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2.3b

ORGANIZACION

Coordinacibén/Direccidn Centralizada

Organigramas

Responsabilidades del Director

Enlaces Nacionales y Funciones

Enlaces Internacionales y Funciones
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2.1 Coordinacibu/Direccién Centralizada, La organizacifn de ayuda en

desastres actla como la fuerza coordinadora que dirige los recursos huma-
nos y materiales de la nacidn para el socorro en las grandes emergencias,
Las tareas a cumplirse requieren que sea constitulda de acuerdo a
dos principios bésicos: Administracidn centralizada y la utilizacifn del
personal de agencias existentes para cumplir ciertas tareas en las gran-

des emergencias,

La organizacién de desastres centralizada contarfa con un nicleo de
personal encabezado por el Director. Para cumplir com todas las fases de
sus actividades, contaria con asesores, ejecutivos capaces y personal con
puestos regulares en otras sgencias. Este personal estaria dispounible
temporariamente para cumplir con las tareas preparativas y de operacio-
nes en desastres. Este método de utilizacibn de personal se conoce por
el cpodo sistema de 'Dos Sombreros'', Asegura la disponibilidad de wum
equipo de personal completamente integrado y capacitado proveniente de
las agencias gubernamentales existentes y de las agencias voluntarias vy

privadas,

Los organigramas en este capf{tulo muestran la distribucién de tareas
a las agencias existentes y también las asignaciones al personal,

Cuando acontece un desastre, la organizacibn de desastres cmmbia su
rol de asesorfa 21 de operativo, Coordina y dirige todas las fuerzas pa-—

ra que respondan ripida y ordenadamente al plan nacional de desastre,
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De acuerdo a los procedimlientos establecidos, el ejecutivo delega al
Director de 1a Oficina de Defensa Civil la autoridad de dirigir, controlar,

coordinar y administrar las operaclones de emergencia nacionsal.

Terminada la emergencia, la Oficina de Defensa Civil abandona su
autoridad de direceidn y control y &sta se devuelve a las agencias norma-—
les de gobierno, Las agencias privadas y voluntarias reanudan sus activi-

dades normales.

Durante el perfodoc de rehabilitacibén, la Oficina de Defensa Civil
deberé jugar un papel activo, estimulando y fomentando programas de recue

peracién socio-econbémica.

La reconstruccidn es responsabilidad de las agencias nacionales,
provinciales y comunales, La Oficina de Defensa Civil podréd asesorar so=-
bre prohibiciones o limitaciones en la reconstruccidn en Areas expuestas
a los desastres, as{ como también sobre la adopcibn de c8digos de construc~

cién y ordenanzas sobre edificios resistentes a los desastres.
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El Director de la Oficina de Defensa Civil deberd contar con una organi-
zacibn permanente, dedicada a la mitigacibn, preparativos, planificacién,
coordinacién y control de las actividades de desastres, y que también
ofrezca respaldo continuo a las provincias, comunidades y agencias priva-
das y voluntarias,

Las organigramas que siguen muestran un sistema funcional recomen=-

dado:

2,2 Organigramas

2.2a Oficine del Coordinador/Director

2,2b Organizacién de Desastres—Operaciones

2,3 Responsabilidades del Director de ls Oficina de Defensa Civil, Las

responsabilidades principales son las siguientes:

«ssees Planificar, dirigir, y ejecutar medidas para la mitigacifn, prepa-
rativos, socorro y rehabilitacibén de los dafios por desastres cause
dos por el hombre © de origen natural, que afectan a la nacibn;

eeses Preparar un plan nacional de desastres que integraré los planes del
estado, comunales y planes suplementarios, y desarrollar planes
cooperativos con la industria privada, la Cruz Roja y las agencias
voluntarias;

