_ MUNICIPALIDAD DE LUQUE g %?CIP
A 4 Intendencia Municipal S
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RESOLUCION I.M N° 1{2‘:}5; [2.022.

POR LA CUAL DENTRO DEL MODELO ESTANDAR DEL CONTROL INTERNO MECIP
SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL ORGANIGRAMA Y MANUAL DE
FUNCIONES QUE CONTIENE TODAS LAS DEPENDENCIAS, QUE FUNCIONAN
OPERATIVAMENTE EN LA INSTITUCION MUNICIPAL EN LA ACTUALIDAD-————---

12 DIC 2012

Lugue.

VISTO: La Resolucion CGR N° 377 de fecha 13 de Mayo de 2016 de la Contraloria General de
la Republica “Por la cual se adopta la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control
Interno del modelo estandar de Control Intemo para Instituciones Pablicas del Paraguay -
MECIP: 201 57 e m s e e e s e e ceeee ST TR

CONSIDERANDO: |os respaldos documentarios que se conforman de las solicitudes realizadas
por la Direccion de Auditoria Interna en la cual solicitan a cada una de las Direcciones y
Dependencias que remitan sus funciones v sus respectivos Organigrama de tal forma a que toda
esa informacion pueda ser actualizada de forma integral v se produzea el presente documento
como fruto de la participacion democeritica de todas las Direcciones gque conformar la
Municipalidad de Luque-—- -

En uso.de sus atribuciones,

Art. 19 APROBAR: | iom 1) Actualizacion del Organigrama y del Manual de
Funcio ] su conjunto forma ¢l Ejecutivo Munjeipal—————-

Abog. Carlos Echeverria Estigarribia
Intendente Municipal

titucion modelo de desarolio local, @ raves de I innovaciin conslante de aus
ltura de [ paricpacion de los cadadanos, presarvando su identidad y patrmonio
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Mision: Brindar sarvicios de calidad con eguilibrio enfre ei desamalio humane, scondmico. social, cultural y smbiental, con servidoras

publicos aftamens competitivos, apbcando Innovacitn constante para promover el desanolle mlegral v sosienible de los habitames,
fortalecsendo la identidad comunitaria a través de una gestdn inclusiva, eficiente, bansparente y participativa, con respeto al medio
ambiente

RESOLUCION .M N° *"‘1’17‘? [2.022.

POR LA CUAL DENTRO DEL MODELO ESTANDAR DEL CONTROL INTERNO MECIP
SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL ORGANIGRAMA Y MANUAL DE
FUNCIONES QUE CONTIENE TODAS LAS DEPENDENCIAS, QUE FUNCIONAN
OPERATIVAMENTE EN LA INSTITUCION MUNICIPAL EN LA ACTUALIDAD-——— -

12 DIC n
Lugue,

VISTO: La Resolucion CGR N° 377 de fecha 13 de Mayo de 2016 de la Contraloria General de
la Repablica “Por la cual se adopta la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control
Interno del modelo estandar de Control Intermo para Instituciones Publicas del Paraguay —
MECIP: 2015", -

CONSIDERANDO: los respaldos documentarios que se conforman de las solicitudes realizadas
por la Direccion de Auditoria Interna ¢n la cual solicitan a cada una de las Direcciones y
Dependencias que remitan sus funciones y sus respectivos Organigrama de tal forma a que toda
esa informacion pueda ser actualizada de forma integral v se produzca el presente documento
como fruto de la participacion democratica de todas las Direcciones que conformar la
Municipalidad de Luque -

En uso de sus atribuciones.

EL INTENDENTE MUNICIPAL

RESUELVE
Art. 1°. APROBAK: la Ver§igft 03- de Actualizacion del Organigrama v del Manual de
Funcjones de todds las Directfones que su conjunto forma el Ejecutivo Municipal--—---——eee
Art C IGAR/a qulenes corresponda v cumplido archivar;
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¢ Entgiad i como Instiucién modeld de desamolio local, a través de la Innovacstn constante de sus
CEEOS, cAol y de la cullura de la paricipacién de los cludadancs, preservando su identidad y patrimonso
, gn servigbees v comprometios. Dereccion: Avda. Guillarmo Leox esq. Passse Santa Catalina 2080 Lugue.
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Intendencia Municipal 2015

Mision: Brindar servicios de calidad con equilibrio entre & desarmollo humano, econdmico, socsal, cultural v amblental. con sarvidones

publioos atamende compelitivos, aphcando innovacidn constanie para promoned el desamollo inlegral v scslonible de los habsanles
fortaleciendo la idenfidad comunitana 2 tavés de una gesion inclusva, eficienie. ransparents y parbcipativa, con respeto al medio
ambesnis

RESOLUCION LM N° 4 279 n.022.

POR LA CUAL DENTRO DEL MODELO ESTANDAR DEL CONTROL INTERNO MECIP
SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL ORGANIGRAMA Y MANUAL DE
FUNCIONES QUE CONTIENE TODAS LAS DEPENDENCIAS, QUE FUNCIONAN
OPERATIVAMENTE EN LA INSTITUCION MUNICIPAL EN LA ACTUALIDAD-——eeeeeee

12 DIC 2012
Luque,

VISTO: La Resolucion CGR N° 377 de fecha 13 de Mayo de 2016 de la Contraloria General de
la Republica “Por la cual se adopta la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control
Interno del modelo estandar de Control Interno para Instituciones Pablicas del Pamguay
MECTP: 20157, -- ---

CONSIDERANDO: los respaldos documentarios que se conforman de las solicitudes realizadas
por la Direccion de Auditoria Intermna en la cual solicitan a cada una de las Direcciones v
Dependencias que remitan sus funciones v sus respectivos Organigrama de tal forma a que toda
esa informacion pueda ser actualizada de forma integral v se produzeca el presente documento
como fruto de la participacion democritica de todas las Direcciones que conformar la
Municipalidad de Lugue-— -

En uso de sus atribuciones.

/El’. INTENDENTE MUNICIPAL

ipnes de todds las Dircccione$ que su conjunto forma el Ejecutivo Muniefpal----—---—-—--

/ / ESUELVE
. ]
Art. 1°. &FR{;!Q.I(? la Versién |03~ de Actualizacion del Organigrama y del Manual de

quienes|corresponda y cumplido archivar: : —

L /

Abog. Carlos Echeverria Estigarribia
Intendente Municipal
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MEMORANDUM N° 5§79/2.022.

A C.P. German N. Espinola. Director.-
Direccion de Auditoria Interna.-
De: Sr. Aldbert ). Flenas.- F bert Fleitas
Jefe de Auditoria de Gestion.- Jefa del Dpto de Auditona de Gestion
Direccion O Auditona Interna
Ref’ Provecto de actualizacion de Manual de Funciones version 3.0 - DIt*2022-

Fecha: 26/12/2.022.

El Jefe de Auditoria de Gestion. tiene el agrado de dirigirse a usted a fin de remitirle el proyecto de
actualizacién de Manual de Funciones version 3.0 - DIC 2022 en formato fisico para su evaluacion
o estudio correspondiente para su posterior protocolizacion.

('abe mencionar que este provecto fue elaborado a base de informaciones remitidas a la Direccidn
de Auditoria Interna por las diferentes Direcciones de la Institucion Municipal. los cuales fueron
analizados integramente por los servidores publicos municipales: el Sr. Albert Fleitas — Jefe de
Auditoria de Gestion. el Sr. Enrique Yegros — Asistente de Auditoria de Gestion, la Srta. Luisa
Duarte — Asistente de Auditoria Financiera, para posteriormente ¢laborar ¢l anteproyecto para la
actualizacion del Organigrama y Manual de Funciones institucional.

Sin otro motive, aprovecho la ocasion para saludarle, con mi consideracion mas distinguida,

Vislan:Entaad reconocida por 8 sociedsd como Ietituceon modsio 06 desarmolio 1008l a raves da 18 NNoVECIAn consSiants de Ul [rocesos,
produciod ¥ sefvicios y la phomadidh de i cultura de la paricipacicn de los cludadanos. preservando su dentsdad y patnmone cultural, con
sansdoimspubicos competanies y compometidos. Direccin. Avda Guillermo Leoz esq Fasaje Santa Cataling 2060 Lugue. Py (+585) 21
B42-215 Imterno 158 Yeb www lugue gov py | munhicapalided@@iugue com oy
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Migion: “Arindar servicios da calidad con equibno enire ol desarrollo humena, scondmion, social cultural y smbeentsl, con senvidores pubicos
nirments compeftivos, apboando innovacion constants porm promoves o desarrolio integral v sostanibée de low habitantes, fonaleciendo |a identdad
comunitina & fravés de una gestion indusa, eficents, tranapanends y particpetva, oon respelo ol medio ambwenis”

Planilla de Socializacion del Codigo de la actualizacion | FIRMA DE
del manual de organizacion y funciones de la ‘ RECIBIDO

Municipalidad de Luque
. DIRECCION DE GABINETE. —
Abg Pablo Javier Pedroso Sanchez (Director)

2. DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION.
Lic. Pablo Segovia (Director)

3. SECRETARIA GENERAL. R o
Abg. Antonio Manuel Gonzilez Gonazilez (Secretario General )

4. DIRECCION AUDITORIA INTERNA.
C P German Norberto Espinola Franco (Director)

5. DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS,
Abg Alfredo Raul Salinas Gonzalez (Director)

Lic. Jessica Jazmin Gomez Hermida ( Director)

EDNEZE
17,500, N

7. DIRECCION DE INFORMATICA.
Abg. Javier Alejandro Jacquet Aranda (Director)

8. DIRECCION DE UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES.
Dr. Armando Ciro Maldonado Correa (Director)
ﬁiRl‘I( ."['Iﬁ?‘i DE .-HDM[NHTRA('I()N Y FINANZAS.
Lic. Joel Francisco Coronel Martinez ( Director)
10. DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES.
Arg. Adnan Ladislao Gonzalez Zarate { Director)

11. DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA.
Lic. Luz Veronica Borja Benitez (Directora)

12. DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO HUMANO.
Sr. Miguel Fabrizio Mancuello Gonzalez ( Director)

13. DIRECCION HIGIENE Y SALUBRIDAD.
Lic. Lwis Miguel Rmiz Insfran { Director)

14. DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL.
Lic. Elena Maria Nufiez Ferrewra ([Directorn)

W pssin Embednd recononeic M Iy sociednd comao Instiucian maslels de desarollo local, a bwviéa de le innoveadin conastanle de s
proceson, productod, servicios, promocion de la coltem v participacion de los cudedanos, preservando s adentidad ¥ patrmonm culiuenl
con pervidoees piblicas competentes v comprometicis
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Mision: “Bondar servcios do calidad con aquilbrio entre o desamollo humano, scondmioo, sossl oultursl v ambientsd, con senvidores: publicog
altemenls compatitvon, aplicando innovacion constanie parn promover of desamodo integral y sostenible de oo habitanies foralscendo Ia idenbidad

comunitara & raves de wa gestion inclusva, efioonis, ranspanente ¥ partopativi. oon respeto al medio amblents”

I5. DIRECCION DE TRANSITO.
Sr. Chnistian David Gill Chaparro (Director)

16. DIRECCION DE CODENL
Lic. Nadia Noemi Vazquez Romero ( Directora)

17. Direccion de Gestion v Desarrollo de Mercado.
Abg. Tomas Servin Marin (Director)

18. Direccion de Catastro v Urbanismo.
N P. Roberto Cubilla Sanabria (Director)

19. DIRECCION DE OBRAS PARTICULARES MUNICIPALES.

.ﬂrq. Viviana Natalia Torres Pérez ( Directora)

20. DIRECCION DE ASEO URBANO,

Abg Pedro Avelino Gonzalez Bordon (Director)
21. DIRECCION DE DEPORTES.

Sr. Francisco Adolfo Guerrero Yudis ( Director)

22. DIRECCION DE PROMOCION Y DESARROLLO SOCIAL.
Sr. Fernando Sosa Gonzalez (Director)

23. DIRECCION DE TERRITORIO SOCIAL
Lic. Daysi Valeria Rolon Villalba (Directora)

24. DIRECCION DE PROTECCION DE DERECHO DE LA MUJER.

Abg. Maria Angelica Cinménez Maldonado (Thirectora)

25. DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES.

Sr. Francisco Hernan Ojeda (Director)

26. DIRECCION DE TURISMO.
Mg Francisco Pérez Estigarribia (Director)

27. DIRECCION DE RECAUDACIONES,
Lic. Arturo Alfredo Riveros Franco (Director),

28. DIRECCION DE CONTROL DE TRANSITO [P.FI.T].
Abg. Carmen Griselda Ibarrola Prieto (Directora).

29. DIRECCION DE SEGURIDAD.
Cnel. Bruno Romero Marin (Director)

30. DIRECCION DE LA SALUD.
Dr. José Anibal Franco Rodriguez { Director)
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PRESENTACION

El Manual de Funciones contiene |as descripciones de las actividades que deben
desarrollar cada uno de los puestos identificados, en todas las unidades misionales, de
asesoramiento y de apoyo de la intendencia Municipal. Esta descripcion se divide en tres
secciones:

1. Identificacion del puesto: indica la denominacién especifica del puesto y su relacion
de dependencia con otros puestos dentro de la Estructura Organizativa, es decir, a quien
reporta (superior inmediato) y a quienes supervisa (subordinados).

2. Descripcion del puesto: detalla el objetivo o motive por el cual el puesto existe
listandose las actividades que le corresponden, clasificadas en actividades de:

Planificacion, Direccién, Ejecucion y Control

3. Perfil requerido para el puesto: describe las caracteristicas y condiciones basicas
deseadas que se considera debe reunir el ocupante del puesto.

El contenido del Manual de Funciones debe ser utilizado como un marco de referencia
para el desarrollo de las actividades de cada uno de los puestos dentro de la Institucion.
aclarando que las actividades listadas son enunciativas y no taxativas, vale decir, no es
una lista exhaustiva gue limite el desemperio de las personas, sino mas bien, su objetivo
es el de proporcionar una guia a cada persona en su puesto de trabajo. De ahi la
importancia de mantenerlo permanentemente actualizado, para lo cual, se deben realizar
revisiones al menos una vez cada semestre,

El Manual de Funciones, también, puede ser utilizado en el proceso de induccion de

nuevos funcionariosfas, asi como en el proceso de evaluacion del desemperio de los
mismos.
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MISION

Brindar servicios de calidad con equilibrio entre el desarrollo humano, econémico, social,
cultural y ambiental, con servidores publicos altamente competitivos, aplicando
innovacion constante para promover el desarrollo integral y sostenible de los habitantes,
fortaleciendo la identidad comunitaria a través de una gestion inclusiva, eficiente,
transparente y participativa, con respeto al medio ambiente.

VISION

Entidad reconocida por la sociedad como Institucién modelo de desarrollo local, a través
de la innovacion constante de sus procesos, productos y servicios y la promocion de la
cultura de la participacion de los ciudadanos, preservando su identidad y patrimonio
cultural, con servidores publicos competentes y comprometidos.
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DESCRIPCION DEL CARGO
'DENOMINACION: INTENDENTE/A - '

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinacion de actividades con las diferentes dependencias de la Municipalidad en relacion
a las operaciones de caracter administrativo con el objetivo de una expedicion oportuna en el
funcionamiento operativo de la Institucion Municipal. ‘

i ~ PERFIL DEL CARGO

Plival Academico - Egresado universitario de carreras universitarias.

Requerimiento Especifico - 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,

. Gestién por Procesos

| Habilidades y Aptitudes - Orientacion hacia los resultados
Compromiso con la institucion.
Adaptacion al cambio

Transparencia e integridad

Liderazgo.

Proactividad.

