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mujer, la integracion a la vida social de personas con
_discapacidad fisica y mental y de la tercera edad
13- Supervisar la mpllementacmn de programas miegrales de
| lucha contra la pobreza. =
14- Supervisar que todos los documentos dirigidos a su sector
| sean tramitados en la brevedad posible. .
' 15- Presentar informes pEFIDdIlEUS sobre la gestmn del area ¥
el cumplimiento de |as metas establecidas en los planes y
_ presupuestos.
16- Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las
que sean encomendadas por el superior inmediato y las que
_sean necesarias para el buen funcionamiento del sector.
_Depende de: Intendente/a

Segun requerimiento
Segun requerimiento

Séﬁﬁr;féque rimiento

Segun Requerimiento

Elaborado por: ' Revisado por:
Direccién de Bienestar Social y Direccion de Auditoria Interna

Desarrollo Humano




' [ Version: 3.0 - DIC 2022
MANUAL DE Aprobado por:
Luque l FUNCIONES RES. N°: o
| MUNICIPALIDAD DE | Fecha de aprobacion:
——— LUQUE 2711212022
| | 1

DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE BIENESTAR SOCIAL Y
DESARROLLO HUMANO
- OBJETIVO DEL CARGO
Prestar asistencia a los sectores vulnerables, promocionar la equidad de género y difundir los
derechos de los consumidores y usuarios de productos y servicios.
FERFIL DEL CARGO

Nivel Académico - Estudiante o egresado universitario de carreras
relacionadas a las Ciencias Sociales y Humanisticas
o afines.

Requerimiento Especifico - Conocimiento de la Ley N* 3966/10 y de las demas

normativas relacionadas que rigen la gestion

municipal.

Conocimiento y destreza para manejar programas

del Sistema Office o similares, utilizados en la
AP _institucion.

Habilidades y Aptitudes - Cumprumlsa con la institucion

Participacion y trabajo en equipo.

Transparencia e integridad

Proactividad.

Vocacion de servicio.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Buena comunicacion y habilidades en

relacionamiento interpersonal

FUNCIONES ESPECIF!CAS FRECUENCIA
' 1 - Coordinar el desarrollo de acciones sociales tendientes a Segun Requerimiento
| responder ante situaciones de urgencia y emergencia, por los
que atraviesan Ias personas en situaclc':n da pobreza,

' 2 - Colaborar en |a elaboracién del Plan Operativa Anual Segun Requerimiento
(POA) de la Direccion a la cual pertenece, planificando el

desarrollo de las actividades y proporcionando informacién

_ sobre su sector.

' 3 - Coordinar la ejecucién de los trabajos en el sector, | Segun Requerimiento
asignando las personas adecuadas y verificando el tiempo de
ejecucion de cada tarea para cumplir con los objetivos y las

_metas.

"4 — Gestionar los recursos necesarios para el desempefio | Segln Requerimiento
_eficiente de |as actividades con los objetivos y las metas. |

' 5 — Supervisar la ejecucion eficiente de los programas, | Segun Requerimiento

' 6~ Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las Segun Requerimiento
que sean encomendadas por el superior inmediato y las que
| Sean necesarias.

' Depende de: Director de Bienestar Social y Des. Humano

Elaborado por: Revisado por:
' Direccion de Bienestar Social y Direccion de Auditoria Interna

Desarrollo Humano
I ) |
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DESCRIPCION DEL CARGO
l DENOMINACION: ENCARGADO/A DE SECRETARIA DE ACCION SOCIAL
OBJETIVO DEL CARGO
I_orgar las condiciones necesarias basicas que permitan pahar situaciones adversas de los
| sectores vulnerables en situaciones de pobreza

PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico - Estudiante o egrasadn universitario de carreras
relacionadas a las Ciencias Sociales. o
Requerimiento Especifico - Conocimiento de la Ley N° 3966/10 y de las demas
normativas relacionadas que rigen la gestion
municipal
Conocimiento y destreza para manejar programas
del Sistema Office o similares, utilizados en la
I institucién. - |
Habilidades y Aptitudes - Compromisc con la institucién.
Participacion y trabajo en equipo.
- Transparencia e integridad.
‘ - Proactividad.

Vocacion de servicio
Capacidad para trabajar bajo presion
- Buena comunicacion y habilidades en
| relacionamiento interpersonal
[ FUNCIONES ESPECIFICAS l FRECUENCIA
1 — Proporcionar atencion a las necesidades de grup grupos Diaria
vulnerables mediante la ejecucién de programas municipales o
la administracion de programas de caracter integral. |
2 — Conformar una red de organizaciones pubhcas y privadas ‘ Segun Requerimiento
gue permitan atender las necesidades de urgencia y
emergencia por los que atraviesan las personas en situacién
_pobreza o .
3 — Atender a personas o familias de la comunidad afectadas Segun Requerimiento
por situaciones de urgencia, emergencia o de necesidades por
 situacién de pobreza |
| 4 — Realizar la inscripcion de adultos mayores de la comuna, | Segun Reguerimiento
y mantener actualizado el registro de los mismos, gque faciliten
la realizacion de gestiones encaradas a apoyar los mismos. — =
5 = Proponer la implementacion de acciones tendientes a la ‘Segun Requerimiento
| recreacion y formacion de los adultos mayores. i _
8 — Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las | Segun Requerimiento
gue sean encomendadas por el superior inmediato y las que
‘iaa_n_ necesarias.
anendﬂ de: Jefe de me de Bienestar Sn::lal y Des. Humano

Elaborado por: Revisado por:
Direccion de Bienestar Social y Direccion de Auditonia Interna

Desarrolfo Humano
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DESCRIPCION DEL CARGO

'DENOMINACION: ENCARGADO/A DE PREVENCION A LAS ADICCIONES

'OBJETIVO DEL CARGO

Concientizar a la poblamdn sobre las consecuencias del uso indebido de estimulantes

nocivos para la salud, a fin de disminuir los factores de riesgo asociados al consumo de los

mismos —
- ~ PERFIL DEL CARGO
Nivel Acadéemico - Estudiante o egresado universitario de carreras
) empresariales o sociales. o

Requerimiento Especifico - Conocimiento de didactica y técnicas de
aprendizajes
Conocimiento y destreza para manejar programas
del Sistema Office o similares, utilizados en la

_ institucion,

Habilidades y Aptitudes - Compromiso con la institucion.

Proactividad.
Vocacion de servicio.

Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad.

Capacidad para trabajar bajo presion
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

1 — Programar la realizacion de charlas y actividades
tendientes a concientizar sobre el uso indebido de
_estimulantes nocivos para la salud.

Segun Requerimiento

2 - Establecer mecanismos de articulacion Municipal con
instituciones publicas y privadas, a fin de trabajar
coordinadamente en la prevencion del uso indebido de
_estimulantes nocivos para la salud.
'3 — Fomentar la creacion de la Red de Prevencion Social a los
efectos de actuar como monitores.

4 — Dictar charlas educativas y preventivas en instituciones
educativas.

Segun Reguerimiento

Segun requerimiento

1 S—Egl.'lﬂ Rﬂquerimianin

5 — Involucrar a los diferentes sectores de la comunidad en el

desarrollo de acciones tendientes a disminuir el uso indebido

_de estimulantes nocivos para la salud de las personas.

6- Prupu:tar la firma de convenios con la Secretaria Nacional

Antidrogas (SENAD) tendientes a implementar acciones

coordinadas para minimizar el uso indebido de estimulantes
nocivos para la salud. _ _

7 — Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las

que sean encomendadas por el superior inmediato y las que

| sean necesarias

Depande de: Jefe de Dpto. de Bienestar Social y Des. Humano

Elabo rado por: Revisado por:

Segun Requerimiento

| Segun Requerimiento

| Segun requerimiento

Direccion de Bienestar Social y Direccion de Auditoria Interna

Desarrollo Humano ,
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENGMIHACI{I}H ENCARGADO

| Prestar servicios de proteccion, pr

' Requerimiento Especifico

' Habilidades y Aptitudes

/A DE DEFENSA DEL CONSUMIDOR
OBJETIVO DEL CARGO

omocion y defensa de los derechos del co consumidor.
PERFIL DEL CARGD

Egresado universitario de carreras empresariales o

sociales.

Conocimiento de la Ley N° 1334/98 de Defensa del

Consumidor.

Conocimiento y destreza para manejar programas
del Sistema Office o similares, utilizados en la

institucion.

Compromiso con la institucion
Participacion y trabajo en equipo
Transparencia e integridad.
Proactividad.

Vocacion de servicio,

Capacidad para trabajar bajo presion.
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

| FUNCIONES ESPECIFICAS [ ) FRECUENCIA
1 - Programar la realizacion de actividades tendientes a

promover y concientizar sobre los
consumidores

derechos de usuarios y

2 — Realizar controles y fiscalizaciones de productos
alimenticios y sus registros correspondientes, atendiendo los
reclamos y denuncias de los usuarios y consumidores,
conforme a lo establecido en la Ley 1334/98 de Defensa del

Consumidar

Segun Requerimiento

[ SEEun Requerimiento

3 — Realizar controles en lo referente a supermercados, Segun requerimiento

estaciones de senvicios, controles

de balanzas y peso de

garrafas de gas, conjuntamente con el Instituto Nacional de

_Tecnologia y Normalizacion

4 - Atender y asesorar a los consumidores o usuarios de Segun Requernimiento

productos y servicios que presenten reclamos relacionados a
| la violacién de sus derechos como consumidores.

| 5— Realizar campafas de comun

icacién y divulgacion

_ concerniente a los derechos de |os usuarios y consumidores.

& — Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las | Segun requerimiento
gue sean encomendadas por el superior inmediato y las que

| sean necesa rias

'Depende de: Jefe de Dpto. de Bienestar Social y Des. Humann

Elaborado por:
Direccion de Bienestar Social y

Desarrollo Humano

Revisado por:
Direccidn de Auditona Interna
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TABLADA
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DESCRIPCION DEL CARGO _

DENOMINAG!DH DIRECTOR/A DE HIGIENE Y SALUBRIDAD !
OBJETIVO DEL CARGO

Disefiar y ejecutar acciones tendientes a velar por el bienestar de los habitantes del

municipio

'PERFIL DEL CARGO |

Nivel Académico T nggsadu universitario de carreras ambientales o |
afines. : -
! Requerimiente Especifico ' - Experiencia anterior minima de dos afios en cargos

de direccion o similares en instituciones publicas.
Conocimiento de la Ley N° 3966/10 y de las demas
normativas relacionadas que rigen la gestion
municipal.
Conocimiento de la Ley N° 3966/10 y de las demas
normativas relacionadas que rigen la gestion
———— S—— _municipal.
Habilidades y Aptitudes - Orientacion hacia los resultados.
Compromisos con la institucion
Participacion y trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
Transparencia e integridad.
Liderazgo.
Proactividad.
Vocacion de servicio.
Capacidad para trabajar bajo presion.
Habilidad para resolver situaciones.
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 - Establecer planes conforme a las necesidades de la Segun Requerimiento
poblacion del municipio, teniendo en cuenta el enfoque de
igualdad de oportunidades, de equidad de género, de no
discriminacién y de diversidad étnica.
2- Participar en la elaboracion del Plan Estratégico de la | Segun requerimiento
Institucion ) o
3- Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) de su Direccion, | Anual
alineado con los objetivos, politicas y estrategias establecidas
por la institucion
4- Planificar, organizar, dirigir y y controlar las actividades Semanal { Mensual
desarrolladas en las areas a su cargo, conforme a las
normativas establecidas = __—— - J
5- Presidir y administrar el funcionamiento de la Direccion de Segun requerimiento |
| Higiene y Salubndad

B- Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos | Diaria
que salvaguarden los intereses y el buen funcionamiento de la
Municipalidad
7- Supervisar la elaboracion y consolidacion del Anteproyecto | Anual
de Presupuesto Anual correspondiente a su Direccion,
proponiendo las inversiones y gastos correspondientes, a fin
de ser elevado a la Direccién de Administracién y Finanzas. I
8- Elaborar y presentar proyectos de Ordenanzas relacionados Segun requerimiento
a la higiene y salubridad.
10- Supervisar que todos los documentos dlrlg|d-::a a su sector | Anual
sean tramitados en la brevedad posible |
12- Presentar informes periédicos sobre la gestion del area y Semanal
el cumplimiento de las metas establecidas en los planes y
presupuestos. -
13- Solicitar el nombramiento, contratacién, promocién, r Segun requerimiento
traslado y remocion del personal administrativo, profesional y
técnico del drea a su cargo, conforme a la legislacion vigente

R
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14- Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las | Segln Requerimiento
gue sean encomendadas por el superior inmediato y las que
sean necesarias para el buen funcionamiento del sector

| Depende de: Intendente/a

Elaborado por: Verificado por:
Direccion de Higiene Salubridad Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCIDN DEL CARGO
. DENOMINACION: SECRETARIA DE HIGIENE Y SALUBRIDAD
. DBJ'ETWD [.'IEL GARGG
. Apnyar la gestion de la Direccion de Hig|ene ¥ Salubridad a fin de facilitar el cumplimiento de
| los objetivos del sector

, PERFIL DEL CARGO
Nivel Académico ' - Estudiante universitario.
Requerimiento Especifico - Conocimiento y destreza para manejar programas
del Sistema Office o similares, utilizados en la
! — | institucion -
| Habilidades y Aptitudes - Compromisos con la institucion

Participacién y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad.
Proactividad.
Vocacion de Servicio.
- Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.
. FUNCIONES ESPECIFICAS ~ FRECUENCIA

1- Recibir y poner a consideracién de la Direccion los | Diaria
documentos dirigides al sector.

2 — Redactar y enviar notas, memorandos, informes que le sean | Diaria
encomendados por su superior inmediato.

3 - Gestionar y brindar el apoyo logistico necesario para la Segun requerimiento
realizacion de las actividades programadas por la Direccion.
4 — Mantener ordenado y actualizado el archivo de Diaria

documentos delsector, =000
5 — Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las | Segun Requerimiento
gue sean encomendadas por el superior inmediato y las que
sean necesaras para el buen funcionamiento del sector

Depende de: Director/a de Higiene y Salubridad.

Elaborado por: Verificado por:
Direccion de Higiene Salubridad Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION: MESA DE ENTRADA / AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO DEL CARGO

'_ Brindar apoyo administrativo para el cumplimiento de los objetivos del sector.

F'EH FIL DEL CARGO

Nivel Academico - Ensefanza media concluida, egresado o estudiante

universitario.

Requerimiento Especifico - Experiencia anterior minima de un afio en cargos

similares en instituciones publicas.

del Sistema Office o similares, utilizados en la
institucion.

Habilidades y Aptitudes - Orientacion hacia los resultados.

- Compromisos can la institucion
Participacién y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad.
Proactividad.
Vocacion de servicio
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

Conocimiento y destreza para manejar programas

1 — Atender de los contrlbuyentes ¥ funcionarios que llegan a | Diaria
la Direccion de Higiene y Salubridad.

FUNCIONES ESPECIFICAS | FRECUENCIA

2 — Llevar un control estadistico de los datos procesados en la | Mensual

Direccién de Higiene y Salubridad |

3 - Distribuir los documentos segun las indicaciones recibidas ' Segun requerimiento
del superior inmediato.

4 — Mantener un archivo ordenado y actualizado de los demas | Diaria
dacumentns y datos Driginadas por el sectoren el

5 — Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las Segun requerimiento
gue sean encomendadas por el superior inmediato v las que
| sean necesarias para el buen funcionamiento del sector.

| Dupanda de: Director/a de ngrene y Salubridad. |

Elaborado por: ' Verificado por:
Direccion de Higiene Salubridad Direccion de Auditoria Interna




Version: 3.0 - DIC 2022

s ‘ MANUAL DE Aprobado por:
Luque w. l FUNCIONES RES. N°:
MUNICIPALIDAD DE ' Fecha de aprobacion:
e LUQUE 2711212022

DESCRIPCION DEL CARGO

DENDMiNAEIﬁN JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE SANEAMIENTO Y FUMIGACION

OBJETIVO DEL CARGO

" Evitar la transmision de enfermedades mediante la eliminacion de insectos y otros vectores,
| en espacios de concurrencia publica.

- PERFIL DEL CARGO
Nivel Académico - Ensefianza media concluida o egresado de carreras
...... ambientales i
' Requerimiento Especifico - Experiencia anterior minima de un afio en cargos de
L supervision.
Habilidades y Aptitudes - Orientacién hacia los resultados.

Compromiso con la institucion,
Participacion y trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Transparencia e integridad

Liderazgo.

Proactividad.

Vocacion de servicio.

Habilidad para resolver situaciones.
Buena comunicacién y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

' 1 - Establecer un Plan de Inﬁpecciﬁn de Locales ¥ espacios Mensual / Anual
de concurrencia publica a fin de constatar las condiciones
| higiénicas de los mismos - )

| 2 — Establecer un Plan de Fumigacion de locales comerciales. | Mensual

"3- Colaborar en Ia elaboracién del Plan Operativo Anual (POA) | Anual
de la Direccion a la cual pertenece, planificando el desarrollo de
 las actividades y proporcionando informacion sobre su sector

4 -Coordinar la realizacion de fumigaciones preventivas Semanal
pericdicas

| 5- Coordinar la gjecucion de los trabajos en el sector, asignando | Mensual
las personas adecuadas y verificando el tiempo de ejecucion de
| Cada tarea para cumplir con los objetivos y las metas.

B-Acompafar las actividades de control realizadas por los | Seglin requerimiento
| Inspectores Fumigadores.

7-Asegurar el uso de equipos de proteccion (mascaras Eagﬂn requerimiento
protectoras. ropas especiales) por parte de los Inspectores
- Fumigadores en la realizacion de las fumigaciones. .

8-Gestionar los recursos necesarios para el desempefio 'Segl.'m requerimiento
eficiente de las actividades de |las personas a su cargo

} e o
9 -Supervisar las actividades de control realizadas a las | Segun requerimiento
condiciones higiénicas de los locales y espacios de
| concurrencia publica.

ED) SupEn.rlsar el cobro de cancnes establecidos por los Segun reguerimiento
| servicios de fumigacion.

11- Supervisar el buen uso de los materiales ¥ y nerramientas | Segun requerimiento
asignados para el uso de los Inspeclores Fumigadores.