«s++s Establecer instrucciones administrativas y coordinar las activida-

des de las organizaciones incluidas en la Organizacidn de Desastres;
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El enlace con las agencias voluntarias y la Cruz Roja sirve para
coordinar las agencias voluntarias, la Cruz Roja, instituciones privadas,
y otros grupos que asisten en los preparativos y operaciones de desastres,
Esto asegurari que el potencial de estos grupos sea conocido por los Jje=-
fes seccionales y gque sean integrados en los programas de emergencias y que
haya distribucibén equitativa de funciones y utilizacién de recursos huma-—
nos y materiales, Se harf el mayor esfuerzo de evitar la duplicacifn,
competencia, y desavenenclas entre la Cruz Roja, sgenciag voluntarias y
otros grupos., Se le dard consideraciém al rol excepcional que pudieran
jugar la Cruz Roja y las agencias voluntarias en los desastres, prestando
asistencia que podria no estar inmediatamente disponible en agencias gu-
bernamenteales.

La Oficine de Enlaces Nacionales asignari un oficial de tiempo com—
pleto a2 la tarea de coordinar las agencias voluntarias y la Cruz Roja,
salvo en el caso de que exista en el gobierno alguna persona que trate

con ellas diariamente y quien pudiera asumir el cometido de enlace,

En caso de necesitarse ayuda adicional, es recomendada la seleccién
de personal de las agencias nacionales de bienestar o de agencias volunta~

rias que estén activas en operaciones de emergencia,

El encargado de enlace con agencias voluntarias y con la Cruz Roja
deberd invitarlas a una reunidn de orientacibn sobre el plan nacional de
desastres, y para pasar revista al control centralizado por medio del Cen—~

tro de Operaciones de Emergencia., Se les deberd invitar a que cada una
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prepare una lista de servicios que ellas pudieran ofrecerse en caso de
desastres, y se deben reunir peribdicamente para la mejor coordinacibn

de sus esfuerzos.

Deberin considerar temas como los siguientes:

vees Administracifn centralizada por medio del Centro de Emergencias;

eess. Coordinacién central de tal manera que no interfiera con la admi-
nistracién de las agencias privadas y voluntarias, pero que esta=~
blece la autoridad, en casos de grandes emergencias, en la persona
del Director de la Oficina de Defensa Civil, as{ evitando la dupli-
cacidn de servicios o de territorios atendidos;

¢ess. Implementacibdn de planes que ordenan, en cuento ocurre un desastre,
la utilizacién de los servicios de las instituciones que asi los
ofrezcan;

+++.+ Reconocimiento de que en clertas circunstancias el Director podria
decidir en favor de canalizar ayuda por via de una o més agencias

y de suplir los recursos o parte de ellos,

En la Oficina de Enlace Necional el oficial encargado hard &nfasis
sobre el carfcter no gubernamental de las relaciomes involucradas y a 1la
libertad y flexibilidad de que las agencias volunterias y la Cruz Roja

estén investidas en sus servicios,

El Enlace de Relaciones PGblicas e Informacién es responsable de
relaciones con el pdblico inclusive la prensa, radio y televisién; de

reunirse con representantes de las agencias nacionales, oficiales y pri-~



vadas, vy de la diseminacidn de informacibn vital referente a los desastres
y las operacibnes de ayuda, Esta oficina es responsable también de la di-
seminacién de material didéctico y de capacitacibén relativo a mitigaciébn,

preparativos y operaciones de emergencia.

El Enlace de Administracibéo de Recursos que también forma parte de
la Oficina Nacional de Enlaces es responsable en casos de gran emergencia
del uso eficiente de los recursos humanos y materiales. Basada sobre las
proyecciones del enlace técnico~cientifico y especi{ficamente sobre las
evaluaciones de los egquipos de observacibém y evaluacidén, esta unidad de-
berd movilizar los recursos requeridos lo més répidamente posible. BEsta

unidad deberi establecer un sistema centralizado para:

eeses ASegurar la disponibilidad inmediata de los recursos necesarios;

esve. Asegurar que todo lo disponible se utilice en la manera més efi-
ciente;

eesres Evitar duplicaciones o déficits;