Capacidad para trabajar bajo presién.
Habilidad para resolver situaciones de confrontacion
de intereses

Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

FUNCIONES ESPECIFICAS ' FRECUENCIA
"1 - Ejercer Ia representacion legal de la Municipalidad Seglin requerimiento —
. 2 - Promulgar la Ordenanzas y Resoluciones, cumplirlas y Segun requerimiento
reglamentarlas, o en su caso, vetarlas;
3 - Remitir a la Junta Municipal proyectos de Ordenanzas, Segun requerimiento
4- Establecer y reglamentar la organizacién de Ias Segun requerimiento

reparticiones a su cargo. conferme a las necesidades y
posibilidades economicas de la Municipalidad y dirigir,
coordinar y supervisar el funcionamiento de las distintas
unidades administrativas; |

5 - Administrar los bienes municipales y recaudar e invertir los | Segun requerimiento.
ingresos de la municipalidad, de acuerdo
con el presupuesto;

6 - Elaborar y someter a consideracion da la Junta Municipal el | Segun requerimiento
Proyecto de Ordenanza Tributaria de la Municipalidad, a mas

tardar el treinta de agosto de cada afo y el Proyecto, de

Ordenanza de Presupuesto de la Municipalidad, a mas tardar

el treinta da setiembre de cada afio;

7 - Ejecutar el presupuesto municipal, Seguin requerimiento

8 - Presentar a la Junta Municipal para su conocimiento un Seguin requerimiento
informe sobre la ejecucion presupuestaria cada cuatro meses, |
dentro de los treinta dias siguientes,

'O - Presentar a la Junta Municipal una Memoria de las | Segun requerimiento
| gestiones y la rendicién de cuentas de la ejecucion

—————— e ——
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presupuestaria del ejercicio fenecido, dentro de los tres
primeros meses de cada afio

10 - Efectuar adquisiciones, contratar obras y servicios, llamar | Segun requerimiento
a licitacion publica o concursa de ofertas, y realizar las '
adjudicaciones;

11 - Nombrar y remover al personal de la intendencia, Segun requerirnEntn
conforme a la Ley,

12 - Suministrar datos relativos al funcionamiento de Ia Segun requenmiento
Municipalidad cuando sean requeridos por la Junta u ofras
instituciones publicas;

13 - Disponer el inventarlo y la buena conservacion de los bienes | Segun requerimiento
mobiliarios e inmobiliarios de patnmonio municipal;

14 - Participar en las sesiones de la Junta Municipal con voz Segun requerimiento
pero sin voto

15 - Solicitar la convocatoria a sesiones extraordinarias ala | Segun requerimiento
Junta Municipal cuando asuntos urgentes de interes publico
asi lo requieran;

| 16 - Conocer de los recursos de reconsideracién o revocatoria Segun requerimiento
interpuestos contra sus propias resoluciones y de apelacion,
contra las resoluciones del Juzgado de Faltas
Municipalidades;

17 - Aplicar las multas previstas en la legislacion municipal Segun requerimiento
conforme a los procedimientos establecidos en la Ley,

18 - Otorgar poderes para representar a la Municipé.liaéd en _Sagﬂln requan'_rﬁientn

Juicios o fuera de ellos;

10 - Contratar servicios técnicos y de asesoramiento que sean | Segun requerimiento
necesarios;

| 20 - Conceder o revocar licencias; y, Segun requerimiento

' 21 - Efectuar |as demas actividades administrativas previstas Segun requerimiento
en la legislacion vigente, como asi mismo, aquellas que
emerjan de las funciones municipales.

- S

Supervisa a:

Directorfa de Gabinete
Secretario Privado
- Secretariofa General
Directorfa de Auditoria Interna
Directorfa de Asuntos Juridicos
Director/a Gestion y Desarrollo de Personas
Director/a de Informatica
Directer/a de Contrataciones — UQC
Directoria de Administracion y Finanzas
Juez/a de Faltas
Director/a de CODENI
Directorfa de Obras Publicas y Servicios Municipales
Director/a de Cultura
Director/a de Turismo
Director/a de Bienestar Social y Desarrollo Humano
Director/a de Higiene y Salubridad
Director/a de Gestién Ambiental
Director/a de Transito
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Director/a de Seguridad

Directorfa de Gestion Ambiental

Director/a de Control de Transito — PMT
Director/a de Gestion y Desarrollo de Mercados
Director/a de Deportes

Director/a de Obras Particulares

Director/a de Promocion y Desarrollo Social
Director/a de Servicios Generales

Director/a de Recaudaciones

Director/a de Catastro y Urbanismo

Director/a de Asec Urbano

Directorfa de Territorio Social

Director/a de Proteccion de los Derechos de la Mujer

' Elabo

rado por: Revisado por:

Intendencia Municipal Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO
DENOMINACION: SECRETARIO/A PRIVADO/A

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar la gesﬁﬁ de la intendencia realizando las actividades que le sean encomendadas

'PERFIL DEL CARGO

‘Nivel Académico ' - Egresado universitario

Requerimiento Espnclﬁrzo
instituciones publicas.

normativas relacionadas que rigen la gestion
municipal.

del software Office o similares, utilizados en
3 | ofimatica.

Habilidades y Aptitudes - Compromiso con la institucion
Participacion y trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Transparencia e integridad.
Proactividad.

Vocacién de servicio.

Capacidad para trabajar bajo presion.

de intereses.
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

E;paﬁenc_ia anterior minima en r;arg_us similares en

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

Conocimiento y destreza para manejar programas

Habilidad para resolver situaciones de confrontacion

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

|1 - Planificar el trabajo a realizar. Semanal

- 2- Contactar a solicitud de intendencia a las personas con las Sequn requerﬁlent}.}
cuales desee conversar o mantener audiencia

3- Trasladar o solicitar documentaciones segun las | Segun requerimiento
indicaciones recibidas por la intendencia. |

| 4- -Acompafiar a la intendencia a los lugares que le sean | Segiin requenmiento
solicitados por ésta
5- Controlar y evaluar el trabajo prnpic ode Hﬁendienté:&.— -“_SEQI.'IH reguerimiento
&- 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.

' Dapand'é de: Intendente/a

Elaborado por: Revisado por:
Intendencia Municipal | Direccion de Auditoria Interna
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- DESCRIPCION DEL CARGO

' DENOMINACION: DIRECTOR/A DE GABINETE
I‘JBJETIUD DEL CARGO

| Conducir y orientar la implementacion de las politicas institucionales, coordinando y articulando

los planes, programas y proyectos con las unidades operativas misionales, se asesoramiento

_y de apoyo de |a gestion de la Municipalidad.

| PERFIL DEL CARGO
' Nivel Académico - Egresadﬂ universitario de carreras empres_efr_rgl_es 0
' ___humanisticas.

’ Requerimiento Especifico - Expenencia anterior minima de dos afios en cargos
‘ de direccion o similares en instituciones publicas.
Conocimiento de la Ley N” 3866/10 y de las demas
normativas relacionadas gue rigen la gestién
| municipal.
Experiencia o conocimientos probados de
Planificacién y Control, Administracion de Personas,
S | Gestion por Procesos. -
Habilidades y Aptitudes - Orientacién hacia los resultados.
| - Comprornisos con la institucion.
Participacién y trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
Transparencia e integridad.
Liderazgo.
Proactividad.
Capacidad para trabajar bajo presion.
Habilidad para resclver situaciones de confrontacion
de intereses.
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1 = Coordinar y supervisar la formulacién del Plan Estratégico = Anual
Institucional, conjuntamente con los/las Directores/as de |a
Municipalidad.

2- Elaborar el Plan Dperatwu Anual (POA) de su area, Anual
alineado con los objetivos, politicas y estrategias establecidos
_por la institucion.

3- Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades Seguin requerimiento
desarrolladas en las areas a su cargo, conforme con las
normativas establecidas.

4- Coordinar y evaluar con los demas sectores de la Segun requerimiento _1
institucion, el sistema de informacién y comunicacién, a fin de
contar con los datos necesarios, que faciliten el desarrollo de

_las funciones técnicas de analisis, informacion y planificacion
" 5- Coordinar la realizacion de reuniones mensuales con las Mensual

Direcciones de la institucion. | —

6- Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos = Segun requerimiento
que salvaguarden los intereses y el buen funcionamiento de la
' Municipalidad.

7- Supervisar |a elaboracion y consolidacion del Ant&prnyec’m Anual
de Presupuesto Anual correspondiente a su Direccion,
proponiendo las inversiones y gastos correspondientes, a fin
de ser elevado.

8- Asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales que | Diaria
_corresponden a su area.

| 8- Realizar seguimiento y evaluar el grado de cumplimiento de | Trimestral
los abjetivos y metas de los planes institucionales y las causas
de las desviaciones.
10- Realizar EEQHIH'IIBI'ItD a los temas relevantes gue surjan de | Seguin reguerimiento
las reuniones con los/as Directores/as, manteniendo
informado a la Intendencia - |
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11- Solicitar el nombramiento, contratacion, promocién, | Seqgun requerimiento

traslado y remocion del personal administrativo, profesional y
_técnico del area a su cargo, conforme a la legislacion vigente J —

12- Supervisar que todos los documentos dirigidos a su sector | Diaria

sean tramitados en la brevedad posible. '

13- Presentar informes periddicos sobre la gestion del area y _i_éé_mﬁaf
el cumplimiento de las metas establecidas en los planes y
presupuestos

14- 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: Intendente/a

Elaborado por: Revisado por:
Direccicn de Gabinete Direccion de Auditoria Interma
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a DESCRIPCION DEL CARGO

DE HDMIH#C_{:‘I_N SECRETARIO/A DE GABINETE

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar la gestion de la Direccion de Gabinete a fin de facilitar el cumplimiento de los
_ objetivos del sector.

PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico ~ Estudiante universitario.
Requerimiento Especifico

del Sistema Office o similares. utilizados en la
institucion.
C::-mprummus con la institucion.
Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad.
Proactividad
Vocacion de Servicio
- Buena comunicacion y habilidades en
I relacionamiento interpersonal

Habilidades y Aptitudes

Conocimiento y destreza para manejar programas

~ FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

H_ Recibir y poner a consideracion de la Direccion los | Diaria
| documentos dirigidos al sector.

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

3 — Gestionar y brindar el apoyo |DgJStICD necesano para la Segun requerimiento
_realizacion de las actividades programadas por la Direccion. | o
4 - Mantener ordenado y actualizado el archivo de Diaria

d documentos del sector.

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

Depende de: Dlrecmr!a de Gabinete.

Elaborado por: | Verificado por:
Direccidn de Gabinete | Direccién de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION: JEFE/A DE COMUNICACION SOCIAL |
OBJETIVO DEL CARGO

medios de comunicacion a fin de facilitar la transmision de informaciones relacionadas a la
 gestion municipal.

PERFIL DEL CARGO
~ Egresado universitario de la carrera de Ciencias de |

Nivel Académico

——

Experiencia anterior minima de un afo en cargos
similares en instituciones publicas.
| | - Experiencia o conocimientos probados en
- ) comunicacion organizacional.
Habilidades y Aptitudes . - Orientacion hacia los resultados.
Compromisos con la institucion.
Adaptacion al cambio,
Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad.
Liderazgo
- Proactividad.
‘ - \ocacion de Servicio.

'Requerimiento Especifico

Capacidad para trabajar bajo presion.
- Buena comunicacion y habilidades en
| relacionamiento interpersonal.
—  FUNCIONESESPECIFICAS | FRECUENCIA
| 1 — Colaborar en la elaboracion del Plan Operativo Anual Anual
(POA), de la Direccién a la cual pertenece, planificando el
| desarrollo de las actividades y proporcionando informacion
| sobre su sector. | o i i
2 — Coordinar el disefio y la implementacion de un Manual de | Anual
| Comunicacion Institucional.

3 — Coordinar las publicaciones institucionales con autores, Diaria
editores, imprentas y dependencias pertinentes. —
4 — Coordinar |la elaboracion de los materiales de Diaria

comunicacion, informes y publicaciones en general,
demandados por las distintas areas de la institucion.
5 — Coardinar la ejecucion de los trabajos en el sector, Segun Regquerimiento
asignando las personas adecuadas y verificando el tiempo de
ejecucion de cada tarea para cumplir con los objetivos y las

| metas.

6 — Disefiar y proponer la definicién de la Politica de Segun Requerimiento
| Comunicacion Institucional, tomando en consideracién los
estandares del MECIP. | il
| 7 — Disefiar e implementar en conjunto con la Direccion de Segun Requerimiento

Gestién y Desarrollo de Personas, programas de capacitacion

y entrenamiento de los/as funcionarios/as en habilidades
| comunicativas.

8 — Sistematizar la informacion institucional, elaborar ‘ Segun Requerimiento

mecanismos para el registro permanente y sistematico de
datos e informaciones. P — .
| 9 — Implementar una estrategia de socializacion de la | Anual
informacidn, a nivel interno, para el fortalecimiento de la vision
compartida y la construccion del lenguaje comun.
10— Elaborar propuestas de la identidad visual de la I Segun Reguerimiento
Institucion, socializar el mensaje visual y monitorear la
utilizacion de la misma por las distintas areas de la institucion.
11- Elaborar un programa de apoyo en comunicacion a las Segun Requerimiento
| diferentes dependencias de la institucién a fin de fortalecer las
capacidades, habilidades y destrezas en comunicacién al
interior de Ia Municipalidad _ |
12— Supervisar la elaboracion de la agenda de relaciones ' Segun Requerimiento
| publicas de la Maxima autoridad y las direcciones pertinentes, |
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a partir de la seleccion y analisis de temas relevantes de
interes de la institucion, con sugerencias de lineas
comunicacionales de intervencién y accion en conjunto con las
areas afectadas.

13~ Controlar el desarrollo y la actualizacion permanente de la
pagina web institucional, realizar adaptaciones visuales y de

| contenido.

Segun Requerimiento

14— Supervisar la 4mplementacmn eficiente del sistema de
comunicacion interna.

Seguin Requerimiento

15— Supervisar el desarrollo de la comunicacion externa, a
través de los medios masivﬂa de comunicacion (radio,

Segun Requerimiento

16— Mamtﬂrear los c::-ntenldus de la comunicacion externa de
la institucién a fin de velar por la calidad y coherencia con la
estrategia de comunicacion.
17— Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las
que sean encomendadas por el sup&rmr inmediato y las que

‘Depende de: Director/a de Gabinete

Segun Requerimiento

Segun Requerimiento

Elaborado por: Verificado por:

Direccidn de Gabinete Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO

' DENOMINACION: ATENCION TELEFONICA - CALL CENTER
OBJETIVO DEL CARGO

Atender eficientemente a las persunas gue se comunican via telefénica con la Mumcupalldad

| derivandolos con quienes corresponda.

PERFIL DEL CARGO

Nivel Académmn | - _Estudlante 0 egresadn universitario.

Requerimiento Especifico

Habilidades y Aptitudes Orientacién hacia los re

Proactividad.
Vocacion de servicio.

Buena diccion, habilidades de cnmunmacmn

sultados.

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

Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

1 — Recibir llamadas del pubhcﬂ en general y derivar a quienes
corresponda

| segun las herramientas disponibles

2 - Brindar informaciones y evacuar consultas, relacionadas a
tramites municipales en la medida de sus posibilidades y

3 — Mantener actualizada |la agenda de teléfonos

| generalmente utilizados por las diferentes dependencias

4 - 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: Jefe/a del Departamento de Comunicacion
Sacial.

Diana

Segun requerimiento

Diaria

Segun Requerimiento

Elaborado por: Verificado por:
Direccion de Gabinete Direccion de Audi

toria Interna
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— DESCRIPCION DEL CARGO — ]
DENOMINACION: JEFE/A DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL
OBJETIVO DEL CARGO

Organizar y gestionar la logistica y la provision de los recursos necesarios para la realizacion ‘
‘de actos, eventos y actividades oficiales.

PERFIL DEL CAFLED R
 Nivel Académico | - Estudiante o egresado universitario. == |
Requerimiento Especifico - Experlenma anterior minima de un afio en cargos ]

similares en instituciones publicas.
- ) B Conocimiento de ceremonial y protocolo.
Habilidades y Aptitudes - Compromisos con la institucion.
- Participacion y trabajo en equipo.
- Adaptacion al cambio
- Transparencia e integridad.
- Proactividad

Vocacion de servicio.

Capacidad para trabajar bajo presién

Buena comunicacion y habilidades en
| relacionamiento interpersonal.
’ FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1 — Organizar, coordinar y supervisar actos y eventos Segun Requenmiento

| protocolares de la Institucion. .
2 — Seleccionar el lugar de realizacion de los actos y eventos Segun Requerimiento :
_institucionales
' 3 - Elaborar los programas de los actos y eventos Sequn Reguerimiento
organizados |
4 — Actuar como Maestro de Ceremonia en aquellos eventos | Segun Requerimiento
| en los que se requiera.
= Asegurar la provision de la logistica necesaria para |a Sequn Requerimiento
realizacion de los actos y eventos institucionales.
6— Velar por el cumplnmlantu de normas de seguridad en los Segun Reguerimiento
actos y eventos institucionales. _ o | _
7 = Evaluar y elaborar informes periddicos sobre los actos y | Segun Requerimiento
eventos organizados, realizando las sugerencias que
considere pertinentes para optimizar el desarrollo de los |
mismos. B -
8 — Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las | Segun Requernmiento
que sean encomendadas por el superiar inmediato y las que
~sean necesarias para el buen funcionamiento del sector,
Depende de: Director/a de Gabinete

Elaborado por: Verificado por:
Direccién de Gabinete Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION: JEFE/A DE PARTICIPACION CIUDADANA
OBJETIVO DEL CARGO

Promover la participacion ciudadana y el mejoramiento de la vida comunitaria,

PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico - Estudiante o egresado universitario de la carrera de
Ciencias de la Comunicacion, Marketing o carreras
1| - afines.
Requerimiento Especifico - Experiencia anterior minima de un ano en cargos

similares en instifuciones publicas.
Experiencia o conocimientos probados de
Planificacion y Control, Gestion por Proceso y
| - Comunicacién Institucional.
Habilidades y Aptitudes - Orientacion hacia los resultados

Compromiso con la institucion.

