50.

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA, RECURSOS MATERIALES Y SEGURIDAD
INTERNA

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

A)

a)
b)

1)

Funciones Especificas:

Programar y presupuestar anualmente, y dirigir y controlar la mantencién, reparacion y
provision de servicios de las dependencias municipales;

Adquirir, registrar, almacenar y distribuir especies y servicios necesarios para el
funcionamiento de las dependencias municipales y de sus programas, asi como también la
redistribucion de los bienes que queden disponibles.

Funciones Generales:

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

Dirigir, coordinar y controlar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los criterios de
eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestién 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 a la Direccion Administracion y Finanzas la creacién, actualizacién y modificacion de
las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que norman y regulan las actividades y
materias atingentes al ambito de su gestion;

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

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

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

Vi.

Vii.
viii.

actividades:

Programar, dirigir y controlar los servicios de transporte y movilizacion que requieran las
dependencias y actividades municipales, procurando su prestacion en forma expedita y
oportuna.

Fiscalizar el correcto funcionamiento de los sistemas de calefaccién, agua potable, gas,
ventilacion, eléctricos y de comunicaciones del Municipio.

Preparar, presupuestar y coordinar el plan anual de reparaciones y mantenciéon de las
dependencias municipales.

Coordinar, con las empresas pertinentes, la provision de servicios telefonicos, eléctricos, de
agua potable, alcantarillado y gas.

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

Llevar y mantener al dia un registro de proveedores de articulos y servicios.

Llevar y mantener una base de datos con listado de articulos y su precio actualizado.
Atender oportunamente los pedidos de materiales, utiles, elementos y servicios de
mantencion y reparacion que requieran las unidades municipales, determinando para ello
los inventarios minimos vy criticos por articulo.

Dirigir y supervisar el proceso de adquisiciones, velando por su transparencia y fidelidad,
especialmente respecto de cotizaciones, érdenes de compra o de servicio y recepcion de
especies.



X. Cautelar la recepcién, custodia, almacenaje y distribucion de los materiales, revisando y
visando la documentacién que respalde la operacién respectiva.

Xi. Mantener actualizado el control de existencias.

Xii. 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 (es) Organica (s).

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

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

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

xviii.  Sera responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todos los contratos

municipales concernientes a las materias del ambito de accién 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 todos los bienes inmuebles y muebles
asignados a su Unidad.

Bajo su dependencia se encuentran las Secciones: Abastecimiento; Servicios Generales;
Mantencion y Reparacion de Infraestructura Municipal y Seguridad Interna.