+eess Preparar listas de requerimientos, basada sobre la necesidad de
mantener un inventario equilibrado, y anotar si los recursos pueden
obtenerse dentro del pafs o de fuentes internacionales;

eecss Agilizar la cooperacién entre los jefes de las divisiones de opera~
ciones y asesorarles schre qué intercambios de recursos serian ven-~

tajosos,

Para asegurar un estado de preparacién, la unidad deberi consultar

con expertos en estadfstica nacional con el fin de establecer un banco de
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datos, El banco de datos contendria informacién obtenida de fuentes ofi-
ciales y privadas sobre recursos humanos y materiales utilizables en si-
tuaciones de desastre, Estos datos incluirfan los inventarios, ubica-
ciones, y procedimientos para obtener lo siguiente: planes y mapas; edi-
ficios (bodegas, escuelas, edificlos plblicos, estadios, teatros); casas
de habitacidn; facilidades de produccidn; reservas de alimentos y su ubi_
cacidn; facilidades médicas, hospitales con sus capacidades, camas, médi-
cos, enfermeras, equipo y abastecimientos médicos; combustibles, transpor
te, vehiculos por clasificacidn (oficiales y privados), camiones, ambulag
cias, autobuses, carros bomberos, automéviles, aviones, helicdpteros,
barcos, barcazas, lanchas, botes, etec.; infraestructura: caminos, aero-
puertos, puertos, ferrocarriles (con datos sobre capacidades)} servicios
piblicos, sgua potable, alecantarillado, potencia eléctrica; telecomunica-
ciones,

En las operaciones de emergencia la unidad de administracién de re-
cursos asistird a los jefes de operaciones y a los demés oficiales de en-
lace en preparar proyecciones sobre re-abastecimiento, reparaciones o mo=~
dificaciones, También propondrfi programas para la transferencia de re-~
cursos, ya sea en base a donaciones o de intercambios entre organizacio-
nes pGblicas y privadas. Por ejemplo, la unidad deberi resoclver los pro
cedimientos para la transferencia de alimentos entre las agencias volun-
tarias, agencias internacionales, el comercio privado y el gobierno nacio
nal de tal manera que se asegure la disponibilidad inmediata de alimentos

para las victimas de los desastres. La unidad asistiri asimismo con 1la
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preparacién de listas de necesidades y en el anflisis de disponibilidades

para evitar duplicaciones y asegurar el suministro necesario.

Fl Enlace Técnico-Cientffico forma parte de la Oficina de Enlaces
Nacionales, Esta unidad de enlace mantendri relaciones con las entidades
nacionales e internacionales de carfcter técnico-cientffico. Las siguien
tes funciones son tfpicas bajo 1las responsabilidades de 1la unidad,

.e... Obtencién de datos con el fin de facilitar el prognéstico de situa
ciones que puedan resultar en desastres para as{ recomendar al Di~

rector gue emita el aviso correspondiente;

+ie+. Establecer relaciones con las agencias nacionales que estudian o
recopilan datos sobre fenfmenos naturales. Entre las agencias na-
cionales cuyos serviclos son de primera importancia figuran, la
oficina de meteorologia, ohservatorios, ministerio de agicultura y
seronfutica,
s114+. Mantener registro de las estaciones pluviométricas y sus ubicacio-
nes, como asi también de las informaciones o comunicaciones corres
pondientes vy de la coordinacidn que exista para asegurar rapldez
en la obtencibdn de prognbsticos que justifiguen alertas;

esese INnquirir sobre la capacidad de las agencias para predecir sequias

o inundaciones, 851 esta capacidad no fuera adecuada para los pro-

pbsitos del Director, la unidad harfa las recomendaciones del caso.