- Participacién y trabajo en equipo.
. - Adaptacion al cambio

- Transparencia e integridad.
Liderazgo
Proactividad
Vocacion de servicio.
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

"FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1 — Colaborar con la elaboracion del Plan Operativo Anual Anual

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

desarrollo de las actividades y proporcionanda informacién

| spbre su sector,

| 2 — Captar necesidades de |la poblacién, realizar el Segun requerimiento
diagnostico, asi como programar y lograr el consenso de las

| acciones que brinden mayores beneficios a la comunidad.

3 — Coadyuvar en el disefio y aplicacién de politicas que Segun Requerimiento
fomentan el desarrollo humano, en coordinacion con las areas

. | Municipales correspondientes.,
4 — Colaborar, participar y proponer nuevas obras de beneficio | Mensual

comun, asi como promover la participacion de la poblacion

beneficiada en el mejoramiento y supervision de los servicios
; publicos municipales. |

5 — Dar seguimiento a las peticiones de la poblacién y de las | Semestral
organizaciones vecinales formuladas a través de sus
representantes.

6 — Desarrollar las demas funciones inherentes al pt 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 Gabinete

Elaborado por: | Verificado por:
Direccion de Gabinete Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCIDN DEL CARGO

' DENOMINACION: JUEZ DE FALTAS

OBJETIVO DEL CARGO -
Analizar y juzgar los casos que transgredan las normas Jurldlcas de caracter municipal y las
| demas cuya aplicacion hayan sido delegadas a la Municipalidad.

| PERFIL DEL CARGO

'Nivel Académico | - Egresado unwersﬂanc: de la carrera de Derechn )

'Requerimiento Especifico - Conocimiento de la Ley N° 3966/10 y de las demas
normativas relacionadas que rigen la gestion
municipal

Conocimiento de las disposiciones legales vigentes
que afectan a la operatividad de la Municipalidad de |
. Lugue.
Habilidades y Aptitudes - Compromiso con la institucion.
Orientacion hacia los resultados.
Participacion y trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

Transparencia e integridad.
Proactividad.

Capacidad para trabajar bajo presion
Habilidad para resolver situaciones de confrontacion
de intereses.

Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

= FUNCIONES EEFECiFIEAS | FRECUENCIA
1 — Elabarar el Plan Operative Anual (POA) de su sectar, Anual
alineado con los objetivos, politicas y estrategias de la

mslttucu:rn

'2- Supervisar la elaboracion y consolidacion del Anteproyecto | Anual
de Presupuesto Anual correspondiente a su sector,
_proponiendo las inversiones y gastos correspondientes

3- Resolver dentro de las atribuciones que |a ley le confiere, | Segln requerimiento
las cuestiones que se presenten para su estudio, AP
4- Dictar |las resoluciones dentro de los plazos establecidos Segun requerimiento

_por las disposiciones legales vigentes. B
5- Atender al contribuyente que requiera explicaciones sobre | Segun requerimiento
la causa que lo involucra -
6- Analizar los expedientes remitidos por la Intendencia y Segun requerimiento
disponer |las medidas conforme a |o establecido en las
disposiciones legales.
7- Autorizar por escrito a la Secretaria del Juzgado la Segun requerimiento
expedicién de fotocopias, simples o autenticadas, de
| documentos solicitados por los recurrentes. R
| B- Supervisar que todos los expedientes y documentos Segun requerimiento |
| dirigidos a su sector sean transmitidos en |a brevedad posible.
9- Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, y las | Segln requerimiento
que sean necesarias para el buen funcionamiento del sector. |
10 - Articular y coordinar programas y proyectos que podrian Segun requerimiento
ser incorporados con los demas planes y programas de |a

institucion

Depende de: Administrativamente del Intendente/a = —
Elaborado por: ' Revisado por:

Juzgado de Faltas Municipal Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION: SECRETARIO/A DE JUZGADO

OBJETIVO DEL CARGO

Asistir alfla Juez/a de Faltas en las tareas administrativas y junisdiccionales del Juzgado.

_ PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico
Derecho o Notarniado.

'Estudiante universitario o egresado de la carrera de

' Requerimiento Especifico

municipal,

Conocimiento de las disposiciones legales vigentes
que afectan al funcionamiento del Juzgado.
Conocimiento y destreza para manejar programas
del software Office o similares, utilizados en la

ofimatica

Habilidades y Aptitudes

Adaptacion al cambio.

Proactividad.

de intereses.

Conocimiento de la Ley N* 3966/10 y de las demas
normativas relacionadas que rigen la gestién

Comprnmlsn con la institucion
Orientacion hacia los resultados
Participacién y trabajo en eguipo.

Transparencia e integridad.

Capacidad para trabajar bajo presion.
Habilidad para resolver situaciones de confrontacion

Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

1 — Recibir los expedientes, escritos y demas documentos que
se presenten en el Juzgado, y consignar fecha y hora.

Diaria

2- Presentar al/la Juez/a los escritos, oficios y demas
documentos referentes a la tramitacion de las causas.

Segun Reguerimiento

3- Organizar y foliar los expedientes a medida que se formen,
y archivar o canalizar donde corresponda.

Diana

4- Informar sobre prﬂwdenclas resoluciones y sentencias, a
Ias partes que acudiesen al Juzgado a tomar conocimiento de
ellas.

Diana

5- Elaborar las notificaciones segun los requerimientos
_indicados en |os expedientes

' 6- Custodiar permanentemente los documentos y expedientes

que tuviere a su cargo
_Ausentar en los expedientes las notificaciones realizadas

Segun requerimiento

Diaria

Diana

8- Informar alla Juez/a del vencimiento de los plazos que
determinan la persecucion de oficio de las causas.

Diaria

8- Realizar pedidos de utiles y demas insumos necesarios
para el normal desenvelvimiento de las actividades en el
Juzgado.

Segun requerimiento

10- Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las
_que sean necesarias para el buen funcionamiento del sector,
Depande de: Juez/a de Faltas

Segun requerimiento

Elaborado por: ' Revisado por:

Juzgado de Faltas Municipal

Direccidn de Auditoria Interna
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'DESCRIPCION DEL CARGO

|  DENOMINACION: SECRETARIO/A DE JUZGADO

OBJETIVO DEL CARGO

| Asistir allla Juez/a de Faltas en las tareas administrativas y jurisdiccionales del Juzgado.

PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico - Estudiante universitario o egresado de la carrera de

Derecho o Notariada,

' RTquefimienm Especifico - Conocimiento de la Lay"ﬁ"’ 3966/10 ¥ de las demas

normativas relacionadas que rigen la gestion

municipal.

| - Conocimiento de las disposiciones legales vigentes

gue afectan al funcionamiento del Juzgado.

ofimatica.

- Adaptacion al cambio

- Proactividad.

de intereses.

Habilidades y Aptitudes ' - Compromiso con la institucion.
- Orientacion hacia los resultados.
- Participacion y trabajo en equipo.

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

- Transparencia e integridad.

Capacidad para trabajar bajo presian.
Habilidad para resolver situaciones de confrontacion |

Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

1 — Recibir los expedientes, escritos y demas documentos que
se presenten en el Juzgado, y consignar fecha y hora

Diaria

2- Presentar al/la Juez/a los escritos, oficios y demas
_documentos referentes a la tramitacion de las causas.

Segun Requerimiento

3- Organizar y foliar los expedientes a medida que se formen,
y archivar o canalizar donde corresponda.

Diaria

4- Informar sobre providencias, resoluciones y sentencias, a
las partes que acudiesen al Juzgado a tomar conocimiento de
ellas.

Diaria

5- Elaborar las notificaciones segn los requerimientos
indicados en los expedientes

segun requeﬁmiﬁhm

6- Custodiar permanentemente los documentos y expedientes
que tuviere a su cargo
7- Ausentar en los expedientes |as notificaciones realizadas.
8- Informar al/a Juez/a del vencimiento de los plazos que
_determinan la persecucion de oficio de las causas.

_| Diaria_

Diaria

—d

Diaria

9- Realizar pedidos de utiles y demas insumos necesarios
para el normal desenvolvimiento de las actividades en el
Juzgado.
10- Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las
que sean necesarias para el buen funcionamiento del sector.

Depende de: Juez/a de Faltas

Segun requerimiento

Segln requerimiento

Elaborado por: Revisado por:
Juzgado de Faltas Municipal Direccion de Auditoria Interma
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
GBJETWD DEL CARGO
Realizar la transcnpmén en tlempn y forma, de los documentos que le son encomendados.

~ PERFIL DEL CARGO -

Nivel Académico - Estudiante universitario o egresado de la carrera de

Derecho o Nutanadu

Requerimiento Especifico - Conocimiento de la L Ley N” 3966/10 y de las demas
normativas relacionadas que rigen la gestion
municipal.

Conocimiento y destreza para manejar programas
del software Office o similares, utilizados en la
ofimatica.

Habilidades y Aptitudes - Compromiso con la institucion
Participacién y trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

Transparencia e integridad

Vocacion de Servicio

Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

. Inmediato,

| las indicaciones proporcionadas por su superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1 — Transcribir dictamenes, acuerdos, escritos, resoluciones, y | Segln requerimiento
otros, segun las indicaciones pmpnrclcnadas por su superior

2- Elaborar notas, memorandos, informes, providencias segun | Diaria

3- Realizar fotocopias de documentos, conforme a las Segun requerimiento
necesidades.

4- Llevar y traer documentaciones varias a otras dependencias | Diaria

o instituciones externas segun las indicaciones
| proporcionadas por su superior inmediato. -
5- 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.
Dependn de: Secretario/a del Juzgadt::-

Elaborado por: Revisado por:
Juzgado de Faltas Municipal Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION: UJIER NOTIFICADOR/A

_ OBJETIVO DEL CARGO
Entregar las notificaciones requendas segun cnrrespunda al estado de los expedientes

transmitidos. S -
PERFIL DEL CARGO

| Nivel Académico ' - Estudiante universitario o egresado de |la carrera de
| | Derecho o Notariado.
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 software Office o similares, utilizados en la
ofimatica.

Habilidades y Aptitudes - Compromiso con la institucion.
Participacion y trabajo en equipo
Adaptacién al cambio.

Transparencia e integridad
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal,

. FUNCIONES ESPECIFICAS l _ FRECUENCIA ]
1 — Entregar Oportunamente las notificaciones que son Segun requerimiento

| encomendadas. B
2- Elaborar informes sobre las notificaciones entregadas, Diaria

indicando los incidentes que pudieran presentarse con
relacién a la entrega de las mismas.

3- Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las Seqgun requerimiento
que sean encomendadas por el superior inmediato y las que

sean necesarias para el buen funcionamiento del sector.
Depende de: Secretario/a del Juzgado

Elaborado por: Revisado por:
Juzgado de Faltas Municipal Direccién de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO
UEN{'.‘)MINACIGN DIREGTDR}A DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DBJETIVD DEL CARGO
| Garantizar y gestionar la utilizacion correcta y oportuna de los recursos financieros de la
institucion, como también el resguardo, custodia de los bienes necesarios para el

cumplimiento de los objetivos institucionales.

PERFIL DEL CARGO

FUNCIONES DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Las funciones basicas que se debe desarrollar para el logro y cumphmnentn de las metas y
objetivos trazados son los siguientes:

Nivel Académico - Egresado universitario de la carrera de Adm. de
Empresas, Licenciatura en Ciencias Contables,
Economia o carrera afines.

Ademas debe contar con especializaciones y
Maestrias en materias tales como:
Administracion Publica, Administracion de
Empresas, Presupuestos o afines al cargo.
Requerimiento Especifico - Contar con una experiencia anterior minima de 2
(dos) afios en cargos similares en instituciones
del sector publico.
- Ley N® 3966/10 y demas normativas que rigen
para |la gestion de |a institucion.
Planificacion y control, Administracion de
Personas, Control interno. Ejecucion
Presupuestaria. Rendicion de cuentas.
Habilidades y Aptitudes - Orientacion hacia el logro de resultados.
Compromisos con la calidad de trabajo
- Percepcion Organizacional.
Participacién y trabajo en equipo
Adaptacion al cambio.
Transparencia e integridad.
Liderazgo y Proactividad.
Autocontrol.
Capacidad para trabajar bajo presion.
Habilidad para resolver situaciones de
confrontacion de intereses
Comunicacion

FUNCIONES ESFEEIF[CAS | FRECUENCIA
1- Farticipar en la elaboracion del Plan Estratégico de la Anual
| | Institucion.
| 2- Elaborar el Plan Dperatwo Anual {PDA} de la Anual
Direceidn, alineado con los objetives, politicas y
[t estrategias establecidas por la Institucion Municipal. ]
3- Planificar los gastos a ejecutarse segun las solicitudes Mensual
y necesidades.
4- Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades Diaria
desarrolladas, conforme a las normativas
establecidas. S—— .
5- Coordinar la elaboracion del presupuesto anual con Anual

las demas areas de |la institucion municipal.

6- Supervisar el cumplimiento de las normas, Segun requerimiento
procedimientos y principios de control interno que
salvaguarden los intereses y el buen funcionamiento
de la Municipalidad.

T- | Supervisar la elaboracién y consolidacion del | Segun requerimiento
Anteproyecto de Presupuesto Anual correspondiente

a las direcciones, y teniendo en cuenta los gastos
carrientes y de capital correspondientes.

.
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8- Elaborar la lista de requerimientos institucionales a ser ~ Anual

incluidos en el presupuesto de la Institucion Municipal.

9- : Proponer modificaciones a los programas, sub
programas y proyectos administrados por la entidad,
tomando en consideracion lo establecido en el

e .

Anual

10- Proveer de informacion exacta y oportuna sobre la
| ejecucion presupuestaria.
11- Supervisar la gestion de cobranzas, en concepto de
canones, impuesto y/o tributos municipales.

12- | Asegurar la exactitud de los saldos e informes
contables y de las cuentas bancarias.

13- Verificar y autorizar pagos, firmas de cheques y_
demas documentos administrativos, contables y

| financieros.

14- | Supervisar la correcta utilizacion de los fondos
correspondientes a la Caja Chica.

Mensual

Mensual

Mensual

Mensual

Mensual

15- Verificar y autorizar la planilla de liquidacion de
salarios

16- Supervisar el uso adecuado de los bienes {mueb-]es._

equipos, vehiculos, otros) de la Institucion Municipal,
asi como la existencia del Inventario de Bienes de
Uso actualizado

Segun requerimiento

Mensual

17- Controlar el_cumplim'rento de las politicas y normas de
control interno definidas.

Segun requerimiento I

18- | Supervisar que todos los documentos dirigidos a su
sector sean tramitados en la brevedad posible.

4 = —
19- | Presentar los informes peridicos sobre la gestion del

los planes y presupuestos,

Presentar en tiempo y forma la Rendicion de Cuentas

de la Contraloria General de la Republica y a los

demas entes de los Fondos Fonacide y Royalties

segun guias de verificacion de los Fondos Royalties y
| Fonacide.

20-

ﬂtlrea y el cumplimiento de las metas establecidas en

Diaria

Mensual

Seglin requerimiento

21- Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto,
las que sean encomendadas por el supervisor
inmediato y las que sean necesarias para el buen
funcionamiento del sector,

Segun requerimiento |

Depende de: Intendente/a

Elaborado por: Verificado por:
Direccion de Administracion y Finanzas Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO ]
DENOMINACION: SECRETARIO/A DE ADMINISTRACION Y FINANZAS =
OBJETIVO DEL CARGO 1

Secundar la gestion de la Direccién de Administracién y Finanzas para el cumplimiento |
de los objetivos de la Direccién mencionada.

o PERFIL DEL CARGD

Nivel Académico

‘ Requerimiento Especifico

Estudiante Universitario de |as carreras de
Administracion de Empresas, Licenciatura en
Ciencias Contables y/o Economia, relacionada
al puesto de trabajo

Manejo de programas y sistema office o0
similares, utilizados en la institucion.

' Habilidades y Aptitudes

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

Proactividad.

Vocacion de servicio

Iniciativa.

Comunicacion,

Autocontrol.

Responsabilidad.

FUNCIONES EEPECiFIEAS FRECUENCIA @
1.| Brindar atencién a visitantes externos y guiarlos al area Diaria
_I.E[LE_EPGHH'E"IE — J S
2. Captar llamadas telefénicas y canalizarlas de manera Diaria
adecuada y oportuna.

