90.

SECCION ATENCION AL CLIENTE

Esta a cargo de un (a) Jefe (a) de Seccidn y sus funciones son:

A)

a)

h)
i)
)
k)

1)

Funciones Especificas:

Efectuar la atencion al contribuyente de la Comuna de Viha del Mar, a través de un sistema
que clasifica la atencién de acuerdo a los tipos de requerimientos efectuados,
determinando atenciones tales como las siguientes: Grandes Inversionistas que tramitan
megaproyectos de once mil M2 o mas, Edificios de envergadura entre 4.500 M2 a 10.000
M2 e Inversionistas Medios que tramitan edificaciones y conjuntos de viviendas de 1.200
M2 a 4.400 M2 (Médulo N° 1); Atencién a clientes que tramitan permisos para residencias
particulares (Médulo N° 2); Atencidén a la Comunidad en general que solicita antecedentes y
certificados para tramites varios (Médulo N° 3); Atencién y orientacion al usuario del estado
de las carpetas en trdmite y procedimientos de atenciéon (Mddulo N° 4).

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
medicidén 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 Departamento Administrativo la creacion, actualizacidon, 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 Seccion, informando a su superior
jerarquico cuando proceda;

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

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

ii.

iii.

iv.

Vi.

actividades:

Atender la solicitud de Proyecto de Obra Nueva, para megaproyectos y/o edificios de
envergadura y medianos, sobre 1.200 M2.

Atender la solicitud de Proyecto de Ampliacion para megaproyectos y/o edificios de
envergadura y medianos, sobre 1.200 M2.

Atender la solicitud de Cambio de Destino (Proyectos con una superficie mayor a 200 M2)
y para megaproyectos y/o edificios de envergadura y medianos, sobre 1.200 M2.

Efectuar la actualizaciéon de solicitudes de permisos, para los diferentes megaproyectos y/o
edificios de envergadura y medianos sobre 1.200 M2 aprobados.

Realizar el giro de boletines para los diferentes proyectos , megaproyectos y/o edificios de
envergadura y medianos sobre 1.200 M2 aprobados.

Llevar el control y estadisticas de atenciéon de publico (relacion diaria llevada por el ticket
de control a cliente.) para los diferentes proyectos , megaproyectos y/o edificios de
envergadura y medianos sobre 1.200 M2 aprobados



vii.

Viii.

iX.

xi.
Xii.
Xiii.
Xiv.
XVi.
XVii.
XViii.
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XXi.

XXii.
XXiii.
XXiv.
XXV.
XXVi.
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XXiX.

XXX1.
XXXii.
XXXiii.
XXXI1V.
XXXV.

XXXVi.

Llevar el control estadistico de montos (relaciéon diaria y mensual de derechos girados)
recaudados para los diferentes proyectos, megaproyectos y/o edificios de envergadura y
medianos sobre 1.200 M2 aprobados

Atender las solicitudes de permisos de ruptura de pavimento, para los diferentes

proyectos , megaproyectos y/o edificios de envergadura y medianos sobre 1.200 M2
aprobados

Atender las solicitudes de permisos de ocupaciéon de via publica para los diferentes

proyectos , megaproyectos y/o edificios de envergadura y medianos sobre 1.200 M2
aprobados

Atender la solicitud de permiso para Obra Nueva de residencias particulares.

Atender la solicitud de permiso para Ampliacién de residencias particulares..

Atender la solicitud de Cambio de Destino (Proyecto con una superficie inferior a 200 M2).
Atender la solicitud de Obras Menores Varias (reparacion, alteracion y permisos
provisorios) de residencias particulares..

Atender la solicitud de Aviso Comercial (permiso requerido por el Departamento de Rentas
para las patentes comerciales)

Atender la solicitud de Fusion de residencias particulares..

Atender la solicitud de Subdivision de residencias particulares..

Atender la solicitud de Anteproyecto (proyecto de loteo, obra nueva y otros) de residencias
particulares.

Atender la solicitud de Giro de boletines para los diferentes proyectos de Obra Nueva en
residencias particulares aprobados.

Atender las solicitudes de Certificado Linea Oficial requeridos por la Comunidad

Atender la solicitud de Certificado de Numero Domiciliario en residencias particulares.
Atender la solicitud de Certificado Informe Particular (diversos tipos de consultas) de
residencias particulares

Atender la solicitud de Certificados Urbanizacién de residencias particulares

Otorgar copias vy realizar la certificacion de planos y documentos requeridos por la
Comunidad.

Efectuar el giro de boletines para diversos tipos de certificados e informes requeridos por la
Comunidad.

Efectuar los informes de Condiciones Previas requeridos por la Comunidad.

Informar la situacién de carpetas y certificados en tramite al contribuyente.

Orientar al contribuyente en los tramites, sobre la direccion y especificaciones de los
servicios publicos pertinentes.

Coordinar la atencién de los Arquitectos de Turno. Realizar la transcripcion de Memos con
el listado mensual del Turno y su distribucion a los profesionales.

Coordinar la atencién del inspector de Turno. Realizar la transcripciéon de Memos con el
listado mensual del Turno y su distribucion a los inspectores.

Coordinar la atencién de los Mddulos 1, 2y 3.

Efectuar los informes de boletines diarios girados a Finanzas, remitiendo copia a
Contraloria.

Efectuar el archivo de los Decretos Alcaldicios correlativos y por materias.

Efectuar el envio de copia de los expedientes aprobados al Servicio de Impuestos Internos.
Efectuar la recepcion de documentos municipales y de servicio publicos.

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).



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

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

XXXiX. 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.

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

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

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