(Nota: Estd comprobado que mediante un sistems de estaciones de

aforo y otro de estaciones pluviométricas intercomunicadas, inclu-

sive con registros y radio avisos autométicos es factible obtener



45

datos por transmisiones peribédicas repetidas varias veces al dia.
La interpretacién de estos datos permite la prediccidn de inunda-
ciones con tiempo suficiente para tomar medidas adecuadas de pre-
vencidn, tales como la evacuacidén de Areas amenazadas,)

e4++s Establecer relaciones con las entidades geoffsicas internacionales
para determinar qué servicios podrian utilizarse para los fines de
prediccidn, (Nota: Se estfn utilizando con éxito las comunicacio-
nes autométicas de satélites meteorolégicos, algunas de ellas admi-
nistradas por el Servicio Meteoroldgico de los EE, UU,. de N, A.).

essss LOos andlisis de riesgos y estudios sobre prevencidn de esta unidad
se utilizarin para determinar cufles son los peligros potenciales
que pudieran causar emergencias y cuidles serian las medidas de pre-
vencidén para mitigar sus efectos, Las cuatro siguientes actividades

pueden servir de ejemplos:

.es1. Recopilar datos histSricos sobre desastres cubriendo los filtimos
diegz afios o el perfodo mis largo posible;

«»+.., Obtener informacién técnica y asesoramiento de las agencias meteo-
roldgicas e hidroldgicas;

«++.+ Donde sea pplicable, guiarse por los conocimientos de 1la poblacidn
sobre la historia de los desastres;

ees.. Toner en consideracién los riesgos miAs importantes tales como inun-
daciones, huracanes, sequias, epidemias, aludes, terremotos, incen-

dios, accidentes industriales, de orden petro~quimico y de mineria.
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Graficar en mapas las resultados de estudios de riesgos a varias
magnitudes, (Nota: Se recomlenda usar técnicas sencillas y uniformes
que sirvan como base de comunicaciones fAcilmente transmisibles, Es con-
veniente usar en toda la organizacidn mapas lguales en escala con sobre-
puestos transparentes numerados conforme & los recursos que representan
o la inframestructura que ellos determinen. E1 célculo de efectos puede
llevarse & cabo mediante simulacros determinando los resultados sobre te=

rrenos, gentes, facilidades),

Es indispensable que los resultados de los anflisis se describan
a las magnitudes indicadas y que las descripciones, los mapas, los célcu~
los de probabilidades, las duraciones, y las recomendaciones se entreguen
inmediatamente, inclusive las enmiendas periddicas al Director para su
distribucidén a los jefes sectoriales, como base de evaluacidn de las si-

tuaciones de posibles emergencies,

2.3b Enlaces Internacionales

1. Enlace Organizaciones Internacionales
2. Enlace Goblernos Extranjeros
3. Enlace Agencias Voluntarias e Individuos

4, Enlace Técnico~Cientifico,

La unidad de Enlaces Internacionales forma parte de la Oficina del
Director de la Organizacibn de Desastres, Es su responsabilidad mantener

los enlaces anotados con ¢l fin de:
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Informar = las agencias internacionales y a los gobiernos extranjeros so-
bre la posicidn del paifs frente a los desastres, antes, durante y después;
Obtener informacién sobre los programas de ayuda en todas las fases, in=-
clusive ayuda técnica, materiales, alimentos, personal y equipo;
Solicitar la cooperacidén que se necesite, especialmente en la fase de
emergenciai

Informarse sobre situaciones de desastre en otros paises;

Coordinar con el Director referente a2 la ayuda a otros pafses y a los
arreglos apropiados;

Recopilar datos sobre los tipos de ayuda que pudieran obtenerse de fuen~
tes internacionales, como ser, las Naciones Unidas, agenclas voluntarias
y otras entidades internacionales no gubernamentales;

Dar a conocer a las embajadas extranjeras y a las Naciones Unidas el plan
nacional de desastres y su modus operandi;