' 12- Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las | Segun requerimiento
gue sean encomendadas por el supericr inmediato y las que
sean necesarias para el buen funcionamiento del sector

_Depende de: Director/a de Higiene y Salubridad

Elaborado por: | Verificado por:
Direccion de Higiene Salubridad Direccion de Auditoria Interna
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~_ DESC RIPCION DEL CARGO

' DENOMINACION: SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO HUMANO
_ OBJETIVO DEL CARGO =
Apoyar la gestién de la Direccion de Bienestar Social y Desarrollo Humano a fin de facilitar el

_cumplimiento de los objetivos del sector
— PERFIL DEL CARGO

' Nivel Académico - . E's'tudiant;e universitario.

Requerimiento Especifico - Conocimiento y desireza para manejar programas
del Sistema Office o similares, utilizades en la
I . ‘ institucion
| Habilidades y Aptitudes ' - Compromiso con la institucion.

| - Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad.
Proactividad
Capacidad para trabajar bajo presién.
Buena comunicacién y habilidades en
relacionamiento interpersonal

FUNCIONES ESPECIFICAS ' FRECUENCIA

| 1- Recibir los documentos remitidos a la Direccion. Diania

2 — Distribuir ¥ y realizar s seguimiento del procesamiento de los E&gun Requerimiento
| documentos remitidos a diferentes sectores de la Direccion.

3 — Elaborar notas, memorandos e informes gue se le sean Segun Requerimiento
| requeridos por la Direccion. e e |
4 - Remitir documentos emitidos por la Direccion, y realizar Segun Requerimiento
‘seguimiento de su recepcion |
5 — Llevar la agenda y recibir a las personas interesadas en Diaria
' mantener audiencia con la Direccion. |
6 — Gestionar y brindar el apoyo Iuglstma necesario para la Segun Requerimiento
realizacién de las actividades programadas por la Direccion g
7 — Mantener un archivo ordenado y actualizado de los Diaria
documentos y datos originados por el sector en el
cumplimiento de sus funciones - | ;
8 — Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las ‘ Segun requerimiento =
gue sean encomendadas por el superior inmediato y las que

| Sean necesarias para el buen funcionamiento del sector.
. Depende de: D:rector de E Blenemar r Social y Des. Humano

' Elaborado por: Revisado por:

Direccion de Bienestar Social y Direccién de Auditoria Interna
Desarrolflo Humano
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DESCRIPCION DEL CARGO

' DENOMINACION: SECRETARIA DE SANEAMIENTO Y FUMIGACION

OBJETIVO DEL CARGG

' Brindar apoyo administrativo en el proceso de presupuestos y facturacion de los servicios
_ prestados por las areas de la Jefatura de Saneamiento y Fumigacion,

F'ERFIL DEL CARGD

_Nivel Académu:n - _Ensaﬁanza media concluida.

Requerimiento Especifico - Conocimiento y destreza para mane;ar programas del
, Sistema Office o similares, utilizados en la institucién

"Habilidades y Aptitudes | - Compromiso con la institucion,
Participacion y trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Transparencia e integridad

| - Proactividad.
\ocacion de servicio,

Habilidad para resolver situaciones.
Buena comunicacion y habilidades en
| relacionamiento interpersonal

I FUNCIONES ESPEGIFICAS \S§ _

1 - Mantener un reglstm actualizado de los documentos ¥ datos |
necesarios para emitir el pago de canones y tributos en
concepto de fumigaciones

2 - Preparar y gestionar el envio de las notificaciones y
liquidaciones a comercios fumigados.

FRECUENCIA

' Segun Requerimiento

| Seguin Reguerimiento

3- Elaborar informe sobre las recaudaciones realizadas en
concepto de fumigaciones

Segun Requerimiento

4 - Llevar un control sobre el pago oportuno de los tributos a
ser percibidos en concepto de fumigaciones.

5- Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las
| que sean encomendadas por el superior inmediato y las que
sean necesaras para el buen funcionamiento del sector

[ Depende de: Director/a de Higmne y-ﬁéiabridad — Jefela del
. Dpto. de Saneamiento y Fumigacion.

' Elaborado por:  Verificado por:

Segun requerimiento

Direccidon de Higiene Salubridad Direccién de Auditoria Interna
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' r"l MANUAL DE ' Aprobado por:
Luque's | FUNCIONES _RES. N°:
| MUNICIPALIDAD DE | Fecha de aprobacion:
s e LUQUE 2711212022
| I | L -

| DESCRIPCION DEL CARGO
DENOMINACION: FUMIGADOR DEL DEPARTAMENTO DE SANEAMIENTO Y
FUMIGACION

| OBJETIVODELCARGO
Realizar actividades de control de las condiciones higiénicas v la fumigacion en los locales
comerciales.

PERFIL DEL CARGO

Hival Académico . Ensenanza media concluida

Requenmiento Esp&r.tfil:o - Conocimiento en la manlpu‘lam»ﬁn de sustancias
. toxicas utilizadas para las fumigaciones. |
| Habilidades y Aptitudes - Compromiso con la institucién.

- Participacion y trabajo en equipo.
- Adaptacion al cambio
- Transparencia e integridad.
Proactividad.
Vocacion de servicio
Habilidad para resolver situaciones.
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.
FUNCIONES ESPECiFICAS FRECUENCIA
| 1 — Controlar las condicioneas higlemt.as de los locales y Segun requerimiento
| espacios de concurrencia publica
2 — Realizar la limpieza (en caso necesario) y fumigacion de los | Eﬁgl.'ln requerimiento
| locales asignados

| 3- Realizar la fumlgacmn periddica de locales publicos, como | Mensual
‘escuelas, puestos de salud, entre otros. o (-
4 - Mantener en buenas condiciones las herramientas y Diaria
elementos proporcionados para la realizacion de las
fumigaciones

5- Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las | Segun requerimiento
que sean encomendadas por el superior inmediato y las que
sean necesarias para el buen funcionamiento del sector

i Depende de: Dire-:t:;r!a H?Hig':—ene ¥ Salubridad -- Jefe/a del

Elaborado por: ' Verificado por: i
Direccion de Higiene Salubridad | Direccion de Auditoria Interna
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‘ e MANUAL DE Aprobado por:
Luque v I FUNCIONES RES. N°:
| MUNICIPALIDAD DE | Fecha de aprobacién:
—— ——— LUQUE 2711212022

S | I I | —

DESCRIPCION DEL CARGO
DENOMINACION: NOTIFICADOR/A DEL DEPARTAMENTO DE SANEAMIENTO Y |
' FUMIGACION

~ OBJETIVO DEL. CARED
| Realizar actividades de control de las condiciones higiénicas a partir de la recepcion de
_denuncias.

o ~ PERFIL DEL CARGD B

' Nivel Académico | - Ensefianza media concluida - -
Requerimiento Especifico - Conocimiento ¥ destreza para manejar programas del

‘ E—— ___ Sistema Office o similares, utilizados en la institucion.
Habilidades y Aptitudes - Compromiso con la institucion

Participacién y trabajo en equipo.
| - Adaptacion al cambio
Transparencia e integridad. |
‘ - Proactividad. |
Vocacidn de servicio.
Habilidad para resolver situaciones.
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento mterpemanal
| ~ FUNCIONES ESPECIFICAS | FRECUENCIA
| 1 - Realizar la inspeccion y notificacion por el vertido de aguas | Segun Requerimiento
| servidas a partir de denuncias recibidas de los vecinos. |
2 — Realizar la inspeccion y notificacidon a los propietarios de | Segun Requerimiento
granjas por denuncias de olores desagradables.

3- Realizar segulmlentn a las acciones a ser |mplementadas por Segun Requerimiento
parte de los notificados, a fin de subsanar el motivo que origing

' la notificacion |

' 4 - Remitir al Juzgado de Faltas, previo visto bueno de la Segun requerimiento
Jefatura de Saneamiento, las notificaciones gue no fueron

| atendidas por los receptores de las mismas.

5, Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las = Segun reguerimiento
gue sean encomendadas por el superior inmediato y las que
sean necesarias para el buen funcionamiento del sector

Depende de: Director/a de Higiene y Salubridad — Jefe/a del

| Dpto. de Saneamiento y Fumigacion : .
Elaborado por: Verificado por:
Direccion de Higiene Salubridad Direccion de Auditoria Interma
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MANUAL DE ' Aprobado por:
Luque'y. | FUNCIONES | RES. N°: |
MUNICIPALIDAD DE | Fecha de aprobacion:
| | LUQUE | 27/12/2022

DESCRIPCIﬁN DEL CARGO
UENDMINACIﬁN JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE CGNTROL DE ALIMENTOS
. = UBJETWD DEL CARC CARGG = -
Velar | por el cumplimiento de las normativas establecidas que tiendan a garantizar la
adecuada elaboracion y manipulacion de alimentos y bebidas comercializados en la via
| publica y en los negocios que se dedican a la venta de los mismos

e F‘ERFIL DEL CARGO — =
' Nivel Académico o - Egresado universitario de la carrera de Tecnologia de
e S | Alimentos o carreras relacionadas a la salud.
Requerimiento Especifico | - Experiencia previa de por lo menos un afio en

actividades similares
Experiencia anterior minima de un afio en cargos de
I S o Supervision.
Habilidades y Aptitudes - Orientacién hacia los resultados
- Compromiso con la institucion
| - Participacion y trabajo en equipo.
- Adaptacién al cambio
| - Transparencia e integridad.
- Liderazgo
- Proactividad.
- Vocacién de servicio.
- Habilidad para resolver situaciones de confrontacion
de intereses.
- Buena comunicacion y habilidades en
| relacionamiento interpersonal.
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

| 1 — Establecer un Plan de Inspeccién de Locales donde se | Mensual / Anual
fabnquen guarden o expendan comestibles o bebidas de
| cualguier naturaleza i
2 — Colaborar en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) | Anual
de la D:recclr:m a la cual pertenece, plamﬂcanda el desarrollo de

' 3 Coordinar la e Jecucuhn de los trabajos en el sector, asignando = Mensual
| las personas adecuadas y verificando el tiempo de ejecucion de |
‘cada tarea para cumplir con los objetivos y las metas

| 4 — Acompafar las actividades de control realizadas por ' Sequn Requerimiento
losfas notificadores/as. S
5 - Realizar segulmlentn al cumphmlentu de las Segun Requerimiento

recomendaciones realizadas a los locales de fabricacion,
guarda o expendio de alimentos a fin de que cumplan con las
| medidas de higiene y salubridad establecidas. Coordinar
acciones de control de alimentos y bebidas con el Instituto
Nacional de Alimentacion y Nutricion (INAN). . e

6 — Gestionar los recursos necesarios para el desempeno Segun raquerlmtantu
eficiente de las actividades de las personas a su cargo

7-Supervisar la realizacion de los controles de las condiciones Segun requerimiento
higiénicas de manipulacion, produccion, traslade, conservacion
y comestibles o bebidas de cualquier naturaleza, de
conservacion y comercializacion de comestibles y bebidas .
8 - Supervisar la realizacién de controles de las condiciones | Segun requerimiento
higiénicas de los locales donde se fabriquen, guarden,
conserven o expandan comestibles o bebidas. |
9 - Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, as Segun requerimiento
que sean encomendadas por el superior inmediato y las que

sean necesarias para el buen funcionamiento del sector.

Depende de: Director/a de Higiene y Salubridad

Elaborado por: Verificado por:
Direccion de Higiene Salubridad ' Direccion de Auditoria Interna

#
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e , MANUAL DE ' Aprobado por: |
| Luque's | FUNCIONES |RES.N°: |
I ‘ MUNICIPALIDAD DE  Fecha de aprobacién: |

o e LUQUE 2711212022

| - 'DESCRIPCION DEL CARGO ) ]
DENOMINACION: NOTIFICADOR/A DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE

ALIMENTOS ) = |

I ~_ OBJETIVO DEL CARGO o |

| Velar por el cumplimiento de las normativas higiénicas establecidas para la manipulacion, |
| produccion, traslado y comercializacion de alimentos y bebidas.

| = PEF!FIL DEL CARG‘D |

Nivel Académico |- Estudiante universitario. ]

Rﬂquunmlantn Espacif co . Conocimiento sobre técnicas de mampulacidn de T

B i _ alimentos. ) |

Habilidades y Aptitudes - Eamprnmlsu con Ia institucion. |

Participacién y trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio |
Transparencia & integridad.
Liderazgo
Proactividad
Vocacion de servicio
. - Habilidad para resolver situaciones de confrontacién
I de intereses
| - Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 — Controlar las condiciones higiénicas de manipulacion, | Segun Requerimiento
produccion, traslado, conservacion y comercializacion de
_comestibles y bebidas. L =
' 2 - Controlar las condiciones higiénicas de los locales donde Segun Requerimiento

se fabriguen, conserven o expendan comestibles o bebidas
de cualquier naturaleza

3- Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las que Eegun Requarlmlantn
| sean encomendadas por el superior inmediato y las que sean

‘necesanas para el buen funcionamiento del sector o -
| Depende de: Director/a de Higiene y Salubridad — Jefe/a del *

. Dpto. de Control de Alimentos. _ |

. Elaborado por: Verificado por:
Direccién de Higiene Salubridad Direccion de Auditoria Interna
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‘ MUNICIPALIDAD DE  Fecha de aprobacién: |
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~ DESCRIPCION DEL CARGO

II::l'B...IETI'«I"I‘EII DEL CARGO

Velar por el ciampllm:e nto de las normativas establecidas para el funcionamiento de las
‘mataderias. y realizar el control de animales sueltos en |a via publica

PERFIL DEL CARGO

' Nivel Académico i - Estudiante o egresado universitario de la carrera de
Adm. de Empresas, Contabilidad, Economia o
carreras afines

Requerimiento Especifico - Experiencia anterior minima de un afo en cargos
similares en instituciones publicas.

Conocimiento y destreza para manejar programas
del sistema Office o similares, utilizados en la
institucién.

Habilidades y Aptitudes - Gnmprcmlsas con la institucién.
Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad,
Proactividad.

Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

. FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 — Colaborar en la elaboracién del Plan Operative Anual Segun Requerimiento

{(POA) de la Direccién a la cual pertenece, planificando el

desarrollo de las actividades y proporcionando informacion

| sobre su sector. e =

2 — Coordinar la ejecucion de los trabajos en el sector, Semanal / Mensual

asignando las personas adecuadas y verificando el tiempo de

ejecucion de cada tarea para cumplir con los objetivos y las

metas.

3- Controlar las condiciones de tenencia de animales Segun requerimiento
‘domeésticos en las zonas urbanas

4- Gestionar los recursos necesarios para el desempefio Segun requerimiento

_eficiente de las actividades de las personas a su cargo.

5- Desarrollar las demas funciones inherentes al puesta, las Segun requerimiento
que sean encomendadas por el superior inmediato y las que
_sean necesarias para el buen funcionamiento del sector.

'Depende de: Director/a de Higiene y Salubridad SIES
Elaborado por: Verificado por:
Direccion de Higiene Salubridad Direccion de Auditoria Interna
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b MANUAL DE ' Aprobado por:
 Luque's | FUNCIONES RES.N: j
MUNICIPALIDAD DE ‘ Fecha de aprobacién:
| o | LUQUE 2711212022
. 1 - 1 -

i ~ DESCRIPCION DEL CARGO _.

DEHOMINACION INSPECTOR/A DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL VE UETERIHARID

OBJETIVO DEL CARGO

| Supervisar la ejecucion de las actividades de control realizados en las mataderias, a fin de
- asegurar el cobro adecuado de los tributos establecidos

'PERFIL DEL CARGO |
[ﬁig@_lﬁ;_:;yém!;g_ o | - _Ensefanza media concluida N - ___1
Requerimiento Especifico - Experiencia anterior minima de un afo en cargos

similares en instituciones publicas.
Conocimiento y destreza para manejar programas
del sistema Office o similares, utilizados en la
B o [ institucion.
Habilidades y Aptitudes . Orientacién hacia los resultados.
- Compromisos con la institucion
Participacion y trabajo en equipo
Transparencia e integridad
Proactividad.
Buena comunicacién y habilidades en
relacionamiento interpersonal.
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 - Organizar las actividades de notificaciones asignado por el | Mensual
 jefe de Vetennaria, trabajos a realizar, entre otros.

2 — Gestionar la prowslan de los recursos necesarios para el | Semanal

3 — Desarrollar las ¢ demas as funciones inherentes al pu puesto, las | Segun Requerimiento
gue sean encomendadas por el superior inmediato y las que
_sean necesarias para el buen funcionamiento del sector.

Depende de: Director/a de ngsene y Salubridad - Jefe/a del
. Dpto. de Control Veterinario.

' Elaborado por: B | Verificado por:
Direccion de Higiene Salubndad | Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENQMINACION INSPECTOR/A DE COMISARIO DE TABLADA DEL DEPARTAMENTO

| DE CONTROL VETERINARIO

OBJETIVO DEL CARGO

Velar por el cumplimiento de las disposiciones higiénicas establecidas para_el' faenamiento

| de animales en las mataderias.

PERFIL DEL CARGO

' Nivel Académico | - Ensefanza media concluida.

Requerimiento Especifico - Experiencia anterior minima de un afo en cargos
| _ . similares en instituciones publicas.
Habilidades y Aptitudes - Compromisos con la institucion.

Participacion y trabajo

I - Proactividad.
- Vocacion de servicio

, - Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal

Transparencia e integridad

en equipo.

FUNCIONES ESFEEIFICAS

FRECUENCIA

1 — Controlar y fiscalizar que el funcionamiento de las

mataderias se realice de acuerdo a las normativas

| establecidas.

| 2 — Controlar que los funcionarios de las mataderias cumplan
| con las normas de higiene y salubridad establecidas.