3. Recibir y controlar los expedientes y demas documentos Diaria

' que ingresan al sector, asi como también verificar que los
. mismos estén completos. -
| 4.| Informar a ia Direccién sobre dichos documentos para ser | Segun requerimiento
| derivados al area correspondiente.

5.| Realizar seguimiento a los expedientes a fin de asegurar Diaria
su procedimiento en tiempo, para una mejor atencién al

contribuyente.

6.| Ejecutar notas, memorandos, informes solicitados por la | Segun requerimiento
Direccion, ademas de cotejar y archivar los documentos
| de forma precisa e informar cualquier funcién mal

ejecutada

J

7. Actualizar las citas en el calendario, asi como mantener al | Segun requerimiento |
dia las reuniones y agendas necesarias.

Elaborado por:

Depende de: Dimctnrfa l:in Admmlstrat:mn Ly Finanzas

Verificado por:

| Direccion de Administracion y Finanzas Direccion de Auditoria Interna
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[ _ DESCRIPCIONDELCARGO
i_IJENmﬂlMACEEN: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
| ) OBJETIVO DEL CARGO
Elaborar el presupuesto anual de la institucion en base a las normativas vigentes.
Controlar la ejecucion mensual de manera pertinente el presupuesto.
| Proponer correcciones para la ejecucion eficiente del mismo una vez aprobado
| . PERFIL DEL CARGO
Nivel Académico - Profesional Universitario egresado de las
carreras de Licenciatura en Administracion de
Empresas, Licenciatura en Ciencias Contables,
(I Economia o carreras afines.
| Requerimiento Especifico - Conocimiento del proceso de presupuesto

Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad.

| - Wocacién de servicio

Autocontrol

Capacidad para trabajar bajo presion.
Responsabilidad

| - Comunicacion

FUNCIONES ESPECIFICAS | FRECUENCIA

1- | Elaboracién del Proyecto de Ordenanza de Presupuesto
Municipal Anual a ser remitido a la Junta Municipal para su
| aprobacion, a mas tardar el 30 de setiembre de cada afio,
de conformidad a los principios, normas y criterios
presupuestarios que establece |a Ley, sus reglamentos, Anual |
ordenanzas y resoluciones.
Seqgun la Ley 3966/10 - Art. 181 .
2- | Ampliacién del Presupuesto General de la Municipalidad; | Segun requerimiento |
las modificaciones que impliquen la ampliacién de Ingresos
| y Gastos . . _ ) B —
Medificacion de Programas Presupuestarios; La | Segun requerimiento
intendencia podra disponer por resolucion fundada la
| modificacion de créditos presupuestarios dentro de un
| mismo programa, debiendo informar con la rendicion
cuatrimestral del presupuesto a la Junta Municipal acerca
___ | de las modificaciones realizadas.
4- | Emision de Certificados de Disponibilidad Presupuestaria | Segun requerimiento
solicitados por la Direccién de Unidad Operativa de
. Contrataciones. = = g
5- | Carga de Datos de proveedores y beneficiarios para la | Mensual
. confeccion de Obligaciones. S
6- | Elaboracién e Impresion de las Obligaciones | Segun requenmiento
Presupuestarias de acuerdo a expedientes remitidos por el
| Departamento Administrativo y Rendicion de Cuentas. T
7- | Impresion de Informes del Presupuesto de Ingresos y | Segun requerimiento
Gastos Cuatrimestral y Anual. — o i
8- | Elaboracién de Pre Liquidacién para Ingresos provenientes | Segun requerimiento
de Transferencias del Ministerioc de Hacienda, OPACI y

‘ Habilidades y Aptitudes -

Ll
L]

9- | Colaborar en la elaboracién del Plan Operativo Anual — | Segun requerimiento
| POA, de la Direccién a la cual pertenece, planificando el
desarrollo de las actividades y proporcionando informacién |
sobre su sector.

‘Depende de: Director/a de Administracién y Finanzas

El_ahurado por: Verificado por:
Direccion de Administracion y Direccién de Auditoria Interna
Finanzas B .

ﬂ
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___ DESCRIPCION DEI. CARGO
DEHDMINACIDN JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
- QEJETIVU DEL CARGD -
Preparar y prucesar informes contables sobre la situacién economica, financiera ¥

| patrimonial de manera permanente, oportuna y confiable

i ~ PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico Profesional Universitario egresado de la carrera
N . deLicenciatura en Ciencias Contables |
Requerimiento Especifico - Contar con una experiencia anterior minima de 1
(un) afio en cargos similares en instituciones del
- 1 sector publico.
Habilidades y Aptitudes - Orientacién hacia el logro de resultados.
- Compromisos con la calidad de trabajo.
Percepcion Organizacional,
Participacion y trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.
Transparencia e integridad.
Liderazgo y Proactividad
‘Vocacion de servicio.
Capacidad para trabajar bajo presion.

- Autocontrol
| Comunicacion
FUNCIONES ESFECIFICAS FRECUENCIA
1- | Elaborar Balances, Cuadro de Resultados. estados Anual

contables y demas informes, para su verificacién y
aprobacian por parte de la Direccion de Administracion y
| Finanzas. o I
2- | Reallzar_lp _re_tenq_mn_g_e_l_;_‘._l.}fﬁ; a_[qs_F_rq*ga_eduraa Segun requerimiento |

3- | Controlar las imputaciones y procesamientos contables de |  Mensual / Anual
las operaciones que hayan sido llevadas acabo de acuerd-:: '

4- Re-:lblr ordenes de pagﬂ verificar la correcta imputacion en Mensual
| el sistema contable y adjuntar el registro contable o
| 5- | Realizar cierres quincenales, mensuales, cuatrimestrales y Segun
| anuales. _ | Requerimiento |
6- | Confeccionar la conciliacion mensual de las cuentas Mensual

| | bancarias y saldos contables, y realizar la regularizacion de |
.| las partidas conciliatorias .
| 7- | Elaborar informes correspondientes para la presentacion a| Mensual
los organismos de control (Ministeric de Hacienda,
Contraloria General de la Reptblica, Auditoria General del |
| Poder Ejecutive).
B- | Presentar en tiempo y forma los Informes solicitados por I Segun requerimiento
|| entidades contraloras asi también como la Junta Municipal.
9- | Desarrollar Funciones que sean encomendadas por el
superior inmediato y las que sean necesarias para el buen
!_ | funcionamiento del sector
| 10-  Contabilizar el movimiento de altas, bajas y revaluc de [ Segun raqunﬂm:antn
bienes patrimoniales, mantener actualizados los registros

Segun requerimiento

| de depreciacion y revaluo de bienesde uso. _
| 11-  Verificar que las operaciones contables estén respaidadas | Eegun raquerlm:enm
_| por las documentaciones legales exigidas.
Dependa de: Director/a de Administracién y Finanzas

Elaborado por:
| Direccién de Administracion y Finanzas

Verificado por: |
Direccion de Auditoria Interna
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I 'DESCRIPCION DEL CARGO
' DENOMINACION: JEF Em_EIEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA |
- OBJETIVO DEL CARGO - '
| Registrar, custodiar, depositar los ingresos por los diferentes conceptos, cumpliendo las
normativas establecidas para el efecto. Ejecutar pagos que son debidamente
_ autorizados

_PERFIL DEL CARGO

| Nivel Académico [ - Profesional Universitario egresado de las
carreras de Licenciatura en Administracion de
Empresas, Licenciatura en Ciencias Contables,
Economia o carreras afines
Requerimiento Especifico - Contar con una experiencia anterior minima de 1|
(uno) afio en cargos de supervision o en el
desarrollo de actividades similares, en
I instituciones del sector pablico y/o privado. |
Habilidades y Aptitudes - Ornentacion hacia el logro de resultados.
- Compromisos con la calidad de trabajo.
Percepcién Organizacional
Participacion y trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.
Transparencia e integridad.
Liderazgo y Proactividad.
| - Vocacién de servicio
- Autocontrol.
- Capacidad para trabajar bajo presion.
Comunicacion

| FUNCIGNEE ESFECIFICAS | FRECUENCIA |
El prnsanla Manual de Funclunu;'ﬁ_ﬁi]—ﬁi bajo la Laer',lr N° 3966/2010 Organica i
Municipal -

et e }

~ Articulo 195.- Proceso de Pagos. Los pagos, en cualguiera de sus formas o '
mecanismos, se realizaran exclusivamente en cumplimiento de las obligaciones
legales contabilizadas y con cargo a las asignaciones presupuestarias y a las
cuotas disponibles. Los pagos deberan ser ordenados por el Intendente o por otro
funcionario municipal auterizado por el Intendente y por el responsable de la
Unidad de Administracion y Finanzas

- Articulo 194° La recaudacion, contabilizacion, custodia temporal, deposito o
ingreso de fondos publicos municipales, se sujetaran a la reglamentacion
establecida, de acuerdo con las siguientes disposiciones:

a) el producto de los impuestos, tasas, contribuciones y otros ingresos deberan
contabilizarse y depositarse en la respectiva cuenta de recaudacion por su importe integro,
sin deduccién alguna, salvo aquellas establecidas en la Ley, |
b) los funcionarios y agentes habilitados para la recaudacién de fondos plblicos
garantizaran su manejo y no podran retener tales recursos por ningun motivo, fueras del
plazo establecido que determine la Contraloria General de la Republica;

¢) cualquier uso o la retencién no justificada mayor al plazo establecido por la Contraloria
General de la Republica, constituira hecho punible contra el patrimonio y contra el ejercicio
de la funcién publica; v,

d) los valores en custodia deberan ser depositados exclusivamente en cuentas
autorizadas para el efecto

| 1- | Preparar las solicitudes de Transferencias de Recursos,
conforme a |as obligaciones autorizadas para el pago y realizar

el debido seguimiento de los recursos a las cuentas Segun
| correspondientes- | Requerimiento

2- | Preparar las Ordenes de Pagos — O.P, recibos, comprobantes
de retenciones, comprobantes de pagos, boletas de depésitos,

nnta_s_de transferencias, etc.. conformes con las normas | Semanal /Mensual
| administrativas vigentes.

—
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i

| Monitorear y retirar las notas de aviso de crédito o débitos y
| extractos de los Bancos con los que se trabaja.

F-
i

|
7-

Q.

Realizar pedidos de chequeras conforme a su utilizacian,

custodiar por el resguardo de las mismas y retirar de los
bancos. . o
Controlar, pﬂr ‘cada movimiento, la validez ';r el aspeclu 1agal
de los documentos que se expidan y se reciban de forma

| conjunta con el Departamento de Rendicion de Cuentas.

\erificar la redaccion de las Rescluciones que avalen los
pagos a realizar
' Controlar y verificar el uso carrecto del fondo fijo de Caja Chica

| Emitir informes a la Direccion de Administracion y Finanzas

referente al fondo fijo de Caja Chica, depodsitos de las
_recaudaciones y pagos realizados.

‘Coordinar la firma de las Ordenes de F'agn y los cheques con
las personas autorizadas para tal efecto.

10-

EEE

Controlar que estén completas todas las Ordenes de Pago,
para luego de su verificacion, remitir las mismas al
Departamento de Contabilidad para sus asientos
correspondientes y luego al Departamento de Rendicion de
Cuentas de forma completa el legajo original

Exigir los comprobantes correspondientes en el momento de

pago.

‘Segun

_| Requerimiento

Segun
Reguerimiento

Segun
Requerimiento
Segun

Segun
Requerimiento
Segun
Requerimiento

Segﬂn

Segun
Regquerimiento

Segﬁn
Requerimiento

Requerimiento

Requerimiento

Realizar los depdsitos en tiempo y forma en concepto de
retenciones por embargos judiciales a funcienarios.

Mensual

16-

Efectuar los pagos de las Retenciones Impositivas al Ministerio
de Hacienda.

Mensual

Recibir y registrar las transferencias recibidas por el Ministerio
de Hacienda de ROYALTIES, FONACIDE Y JUEGOS DE
AZAR,

Mensual

Tener registro diario de ingresos en el Sistema Informatico, los
egresos con los libros bancos de cada cuenta habilitada de la
Municipalidad de Lugue.

Verificar cada pago mensual de los Servicios Basicos (ESSAP,
ANDE, servicios telefénicos y de internet) por consumo.

17-

k.

18-

18-

Colaborar en |a elaboracion del Plan Operativo Anual — POA
de la Direccion de Administracion y Finanzas, planificando el

Diario

Mensual

Anual

desarrollo de actividades y proporcionando informacion sobre '

el departamento de Tesoreria. .

Elaborar un informe mensual sobre los ingresos, egresos y
depositos e informar a la Direccibn de Administracién vy
Finanzas

Mensual

' Gestionar los recursos necesarios para el desempefo eficiente

de las funciones de las personas a cargo del Jefe del
Departamento de Tescreria.

Diano

| 20-

L L =LA
' Depende de: Director/a de Adminlstraclén y Finanzas.

Elaborado por:

Velar por la NO REALIZACION de las siguientes operaciones
a traveés de las cajas:

Diario

~ Canje de cheques de la Institucién o de terceros por |

efectivo
~ Recepcion de Cheques al portador

Verificado por:

Direccion de Administracién y Finanzas Direccion de Auditoria Interna
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'DESCRIPCION DEL CARGO

' DENOMINACION: DIVISION DE CAJAS B |

~ OBJETIVO DEL CARGO
Recibir las cobranzas e ingresos documentados

PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico - Estudiante universitario de la carrera relacionado |

i Raquefimimib Esp&uiﬁco - Manejo de valores

_al puesto de trabajo

Habilidades y Aptitudes . CEI-I'I'IPI’GI’T'IIEI:‘J' con la Institucion.

Participacion y trabajo en equipo
Transparencia e integridad.
Vocacion de servicio,

Iniciativa

Autocontrol

Responsabilidad

Comunicacién

FUNCIONES ESPECIFICAS J FRECUENCIA

E

et

-
3=

La Division de la Seccion de Cajas dependiente del Departamento de Tesoreria

Recaudar los diferentes ingresos que percibe |la | Diaria
Municipalidad en concepto de impuestos, tasas,
| contribuciones, aportes y otros. -
| Extender a los cuntrlbuyentes los comprobantes en su caso | Diaria
recibos y/o facturas correspondientes autorizadas, por las
| sumas que se perciba de los mismos. o
E;ercer los controles necesarios para depositar diariamente | Diaria
en el sisterma bancario los recursos financieros percibidos
por los diferentes conceptos.

Elaborado Qg ' Verificado por:
Direccion de Administracién y Direccion de Auditoria Interna
Finanzas

Trasladar al area de contabilidad la documentacion de | Semanal
soporfe de los ingresos percibidos sean estos
comprobantes de ingresos, que permitan elaborar las
operaciones contables correspondientes,
Proveer al DEpartarnentcr de Tesoreria la informacion | Diaria
soporte de los ingresos, para la elaboracion del Parte Diario
_de Ingresos y control de los mismos.

Depositar de forma integra toda la recaudacion percibida en | Diaria
el dia, tener en cuenta que lo ingresado en el dia se
_| deposite al dia habil siguiente sin excepciones. -
Realizar los regrstrns depositos, contabilizacién y custodia | Diaria
de los fondos correspondientes en materia de recaudacion,
conforme la normativa legal vigente “Ley N°® 3966/2010
Drg_lca Municipal™
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DESEHIF‘CIGN DEL L CARGO

HENDMIHACII‘:‘JN JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE RENDICION DE CUENTAS

OBJETIVO DEL CARGO

| Planear y coordinar la mplamantaclcn de procesos de Rendicion de cuentas, velandoa |
gue los mismos se ajusten a los delineamientos de la Contraloria General de la

Rgpubhca (CGR), y a las normativas vigentes.

' Nivel Académico

' Ra_querimianto E_spaEHit:o_

' Habilidades y Aptitudes

PERFIL DEL CARGU

carreras de Licenciatura
publico y/o privado.

Vocacion de servicio.
Iniciativa

- Autocontrol.

- Responsabilidad.

- Capacidad para trabajar
Comunicacion

Empresas, Licenciatura en Ciencias Contables,
Economia o carreras afines.

Contar con una experiencia  de 2 {dns} afios en
cargos similares, en instituciones del sector

Qrientacion hacia el logro de resultados.

- Compromisos con la Institucion.
Transparencia e integridad

- Liderazgo y Proactividad.

Profesional Universitario egresado de las ]

en Administracion de

bajo presion.