Preparar instrucciones referentes a la ayuda internacional, como ser! re-
gulaciones y autorizaciones para el personal internacional que ssiste en
desastres; solicitudes, recibo y contabilidad de ayuda de fuentes extran—
jeras; reglamentacidn sobre permisos de aterrizaje de aviones extranjeros
¥y sobre su utilizacidén dentro del pafs para transportar suministros y per-
sonal en tareas de emergencia, aparte, se entiende de su llegada del ex—
terior con los mismos objetivos; permisos de sobrevuelo; exenciones de

derechos para donaciones; y enlace con el ministerio de relaciones exte-

riores sobre la polftica nacional referente a la ayuda internacional en los deo-

sSastres.
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Se estableceri y mantendri el ealace con organizaciones internacio-
nales y extranjeras de investigaciones con el fin de obtener informacién
utilizable en la planificacidn, preparativos, y operaciones de emergencia,

Sigue una lista parcial de tales organizaciones:

Organizacidn Mundial Meteoroldgicsa, Organizacidn Mundial de la Sa-
lud, Organizacidn de Agricultura y Alimentos {FAD), Programa Mundial de
Alimentos (WFP), Unidn Internacional de Telecomunicaciones, Organizacidn
de Educacidn, Ciencias y Cultura de las Naciones Unidas (UNESCO), Liga de
Sociedades de la Cruz Roja y Comité Intermacional de la Cruz Roja, Banco

Mundial y Asociacidn Internacional para el Desarrollo,

La unidad de enlaces internacionales estari presente en el centro
de operaciones de emergencia cuando se lleven s cako operaciones de de-
sastre, Llevari registro de los ofrecimientos de ayuda internacional; 92
tendri decisiones répidas sobre qué ayuds es aceptable y un cuadro de
prioridades; harid arreglos para recibir personal extranjero y su aprove-
chamiento; cooperari con las divisiones de operaciones sobre arribo y diﬁ
tribucidn de abastecimientos del extranjero; anotarid los datos pertinentes
y mantendrd relaciones con gobiernos extranjeros y agencias internaciona-

les,



10 de agosto de 1976

DIRECCION NACIONAL DE DEFENSA CIVIL

Oficina del Director

I. Director Nacional de Defensa Civil
IJ. Sub-Director de Operaciones o de Trabajo
JII. Sub-Director de Enlaces o Coordinacidn

Iv. Oficial Administrativo,

Director Nacional de Defensa Civil

1,

Convocar al mando centralizado y perBOnai de Defensa Civil pa-
ra efectos de instruceién,

Supervigilar el cumplimiento de las disposiciones reglamenta-
rias, coordinar y controlar la aplicacién del Plan Nacional de
Defensa Civil y de los planes sectoriales, regionales y depar-
tamentales,

Supervigilar el funcionamiento de los organismos y servicios
dependientes de Defensa Civil.

Aprobar los planes y controlar su ejecucidn.

Organizar cursos de instruccidn para el personal de Defensa Ci-
vil y paralelamente programas de divulgacibn para la concienti-
zacién de la ciudadanfa en orden a comnseguir su participacién

dentro de la accidn planificada,
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Supervigilar el cumplimiento de la Ley y Reglamento de la Defen
sa Civil dentro del personal ¥ organismos asociados,

Establecer, mantener y canalizar las relaciones con los diversos
organismos del Sector Piblico y Privado, Nacional e Internacio~-
nal y con la comunidad en general que puedan proporcionar ayuda
a los damnificados,

Flaborar el Presupuesto General de la Defensa Civil y someterlo

a estudio y consideracién de

Sub-Director de Operaciones

1,

El Sub-~Director de Operaciones o de Trabhajo es el principal au-~
xilisr del Director General, remplaze hl Director en su ausen~

cia.