3 — Controlar que los animales faenados estén en buenas
| condiciones para el consumidor, en coordinacion con personal
| del Servicio Nacional de Control y Salud Animal (SENACSA).

| 4 - Controlar la cantidad de cabezas faenadas.
5 — Presentar |a planilla para el pago de lmpuestcs al

| faenamiento atendiendo a la cantidad de animales faenados.
6 — Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las
que sean encomendadas por el superior inmediato y las que
sean necesarias para el buen funcionamiento del sector

Segun Reguerimiento

Segun Requerimiento

‘Segln Requerimienta

Segun Requerimiento
Segun Requerimiento

| Segun Requerimiento

Dapanda de: Director/a de Huglene y Salubridad — Jefela del
| Dpto. de Control Veterinario

' Elaborado por: Verificado por:
Direccién de Higiene Salubridad Direccion de Audiforia Interna
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B || 1
' 15- Programar, conducir y coordinar la implementacién de Segun Requerimiento
acciones para incentivar la afluencia de turismo en el

_Municipio. S

| 16- Presentar informes periodicos sobre la gestion del areay | Mensual
el cumplimiento de las metas establecidas en los planes y

presupuestos. - - o B
| 14- Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las | Segun Requerimiento
gue sean encomendadas por el superior inmediato y las que
'sean necesarias para el buen funcionamiento del sector.
| Depende de: Intendente/a

Elaborado por: Verificado por:
| Direccién de Turismo Direccion de Auditoria Interna
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| | | Version: 3.0 - DIC 2022
e MANUAL DE Aprobado por:
Luque | FUNCIONES RES. N°: ____|
| MUNICIPALIDAD DE | Fecha de aprobacion:
e | LUQUE | 27/12/2022

DESCRIPCION DEL CARGO

DEHDM[NACI&H DIRECTOR/A DE TURISMO — . |
- OBJETIVO DEL CARGO

Promover |as expresiones y manifestaciones culturales, artisticas, histéricas y artesanales que |

 distingan a la ciudad de Lugue como atractivo turistico a nivel Im:a] nacional e internacional. |

o PERFIL DEL CAHGO n - -l

Nivel Académico - - Egresado universitario de la carrera de Hoteleria y
I EE— Turismo y afines

Requerimiento Especifico - Experiencia anterior minima de dos afos en cargos

similares en instituciones publicas
| - Conocimiento de la Ley N° 2828 DEL TURISMO y
de las demas normativas relacionadas que rigen la
| ' gestion de la Institucién.
- Experiencia o conocimientos probados de
Planificacion y Control, Administracién de Personas,
| Gestién por Procesos.
Habilidades y Aptitudes ' - Orientacion hacia los resultados.
| , - Compromisos con la institucion,
- Participacion y trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio
Transparencia e integrdad
Liderazgo.
Proactividad.
- Capacidad para trabajar bajo presion.
- Habilidad para resolver situaciones de confrontacion
de intereses
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.
~ FUNCIONES ESPECIFICAS . FRECUENCIA
| = Trabajar en base al Plan Maestro de Desarrollo Sostenible Segun Requenmiento
del sector Turistico del Paraguay 2019 - 2026 L
|- 2= Elaborar el Plan Operativa Anual (POA) de su area, Anual
alineado con los objetivos, politicas y estrategias establecidos
| por |a institucion.
| 3- I_E_iaburar plan de trabajn a curtn mediann y largo Plazo Anual

4- Colaborar con la Secretaria Nacional de Turismo para la Sagun requenmlentu
| gobernanza turistica. o
5- Buscar cooperacicnes con instituciones publicas y privadas ' Segun requerimiento
| (firma de convenio).
E - Integrar mesas de trabajo. Segun requerimiento
' 7- Elaborar y proponer politicas y acciones destinadas a Anual
promover y fortalecer el desarrollo turistico en los ambitos
_urbanos y rurales de la comuna |
8- Promover la elaboracién, aplicacion e implementacién de Diaria
estrategias y acciones que apunten a mejorar la calidad en los
servicios turisticos del Municipio.
9- Eje-:;utar ¥y acompanar todas las directivas emanadas de la | Segun reguerimiento
instancia superior |
10- Supervisar el cumplimiento de las normas y Anual
procedimientos que salvaguarden los intereses y el buen
 funcionamiento de la Municipalidad -
11- Supervisar la elaboracién W consolidacién del Antepmyecto Anual
de Presupuesto Anual correspondiente a su Direccion,
proponiendo las inversiones y gastos correspondientes, a fin
K de ser elevados a la Direccion de Administracion y Finanzas. |
12- Asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales que | Diaria
| corresponden a su area. - |
13- Garantizar el s segmmrentu y control de Ia ajecumﬁn de los Mensual
planes, programas y proyectos en materia de turismo.
14- Disefiar, dirigir, ejecutar, controlar planes, programas y Mensual
proyecto de turismo teniendo siempre presente el cuidado de
| los recursos naturales y culturales.

#




Luque’s |

Calvie| e P i,

 DENOMINACION: SECRETARIA DE LA DIRECCION DE TURISMO

MANUAL DE | Apmhadn por:
FUNCIONES 'RES N°
MUNICIPALIDAD DE | Fecha de aprobacién:
| LUQUE | 2711212022
DEE_GF__EIPCIﬁN DEL GARGD ' e i — |

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar la gestion de la Direccidn de Turismo, a fin de facilitar el cumplimiento de los

| objetivos del sector.

PERFIL DEL CARGO

. Nivel Académico

Requerimiento Especifico

Esludlame 0 Egresadn universitario.
| - Experiencia minima de un afio en cargos similares
en instituciones,
Conocimiento de la Ley N° 2828 DEL TURISMO y
| de las demas normativas relacionadas que rigen la

I _ | gestion de la institucion.
Habilidades y Aptitudes - Compromisos con la institucién.
' Participacion y trabajo en equipo
Transparencia e integridad.

Proactividad
Vocacion de Servicio,
Buena comunicacién y

relacionamiento interpersonal.

habilidades en

FUNCIONES EBPECIFIEAS -
1 - Realizar notas, memorandos segtin instrucciones del
Director
2 - Contar con un listado de contactos referentes en turismo,
sitios turisticos, gastronomia, hotel, posadas turisticas,
 artesanias y comunidades indigenas.

FRECUENCIA
| Segun Raq uerimiento

E&gfm Reqieriﬁe nto

3 - Contar con un registro de los secretarios de turismo del
Departamento Central
4 - Realizar seguimiento de las notas remitidas.

Segun Requerimiento

Segun Requerimiento

5 — Conocer el plan maestro de desarrollo turistico sostenible
_del sector turistico del Paraguay 2019 — 2026.

B- Apuyrar con todas las actividades del Departamento, a fin
_ de lograr los objetivos del area.

Segun Requerimiento

' 7 — Desarrollar las demas funciones inherentes al pue$tu las
que sean encomendadas por el supericr inmediato y las que
sean necesarias para el buen funcionamiento del sector

' Depende de: Director/a de Turismo.

Segun Requerimiento

| Elaborado por: | Verificado por:

‘ Direccion de Turismo Direccion de Auditoria Interna
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~ DESCRIPCION DEL CARGO

| objetivos del sector turistico de la ciudad.

DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO TURISTICO
OBJETIVO DEL. CARGO =
Apoyar la gestion de la Direccién de Turismo, a fin de facilitar el cumplimiento de los

o PERFIL DEL CARGO
Nivel Académico - Estudiante o egresado universitario.

Requerimiento Especifico - Experiencia anterior minima de dos afos en cargos
similares en instituciones publicas.

Conocimiento de la Ley N° 2828 DEL TURISMO y
de las demas normativas relacionadas que rigen la
gestion de la Institucion.

Habilidades y Aptitudes - Orientacién hacia los resultados,

- Compromisos con la institucion.

- Participacién y trabajo en equipo.

- Transparencia e integridad.

- Proactividad.
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
RE= Trabajar en base al Plan Maestro de Desarrollo Sostenible Sagun Raquenmlanto
de Sector Turistico del Paraguay 2019 - 2026.

| sector.
[3- Trabajar en conjunto con el Director de Turismo para la Segun Requerimiento
realizacion del plan de trabajo turiistico. — —
| 4 — Fomentar la creacion de circuitos turisticos (Ruta de las Segun Requerimiento
_joyas)
5 = En conjunto con fa Direccién buscar activamente Ia Mensual

6 — Trabajar en conjunto con las instituciones publicas y | Segun Requerimiento
| privadas. | B o
| 7 — Apoyar todas las actividades encomendados por el | Segun Requerimiento
Departamento.

2 - Planificar las actividades para un mejor funcionamiento del | Diaria

difusion de las actividades turisticas o circuitos turisticos en
todas las redes sociales de la Municipalidad

8 — Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las | Segun Reguerimiento
gue sean encomendadas por el superior inmediato vy 1as que |
sean necesarias para el buen funcionamiento del sector. |
Depende de: Director/a de Turismo. |

Elaborado por: ' Verificado por:
Direccién de Turismo Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIFL‘.IOH DEL CAHGD

DENOMINACION: INFORMADOR TURISTICO
OBJETIVO DEL CARGO
Brindar informacién sobre los diferentes puntos turisticos de la ciudad.

FERFIL DEL CARGO

 Nivel Académico - Estudiante o egresado unwersﬂanu —

Requerimiento Especifico - Conocimientos basicos en geugrf ia, cultura general
historia de la comunidad local, habilidad verbal en
ambas lenguas oficiales y lenguas extranjeras

_— ___(Portugues — Ingles).

Habilidades y Aptitudes - Ornentacién hacia los resultados

Compromisos con la institucién,

Participacion y trabajo en equipo.

Transparencia e integridad.

Proactividad

Buena comunicacion y habilidades en

relacionamiento interpersonal.