FUNCIONES EEPECIFICAS

I FRECUENCIA

e

Recﬂ-pcmnar del Departamento Administrativo, legajos para
' verificacion de documentos para la elaboracion de cheques.
segun Guia basica de documentos que sustentan la
ejecucion presupuestaria de Gastos de |la Resolucion CGR
N® 605/22, guias de verificacion de los Fondos Royalties y
anactde ersién N“ 7 :EE la Gontralnria General de la

Contabilidad para verficacion posterior al pago,
preparacion del expediente para el escaneo y resguardo en
archivo fisico y digital de la Direccion. Frecuencia diaria

31-

Segun Requerimiento

ey W ==
Segun Requerimiento

Recepcionar los Parte Diaric del Departamento de
Tesoreria para verificacibn de las documentaciones
anexadas segun planillas y preparacion para el escaneo y
resguardo en archivo fisico y digital de la Direccion
Frecuencia Mensual

Mensual

Recepcionar los Comprobantes de Ingreso del
Departamento de Tesoreria - Seccién Cajas, verificacién
segun ingreso del dia, correlatividad, impresion legible,
anuladas reimpresiones, conciliacion de todos saldos de

_ingresos del dia. Frecuencia diaria

Particionar documentos para la carga al Portal de Sistema
Rendicién de Cuentas de la Contraloria General de la
Republica de los Fondos Fonacide y Royalties segun guias
de verificacion de los Fondos Royalties y Fonacide Version

| NPT,

Elaborado por: Verificado por:
Direccion de Administracion y Finanzas | Direccion de Auditoria Interna

Cargar de documentaciones al Portal de Sistema Rendicién
de Cuentas de |la Contraloria General de la Republica de los
Fondos Fonacide y Royalties segun guias de verificacion de
los Fondos Royalties y Fonacide Version N° 7.

' Depende de: Director/a de Administracién y Finanzas

Diario

Segun Requerimiento

Segun Requerimiento
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~ DESCRIPCION DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

| de los fines constitucionales y legales de la organizacion.

Coordinar, planificar, dirigir y evaluar las gestiones administrativas a fin de dar
cumplimiento a las disposiciones administrativas, a efectos de permitir el cumplimiento

~ PERFIL DEL CARGO

' Requerimiento Especifico

Nivel Académico . - Egresado de carreras universitanas

administrativas.
| - Experiencia de 2 (dos) afios en cargos similares |
Habilidades y Aptitudes - Compromisos con la calidad de trabajo.
- Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integndad
Transparencia e integndad.
Liderazgo y Proactividad.
Vocacion de servicio

Autocontrol
Capacidad para trabajar bajo presién
Comunicacion.
Responsabilidad
FUNGIONES ESPECIFICAS | FRECUENCIA

'3- | Recepcion de Contratos y Codigos de Conlratacion por | Segin Requerimiento

| Recepcion, control y distribucidn de bienes e insumos | Segun requerimiento
adquiridos a través de los diversos procesos de
| contratacion u otros medios.
2- | Recepcion y control de documentos para pagc:-s por los | Diaria
diferentes rubros.

Licitaciones de Proveedores de Bienes y Servicios vy
Construcciones de Obras remitidos por la Direccién de la
| UOC.

& | Recepcion de Pélizas y/o Garantias de Manrtenimientos de | Segun Requerimiento

'5- | Elaboracion de Ordenes de Compra y/o Servicios de | Segun Requerimiento

Ofertas de Contratos por Licitacion de Proveedores de
Bienes y Servicios y Construcciones de Obras, todas estas
con previo control segun lo que rige el Pliego de Bases y
Condiciones por cada llamado.

Contratos por Licitaciones, segun la necesidad expuesta
por el Administrador del Contrato.

' B- Recepcion de Insumos para la Direccion de Transito | Segin Requerimiento

Finanzas

(Plasticos para Impresion de Registros de Conducir,
Habilitacién y Tintas) 1
?- Remision de Insumos de Transitos segun necesidad, previo ‘Segun Requerimiento
_I_cnntrnl realizado en el Sistema Integrade Municipal.
Coordinar la elaboracion con las demas direcciones, en la | Anual
formulacion de las necesidades para el anteproyecto del
| presupuesto de la Municipalidad.
9- | 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 de la
Direccion dependiente.
Dep_anda de: Direccién de Administracion y Finanzas

Elaborado por: Verificado por:
Direccion de Administracion y Direccién de Auditoria Interma

— 1
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, ~ DESCRIPCION DEL CARGO

: DENOMINACION: DIVISION DE COMISIONES VECINALES

| OBJETIVO DEL CARGO -
Estimular la par‘tn::lpacmn democratica y y solidaria de los vecinos, para procurar el
mejoramiento de la calidad de vida de sus barrics. Colaborar con el Municipio

| formulando proyectos acerca de las necesidades de los vecinos del barrio o localidad.

FERFIL DEL CARGO

. Nivel Académico '— Estudiante unwersﬂariﬂ

Requerimmnto Especifico . E:&Ee_ﬁénma_de 2 (dos) afios en cargos similares |
Habilidades y Aptitudes - Compromisos con la calidad de trabajo.

Participacion y trabajo en equipo.
- Transparencia e integridad

Liderazgo.

Vocacion de servicio

Autocontrol.

Comunicacion

Responsabilidad

Ir FUNCIONES ESPECIFICAS | FRECUENCIA

La Division de Comisiones Vecinales dependiente del Departamento
Administrativo

_ FUNCIONES ESPECIFICAS | FRECUENCIA
1- | Coordinar las comisiones vecinales adjudicadas dentro del | Segun
| presupuesto. Requerimiento

2- | Realizar contacto con los beneficiarios para relevar datos | Segun
de los documentos segun |la Guia de Verificacion y recabar | Requerimiento
| datos de los mismos, que sean legibles y originales. -

3- | Asesorar a los beneficiaros para los tramites de los | Segun
documentos y acompanar cada gestidn con relacion a las | Requerimiento
[ demas Direcciones

4- | Coordinar con la Direccion de Obras Publicas las visitas in | Segun
situ de las comisiones adjudicadas en la cual relevamos | Requerimiento
datos del lugar, para |la elaboracién del proyecto. Con esto
| _identificamos la necesidad que existe en la zona.

5- | Realizar el seguimiento para llevar a cabo la ejecucién del | Diaria
proyecto y la culminacion. Fiscalizar desde el inicio de la
obra, durante su ejecucion y hasta la culminacion del
misSmo. _ S — — :
6- | Recepcicnar el pedido y controlar todos los documentos | Segun
para su posterior desembolso, luego dar apoyo a los | Requerimiento
beneficiarios para |la presentacidn de los comprobantes y
| asi justificar la inversién ante la Contraloria General de la

Republica.
Depende de: Jefe/a del Departamento Administrativo . N
Elaborado por: Verificado por: |
Direccion de Administracion y Direccion de Auditoria Interna
Finanzas

oo
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DESCRIPCION DEL CARGO

| DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE SUELDOS Y JORNALES

l

~ OBJETIVO DEL CARGO

' EJEFCEF el control y fiscalizacion de las actividades administrativas y financieras y la

gestion de la municipalidad, con vista que se mantenga en fiel cumplimiento de las

disposiciones legales vigentes relacionadas al ambito municipal.

PERFIL DEL CARGO |

| Nivel Académico

| - Profesional Universitario egresadﬂ de las
carreras de Economia. Administracion de
‘ Empresas, Contabilidad o carreras afines |

Requerimiento Especifico | - Contar con una experiencia anterior minima de 2 |
‘ (dos) afios en cargos de gestion o
asesoramiento, en instituciones del sector
== =R i publico y/o privado.
Habilidades y Aptitudes i - Orientacién hacia el logro de resultados.

Compromisos con la calidad de trabajo.

- Adaptacion al cambio

Liderazgo y Proactividad
- Vocacién de servicio

Autocontrol,

Capacidad para trabajar
| Comunicacion

Percepcion Organizacional
Participacion y trabajo en equipo.

- Transparencia e integridad.

bajo presion.

FUNCIONES ESPEEIFICAE

| FRECUENCIA

[ 1-

| Recepcionar las solicitudes de ayuda social, pago a
proveedores, etc. con la obligacion y documentaciones
correspondientes y si no cuenta con la obligacion
correspondiente, obligar en caso de que los encargados no
lo puedan hacer por sobrecarga de trabajos y que se

| requiera ya procesarla, orden de pago y cheque

Controlar gue se haya elaborado las retenciones del 30%
sobre las facturas presentadas por cada proveedor
Elaborar la retencion de Fondo de Reparo 0.5 % sobre la
factura que corresponda del Proveedor y/o Empresa
adjudicado a traves de llamados.
Controlar que las ptanﬂlas de sueldos para cada mes
remitida por el Direccion de Gestion y Desarrollo de
Personas coincidan con las planillas elaboradas en el
Departamento. Las mismas deben contar con |as
Resoluciones de la Intendencia

Segun Reguenmiento

Segun Requerimiento

Mensual

Recepcionar y controlar todas las facturas referentes a
sueldos, jornales fondos propios, jornal royalties,
contratacion personal {écnico, honorarios profesionales,
personal comisionado, que las mismas estén
| correctamente con su legajo completo.

' Mensual

6-

| Cada factura de salario antes de procesar su pago debe

contar con los siguientes requisitos. Fecha de emision
correcta, Ruc municipal, inicio de actividades y vigencia, el
concepto al mes que corresponda el pago, monto del
salario, iva y gue la retencion este conforme al salario
sequn planilla y que en letras estén bien escritas el monto
del salario correspondiente.

las siguientes documentaciones respaldatorias, Copia de
Contrato vigente, fotocopia de Cédula de |dentidad, RUC,
Cenrtificado de cumplimiento tributario o Formulario que
corresponda conforme a la actividad, planilla de asistencia
firmada por la DDGP, Informe de Trabajo realizado en el
| mes correspondiente con Visto Bueno de la DGDP, Titulo

__| de Profesional o Técnico visado por el MEC, planillas de

Controlar que cada factura de salario esté acompanado pur__

Mensual

Manaual
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asistencia a la reuniones de los Concejales Municipales
{Sesiones de la Junta Municipal), Informe Laboral gue
afecta al rubro jornal royalties, de no contar con Seguro
Meédico

Elaborar las Resoluciones para los pagos que no cuenten
con las mismas, conseguir numero y firma del Secretario
General,

Segun Requerimiento |

Recepcionar los Oficios Judiciales por prestacion
Alimenticia y Juicios Varios y cargar los montos de cada
funcionario conforme al salario, llevar el control hasta su
cancelacion por motivos de que el sistema no esta
preparade para realizarlo de forma automatica y
posteriormente realizar la Obligacién, Orden de Pago y
Cheque correspondiente para el deposito.

_M ensual

g

| para |os pagos.

"10-

Recepcionar las planillas remitidas por los seguros
medicos, cargar los montos correspondientes y posteriores
la Obligacién, Orden de Pago y Cheque correspondiente

Recepcionar la planilla de multas, por llegadas tardias,
ausencia, faltante de cajas, cargar en la planilla
correspondiente y a cada personal el monto que figura en
la misma.

11-

13-

14-

15-

b

{pago. |
Realizar el calculo mensual para las distintas transferencias

Mensual

Mensual

Recepcionar la planilla de descuento de préstamo y sede
social de la Caja de Jubilaciones y pensiones del Personal
Municipal, cargar en la planilla correspondiente a cada
personal y posteriormente realizar |a obligacion, Orden de
Pago y Cheque para el pago.

Mensual

Realizar el calculo mensual para las distintas transferencias
15% s/ lo recaudado cada mes en concepto del Impuesto
Inmobiliario para el Ministerio de Hacienda y Gobernacion
del Departamento Central y el 1% para Catastro Nacional,
OPACI y sus respectivas resoluciones posteriormente
realizar la obligacion, Orden de Pago y Cheque para el

Mensual

de lo recaudado en concepto de Juegos de Azar e Impuesto
a las rifas; 30% para la DIRECCICN DE BENEFICIENCIA
Y AYUDA SOCIAL (DIBEN), 30% al Gobierno
Departamental y 10% al Ministerio de Hacienda Tesoro
Macional, y sus respectivas resoluciones posteriormente
realizar |la obligacion, Orden de Pago y Cheque para el

pago

Mensual

Realizar el calculo trimestral sobre la recaudacién del rubro
Tasa por Servicio de Prevencion y Protec. contra Riesgos
de Incendios y el rubro Contribucion para Fondo de
Prevencion y Atencion de Emergencias mensual para la
transferencia al Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Luque
y al Cuerpo de Bomberos Voluntarios 4ta. Cia. y sus
respectivas resoluciones posteriormente realizar |a
obligacion, Orden de Pago y Cheque para el pago

Trimestral

Elaborar las distintas planillas de sueldos con todo lo
requerido, imprimir las distintas planillas por rubros y las
distintas planillas de descuentos mencionados mas arriba,
para confeccionar las obligaciones, ordenes de pagos,
cheques correspondientes y alzar |as planillas en la cuenta
bancana habilitada para efectuar el pago a través de la

| | Tarjeta de Debito (TD) con autorizacién de los firmantes
16- | Elaborar las planillas de aguinaldos de los diferentes

rubros, posterior impresion de las planillas elaborar la
obligacion, orden de pago y cheque y alzar las planillas que
deben ser pagadas a través del Sistema Bancario a través
de la Tarjeta de Débito (TD) con autorizacion de los
firmantes.

Mensual

Anual
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| 17- | Imprimir en forma mensual las facturas de ANDE, ESSAP, | Mensual
COPACO, TIGO TV Y TIGO INTERNET con sus
respectivas resoluciones y posterior carga de la obligacion,

| orden de _Eaggy_ghegue para el pago correspondiente

18-  Realizar la carga de Ordenes de pagos de las Obligaciones | Mensual
gue corresponde al 30% de la Retenciones con sus
respectivas resoluciones, chegues en casos de gue se|
requiera para el pago a la SET correspondiente cuyo

| vencimiento a los 7 dias de cada mes posterior al cierre

19- | Elaborar las planillas para solicitud de las nuevas Tarjetas | Segun Requerimiento
de Débitos para los funcionarios que se van incorporando |

— | en el formato proveido por el Banco. —

20- Remitir los extractos de salarios del p-ersnnal munrclpal p{:r | Mensual
rubros a la Direccion de Gestién y Desarrollo de Personas
| para ser entregados a los funcionarios.

Dupende de: Director/a de Administracion y Finanzas

| Elahorado por: Verificado por:
Direccion de Administracion y Direccién de Auditona Interma
Finanzas




| Version: 3.0 — DIC 2022

™ MANUAL DE Aprobado por:
Luque's. | FUNCIONES RES. N°:
MUNICIPALIDAD DE | Fecha de aprobacién:

i — — —

DESCRIPCION DEL CARGO

| DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE SUMINISTRO
OBJETIVO DEL CARGO

| Mantener en condiciones optimas las instalaciones de la institucion. Asegurar la

provision de insumos y matenales requerndos, para el desarrollo de las actividades en

las diferentes areas. = |
! _ PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico - Profesional Universitario egresado.

Requerimiento Especifico - Contar con una experiencia anterior minima de 1

(un) afo en cargos de supervision en

Manejo de praogramas y sistema office o
similares utilizados en la institucion

instituciones del sector publico y/o privado.

' Habilidades y Aptitudes | - Orientacion hacia el logro de resultados.

- Compromisos con la calidad de trabajo.
Percepcion Organizacional

- Participacion y trabajo en equipo.

- Adaptacién al cambio.

- Transparencia e integridad.

- Liderazgo y Proactividad

- Vocacion de servicio.

- Autocontrol.

- Capacidad para trabajar bajo presion.

| | Comunicacién

FUNCIONES EEFEEIFIGAE FRECUENCIA

: [

Planificar y coordinar conjuntamente con los | Diana
funcionarios del area las actividades inherentes a su ‘
sector, coadyuvando para el logro de los objetivos

| grganizacionales.

Ex Coordinar con |os proveedores adjudlcaﬁus para el Segun Requerimiento

cumplimiento de los planes y plazos de entrega de
INsumo.

las especificaciones técnicas, a ser custodiados por
esta division para luego distrbuir a las dependencias
! correspondientes. -

' 4- | Verificar la correcta distribucion de los insumos de Dlarla
| acuerdo al stock existente.