Formula las normas de accidn para el funcionamiento de los depar—

tamentos y secciones de la Direccidn Nacional de Defensa Civil,
Vigila, dirige y coordina el trabajo de los departamentos y sec
ciones,

Mantiene al Director Nacional al corriente de los trahajos de
los departamentos y secciones,

Distribuye el trabajo ordenado por el Director Nacional a2 los
departamentos y previo estudio lo somete a su consideracidn,
Revisa los trabajos de los departamentos y secciones para pasar

a consideracidn del Director Nacional.
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7. Estudia y evalia los planes regionales, departamentales y secto—
riales de 1a Defensa Civil, antes de someterlos a consideracibn
del Director Nacional,

3. Cuando se moviliza el Centro de Operaciones de Emergencia,
coordina las acciones de los Jefes de las entidades colabora-

doras indicadas en ¢l Organigrama de Operaciones:

A, Departamento de Operaclones

1, Estudiar y evaluar riesgos o smenazas de sucesos de desas-
tres que puedan afectar a cualquier zona del pafs utili-
zando el asesoramiento clentifico nacional y extranjero,
cuya recopilacidén ha sido obtenida por el Sub-Director
de Enlaces o Coordinacidn,

2. Integrar los planes sectoriales de las entidades colabo-
radoras y los planes depertamentales o regionales; elabo-
rar el Plan Nacional y demés documentos para someterlos a
consideracién del Sub~Director de Operaciones.

3. Dictar normas homogénens para la formulacién de los planes
y proyectos que requieren las acciones de Defensa Civil,

4, Recopilar, canalizar, evaluar y siatetizar la informacién
existente relacionada con los desastres o calamidacdes méis
frecuentes registradas en el pafs y los del exterior, que
proporcionen experiencia aprovechable, (NOtese la cola-

boracidn del Sub-Director cde Enlaces).
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Adquirir y proporcionar mapas, cartas, levantamientos to-
pogrAficos, censos, inventarios y otras informaciones

que requieran los orgnnismos del Sistemz,

Efectuar la ¢valuacidn preliminar que permita apreciar l1a
magnitud de los desastres vy dictar las normas acerca de
las acciones complementarias para prevenir mayores conse-—
cuencias.

Elaborar las normas y especificaciones a las cuales debe~
ran ajustarse las evaluaciones preliminares y definitivas
de dafios por sectores.

Efectuar una evaluacidén que permita apreciar tipo y magni~
tud del desastre en la zona afectada de acuerdo con las
informaciones recibidas,

Asegurar que los organismos pidblicos correspondientes esta-
blezcan programas de observacidén y medidas periddicas y
regulares en puntos criticos seleccicnados gue permitan

mantener actualizados los estudios destinados a la preven-

cibn de desastres a fin de profundizar leos estudios exis-

tentes y fortalecer los sistemas de observzcidn y medicién,
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III. Sub-Director de Eunlaces o Coordinaciédn

A, Enlaces Nacionales

1, Agencias voluntarias, Cruz Roja e individuos

(a) Coordinar las actividades de todas las Agencias
Voluntarias, Institutos e individuos y la Cruz Ro-
ja, que participan en las tareas de ayuda en casos
de desastres,

(by Dar curso a todos los ofrecimientos de estas enti-
dades para que lleguen al Sub~Director de Opera-
ciones o si &1 lo autoriza, directamente al Jefe
de la Direccibén correspondiente y sean integrados
a los suministros programados y cooperari con el
Director Nacional de Defensa Civil en sus determi-
naciones sobre la utilizacibn de los esfuerzos y
suministros de las Agencias Voluntarias y la Cruz
Roja.

{(c) Evitar la duplicacidn, la competencia y las dese-~

venencias entre las apgencilas,

2, Relaciones Piblicas e Informacidn

(4) Mantener rclaciones con representantes de la pren-
sa, radio y televisidén con los fines de diseminar in
fornacidn, de concientizar a la poblacidn, y de e-

mitir instrucciones cuando sea necesario.
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(2 Organizar programas de capacitacibn, concientizacidn e infor-

macidn sobre aspectos de la Defensa Civil inclusive:

Qué hacer y no hacer en casos de desastre.

