes a materializar acciones relacionadas
£ah la promeocion de la Cullura;

b Formutar, dirigir v coordinar programas y proyectos orizsntados al fomento de
aclividades culluialez, aristicas y cienlifico-tecnologicas en I camuna, en
conformidad a los objetivos estralegicos municipales;

) Laulelar la mantsncion v preservacién del patrimonio cultural de la comuna:

) Eualuar proyectos culturales que se propongan al Municipio v beneficien a |a

Comunz, informende al Dirsclor de Comunicaciones;
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&) Pragramar y proponer al Direclor de Comunicaciones ia ulilizacion do los
“ucintos municipales destinados al ejercicie de las actividades artisticas;
f) Colaborar en la produccion, elaboracion y jealizacion de los diversos
programas cullurales gue realiza la Dircccion de Comunicacionas; .
¢ Mantener la informaciin actualizada y ejercer el control de la debida cobertura de
seguro de lodos los bienes a cargo de su unidad, en especial los objetos de arte
(pinturas, esculturas, muebles,etc. ) informando pportunamente cualquier situacion
que les afecle:
hy Cantrolar y verificar que lodos los bienes de terceros | que se tengan en cuslodia,
producto  de una euxposicion U ofra  expresion artistica , se encuentren
debidamente assgurados;
iy Ejercer la administracian del Qriedn Municipal.

B} Funciones Ganerales:

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

k) Dirigir, coordinar y controlar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criterios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la geslion publica,
establaciendo indicadores de medicion de su gestion,

Iy Administrar el personal perteneciente a su Unidad Organica,

m) Confeccionar el presupuesto necesario para dar cumplimiento a los programas
de las aclividades anuales de su Unidarl Organica,

n) Proponer a la Direccidn Comunicacion:s la  creacion, actualizacion, modificacion
de las Ordenanzas y Reglamentos Wunicipales, gue norman y regulan las
actividades v materias atingentes al amnito des su geslion;

o) Sera responsable de verificar el cumplil 1ientu de las obligacione s que emanan de
los. confratos  municipales, concemitntes  al ambito de gestion de su
Departamento, informando a su superio jerarguico cuando prog :da,

P! Ejercer el control de todos los blenes in nuebles y muebles asigyados a su unidad
arganica. '

Pura el cumplimiento de estas funcione: debe desarrollar, principalmente, las
sivjuientes actividades:

i Estudiar, formulary proponer al Director ¢ ¢ Comunicaciones pciticas v programas
de recuperacion, fomente y desarrallo di la cultura y las apli:aciones cientifico-
techolagicas, en concertacion con el sect 1 pablico y privado.

i, Coordinar la labor municipal con erganisr 105 pablicos y privad s, en especial con
Universidades, Comporaciones Culturales ¢ Artisticas de la conuna y de la region,
v con fondos de dess ollo nacional y regional.

i, Elahararn, propengr, prosupuesiar e imph mantar un programs anual de eventos
arlistico-ouliuraios v de  exlensidn, €0 coordinacion  cohy  olras unidades
municipalos. propomsadolo al Directorde Comunicacionas. .

W Dirigic v susendsar la labor teenica vy 1e administracion d ssarrollada por las
diferentes secciones v iecinlos municipale s,

. Supervisar y velar por el adecuado equipamiento, funcionamiento desarrolio del
Orfedn dMunicipal.

v Proponer al Direcior de Comunicaciones allernalivas para la conlratacion de
seguros def patsimonio artistico e historicu del Municipio.

vii. Efecluar las comisionss de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley
18883/80, v aqusias de tareas especifics 5 que el Alcalde disponga.

vii. Confeccionar los programas de las actvidades anuales de su (s) Unidad (e5s)
Diganica (s):

-
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ix. Llevar ylo disponer el control del movimiento del personal de su dependencia,
tales como fericdos, permisos administrativas, licencias, ete.

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

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

xii. Sera responsable de conocer y mantener el archive actualizado de todos los
conlralos municipalas concernientes a las materias del ambito de accion de su
Departamento.

xili. Confeccionar los indinadores de gestion para |la evaluacion periodica de su (s)
Unidad (gz],

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

Bajo su dependencia astan el Orfeon Municipal v las secciones: Desarrollo y
Exlension Arlistica; Administracion del Patrimonio Histérico; Desarrollo y Proyectos
de Cultura, Formacion Artisiica; Administracion Teatro Municipal; Administracion
Palacio Vergara; Adminstracion Palacio Rioja; Administracion Palacio Carrasco;
Adminisiracion Biblinteca Municipal: Administrativa.

7.3.2.1 SECCION DESARROLLO Y EXTENSION ARTISTICA
Esta acargo de un {a) Jefe (a) o encargado (a) de Seccion y sus funciones son:
A) Funciones Especiiicas:!

a) Paricipar en la programacion, produccion y coordinacidn de actividades artislicas,
lales como exposiciones, seminarios etc;

b} Integrar comisiones para programar y coordinar aclividades con ofras
instilucioneas, cuando as requerido por el Deparlamento Cullura;

c) Elaborar proyectos de extension cultural dirigidos a la Comunidad, proponiéndolos
al Direclor de Culturs:

d)} Mantener la informasion actualizada y ejercer el control de la debida cobertura de
seguro de lodos los bienes a cargo de su unidad, en especial los objetos de arte
{pinturas, esculluras, mueblesete), informando oportunamente cualquier
situacion que les afecte;

e) Controlar y verificar aue todos los bignes de lerceros | que se tengan en custodia,
yroducto de una exposicion u otra expresian artistica, se encuentren debidamente
asequrados,