5- | Racionalizar los insumos existentes a modo de evitar el | Diaria
{ ' desabastecimiento total

6- | Gestionar ¥ Planificar para la adguisicion de Utiles de | Anual
Oficina, Tintas y Toners, Papeles de Escritorio y
| Elementos de Limpieza

7- | Realizar el Plan Operativo Anual del Departamento. Anual
8- | Coordinar trabajos transversales junto a diferentes | Anual
| | Areas y Departamentos Municipales
9- As:gnar tareas a los funcionarios del area y controlar el | Diaria
correcta desarrollo de las mismas, fomando
conocimiento de las dificultades que se presenten vy
realizando las correcciones necesarias de manera
eficaz

10- | Evaluar periddicamente el desempefic de los | Semanal

. funcionarios asignados al area B [
11- Asegurar la provisidn oportuna de utiles de oficina e | Diaria

msumus en general administrados por esta |

| | dependencia .

| 12- | Supervisar la entrega de Gtiles de oficina e insumos en | Diaria

general administrados por esta dependencia segun
| existencia

13- Desarrul!ar las demas funciones inherentes al puesto, | Segun Requerimiento

las que sean encomendadas por el superior inmediato |

e e——— = T
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[ y las que sean necesarias para el buen funcionamiento [

___| del sector. — = =T
| Depende de: Director/a de Administracion y Finanzas - .
' Elaborado por: Verificado por:

Direccion de Administracion y Finanzas | Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO

' DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO
I OBJETIVO DEL CARGO

Asegurar la integridad y el resguardo de los bienes de uso de la Municipalidad
atendiendo a las normas establecidas para el afecto

'ﬁ _ PERFILDEL CARGO

i Nivel Académico - Profesional Universitario eqresado de las
carreras de Licenciatura en Administracion de

| | Empresas, Licenciatura en Ciencias Contables,

Economia o carreras afines.

| Requerimiento Especifico - Contar con una experiencia anterior minima de 1
{unec) afo en cargos similares en instituciones
I del sector publico
- Normas de la administracion de bienes
| patrimoniales en entidades publicas del
Paraguay aprobado por decreto.

" Habilidades y Aptitudes - QOrientacién hacia el logro de resultados.
- Compromisos con la calidad de trabajo.
Percepcion Organizacional
Participacion y trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.
Transparencia e integridad.
Liderazgo y Proactividad
Autocontrol.
- Capacidad para trabajar bajo presion.
| | Comunicacion.

I FUNCIONES ESFEC[FICAS | FRECUENCIA

| 1- | Controlar las areas dependientes del Departamento de Patrimonio;
Seccion de Cementerio:

Seccion de Arrendamiento y Compra Directa

Seccion de Inventario.

2- | Elaborar informes de solicitudes de Usufructo Temporales | Diaria
de sitios en los cementerios, contratos de pedido de Sitio de

B Sepultura y panteén.
| 3- | Elaborar planillas de actas de defunciones presentadas en | Segun Requerimiento
| forma mensual para la Contraloria General de la Republica, | S

4- | Cargar y controlar las Rescluciones concedidas en Sa-gun Raquenmlantn
Usufructo de Sitios en el Sistema Integrado de Gestién
Municipal.

de la Municipalidad de Luque, los movimientos internos de
Bienes de Uso

‘ 5- | Verificar de forma Insitu de bienes de uso por Direcciones | Segun Requerimiento

| 6- | Elaborar las planillas de responsabilidad FC 10 para cada | Segun Requerimiento
_ _'_dependenma = —
| 7- | Cargar y mtular en el sistema municipal segun factura de | Mensual

IR L Futlhaled ety S il

8- | Imprimir los formularios — FC 03 — FC 04 FC 05 — FC 07.1 | Segun Requenmiento

9. Cr;:-ntm! Insitu de los sitios de los 4 Cementerio Municipales | Semanal
| para permiso de inhumacién, permiso de construccion,

solicitud de usufructo y Pagos de Impuesto al Barrido de
Cementerio

| reparticiones, dependencias y areas de |a Municipalidad de
| | Luque.

10- [ Elaborar Actas de control Insitu de Bienes de Uso de las | Segun Requerimiento

11- | Elaborar los informes para tramite de escribania de los | Segun Requerimiento
__| Terrenos Municipales cedidos en compra Directa.
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IS——— = DESCRIPCION DEL CARGO o
| DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE COMBUSTIBLE Y
LUBRICANTES. B S 1
OBJETIVO DEL CARGO |
' Asistir y facilitar al Jefe inmediato, en tode lo relativo al control ¥ suministro de
combustible y lubricantes, a fin de asegurar el cumplimiento de los programas de

trabajo.

PERFIL DEL CARGO

Requerimiento Especifico - Contar con una experiencia anterior minima de 2
(dos) afios en cargos de supervision en
instituciones del sector publico y/o privado.
Conocimiento de la Ley N° 6906 que crea el
fondo de estabilizacion del precio de los
Combustibles.

Experiencia o conocimientos probados de
Planificacion, Control, Administracion de
Personas y Gestién por procesos.

Habilidades y Aptitudes - Orientacién hacia el logro de resultados.
- Compromisos con la calidad de trabajo.

Percepcion Organizacional.

Participacion y trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio.

| Transparencia e integridad.

Liderazgo y Proactividad.

Vocacion de servicio

Autocontrol.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Comunicacién

FUNCIONES ESPECiFICAS FRECUENCIA

1- Solicitar al encargado de control vy al jefe inmediato | Segun
cuando los vehiculos y maquinaria requieran recarga de | Requerimiento
cobustible y lubricantes S
| 2 | Realizar el control de combustible, lubricantes, las | Diaria
salidas y actividades encomendadas a los choferes de
los vehiculos y maquinarias, se efectuara mediante una
tarjeta flota, donde figuran:
| - Fecha y hora.
| - Litraje |
Kilometraje
| - Monto Total |
N Descripcion.
3- ' Realizar el ajuste del manual de funciones en cuanto a | Segun
(- la carga para la planta asfaltica. Requerimiento
4- Revisar el camion cisterna si cuenta con la precinta | Segun
INTN, asi mismo de la distribuidora antes de realizar la | Requerimiento

descarga al tanque principal de la planta asfaltica

5- Al finalizar la descarga trasladar el camién en un lugar | Segtn
desnivelado para purgar y verificar si esta vacio el | Requenmiento
tanque. _ I

| 6- _Planificacion y programacion de las tareas. o Diaria

' 7- Cuando se requiera la carga de combustible o la | Segun

prevision de lubricantes solicitar al encargado y | Reguerimiento
posteriormente al jefe inmediato para su autorizacion.
8- El encargade se encarga de realizar la verificacion | Diaria
donde figura la ultima carga, el kilometraje, fecha y
trabajos realizados y si corresponde llenara la orden de
[ trabajo, autorizando el pedido. N
9- Una vez recibido el combustible dentro del tanque, el | Mensual
proveedor de combustible emitirda un reporte con sus
| respectivos  tickets y su cantidad mensualmente,
_ emitiendo luego las facturas que seran anexadas a la |
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orden de compra y orden de trabajo, para realizar el
____pago correspondiente. ; !
10- Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, | Segun
las que sean encomendadas por el superior inmediato y | Requerimiento
las que sean necesarias para el buen funcionamiento del

L _ | sector. B -
' Depende de: Director/a de Administracion y Finanzas
Elaborado por: Verificado por:

Direccion de Administracion y Finanzas Direccion de Auditoria Intema




T

| Version: 3.0 -DIC 2022 |

r-i MANUAL DE Aprobado por:
Luque v | FUNCIONES RES.N: |
MUNICIPALIDAD DE | Fecha de aprobacion: =
ot e b8 ‘ LUQUE 27/12/2022
DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS
SECRETARIA DE
ASUNTOS
JURIDICOS
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO
ADMINISTRACION DE SEGUIMIENTO
JUDICIAL DE JUICIOS
T |
| |
AUXILIAR DE AUXILIAR DE
ADMINISTRACION DACTILOGRAFO/A SEGUIMIENTO DE
JUDICIAL Juicios

UJIER




| Version: 3.0 - DIC 2022

e MANUAL DE ' Aprobado por:
Luque's | FUNCIONES | RES. N°: -
MUNICIPALIDAD DE  Fecha de aprobacion: |
stk LUQUE 2711212022

DESCRIPCION DEL CARGO -
' DENOMINACION: DIRECTOR/A DE ASUNTOS JURIDICOS

OBJETIVO DEL CARGO
Asegurar que la geslion institucional se desarrolle en el marco del cumplimiento de las
normativas vigentes relacionadas a las actividades de la Municipalidad, y ejercer la

representacion de la instituciénen los casos requeridos.

PERFIL DEL CARGO
| Ni\rel Académico | - Egresado universitario de la carrera de Derecho
'Requerimiento Especifico - Experiencia anterior minima de dos afios en cargos

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, Administracién de Personas,
. | Gestion por Procesos |
. Habilidades y Aptitudes ' - Orientacién hacia los resultados.
- Compromisos con la institucion.
- Participacion y trabajo en equipo.
- Adaptacion al cambio.
- Transparencia e integridad.
- 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
i = Pammp«ar en la elaboracion del Plan Estratégico de los Segun Reguerimienta
| dictamenes juridicos solicitados. - _
I'2- Participar en la elaboracion del Plan Estrateglcc dela Segun requenmiento :
| Institucién,
3- Elaborar el Plan Operativo Anual {PDA} de su Direccién, Segun requernmiento
. alineado con los objetivos, politicas y estrategias establecidas

| por la institucion.

4- Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos | Segun requerimiento
| que salvaguarden los intereses y el buen funcionamiento de la
Municipalidad S .
5. Asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales que Segun requerimiento
correspondenasuarga.
6- Asesorar a la Intendencia y a las demas Direcciones sobre | Segun requerimiento

temas legales.

7- Elaborar escritos y dictamenes sobre temas criticos o Segun requerimiento
‘especificos
8- Llevar adelante los sumarios administrativos abiertos en la Diaria

_Institucion

9- Elaborar informes para la Intendencia sobre el estado de los Segun requerimiento
| ©asos en proceso. VO
| 10- Solicitar el nombramiento, contratacion, prom omocion, Anual
| traslado y remocion del personal administrativo, profesional y
| técnico del area a su cargo, conforme a la legislacion vigente |
11- Supervisar el estado de los juicios promovidos por la Segun requerimiento
Municipalidad, asi como en los que actua como demandado.

12- Supervisar que todos los documentos dirigidos a su sector | Diaria
sean tramitados en la brevedad posible.

13- Presentar informes periddicos sobre la gestion del areay | Semanal
el cumplimiento de las metas establecidas en los planes y
| presupuestos e S e

14- 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.

4—_
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| Depende de: Intendente/a

' Elaborado por: | Verificado por:
Direccion de Asuntos Juridicos Direccion de Auditoria Interna
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'DESCRIPCION DEL CARGO

 DENOMINACION: SECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS

OBJETIVO DEL CARGO -
Realizar las diligencias que correspondan a fin de atender a tiempo y forma los casos y
_expedientes ingresados al area.

PERFIL DEL CARGO

| Nivel Académico | - Estudiante o egresado universitario de la carrera de
. = —._ __i _Adm.de Empresas, Ingenieria o carrera a fines.
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
institucion.

Habilidades y Aptitudes Compromise con la institucion.
' - Participacion y trabajo en equipo.
- Transparencia e integridad.
| - Proactividad
Capacidad para trabajar bajo presion.
Buena comunicacion y habilidades en
| relacionamiento interpersonal.

r FUNCIONES ESPECIFICAS ___ FRECUENCIA

' 1- Realizar seguimiento a los expedientes y demas ' Diaria
documentos que ingresan al sector a fin de aseqgurar su
| tratamiento oportuno. e

2 — Atender a los contribuyentes y al publico en general afin | Diaria
de evacuar las consultas relacionadas con el tramite de sus |
expedientes. | SO
3 = Informar de forma diaria a su superior sobre las novedades | Diaria
ocurridas. : — __ B . ==
4- Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las | Segun requerimiento
que sean encomendadas por el superior inmediato y las gque

sean necesarias.

Depende de: Director/a de Asuntos Juridicos _

Elaborado por: Verificado por:

Direccion de Asuntos Juridicos Direccion de Auditoria Interna
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_E_HEGCRIPGMN DEL EAHGD
| ' DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAHENTD DE nDMINISTHACION JUDICIAL
OBJETIVO DEL CARGO
Brindar acumpanamrantﬂ juridico permanente a todas las areas de la Institucién.
| atendiendo lasconsultas de caracter legal planteadas por las mismas.

' PERFIL DEL CARGO

Nivel Academico - Estudiante o egresado universitario de la carrera de
I __ Derechao. .
Requerimiento Especifico - Conocimiento de la Ley N° 3966/10 y de las demas
normativas relacionadas que rigen la gestién
municipal.

Conocimiento y destreza para manejar programas
del Sistema Office o similares. utilizades en la
_ I institucion.
Habilidades y Aptitudes - Compromiso con la institucion
- Participacién y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad
Capacidad para trabajar bajo presion.
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

~ FUNCIONES ESPECIFICAS o FRECUENCIA
1 — Elaborar los dictamenes Jurlqugg_ggcﬂnendadas —— Segun requerimiento
| 2 - Prestar asesoramiento legal a las Direcciones y Segun requerimiento

dependencias de la Municipalidad
3 — Brindar asistencia juridica en las reuniones realizadas en Segun requerimiento
la institucion y fuera de ella en representacion de la
 Municipalidad. S - -
4 - Elaborar proyectos de resoluciones de los sumarios Segun requerimiento
administrativos practicados.
5- Recibir y procesar denuncias sobre documentaciones Ocasional

6- Preparar proyectos de notas de contestacion de Segun requerimiento
requerimientos administrativos y otras instituciones.
7- Presentar informes periodicos sobre su gestion y el | Semanal
cumplimiento de las actividades encomendadas.
B- 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/a de Asuntos Juridicos

Elaborado por: Verificado por:
Direccién de Asuntos Juridicos Direcciéon de Auditoria Interna
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'DESCRIPCION DEL CARGO

|
DENOMINACION: AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION JUDICIAL

' Requerimiento Especifico

I OBJETIVO DEL CARGO

Reahzar las I:|I|I§EHCIEI.;:|UE correspondan a fin de atender en tiempo y forma los casos ¥

PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico " Estudiante o egresado universitario de la carrera de

___ Derecho o carreras afines.

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

Habilidades y Aptitudes Compromiso can la institucién
| Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad.
| Vocacion de servicio. '
- Buena comunicacion y habilidades en
| relacionamiento interpersonal.
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
| 1 — Recibir y distribuir los expedientes y demas documenios Dharia
que ingresan al sector, e informar a la Direccién del area sobre
_los mismos
2 Realizar segwmlentﬂ alos ENPEdIEHlES y demas Diaria

documentos que ingresan al sector a fin de asegurar su
tratamiento oportuno.

3 - Atender a los contribuyentes y al publico en general a fin | Diaria
de evacuar las consultas relacionadas con el tramite de sus
expedientes.

4 — Mantener ordenado y actualizado el archivo de Diaria
axpedientes judiciales, dictamenes, notas, entre otros.

& — 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: Jefe/a del Dptﬂ ‘de Administracion Judicial
Elaborado por: Verificado por:
Direccion de Asuntos Juridicos Direccion de Auditoria Interna
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- DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION: DACTILOGRAFO/A
OBJETIVO DEL CARGO

__Dictaminar, en tiempo y forma, de los documentos que le son encomendados.

FERFIL DEL CARGD

Hivul Académlco I Estudmnte universitario de la carrera de Derecho.
'Requerimiento Especifico - Conocimiento y destreza para manejar programas
del sistema Office o similares, utilizados en la
| Institucion. — -
Habilidades y Aptitudes - Compromisos con la institucion.

Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad.

Vocacion de servicio

Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

FUNCIONES ESPECIFICAS e ~ FRECUENCIA

1 — Dictaminar, escritos administrativos, resoluciones y y otros Segun Requerimiento

| segun las indicaciones proporcionadas por su superior

Inmediato. o — — e 3 =
2 — Elaborar notas, memorandums, informes, prnwdenl:las ' Diaria

| segun |as indicaciones proporcionadas por su inmediato.

3 — Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las | Segun Requerimiento

| que sean Enmmandadas por el supenur inmediato y las que |

| Dﬂpﬁl‘ld& de: Jefela del Dpln de Administracion Judicial

Elaborado por: Verificado por:
Direccion de Asuntos Juridicos Direccién de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENDmNAc:éN DACTILOGRAFO/A
OBJETIVO DEL CARGO

~ Dictaminar, en tiempo y forma, de los documentos que le son encomendados.

PERFIL DEL CARGO

' Nivel Académico

F R S N-N-——_—iie L -

~ Estudiante [m]versltaﬂo de la carrera de Derecho.

Requerimiento Especifico Conocimiento y destreza para manejar programas
del sistema Office o similares, utilizados en |a

| institucion.

Habilidades y Aptitudes - Compromisos con la institucion
- Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad.
WVocacion de servicio
Buena comunicacién y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

1 — Dictaminar, escritos administrativos, resoluciones y otros | Segun Requerimiento

FUNCIONES ESPECIF!CAS | FRECUENCIA

segun las indicaciones proporcionadas por su superior
inmediato. - -

2 - Elaborar notas, memorandums, informes, providencias | Diaria
segun las indicaciones proporcionadas por su inmediato.