Qué servicios estin disponibles para la ayuda de los
damnificados y edmo se obticnen,

Qué medidas de prevencidén y de mitigacién deben
adoptarse.

Preparar materigl apropiado para su distribucidn,

3. Administracidén de Recursos

Ver las pdginas 42 y 43 del Plan Bésico Nacionzl de Defensa Clvil.

4. Técnic o~Cient{fico

Ver las péginas 44, 45 y 46 del Plan Bfisico Nacional de Defensa Ci-

vil,

Bnlaces Internactionales

1. Organizaciones Internacioconales
2., Gobiernos Extranjeros
3. Agencios Voluntarias

4, Técnico-Cientifico

Estas funciones estin descritas en las paginas 47, 45 y 49 del

Plan B&sico,
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IV. Departamento Administrativo

Seccidén Administracidn Seccidn Logistica
Administracidn 1. Adquisiciones
Jurfdico 2, Almacenamiento y distri
bucidn
Econdmico 3, Transporte y Comunica-
ciones
Otros

Seccifn Administrativa

Esta seccidn tiene las siguientes funciones bésicas:

(A)

(B)

©

(D)

(E)

(F)

(®)

Control administrativo y disciplinario del personal.

Manejo y seguridad de la documentacién y archivo.

Normalizar los procedimientos de la administracién de personal
en los diferentes niveles de Defensa Civil,

Proporcionar asesoramiento administrativo a los organismos de
Defensa Civil.

Establecer, aplicar y evaluar los procedimientos de administra-
cién de Personal y llevar actualizada la ficha de quienes perte-
necen a la Defensa Civil,

Informar sobre los mecanismos econdmicos de aportaciones voluntg
rias de instituciones y personas nacionales y extranjeras.
Establecer los mecanismos de coordinacidén y centralizacibén de

los recursos econfmicos de aportacioncs voluntarias de institu-
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ciones y personas nacionales y extranjeras,

2, Juridico

(A) Asesorar al Directeor Nacional de Defensa Civil en aspectos ju-
ridicos en la elaboracidn de proyectos de reformas legales, re-
glanentos y disposiciones,

(8) Estudiar y/o elaborar los proyectos de contratos que celebrd la
Direccidén Nacional de Defensa Civil con personas naturales o
juridicas,

() Prestar ayuds y asesoramiento juridico a los organismos de De=

fensa Civil.

3. Econfmico y Otros

Contador

~Elaboracidén del Presupuesto Anual - Ingresos y Egresos
~Ejercer control econdmico y financiero de la Direccién
~Direccidn del movimiento econdmico-contable,

~Preparar toda la documentacién contable

~Controlar inventarios

-Organizacidn y Control de Registro, Archivo y Kardex

~Supervisidn del Personal subalterno
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Auxiliar de Oficina

~Efectuar trdmites administrativos y legales
~-Trimites de pastos generales y depdsitos bancarios

-~Efectuar labores variadas de oficina.
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Almacenista

~Efectuar todas las compras de materiales

~Llevar inventarios permanentes de materiales y equipo,

lar su ingreso y salida,
~Efectuar registros, tarjetas, kardex, etc,

~Efectuar labores variadas de oficina.

Oficinista 1 - Secretaria

~Realizar trabajos de secretarfa y dactilografia
~Recibir, registrar y despachar la correspondencia
~Mantener y llevar archivos de documentos

~Efectuar labores variadas de oficina

Oficinista 3 ~ Archivo y Estadistica

~Recopilar y elaborar cuadros estadfisticos
~Qrganizar el archivo técnico - Llevar registros

~Bfectuar tareas afines

Portero - Mensajero

~Mandados, entrega de correspondencia

~Limpieza

Pool de Dactilbgrafas

~Trabajos de Mecanograffa,

contro—