) Funciones Sienaraing:

fy Integrar las cominiones de lsieas egpecificas para [as cuales el Alealde e
nerye,

) Dirigiy, coardirar y controlar |as unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criterips . de  =ficioncia, eficacia, economia y calidad de la gestion puablica,
estableciendn indicadsres de medicion de su gestion;

k) Administrar &l pareonal perteneciente a su Unidad Organica;

it Confaccionar el nresupuesto necesario para dar cumplimiento a los programas
delas aotividades snuales de su Unidad Organica;

i} Propeieral Departamento Gullura la creacidn, aclualizacion, modificacion de las
Ordepanzas y Reglamentos Municipales, gue norman y regulan las aclividades y
materias atingantas Al dmbitn de su gestion,
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k) Sera responsable de verlicar el clipplintiento de las obligaciones que emanarn de
los contralos municipales, concernientes al  ambito de gestion de su Seccion,
informando a su superior jerarquico cuando proceda.

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

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

i Coordinarse con el Deparamento Cultura para mantensf un programa de
actividades acorde a las politicas culturales del Municipio.

ii Relacionarse con las entidades del medio cultural, para evaluar la eventual
produccion de programas y proyectos a nivel cumunal, regional y nacional,

iii. Atender a los departamentos municipales, gue realizan actividades en recintos
dependientes del Departamento Cultura.

iv. Supervisar montaje de exposiciones y actividades propias gue se realicen.

v. Administrar los recursos humanos, coordinando turnos y actividades, entregando
la informacion oporluna pertinente para el cumplimiento de sus tareas.

vi. Supervisar pedidos de maleriales y velar por su buen uso.

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

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

ix. Lievar yla disponer el control del movimiento del personal de su dependencia,
tales coma feriados, permisos administratives licencias, efc.

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

xi. Sera responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todas las
Ordenanzas Municipales, que  norman Yy requlan las actividades y materias
atingentaes al ampilo de su gestion,

¥ii. Sera responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de lodos los
contratos municipales concernientes a las materias del ambilo de accion de su
Seccion.

viii Corfeccionar los indicadores de gestion para la evaluacion periddica de su (s)
Unidad (os).

viv.Martener actualizado el registro del inventario de todos los bignes inmuebles y
muebles asignados a su Unidad.

7.3.2.2 SECCION ADMINISTRACION PATRIMONIO HISTORICO

Esta a cargo e un (a} e (a)o encargado (a} de Seccion y suUs funciunes. soi:
A Funcioncs Cepacificas:

a) bnplementay v maniener un calastro sctualizado de los bienes muebles e

inmuebles oue conforman el patrimonio artistico e histonco del municipio;

B} Elabiorar e implementar un proegrama de conservacion del patrimonio arlistico e

fistorico del municipie;

ol Mantaper la informacion actualizada y ejercer el control de la debida cobertura de
seguo de todos los bienee a cargo de su unidad, en especial los objelos de arle
(pinturas, esculluras.  muebles elc.), informando  oportunamente  cualquier
situacion aue |es afecta:

d) Controlar v verificar que todos los bienes de terceros, que se tengan en custodia,

produclo de una exposiciin u olra expresion artistica, se encuentren debidamenic
aseguratos.
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B) Funciones Genarales:

e)

f

k)

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

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

Administrar el personal pereneciente a su Unidad Orgénica;

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

Proponer al Departamento Cultura la creacion, actualizacion, modificacion de las
Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que norman v regulan las aclividades y
materias atingenles al ambito de su gestion;

Sera responsable de verificar el cumplimienta de las obligaciones que emanan de
los contrales municipales, concernientes al  ambito de gestion de su Seccion,
informando a su superior jerarquico cuando proceda; '

Ejercer el control de fodos los bienes inmuebles ¥ muebles asignados a su unidad
arganica.

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

v,

xi.

il

il

Wi,

7.3

Dirigir v supervisar el programa de conservacion del patrimonio artistico e
histarico de la comuna.

Mantener sctualizado el catastro del patimonio aristico e histarico del
municipio.

Establecer vinculaciones con organizaciones y enlidades relacionadas con la
conservacion del patrimonio arquitectonico, artistico e histarico del municipio,
informando al Director de Cultura,

Elaborar paulas de proyectos de conservacion y, con el Departamento de
Proyectos de Inversion Comunal, gestionar su financiamiente.

Establecer las coordinaciones requeridas con las secciones que administran el
Teatro Municipal, Biblioteca y Palacios,

l. Denunciar oportunamente al Director Departamento Cultura los siniestros

cubiertos por el seguro, para los fines pertinentes.

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

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

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

Organica (s)

. Lievar y/o disponer el contral del movimiento del personal de su dependencia,

tales como fariados, permisos administrativos, licencias, etc.

Calificar al person-' de su dependencia, en conformidad 2 la legislacion vigente,
Sera responsable de conocer y mantener el archivo aclualizado de todas |as
Ordenanzas Municipalas, gue  norman y reqgulan las actividades y malerias
alingentes al dmbitn de su gestion.

Sera responzable o nconceer v mantener el archivo actualizado de todos los
contralos municipales concarniantes a las materias del ambito de accion de su
Seccinn.

Confeccionar los indicatores de gestion para la evaluacion periodica de su (s)
Unidad (es),

Mantener aclualizarlo el registra del Inventario de todos los bienes inmuebles y
mueliles asionado: o su Unidad.

2.3 SECCION DEGARROLLO Y PROYECGTOS DE CULTURA
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