3 — Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las | Segun Requenmiento
gue sean encomendadas por el superior inmediato y las gue
sean necesarias para el buen funcionamiento del sector. |

Depende de: Jefe/a del Dpto. de Administracién Judicial

Elaborado por: ' Verificado por:
Direccion de Asuntos Juridicos Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENDHINACI@N JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE SEGUIHIEHTDS DE JUICIOS

OBJETIVO DEL CARGO
Realizar seguimiento de casos en los estrados judiciales en los cuales la Municipalidad sea
| parte, desarrollando los tramites requeridos en tiempo y forma.

= : = PERFIL DEL CARGO —
~Nivel Académico B | - Estudiante universitario de la carrera de Derechn
Requerimiento Especifico - Experiencia anterior minima de un afio en cargos

similares en instituciones publicas.
Conocimiento y destreza para manejar programas
del sistema Office o similares, utilizados en la
. _ [ institucion. TR
Habilidades y Aptitudes - Onentacion hacia los resultados
Compromisos con la institucion
Participacion y trabajo en equipo
Transparencia e integridad.
- Proactividad
| - Responsabilidad
- Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.
FUNCIONES ESFECIFICAS FRECUENCIA

1 - Presentar escritos de juicios para iniciar demandas, | Segun requerimiento
defensas, o cumplir con requenmientos segun los estados
_procesales. — . — e
2. Realizar constituciones en los distintos juicios (mensura, | Segun requerimiento
dasaln;u y demas intervenciones judiciales y administrativos)
segun el caso presentado gl )
3 — Realizar segunmlantn en Tnbunsles del estado en que | Segun requerimiento
se encuentran los juicios en los cuales la Municipalidad sea
parte. S |
4 — Desarrollar las demas funmnnes inherentes al puesto, las | Semestral
que sean encomendadas por el superior inmediato y las que ‘
' sean necesarias para el buen funcionamiento del sector.
D_pende de: Director/a de Asuntos Juridicos _ |

Elaborado Eur | Verificado Eor
Direccitn de Asuntos Juridicos Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO
' DENOMINACION: AUXILIAR DE SEGUIMIENTO DE JUICIOS EXTERNOS
b OBJETIVO DEL CARGO
Realizar seguimiento de casos en los estrados judiciales en los cuales la Mumcrpahdad sea |
parte, desarrollando los tramites requendos en tiempo y forma.
PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico - Estudiante o egresado universitario de la carrera de
Adm. de Empresas, Contabilidad, Economia o
— carreras afines ———
Requerimiento Especifico - Experiencia anterior minima de un afio en cargos
similares en instituciones publicas.
Conocimiento y destreza para manejar programas
del sistema Office o similares, utilizados en la
N | institucion, |
Habilidades y Aptitudes - Compromisos con la institucion

- Participaciéon y trabajo en equipo.
. - Transparencia e integridad.

- Proactividad.
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

— =1

FUNCIONES ESPECIFICAS | FRECUENCIA i
' 1-Presentar escritos de juicios para iniciar demandas, Segun requerimiento
defensas, o cumplircon requerimientos segun los estados

2- Realizar seguimiento en Tribunales, del estado en que se Segﬂn requerimiento
| encuentranios juicios en los cuales la Municipalidad sea parte. | -
3- 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: Jefe/a de Dpto. de Seguimiento de Juicios
Elaborado por: Verificado por:

Direccion de Asuntos Juridicos Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION [ DEL CARGD

DENDM]NACI(SN UJIER I 'DEL DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE JUICIOS

OBJETIVO DEL CARGO

Elaborar y entregar las notificaciones requeridas segun Ecrrespnnda 31 aatats & e
expedientes tramitados

PERFIL DEL CARGD S
| Nivel Académico - Estudiante o egresado universitario de la carrera de
- . Adm. de Empresas, Contabilidad o carreras afines.
Requerimiento Especifico - Experiencia anterior minima de un afic en cargos
similares en instituciones publicas.
Habilidades y Aptitudes - Compromisos con la institucion.

Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad
Proactividad

Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

‘1 — Elaborar las notificaciones segun los requerimientos Segun raquenmientu
indicados en el expediente.

| relacion a la entrega de las mismas.

__manera correcta

2 — Entregar las notificaciones elaboradas. -  Segun requerimiento
3 - Elaborar informes sobre las notificaciones entregadas, | Segun requerimiento
indicando los incidentes que pudieran presentarse con

4 — Realizar las gestiones indicadas ante el Juzgado, Fiscalia, SEQU” requerimiento
| y Palacio de Justicia.
5 — Realizar auditorias a las distintas Direcciones del Segun requerimiento

Municipio para corroborar gue los recursos sean utilizados de

_indicados en el expediente

‘a la entrega de las mismas

' 6 — Acompanar y prestar apoyo en las constituciones que Segun requerimiento

deban ser realizadas.

7 — Elaborar las notificaciones segun los requenimientos o Segun requerimiento |

8 — Elaborar informes sobre las notificaciones entregadas, Segun requerimiento
indicando los incidentes que pudieran presentarse con relacion |

9 — Realizar las gestlones indicadas ante el Juzgado, Fiscalia, Segun requerimiento
y Palacio de Justicia.

10 = Acompanar y prestar apoyo en las constituciones que _'_égg_lfln requeriﬂ*ligntni
deban ser realizadas. |

Depende de: Jefe/a de Dpto. :le Seg_u:rnlentu de Juicios

Elaborado por:  Verificado por:
Direccion de Asuntos Juridicos Direccion de Auditoria Intermnma

e - =
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DESCRIPCION DEL CARGO

' DENOMINACION: AUDITOR/A INTERNO GENERAL

OBJETIVO DEL CARGO s

. patrimonio de la institucion

Controlar, actuande con mdependenma ¥ c::-bjetmdad el mane;c-  eficiente de los ingresos y
gastos de la Municipalidad, asi como evaluar, prevenir y detectar errores o irregularidades en
las operaciones contables, financieras y administrativas, a través de |la aplicacion de técnicas
y procedimientos de auditoria de aceptacion general, con el fin de salvaguardar la gestion y el

PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico - Egresado universitario de la carrera de Adm. de
Empresas, Contabilidad, Economia o carreras
_ afines.
Requerimiento Especifico - Expenencia anterior minima de dos afos en cargos

similares en instituciones publicas

- Conocimiento de la Ley N° 3966/10 y de las demas
normativas relacionadas que rigen la gestion
municipal
Expenencia o conocimientos probados de
Planificacion y Control, Administracién de Personas,
Gestion por Procesos

Habilidades y Aptitudes - Orientacion hacia los resultados.
Compromisos con la institucién.
Participacién y trabajo en equipo
Adaptacion al cambio.

Transparencia e integridad

Liderazgo.

Proactividad.

Capacidad para trabajar bajo presion.
Habilidad para resolver situaciones de confrontacion
de intereses.

Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

o FUNEIDNES ESFECIFICAS l ~ FRECUENCIA
1 — Participar en |a elaboracién del Plan Estratégico de la Eegun Requenmiento
| Institucion.
| 2- Elaborar el Plan Operativo Anual {PGAJ de su area, Anual

alineado con los objetivos. politicas y estrategias establecidos

| por la institucion. L
3- Definir conjuntamente con la Intendencia, las metas de la Anual
Direccién de Auditoria Interna, y elaborar el Plan Anual de

Auditoria a ser sometido a la aprobacion de la Intendencia,

considerando lo dispuesto en el Manual Unificado de Auditoria
Gubernamental, -

4- Coordinar con las distintas direcciones y areas las | Segln requerimiento
actividades a ser desarrolladas en los procesos de auditoria, y
comunicar a los responsables de areas a ser auditadas sobre
el inicio del trabajo de auditoria, conforme al Plan Anual de
Auditoria

| mejora detectadas en los controles realizados.

5- Coordinar el seguimiento del cumplimiento de las Segun reguerimiento
sugerencias realizadas, una vez que el Informe de Auditoria
| haya sido entregado.

6- Designar a los Auditores para la ejecucién de los trabajos Segun requerimiento
programados y especiales. =~ _

7- Aprobar el Cronograma de Trabajo y los Programas de Anual

Auditoria a ser desarrollados por los Auditores. .

8- Mantenerse informado de la ejecucién de los trabajos de Diaria - ]
| auditoria.

| 9- Remitir a la Intendencia ¥ al responsable del area auditada, Segun requerimiento
los informes de Auditorias practicadas y las oportunidades de

S
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10- Gestionar y facilitar, con el concurso de todas las areas, la
elaboracion del Mapa de Riesgo de la Institucion y las
propuestas de fortalecimiento de las areas consideradas
débiles al Control Interno, utilizando las herramientas del
MECIP, establecidas por la Contraloria General de |a
Republica =

Anual

11- Solicitar el nombramiento, contratacion, prDm ocion,
traslado y remocion del personal administrativo, profesional y
tecnico del area a su cargo, conforme a la Ieglslacmn vigente,
12- Sugenr apoyar y monitorear la efectiva vigencia de los
elementos del Control Interno mencionados en el MECIP:
Componentes Corporativos de Control Estrategico,
Control de Gestién y de Control de Evaluacion
Ambiente de Control
Normas Técnicas de Control Interno,
Sistemas Financieros y Administrativos.
Procedimientos de Control
Reglamento Interno, Manual de Funciones y
Procedimiento.
13- Presentar informes periddicos sobre la gestion del area y
el cumplimiento de las metas establecidas en los planes y
presupuestos.

14- Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las
que sean encomendadas por el supernor inmediato y las que
sean necesarias para el buen funcionamiento del sector.
Depende de: Intendente/a

' Diaria

Segun requerimiento

| Semanal

Segun Requerimiento

Elaborado por: Verificado por:
Direccion de Auditoria Intermna Direccién de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO |

_DEHGMINACIGN SECRETARIA."O DE LA DIHE&CIDN I_:_.'nE AUDITORIA INTERNA :

OBJETIVO DEL CARGO B
Apoyar la gestion de la Auditoria Interna, a fin de facilitar el cumplimiento de los ntuetwos del |
sector.

PERFIL DEL CARGO

[\Iwel &cadémlcn - Estudiante o egresado 57niversitario.
Requerimiento Especifico - Conocimiento y destreza para manejar programas
del sistema Office o similares, utilizados en la
- institucion.
Habilidades y Aptitudes - Cumpmmlsos 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 distribuir los documentos gue mgresan ‘al sector, | Diaria

e informar a |a Direccion sobre los mismos. I
2 — Realizar seguimiento a los documentos gue ingresan al Diaria
sector a fin de asegurar su tratamiento oportuno
3 - Elaborar notas, memorandos, informes, solicitados pc por la Diaria
Direccion.
4 — Mantener ordenado y actualizado el archivo de Diaria
documentos del sector,
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
Depende de: Auditor/a Interno/a General

Elaborado por: Verificado por:
Dirececion de Audiforia Interma Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO
' DENOMINACION: AUDITOR/A DEL DEPARTAMENTIO DE AUDITORIA DE GESTION

OBJETIVO DEL CARGO
Apoyar la gestion de la Auditoria Interna, a través de la evaluacion objetiva e independiente, |
de los controles internos y de la ejecucion de programas, proyectos, acciones y otros, con la |
finalidad de analizar el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico - Estudiante o egresado universitario de la carrera de
Adm. de Empresas. Contabilidad, Economia o
_ carreras afines.
Requerimiento Especifico = Expenencaa anterior minima de un afo en c:argas
similares en instituciones publicas.
Conocimiento y destreza para manejar programas
del Sistema Office o similares, utilizados en la
, institucion,
' Habilidades y Aptitudes . Orientacion hacia los resultados.
| - Compromisos con la institucion.
. Participacion y trabajo en equipo
Transparencia e integridad.
Proactividad.
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 = Elaborar en conjunto con elfla Auditor/a Interno/a General | Anual
&l Plan Anual de Auditoria.
2 — Planear, elaborar y revisar el Cronograma de Trabajo y el | Semanal
Programa de Auditoria y someter a la aprobacion del superior
_ inmediato. :
3 — Desarrollar las actividades asignadas por su superior Diaria
inmediato, y las contempladas en el Plan Anual de Auditoria o
| de Auditorias Especiales. - o
4 - Venficar el grado de eficiencia y eficacia en el manelu de Trimestral
los recursos de la Institucion, el grado de cumplimiento de las |
metas programadas y el logro de los resultados v objetivos

. previstos, conforme a la Mision, Vision y Politicas
_establecidas. .
5 — Evaluar el cumplimiento de las funciones y procesos Semestral

establecidas en los manuales administrativos, considerando
las exigencias del MECIP. .
6 — Verificar el estado fisico de los bienes muebles, vehiculos, | Anual
equipos, inmuebles e instalaciones en los aspectos
relacionados con su mantenimiento, mejoramiento, seguridad,
etc. e informar a su superior de las diferencias e
_irregularidades detectadas.
7 — Fiscalizar pericdicamente las operaciones de bienes Trimestral
patrlmnmaies pertenecientes a la institucion y establecer:
La correcta utilizacion de formularios y registros.
Que las especificaciones concuerden con las
establecidas en el Manual de Procedimientos de
Bienes del Estado
Que los responsables hayan firmado la documentacion

| respectiva N
8 - Verificar la utilizacién racional y correcta de los rodados de | Trimestral i
la institucién N o B i
8 — Verificar que los procesos de adquisicion de bienes y Segun Requerimiento

servicios se realicen conforme a lo establecido en |la Ley N”
2051/03 "De Contrataciones Publicas”,

10 — Verificar los contratos de sequros, alquileres y Segun Requerimiento
adjudicaciones de compras de bienes y servicios para
asegurar el cumplimiento de las normas vigentes.

11 — Elaborar y remitir al superior los siguientes informes: | Mensual

L
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Informes mensuales de auditorias de gestién

realizadas

Informe del Monitorec de la gestion institucional, por

area, conteniendo los avances y las causas de atrasos

en la gestion

Informe sobre el seguimiento de las recomendaciones,

su grado de implementacion y obstaculos para el logro
. __de las mismas _— -

12 - Realizar verificaciones in situ y redaclar actas sobre Segun Reguerimiento

cargas/descargas de combustibles para diferentes usos en la
| institucién municipal.

13 — Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las | Segun Requenmiento
| que sean encomendadas por el superior inmediato y las que
sean necesarias para el buen funcionamiento del sector
! Depende de: Auditor/a Interno/a General

| Elaborado por: Verificado por:
Direccion de Auditoria Interna Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO

: DENOMINACIéN ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE GESTION

i OBJETIVO DEL CARGO S
Apoyar la gestion de la Auditoria Interna, a través, de la evaluacion objetiva e independiente
de las operaciones financieras de |a institucidn, conforme a las leyes, principios, normas y

PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico - Estudiante o egresado universitario de |a carrera de |
Adm. de Empresas, Contabilidad, Economia o
carreras afines.

Requerimiento Especifico - Expanencla anterior minima de un ano en cargos
similares en instituciones publicas.
| - Conocimiento y destreza para manejar programas
del sistema Office o similares, utilizados en la
institucion.

Habilidades y Aptitudes - Cnmprumrsns con la institucion.
Participacién y trabajo en equipo
Transparencia e integridad.
Proactividad.

Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal

FUNCIONES ESPECIFICAS [ FRECUENCIA

Y= Controlar informes {ie combustibles y lubricantes. Segun Reguerimiento

2 —Verificar expedsentes municipales para su proceso a otras | Segun Reguerimiento
| direcciones,
| 3 - Realizar auditorias a las distintas Direcciones del Segun Requerimiento
Municipio para corroborar que los recursos sean utilizados de
manera correcta

4 — Elaborar planillas relacionados a las observaciones Seg-.]ﬁ' Requernmiento
_remitidas por la Contraloria General de la Republica

5 — Redactar y enviar notas, memorandum, informes que sean | Segun Requerimiento
| encomendados por el Director o jefe inmediato.

| 6 - Realizar verificaciones in situ y redactar actas sobre Segun Reguerimiento
| cargas/descargas de combustibles para diferentes usos en la

institucion municipal con el superior inmediato. _ o

7 — Realizar verificaciones y redactar acta sobre bienes e Segun Reguerimiento
| iInsumos adquiridos por el municipio

8 — Realizar verificaciones y redactar actas sobre entregas de Segun"Requeﬁmiemc
mobiliarios a las instituciones educativas adquiridas por fondos |

| del FONACIDE. |

Depe nde de: Auditor/a Interno/a General — Audltur de Gestion

Elaborado por: | Verificado por:

Direccion de Auditoria Interna Direccion de Auditoria Interma




DENOMINACION: AUDITOR/A DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA

' Nivel Académico | - Estudiante o egresado universitario de |a carrera de

Habilidades y Aptitudes - Orientacién hacia los resultados.
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DESCRIPCION DEL CARGO

~ OBJETIVO DEL CARGO -
Apuyar la gestién de la Auditoria Interna, a través, de la evaluacion objetiva e independiente
de las operaciones financieras de la institucion, conforme a las leyes, principios, normas y

| procedimientos de control interno vigentes.
PERFIL DEL CARGO

Adm. de Empresas, Contabilidad, Economia o

carreras afines.

