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ANEXO |

MANUAL DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE INSPECCIONES AMBIENTALES
DIRECCION GENERAL DE CONTROL AMBIENTAL
SUBSECRETARIA DE AMBIENTE Y SERVICIOS PUBLICOS

INTRODUCCION

El presente manual de funciones y procedimentos bene por finalidad regular y organizar la
estructura inferna del Departamento de Inspectiones Ambeentales gracas a cada una de las
funciones genersles y especificas (procedimientos) asignadas a cada uno de los cargos superiores.

Es importante reconocer el manual de funciones y procedimientcs como herramienta técnica y
procedimental necesaria para la sdministracion de cada uno de los cargos, y se vuelve necesario
n”m.nfomamysm,wmmw

Representar en forma ordenada los aspectos de la organizacidn necesarics para la buena y
eficiente ejecucidn laboral y funcionamiento arménico del cuerpo del Departamento de
Inspecciones Ambientales

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

- Realizar ol andlisis de los cargos supencres de la Estructura actual para establecer las
responsabilidades y funciones a desempefiar por cada uno de los Jefes del Departamento de
Inspecciones Ambientales

-Construir un modeio de manual de funciones y procedimientos adecuado para cumplr con el

entendimiento del objetivo general, proveer a la Direccidn General 1a informacion necesana para su
pestion, y establecer una herramienta para la mejora continua del funcionamiento del
Departamento.

DESARROLLO MANUAL DE FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo | JEFE DE DEPARTAMENTO DE
INSPECCIONES AMBIENTALES
Dependencia DIRECCION GENERAL DE
R | CONTROL AMBIENTAL _
“Reporta el cargo " | DIRECCION GENERALDE
| CONTROL AMBIENTAL

-—

Objetivo principal.

-Recepcionar |a totalidad de los Expedientes y Denuncias y derivar el trabajo a las Jefaturas
correspondientes.  Derivar e informar las actuaciones a la Direccion General de Control
Ambiental.

Funciones Esenciales
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Jefes correspondientes para su tramtacion.

- Recepcion y distribucion a los Jefes que correspondan de pedidos especiales y/o especificos de
la Direccion General (operalivos especiales controles especiales) Articular y trabajar en conjunto
con las otras Jefaturas de Departamento ante un Pedido especial de la Direccidn General de
Control Ambiental,

Rocopddndobc&podmnuyounnoumm control y carga en el Sistama para su
remision a la Direccion General
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correspondiente, los expedientes resueitos. e nformes de las diferentes Jefaturas con respecio a
las Actuaciones efectuadas por el Cuerpo de Inspectores

- Realizar gestiones y/o pedidos a la Direccion General de Control Ambiental con el objeto de lograr
mejoras en el funcionamiento del Cuerpo de Inspectores (Cambios en la Estructura Organica,
Capacitacion, insumos, movikdad, etc )

- Cuidado, resguardo e Informe de Novedades de los bienes e insumos Municipales a cargo del
Departamento destinados para uso concreto de los trabajos a realizar por el Cuerpo de Inspectores
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SALIA C LoD
T IDENTIFICACION DEL CARGO B )
r— —— —— ——
Nombre del cargo JEFE DE DEPARTAMENTO DE
R N o l AUDITORIA |
Dependencia ' DIRECCION GENERAL DE |
CONTROL AMBIENTAL
Reporta ol cargo JEFE DE DEPARTAMENTO DE
| INSPECCIONES AMBIENTALES
'

Objetivo principal

Es la persona encargada de planficar, controlar, y evaluar la ejecucion de los trabajos asignados
mediante cronogramas y partes Dianos y de Horano Extensivo, para luego realizar ios repories
correspondientes para la Direccidn General

Funciones Esenciales

- Elaboracidn de los Cronogramas de Trabajo, presentandolo para su wisado a la Direccidn
General, previo a la notificacidn de los Inspectores involucrados

- Controlar y participar en la elaboracidn de los Partes Dianos de trabajo y las Hojas de Ruta
asignadas al Cuerpo de Inspectores Ambientales, de manera tal de asegurar un reparto eficents y
eficaz de las tareas daras y semanales del Departamento

- Recepcion de las actuaciones realizadas con los correspondentes Partes de Trabajo
-Evaluacion de la cabdad de los Informes

-Elaboracidn de Informes semanaies de novedades para la Direccion General de Control

Ambrental
IDENTIFICACION DEL CARGO - 1

Nombre gel cargo - | DEPARTAMENTODE

' COORDINACION DE
L | INSPECCIONES 1

Dependencia | DIRECCION GENERAL DE

CONTROL AMBIENTAL |
Reporta el cargo JEFE DE DEPARTAMENTO DE
| S JAUDITORIA =~~~

——

Objetivo principal
Es la persona encargada ce planificar la ejecucion de los trabajos asignados, mediante la
wmamWMyumEWmmmuma

Fum Esonciales

de los trabajos a realzar por el Cuerpo de Inspeciores a través de s Elaboracién
de los Partes de Trabajo Diarios y de Horano Extensivo en coordinacion con ef Jefe de
Departamento de Auditoria,
- Designar Encargados de controlar el cumplimento de la diagramacion de irabajos. Reportar las
novedades y las Actuaciones resultantos de la diagramacién de los trabajos al Jefe de
mamh
- Control del correcto uso de la flota de vehiculos del drea, olaborando los Informes
al cumpkmiento de la ruta establecida para cada vehiculo, combustible utiizado,
estado del vehiculo, entro otros. Reportar los Informes correspondientes al Jefe de Departamento
de Inspecciones Ambientales.
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