FUNCIONES ESPECIFICAS _ FRECUENCIA

1 — Estar en conocimiento de todos los lugares turisticos de Diaria
todo el Paraguay.

2 — Debe conocer los sitios histéricos y turisticos de la ciudad | Diaria
| de Luque y el Departamento Central

3 — Conocer lugares de donde hospedarse, comer en |a ciudad Diaria
de Lugue incluyendo |lugares de venta de artesanias y lugares
_ gastronémicos.

4 — Manejar base de datos de sitios de artesania. hoteles, — Segun Requerimiento
posadas turisticas, gastronomia y comunidades indigenas, S
5 — Cuando se solicite informador turistico en la municipalidad Segﬂn Requerimiento
para visitas oficiales y/o instituciones publicas, privadas, I

| asociaciones, gremio y universidades para realizar recorrido.

8 - Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las | Segun Requerimiento
que sean encomendadas por el superior inmediato y las que
sean necesarias para el buen funcionamiento del sector.

Depende de: Director/a de Jefe de Dpto. Turistico

Elaborado por: Verificado por:
Direccion de Turismo Direccion de Auditoria Interna
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! ~ DESCRIPCION DEL CARGO
'DENOMINACION: DIRECTOR/A DE TRANSITO

T P Pl o e — = — — _—

~ OBJETIVO DEL CARGO |
Optimizar las condiciones de transito en la ciudad asegurando un desplazamiento seguro, y |
velar por el cumplimiento de las normas legales que regulan el transito.

" PERFIL DEL CARGO o |

| Nivel Académico ~[-  Egresado universitario de la carreras Administrativas y/ ylo |
- Derecho
Requerimiento Especifico - Experiencia anterior minima de dos afos en cargos

de direccion o similares en instituciones publicas.
| - Conocimiento de la Ley N* 3966/10 y de las demas
normativas relacionadas que rigen la gestion
| municipal. Experiencia o conocimientos probados de
Planificacion y Control, Administracion de Personas,
‘ R : _Gestion por Procesos. —
Habilidades y Aptitudes - Orientacién hacia los resultados.
- Compromiso con la institucion
‘ - Participacion y trabajo en equipo.
- Adaptacion al cambio.
Transparencia e integridad
Liderazgo.
| - Proactividad
Vocacion de servicio |
| - Capacidad para trabajar bajo presion.
Habilidad para resolver situaciones de
confrontacion deintereses.
Buena comunicacién y habilidades en relacionamiento

| interpersonal.
| FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
= "~ Participar en la elaboracion del Plan Estrateglcu dela | Anual
Institucién. o
2 — Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) de su Anual

Direccion, alineado con los objetives, politicas y estrategias
establecidas por la institucion.
3 - Planificar, organizar, dmgtr ¥ controlar las actividades Segun Requerimiento
desarrolladas en las areas a su cargo, conforme a las
normativas establecidas. :
4 — Coordinar la adecuada sefalizacion de las vias publicas, | Segun Requerimiento
asi como la ejecucion de proyectos viales en conjunto con la

Direccién de Obras y Servicios.

5 —Coordinar la fiscalizacion del servicio de transporte | Segun Requerimiento
publico de pasajeros y de cargas dentro del municipio. S
6-Supervisar el cumplimiente de las normas y Segun Requerimiento
procedimientos que salvaguarden los intereses y el buen
funcionamiento de laMunicipalidad.

7 — Supervisar la elaboracion y consolidacion del | Anual
Anteproyecto de Presupuesto Anual correspondiente a su
Direccién, proponiendo las inversiones y gastos
correspondientes, a fin de ser elevade a la Direccion de
Administracion y Finanzas

8 —A&egurar el ::umphmtenta de las disposiciones legales que Segun Requerimiento
correspondena su area.
9 — Propaner la vigencia de normativas sobre circulacion, Segun Requerimiento

estacionamientos de vehiculos, horarios de carga y
descarga, transitopeatonal, funcionamiento de comercio en
las vias publicas,. o cualguier actividad que afecte la
circulacion vehicular o peatonal. N

- 10 - Auterizar el otorgamiento, renovacion y cancelacién de | Segun Requerimiento
| licencias para conducir vehiculos, de acuerdo a la normativa
_vigente.

| 11— Autorizar el otorgamiento, renovacion y cancelacion de Segun Requerimiento
_habilitacion de automotores, de acuerdo a la normativa J




12 — Solicitar el nombramiento, contratacién, promocion
traslado y remocion del perscnal administrativo, profesional
y técnico del area asu cargo, conforme a la legislacion
vigente. =~ . R

13 — Supervisar que todos los documentos dirigidos a su
‘sector sean tramitados en la brevedad posible.

N | Versién: 3.0 - DIC 2022 |
e MANUAL DE Aprobado por:
Luque v | FUNCIONES RES.N*:
MUNICIPALIDAD DE  Fecha de aprobacion: |
R ‘ LUQUE 2711212022
| vigente. - I E— |

Segun requerimiento

| Mensual

14 — Presentar informes periddicos sobre la gestion del
area y el cumplimiento de las metas establecidas en los
planes y presupuestos. =

15 = Desarrollar |las demas funciones inherentes al puesto, las
gue sean encomendadas por el superior inmediato y las

Depende de: Intendente/a .

que sean necesarias para el buen funcionamiento del sector. |

Anual

Segun requerimiento

Elaborado por: Verificado por:

Direccion de Transito Direccion de Auditoria Interna
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DESERIPCIDN DEL CARGO

DEHDMINACIGN SECRETARIA DE LA DIRECGION DE TRANSITG - 1

DBJETWD DEL CARGO |

i Orientar y evacuar las consultas de los contribuyentes interesados en obtener la Licencia de |
Conducir.

~ PERFIL DEL CARGO

‘Nivel Académico - Estudiante o eﬁesaanwerénfario de carreras
L administrativas. |
Requerimiento Especifico - Conocimiento y destreza para manejar programas del
— | Sistema Office o similares, utilizados en la institucion
Habilidades y Aptitudes - Compromiso con la institucion

Participacion y trabajo en equipo

Transparencia e integridad.

Vocacion de servicio

Buena comunicacion y habilidades en relacionamiento
Lnterpersunal

- FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1 — Asesorar a los contribuyentes para completar la solicitud Diaria
| de Licencias yel cumplimiento de los requisitos |
establecidos, para cada categoria.

2= Entregar las Licencias de Conducir, previa verificacion Diaria

_de la realizaciondel pago correspondiente.

B Cnmplatar solicitudes de cancelacion de Licencias de Diaria

Conducir _

4 - Ordenar las solicitudes de las Licencias entregadas Diaria

diariamente.

§ — Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, | Segun reguerimiento
las que sean encomendadas por el supenor inmediato y las

| que sean necesarias para el buen funcionamiento del sector.
' Depende de: Director/a de Transito

Elaborado por: Verificado por:
| Direccién de Transito Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO
. DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE CONDUCIR
OBJETIVO DEL CARGO
Asegurar el adecuado otorgamiento de las licencias para conducir vehiculos de acuerdo a
| los requisitos establecidos.

 PERFIL DEL CARGO

‘Nivel Aca Académlcu |- Estudiante o egresado universitario de carreras
administrativas.
Conocimiento de las normativas que rigen la
expedicion de Licencias de Conducir.

Experiencia anterior minima de un afio en cargos de
supervision. ]

Orientacion hacia los resultados.

Compromiso con la institucion.

Participacion y trabajo en equipo.

- Adaptacion al cambio.

Transparencia e integridad.
Liderazgo.

Proactividad.

Vocacion de servicio

Habilidad para resolver situaciones de
confrontacién de intereses.

- Buena comunicacién y habilidades en
| relacionamiento interpersonal

i Requerimiento Esp&cﬁu

Habilidades y Aptitudes

FUNCIONES ESPECIFICAS ~ FRECUENCIA

"1 - Colaborar en la elaboracion del Plan Operativo Anual Anual
(POA) de la Direccion a la cual pertenece, planificando el

desarrollo de las actividades y proporcionando informacién
_sobre su sector. S
2 — Coordinar la ejecucion de los trabajos en el sector, Segun requerimiento
asignando las personas adecuadas y verificando el tiempo

de ejecucion de cada tarea para cumplir con los objetivos y

las metas.

3 - Realizar examenes tedricos y practicos, segun Segun requerimiento
corresponda a la categurla de licencia salicitada para el
 otorgamiento de las mismas.

"4 — Mantener un un registro estadistico actualizado de Ia Segun requerimiento
expedicion de Licencias de Conducir clasificadas por
| categoria.

5 Gestmnar las re::ursos necesarios para ara el desampenn Segun requerimiento

E Supervisar el proceso de otorgamiento y rennuamcn de | Segun requerimiento
| las Licencias de Conducir

7 - Desarrollar las demas funciones inherentes al Segun requerimiento
| puesto, las que sean encomendadas por el superior
inmediato y las que sean necesanas para el buen
funcionamiento del sector.

delsecto. |

Depende de: Director/a de Transito

Elaborado por: Verificado por:
Direccion de Transito Direccion de Auditoria
| Intema
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

_ OBJETIVO DEL CARGO

Procesar las solicitudes de Licencias de Conducir, atendiendo a que las mismas cumplan
con los requisitos establecidos segun |a categoria que corresponda.

