89. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

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

A) Funciones Especificas:

a) Proporcionar apoyo logistico para la administracion de los recursos y la planificacion y
evaluacién de la gestion de la Direccién .de Obras Municipal, en conformidad a las
directrices del Director D.O.M.;

b) Disefar e implementar un sistema de control e informacién sobre el quehacer de la D.O.M.;

C) Organizar y Controlar el Archivo de la Direccion de Obras;

d) Organizar y controlar el sistema de atencién al contribuyente;

e) Supervisar el procesamiento de datos en la Direccion de Obras Municipal;

f) Organizar y controlar los procedimientos de emision, distribucion, clasificacion y archivo de
todos los documentos de la D.O.M,;

9) Ejecutar el control y registro del proceso administrativo resolutivo de la D.O.M.

B) Funciones Generales:

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

i) 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;

j)  Administrar el personal perteneciente a su Unidad Organica;

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

[) a Proponer la Direccion Obras la creacién, actualizacion, modificacion de las Ordenanzas y
Reglamentos Municipales, que norman y regulan las actividades y materias atingentes al
ambito de su gestion;

m) 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;

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

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

i. Medir y evaluar el resultado de la gestion de la D.O.M.
ii. Controlar los recursos y procesos administrativos.
iii. Proponer programas de capacitacién técnica del personal.

iv. Proponer al Director D.O.M. mejoras en la gestion.

V. Registrar las estadisticas sobre la gestion de la D.O.M.

Vi. Llevar el control y efectuar los tramites para la obtencidon de tecnologia, infraestructura y
espacio fisico de la D.O.M.

Vii. Evaluar los requerimientos de la Comunidad sobre materias de la D.O.M.

viii. Proponer sistemas y estandares de atencion al contribuyente

iX. Evaluar el funcionamiento organico de la D.O.M.

X. Administrar los recursos humanos para optimizar las tareas propias de la D.O.M., y

proponer la asignacion y redistribucion de personal de acuerdo a la dinamica de la gestion.



Xi.
Xii.
Xiii.
Xiv.
XV.
XVi.
XVii.
XViii.
XiX.

XX.

Evaluar y coordinar la mantencion de las dependencias, equipos y materiales técnicos e
informéaticos asignados.

Coordinar solicitudes que requieran apoyo técnico a la labor administrativa (visitas
inspectivas).

Administrar la caja chica.

Coordinar la asignacion de vehiculos para el cumplimiento oportuno de las tareas.

Realizar la atencién de publico y la coordinacién con otros Departamentos Municipales.
Actualizar estadisticas e informes de gestion.

Coordinar el proceso interno de pre- calificaciones del personal.

Llevar el control de desempefio, cumplimiento de horarios ordinarios y proponer y controlar
horarios extraordinarios.

Gestionar la adquisicion y administracion de insumos materiales, equipos, mobiliarios, etc.,
para la mantencién y/o mejoramiento de la gestién D.O.M.

Dirigir y controlar los trabajos de las secciones de su dependencia (Procesamiento de
Datos y Archivo; Control y Protocolizacién de Documentos)

xXi. Efectuar las comisiones de servicio, en conformidad a lo dispuesto por la Ley 18883/89, y

XXii.
XXiii.

XXiV.

XXV.

XXVi.

XXVii.
XXViii.

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

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

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

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

Bajo su dependencia estan las secciones: Atencién al Cliente; Procesamiento de Datos y Archivo y
la Seccion Control y Protocolizacion de Documentos.