PERFiL DEL CARGO

Nivel Académico - Estudiante o egresadc universitario de carreras
) . administrativas. I N

Requerimiento Especifico - Conocimiento y destreza para manejar programas del
Sistema Office o similares, utilizados en la institucion. |

Habilidades y Aptitudes Compromiso con la institucion,
Participacién y trabajo en equipo
Transparencia e integridad.
ocacion de servicio
Buena comunicacion y habilidades en relacionamiento
interpersonal.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1 — Registrar datos de los contribuyentes o actualizar los Diaria
mismos, segun corresponda, al momento de solicitar la
 Licencia. i L
2 — Elaborar |la facturacion de |as Licencias solicitadas, sean Diaria
por primera vez, renovaciones, cambios de categorias,
' | emision de duplicados, cambio por deterioro. |

3 Tomar fotografias a los contribuyentes que solicitan la Diaria
' expedicion de Licencias de Conducir, y solicitar la firma de los
mismos en las Licencias.

4 — Realizar la anulacién de las facturas no pagadas o mal Segun requerimiento
impresas.

5 — Clasificar todas las solicitudes de acuerdo a las categorias
afin de asignarles el codigo de OPACI. —_

& — Archivar las solicitudes de Licencias por categorias. Diana

7 — Desarroliar las demas funciones inherentes al puesto, las | Segun requerimiento
| gue sean encomendadas por el superior inmediato y las

_gue sean necesarias para el buen funcionamiento del sector. |
Depende de: Jefe del Dpto de Luc.enclas - i

Elaborado por: | Verificado por:
Direccion de Transito Direccidon de Auditoria Interma
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE HABILITACION DE
AUTOMOTORES

- OBJETIVO DEL CARGO

Asegurar el adecuado otorgamiento de habilitaciones para la circulacion de automotores, |
de acuerdo a los requisitos establecidos

~ PER FlL DEL CA RGO

Nivel Académico - Estudiante o egresadn universitario de carreras
administrativas.

Requerimiento Especifico Conocimiento de las normativas que rigen la

expedicion de la Habilitacion de Automotores.

Experiencia anterior minima de un afio en cargos de
supervision.

Habilidades y Aptitudes Orientacién hacia los resultados.
Compromiso con la institucion,
Participacion y trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
Transparencia e integridad.
Liderazgo

Proactividad

\ocacion de servicio,

Habilidad para resolver situaciones de
confrontacion deintereses.

Buena comunicacion y habilidades en relacionamiento
interpersonal.

~ FUNCIONES ESPECIFICAS | FRECUENCIA
1 - Colaborar en |a elaboracién del Plan Dperatw:- Anual Anual
(POA) de la Direccion a la cual pertenece, planificando el
desarrollo de |as actividades y proporcionando informacion
‘sobre su sector.

2 — Coordinar la ejecucion de los trabajos en el sector, Segun reguerimiento
asignando las personasadecuadas y verificando el tiempo de
ejecucion de cada tarea para cumplir con los objetivos y las
metas

3 - Fiscalizar el estado de los vehiculos con atencion | Segun requerimiento
preferencial de la seguridad publica, a la higiene y salubridad,
y a la prevencién de la contaminacién, al momento de otorgar
las habilitaciones. S
4 - Mantener registros estadisticos de las habilitaciones Semestral

_ otorgadas por tipos de vehiculos. [ o )
5 — Gestionar los recursos necesarios para el desempefio Semanal / Mensual
_eficiente de las actividades a su cargo.

B — Supemsar el proceso de otorgamiento y y renovacion de 0 Diaria

7- Desarmilar las der‘nas funciones inherentes al puesto, Segun requerimiento

las que sean encomendadas por el superior inmediato y las
que sean necesarias para el buen funcionamiento del sector

Depende de: Director/a de Transito |

Elaborado por: . Verificado por:
Direccidn de Transito Direccién de Auditorfa Interna
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P e DESCRIPCION DEL CARGO
DENOMINACION: DIRECTOR/A DE GESTION AMBIENTAL

- OBJETIVO DEL CARGO
Velar por la proteccion del medio ambiente a traves del desarrollo de programas y acciones
| concretas orientadas a preservar la calidad ambiental del Municipio.

| o ~ PERFIL DEL CARGO —
Nivel Académico - Estudiante universitario y/o egresado de carreras
o ambientales, administrativas y derecho
Requerimiento Especifico - Experiencia anterior minima de dos afos en cargos |

de direccion o similares en instituciones publicas.
Conocimiento de la Ley N° 3966/10 y de las demas
normativas relacionadas que rigen |la gestion
municipal.
Conocimientc de las normativas legales aplicables a
la proteccion y preservacion del medio ambiente.
Experiencia o conocimientos probados de
Planificacion y Control, Administracion de Personas,
Gestion por Procesos.
Habilidades y Aptitudes - Orientacién hacia los resultados.
- Compromiso con la institucion
Participacion y trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.
- Transparencia e integridad.
| - Liderazgoe y Pro actividad.
| - Vocacién de servicio.
Capacidad para trabajar bajo presion.
| - Habilidad para resolver situaciones de confrontacion |
de intereses.
Buena comunicacion y habilidades en
| relacionamiento interpersonal.

| 3 FUNCIONES ESPECIFICAS ' FRECUENCIA
1. Participar en |a elaboracion del Plan Estrategico de |a Segun Requerimiento
Institucion. =
2. Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) de su Direccion, Anual

ahneadu con los objetives, politicas y estrategias establecidas
por la Institucion. - S Dt
3. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades Segun Requerimiento/
desarrolladas en las areas a su cargo, conforme a las Mensual

_normativas establecidas. |
4 Supervisar el cumpllmenm de las normas y procedimientes | Diaria |
que salvaguarden los intereses y el buen funcionamiento de la
. Municipalidad. =
5. Supervisar la elaboracion y consolidacion del / Anteprnyectn Anual
de Presupuesto Anual correspondientes a su Direccion,
proponiendo las inversiones y gastos correspondientes, a fin
de ser elevado a la Direccion de Administracion y Finanzas.
6. Asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales que | Diaria

' 7. Elaborar y desarrollar programas de proteccion del medio | Segun Reqguerimiento
ambiente, en coordinacion con entidades, pblicas y privadas

8. Velar por la preservacion, conservacion, recomposicién y Segun Requerimiento
mejoramiento de los recursos naturales significativos. |

9. Establecer y fiscalizar los estandares y patrones que Segun Requerimiento
garanticen la calidad ambiental del municipio

10. Fiscalizar el cumphmlento de las normas ambientales | Segun Requerimiento
nacionales, previo convenio con las autoridades nacionales

competentes.

11. Formular la politica y estrategia local de desarrollo | Segun ﬁaquerimientﬂ
_ambiental.

12. Solicitar el nombramiento, contratacién, promocion, Segun Requerimiento
traslada y remocion de| peraunal adm:nlstratwa prcfesmnai ¥
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13. Supervisar el desarrollo de las actividades de las areas | Diaria. o

bajo su dependencia
14, Supervisar que todos los documentos dingidos a su sector | Daria
sean tramitados en la brevedad posible _ -
15. Presentar informes periédicos sobre la gestion del area y Semanal
el cumplimiento de las metas establecidas en los planes y
presupuestos — - R R .
16. Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las | Segun Requerimiento
que sean encomendadas por el superior inmediato y las que
_sean necesarias para el buen funcionamiento del sector i
Depende de: Intendente/a

Elaborado por: Revisado por:
Direceitn de Gestion Ambiental Direccion de Auditoria Interna
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' B DESCRIPCION DEL CARGO
| DENOMINACION: SECRETARIA DE LA DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
) — — OBJETIVO DEL CARGO
Apoyar |a gestian de la Direccion de Gestion Ambiental a fin de facilitar el cumplimiento de
| los objetivos del sector

_PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico - Estudiante o egresado universitario de carreras
B L ~_administrativas.
Requerimiento Especifico . Conocimiento y habilidades en atencién al publico.

Conocimiento y destreza para manejar programas
' del Sistema Office o similares, utilizados de la
_institucion.

Habilidades y Aptitudes - Cumprumlsus con la Institucion
Participacién y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad.

Vocacion de servicio

Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

'FUNCIONES ESPECIFICAS | FRECUENCIA
1. Recibir 1.r pﬂnar a consideracion de la Direccion los. ‘Diaria
documentos dirigidos al sector
2. Evacuar consultas, por parte de contribuyentes e Diana
interesados en general, sobre |a realizacion de tramites en la
Direccion. |
3. Tomar denuncias presentadas pur los ciudadanos Segun Requerimiento

| relacionadas con transgresiones a las normativas ambientales

4. Redactar y enviar notas, memorandos, informes que le sean | Diaria
_encomendados por su superior mm&diatn

5. Llevar la Agenda y recibir a las personas interesadas en Diaria
| mantener audiencia con la Direccion
6. Gestionar y brindar el apoyo logistico necesario para la Segun Requerimiento

| realizacién de las actividades programadas por la Direccion.

7. Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las Segun Requerimiento
que sean encomendadas por el superior inmediato y las que
sean necesarias para el buen funcionamiento del sector

Depende de: Director/a de Gestion Ambiental

Elaborado por: Revisado por:
Direccion de Gestion Ambiental Direccion de Auditoria Interna




- - | Versién: 3.0 - DIC 2022
o MANUAL DE Aprobado por:
Luque W | FUNCIONES 'RES.N“:
MUNICIPALIDAD DE | Fecha de aprobacion:
PRR—— LUQUE 2711212022

DESCRIPCION DEL CARGO

' DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION AMBIENTAL

OBJETIVO DEL CARGO

F’mmuuer
Ambientales existentes en el Municipio
PERFIL DEL CARGO

Campanfas de Educacién Ambiental de preservacion y cuidado de los Recursos

‘Nivel Académico

Estudiante y/o Egres:a_tﬁ Universitario de carreras

de Ing. Agronomica, Ing. Ambiental, Lic. en Ciencias

Requerimiento Especifico

— R _institucion.
Habilidades y Aptitudes

Ambientales, Ing. Ecologia Humana, Derecho o
carreras afines a |las gestiones ambientales.

Conocimiento de las normativas que rigen la
proteccion y preservacion del medio ambiente.
Conocimiento y destreza para manejar programas
del Sistema Office o similares, utilizados de la

Compromiso con la Institucion
Adaptacion al cambio

Liderazgo y pro actividad.
Transparencia, honestidad e integridad.

FUNCIDNEEE&FECIFICAS
1. Promover Campafas de Educaciéon Ambiental con
organizaciones no gubemamentales, instituciones

‘gubernamentales, educativas, fuerzas vivas.

FRECUENCIA

| Seglin Requerimiento

2. Elaborar un Plan Anual sobre camparias de concienciacion

'y educacion ambiental.

3. Coordinar la Ejecumdn de los traba]as . de educacion
internamente (Reciclaje).

Anual

Diaria

4 Redactar actas de compromisos y firma de convenios con
entidades yo/ sector privado.

| 9. Realizar fiscalizaciones en caso de ser solicitada por los

5. Proponer alianzas con entes gubernamentales y no
gubernamentales para garantizar el cuidado de los recursos
ambientales.

‘Segun Requerimiento

Segun Requerimiento

| 6. Presentar informes periddicos sobre la gestion del area

Semanal/Mensual

7. Gestionar los recursos necesarios para el desempefio
| eficiente de |las actividades de |as personas a su cargo.
8 Dasarrnllar las demas funciones encomendadas porel

superiores.
Depende da Dlrectur!a de Gashén Amblental

Segun Requenmiento

'_Eagun Raquanmignid

Segun Requerimiento

Elaborado por:
Direccion de Gestion Ambiental

| Revisado por:
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DESCRIPCION DEL CARGO
' DENOMINACION: ENCARGADOJ/A DE VIVERO | FDRESTAL

OBJETIVO DEL CARGO

Velar pur r el cuidado ¥ funcionamiento del Vivero Forestal Urbano, apoyar las campanas de
_concienciacion y de proteccion del medio ambiente de la ciudad de Luque.

FERFIL DEL CARGD =
| Nivel Académico - Técnico agropecuario, Estudsante o Egresado
Universitano de carreras afines a las gestiones
— | ambientales.
Requerimiento Especifico - Conocimiento de las normativas que r:gen la
P | proteccion y preservacion del medio ambiente
Habilidades y Aptitudes - Compromiso con la Institucion
Vocacion de servicio.
Liderazgo y pro actividad.
Buena comunicacion para hablar en publico.

FUNCIONES EspEcchs [ FRECUENCIA

1. Recepcion de plantines “especies arboreas, por Segun Requerimiento
compensacion contemplada en la O M. 20/16 o por
| responsabilidad social, hecha por empresas u organizaciones.

2. Acompanfar las actividades desarrolladas por la Institucion Segun Requerimiento
| Municipal, tales como forestacion, charlas, capacitaciones
técnicas u otra actividad asignada por Ia Direccion.

3. Presentar informes en caso de requerimiento y/o necesidad, | Segun
sobre |a gestion del area. = - Requerimiento/Mensual

| 4. Velar por el mantenimiento de las instalaciones, Diana
herramientas, el cuidado y preservacion de los plantines
nativos, frutales y/o ornamentales que se encuentren bajo su
| supervision. _ -
5. Gestionar ante sus supennres los recursos necesarios para Segun R&quenmlsntn

| el desempeiio eficiente de las actividades asignadas al cargo. |

| Depende de: Jefe de Dpto. de Educacién Ambiental

' Elaborado por: Revisado por:
Direccion de Gestion Ambiental Direccion de Auditoria Interna
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| i y DESCRiPCIéN DEL CARGO

' DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL Y FISCALIZACION DE
 RECURSOS AMBIENTALES.

DBJETIUD DEL CARGO
| Fiscalizacion y control del cumplimiento de las normas legales vigentes para el cuidado y
| preservacion de los Recursos Ambientales existentes en el Municipio.

PERFIL DEL CARGO

Nivel Academico | - Estudiante y/o Egresado Universitario de carreras
de Ing. Agronémica, Ing. Ambiental, Lic. en Ciencias
. Ambientales, Ing. Ecologia Humana, Derecho o
carreras afines a las gestiones ambientales.

‘Requerimiento Especifico | - Conocimiento de las normativas que rigen la
proteccion y preservacion del medio ambiente.
- - | - Expernencia anterior minima de un ano.
Habilidades y Aptitudes - Compromiso con la Institucion
Adaptacion al cambio
| - Liderazgo y pro actividad
Transparencia, honestidad e integridad.

) FUNCIONES EEFECIFICAE - }  FRECUENCIA
1. Atender denuncias y/o realizar intervenciones por oficio, Diaria
sobre infracciones que dafen, perjudiquen, atenten a la
calidad de vida y de los recursos ambientales en general y se
encuentren enmarcados en la legislacion vigente. | —
2. Elaborar un Plan de Fiscalizacion Ambiental. | Segun Requerimiento

3. Coordinar la ejecucion de los trabajos de fiscalizacion sobre | Diaria

Arrojo de Agua Servida, Tala y Poda de arboles, Permiso de

Carteleria, Quema de Basuras, Arrojo de Basuras, Casas y/o |

Patios Baldios. Aperturas de locales comerciales, industriales,

deportivos, fraccionamientos inmobilianos a ser desarrollados

dentro del municipio derivando todo lo actuado a la Direccién

de Gestion Ambiental. { R

4. Gestionar el trazado de las notificaciones e intimaciones Diaria | Mensual
(entrega y recoleccion de realizadas por los fiscalizadores) =
5 Redactar actas de compromisos a las personas notificadas, = Segun Requerimiento
cantro1ar ‘el cumplimiento en el tiempo otorgado.

6 Evaluar, redactar y elevar informes a la Direccién, encaso | Segun Requerimiento
de incumplimiento de los compromisos, para su derivacién a la
| Direccion de Asuntos Juridicos y/o Juzgado de Faltas.

7. Proponer alianzas con entes gubernamentales y no Segun Requerimiento

gubernamentales para garantizar el cuidado de los recursos '

ambientales. R = =

8. Presentar informes periddicos sobre la gestion del area. Mensual / Segun ]
________ Requerimiento

| 9. Gestionar los recursos necesarios para el desempeﬁo Segun Requerimiento

 eficiente de |as actividades de las personas a su cargo

I Depende de: Director/a de Gestion Ambiental

| Elaborado por: Revisado por:
Direccion de Gestion Ambiental Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO

' DENOMINACION: FISCALIZADOR/A AMBIENTAL DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL
Y FISCALIZACION DE RECURSOS NATURALES

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar los trabajos de la Jefatura de Control y Fiscalizacion de Recursos Ambientales de la
Direccion de Gestidn Ambiental

— _PERFIL DEL CARGO

|

| Nivel Académico ! - Egresado universitario de |a carrera de Analisis de
| Sistemas, Ingenieria Informatica o carreras
_similares.

I anua_rlmi_antn Esp-ac_il'il:_u —ilb - Conocimiento de las normativas que rigen la
| ___proteccion y preservacion del medio ambiente.

Habilidades y Aptitudes - Orientacion hacia los resultados.
| - Compromiso con la institucion.
Participacion y trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.
| - Honestidad

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1. Verificar “in situ” |as transgresiones a las normas Diaria
ambientales, ya sean a través de denuncias y/o por oficio,
redactar inmediatamente las actas o informes de inspeccion
_de forma fehaciente. . -
[2 Entrega de informes al Jefe/a del Departamento de Control | Diaria/Semanal

y Fiscalizacién de Recursos Ambientales y/o a la Direccién de
. Gestion Ambiental, en un plazo no mayor a 24 horas.

'3 Informar las necesidades logisticas a la Jefatura ylo Segun Requerimiento
Direccién.

| 4. Desarrollar las demas funciones encomendadas por el | Segun Requerimiento
_superior.

5. Acompanar las actividades desarrolladas f por la | Institucion | Segun Requerimiento
Municipal, tales como campafias de forestacion, charlas,

capacitaciones técnicas u otra actividad asignada por la

Direccién.

Depende de: Director/a de Director de Gestion Ambiental, Jefe de Dpto. de Control ',r
Fiscalizacién de Recursos Naturales.

Elaborado por: - Revisado por:
Direccion de Gestion Ambiental | Direccion de Auditoria Interna