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

- Conocimiento y destreza para manejar programas
del sistema Office o similares. utilizados en la
institucion.

- Compromisos con la institucion.
Participacidn y trabajo en equipo.

- Transparencia e integridad.
Proactividad
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

' 1 — Elaborar en conjunto con ella Auditor/a Interno/a General Anual
el Plan Anual de Auditoria

~ FUNCIONES ESPECiFIChS FRECUENCIA

2 — Planear, elaborar y revisar el Cronograma de Trabajo y el | Semanal
Programa de Auditoria y someter a la aprobacion del superior
inmediato. ) - -

3 — Desarrollar las actividades asignadas por su superior Segun Requerimiento
inmediato, y las contempladas en el Plan Anual de Auditoria o

de Auditorias Especiales. _
4 = Verificar la ejecucion correcta de |as partidas asignadas en | Mensual

| el presupuesto.

financiera para el sector publico.

5 — Auditar los balances y estado financiero producidos porla | Semestral

Direccion de la Administracidn y Finanzas, verificando que los ,
responsables de la contabilidad presenten estados financieros
coherentes con las normas internacionales de informacion

6 — Realizar analisis, revisiones y evaluaciones Segun Requerimiento
independientes y objetivas de los procedimientos existentes,
en coordinacion con la Auditoria de Gestion, e informar acerca
de la situacién encontrada y recomendar cambios u otras
medidas que deban considerar los encargados de la
administracion financiera.

7 — Verificar los documentos utilizados en las operaciones Segun Requerimiento
financieras, una vez concluida cada operacion y en cualguier
momento o conforme al Plan Anual de Auditoria. |

8 — Examinar las conciliaciones bancarias para establecer con | Mensual
los estados de cuentas y libros de bancos, precision y
comprobacion del movimiento y saldo de cada cuenta N
g — Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones que | Segun Requerimiento
regulan el manejo de fondos y verificar la razonabilidad,
eficacia y eficiencia con que son aplicados mismos.

10 - Verificar la correcta imputacién en el sistema contabley | Mensual

11 = Verificar la apertura y cierre contable del ejercicio, como | Segun Requerimiento
la correcta realizacién de altas y bajas de bienes y las
_correspondientes depreciaciones de los mismos.
12 — Elaborar y remitir al superior los siguientes informes: | Mensual
Informes mensuales de auditoria de ejecucién
___presupuestaria realizadas. |
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Informe de control cruzado de pagos y adquisiciones
realizadas, con detalle de objeto de gasto y montos
ejecutados y a ser ejecutados.
Informe de Control Interno en el area de Tesoreria
Informe de la correlacion existente entre el Plan
Financiero y el Plan Anual de Contrataciones (PAC) de
la institucion a efectos de verificar |a correcta prevision
de fondos ante las contrataciones programadas
Informe de revision de los estados financieros de la
institucian.
Informe que detalle las cbservaciones encontradas a
los legajos de Rendicion de Cuentas, en concordancia
can lo establecido en el MECIP
_Informe sobre el seguimiento de las recomendaciones S
13 = 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: Auditor/a Interno/a General

' Elaborado por: Verificado por:
Direccion de Auditoria Intermna Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO -

DENDMINACIUN ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE hUDITDRIA FINANCIERA

o OBJETIVO DEL CARGO
Apoyar la gestién de la Auditoria Interna, a través. de la evaluacion objetiva e independiente
de las operaciones financieras de la institucion, conforme a las leyes, principios, normas y
| procedimientos de control interna vigentes.
~ PERFIL DEL CARGO

Adm. de Empresas, Contabilidad, Economia o

. carreras afines.

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

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

‘Nivel Académico - Estudiante o egresado universitario de la carrera de |

Habilidades y Aptitudes - Compromisas con la institucion
Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad
Proactividad.

Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

Trabajo Anual, el grado de avance e implementacion del
MECIP en la institucion, determinado su efectividad, y remitir
un borrador de informe al Auditor.

FUNCIONES EEPECIFICAS FRECUENCIA
1 — Controlar Certificado de Disponibilidad Presupuestaria. | Segin Requerimiento -
2 Verificar Arqueo de caja Segun Requerimiento
3 —Verificar, con la periodicidad raquenda en el Plan de Mensual

4 —Realizar el seguimiento del Modelo Estandar de Control | Segun Requerimiento
Interno de la Contraloria General de la Republica.

5 = Verificar expedientes municipales para su proceso a otras | Segun Requerimiento
_ direcciones. —
| 6 — Realizar auditorias a las distintas Direcciones del Segun Requerimiento
Municipio para corroborar gue los recursas sean utilizados de
| manera correcta. |

7 - Apoyo en las diferentes actividades administrativas y de Eegun R&quenmrenm
| contral

' B - Redactar y enviar notas, memuréndum mfnrmes que sean Ségﬂn_ Reqﬁﬁmieﬁto_

E! Realizar verificaciones y redactar acta sobre bienes e Segun Requerimiento
_insumos adquiridos por el municipio. .
Dup&nda de: Auditor/a Interno/a General — Audttur Financiero

' Elaborado por: Verificado por:
Direccion de Auditoria Interma Direccion de Auditoria Intema
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DIRECCION DE LA UNIDAD
OPERATIVA DE
CONTRATACIONES
ASESORIA
LEGAL U G.C
SECRETARIA
L.0.C
COMITE
EVALUADOR
€ | |
— : DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
JEPARTAMENTO DE DE COORDINACION DE ADJUDICACION DE ADENDAS
E LICITACIONES CONTRATACION DE LAS Y SEGUIMIENTO CONTRACTUALES
DIRECTA EVALUACIONES CONTRACTLIAL

SECCION DE
ESTIMACION DE
COSTOS

.‘f::efm DE
INVENID

MARCO

ASISTENTES DE LA
UNIDAD
OPERATIVA DE
CONTRATACIONES
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DESCRIPCION DEL CARGO |
DENOMINACION: DIRECTOR/A DE LA UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES |
OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, presupuﬂstar y ejecutar con transparencia los procesos de adquisiciones de |
bienes y contratacion de servicios, atendiendo las normativas establecidas, implementando |
los procesos técnicos establecidos en la Ley N® 2051/03 de Contrataciones Publicas y el
Decreto N® 2992/2019 — Art® 7, gque reglamenta |a citada norma legal, como también la Ley
N° 3986/2010 y leyes supletorias

~ PERFIL DEL CARGO - _
MNivel Académico i Egresado universitario de carreras empresariales o |
- juridicas
| Requerimiento Especifico - Experiencia anterior minima de dos afios en cargos

similares en instituciones publicas.
Conocimiento de la Ley N* 3866/10 y de las demas
normativas relacionadas que rigen la gestion
municipal

- Conocimiento de la Ley N° 2051/03 de
Contrataciones Publicas y demas normativas
relacionadas
Experiencia o conocimientos probados de
Planificacion y Control, Administracion de

| N | Personas, Gestion por Procesos.

Habilidades y Aptitudes - QOrientacion hacia los resultados.

Compromisos con la institucion.
Participacién y trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio
Transparencia e integridad
Liderazgo.
Proactividad

- Vocacion de servicio

- Capacidad para trabajar bajo presion.

- Habilidad para resolver situaciones de
confrontacion de intereses.
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal,

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
| 1 — Elaborar el Plan Anual de Contrataciones (PAC), Anual
| recabando las necesidades de las diferentes areas de la
| institucion. R
2 — Participar en la elaboracion del Plan Estratégico de la Segun Requerimiento
| Institucion.

3 - Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) de su Direccion, Anual
alineado con los objetivos, politicas y estrategias establecidas

_por 1a institucion. -—
4 — Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades Diaria/Mensual
desarrolladas en las areas de su cargo, conforme a las
normativas establecidas.
5 — Supervisar el cumplimiento de las normas y Diaria
procedimientos que salvaguarden los intereses y el buen
funcionamiento de la Municipalidad.

| 6 — Supervisar la elaboracion y consolidacion del ﬁnteproyec’tu Anual
de Presupuesto Anual correspondiente a su Direccion,
proponiendo las inversiones y gastos correspondientes, a fin
_de ser elevado a |a Direccion de Administracion y Finanzas.

EE Asegurar el cumpllmlentf: de las dlspuslc,lunes Iegales ::;ue ' Diaria
_corresponden a su area.

8 — Proponer y gestionar las reprogramaciones al PAC en | Segun Requerimiento
_caso necesario B
9 — Procesar la cancelacion de los PAC no ejecutados | Segln Requerimiento

10 - Llevar un registro de contrataciones publicas. a través de | Diaria
| archivos fisicos y electrénicos
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11 — Solicitar la emision de Certificados de Disponibilidad

Presupuestaria.

12 — Elaborar el Acta de Evaluacion correspondiente a las
compras directas

13 — Elaborar informes a ser presentados ala Contraloria

General de la Republica.

14 - Solicitar el nombramiento, contratacion, promocion,
traslado y remocion del personal administrativo, profesional y
técnico del area a su cargo, conforme a la legislacion vigente.

Segun Requerimiento

| Seglin Reguerimiento

I Eégun Requerimiento

Sﬂgun Requenmiento

15 Supamsar los procesos de adquisiciones por compras

Segun Requerimiento

16 — Supervisar gue todos los documentos dirigidos a su Diaria
sactor, o
17 - Presentar informes periodicos sobre la gestion del areay | Semanal

el cumplimiento de las metas establecidas en los planes y
| presupuesltos.

18 — Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las
que sean encomendadas por el superior inmediato y las que
_sean necesarias para &l buen funcionamiento del sector
19 - Gestionar la elaboracion del Programa Anual de
Contrataciones de cada ejercicio fiscal, y someterlo a
consideracion y aprobacion de la maxima autoridad de la
Convocante.
20- Gestionar la actualizacion en forma permanent& la base de
datos del Sistema de Informacién de las Contrataciones
Publicas (SICP), en los medios y formas solicitados por la
. Unidad Central Normativa y Técnica.

Segun Reguerimiento

Anual

Segun Requerimiento

| 21 - Remitir a la Unidad Central Normativa y Técnica los
informes y resoluciones requeridos por la Ley y el presente
. Reglamento.

Segun Requerimiento

22- Notificar oportunamente a la Unidad Central Normativa y
Tecnica el incumplimiento en que incurren los contratistas y
proveedores y solicitar la aplicacion de sanciones que

| correspondan por las infracciones cometidas.

Segun Requenmiento

23 - Elaborar los Pnegos de Bases y Condiciones
particularmente para cada licitacion publica, tramitar el llamado
y la venta de los pliegos, si fuese necesario, responder a las
aclaraciones y comunicar las enmiendas, recibir y custodiar las
ofertas recibidas, someterlas a consideracion del Comité de
Evaluacion, revisar los informes de evaluacion y refrendar la
recomendacién de la adjudicacion del Comité de Evaluacion,

| elevandola a la Autondad superior de la Convocante, si
correspondiere . _
24 - Proceder en caso si hubiese necesidad suplir lo
relacionado administrar un contrato.
25 - Gestionar la formalizacion de los contratos y recibir las
garantias correspondientes, si fuese necesario conforme

| autonomia administrativa

- Segun Requerimiento

Segun Requerimiento

' Segun Requerimiento

| Depende de: Intendente/a
' Elaborado por:
| Direccion de U.O.C

Verificado por:

Direccion de Auditoria Interna
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- DESCRIPCION DEL CARGO

' DENOMINACION: ASESORIA JURIDICA DE LA UNIDAD OPERATIVA DE

 CONTRATACIONES e = e
OBJETIVO DEL CARGO

Asegurar el cumplimiento en llemp-u y forma de las condiciones pactadas en los contratos de
adquisiciones con los proveedores adjudicados. Asesoramiento dentro del Marco Legal,
debido a que la Unidad Operativa de Contrataciones se rige por la Ley 2051/03. De
contrataciones Publicas, con sus medificaciones y reglamentaciones correspondientes, por lo
que es importante tener un parecer de la Asesoria Juridica para todas y cada una de las

funciones realizadas por la UOC.

PERFIL DEL CARGO

relacionadas

Proactividad.

Nivel Académico f - Estudiante o egresado universitario de |la carrera de |
I Derecho.
Raquarlrnmnm Especifico - Conocimiento de la Ley N° 2051/03 de

Contrataciones Publicas y demas normativas

'Habilidades y ﬁp_titudas - Compromisos con la institucion.
Participacion y trabajo en equipo. |
Transparencia e integridad.

Habilidad para resolver situaciones de
confrontaciones de intereses.
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

T

FUNCIONES ESPECIFICAS

' 1- Realizar el Asesoramiento legal a la Direccién de la UO.C

de Conformidad a ley 2051/03 de Contrataciones Publicas
para todas las funciones de |la misma

2 - Asesorar para la realizacion de PAC y Pliego de Bases y

Condiciones para cada modalidad de contratacion dentro del

marco legal.

3 - Realizar el Dictamen de Adjudicacion de cada Modalidad

de Imltaclun una vez verificado el cumplimiento de los

' Eagﬁ Requerimiento

FRECUENCIA
Seg n Requerimiento

S;Egl:l.l'l héquerimlaf_‘lin

4 Reahzar dlmamenes a las Adendas contractuales.

| Segun Requerimiento

5 - Realizar el Dictamen para los llamados por r la via de
' Excepcion, si fuese necesario.

Segun Requerimiento

6 - Dictaminar la Cancelacian de un Llamado de conformidad
_alaley 2051/03 de Contrataciones Publicas

Segun Regquerimiento

7 - Dictaminar la Declaracion de |IEITEEIDI"I desle_rta
' B - Refrendar las actas de evaluaciones de los procesos.

Segun Requerimiento.
Segun Requerimiento

9 - Proceder a realizar gestiones acordes a lineamientos
administrativos actualizados en base a la Ley N°6562/2020 de
fecha 24/06/2021 en donde habla de “la reduccion de la
utilizacion de papel en |la gestion publica y su reemplazo por el
formato digital”

Segun Requernmiento

10 - Contestar cada uno de los Traslados y y notificaciones
recibidas de la Direccion Macional de Contrataciones Publicas
que atafien a protestas y/o cuestiones referentes a los
llamados de las distintas modalidades y demas funciones
legales para el buen funcionamiento de la Unidad Operativa

| de Contrataciones.

| Segun Reguerimiento

11 - Realizar todas las acciones que sean necesaras para
lograr las metas y objetivos establecidos, de conformidad a lo
dispuesto en el normas y procedimientos legales vigentes,
teniendo en cuenta que |as funciones establecidas por el

| presente Manual no son limitativas, sino enunciativas.
12 - Otras acciones que sean necesarias para lograr las metas
establecidas por la Direccion, como realizar las contestaciones

a las protestas e investigaciones de oficio por parte de la
DNCP

Segun Requerimiento

~ Segun Requenimiento
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13 - Elaboracion del Borrador de Dictamen de la Unidad ' Segun Requerimiento |

QOperativa Direccion Operativa de Contratacion, requerira y
gestionara cuando sea pertinente, la justificacion expresa y
detallada que fundamente el procedimiento de la Contratacion |
Directa por la Via de la Excepcién regulado en el Capitulo V

de la Ley N°® 2.051/03 que soliciten las reparticiones de la

Entdgd. 000000000 I || .
. Depende de: Directorfade UOC :

Elaborado por: Verificado por:

Direccion de U.0.C Direccion de Auditoria Interna
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DEECRIFGIGN DEL CARGO

OBJETIVO DEL CA.RGG
Apoyar la gestion de la Direccion de Contrataciones a fin de facilitar el cumplimiento de los
objetivos del Sector.

'PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico - Estudiante o egresado universitario de carreras
- _ empresariales o
Requerimiento Especifico - Experiencia anterior minima de un afio en cargos

similares en instituciones publicas.
Conocimiento y destreza para manejar programas
del Sistema Office o similares, utilizados en la
institucion.

Habilidades y Aptitudes - Orientacion 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
"1 - Brindar atencion a visitantes externos ¥ gurarlus al area | Diaria
correspondiente. | .

2 — Captar llamadas telefonicas y canalizarlas de manera | Diaria

adecuada y oportuna .

3 — Recibir y controlar los expedientes y demas documentos | Diaria

que ingresan al sector, asi como tambien verificar que los
mismos estén completos. |
4 — Recibir sobres de ofertas de los llamados como también Segun Requerimiento
las muestras y emitir las constancias de recepcion y entrega

de los mismos a los oferentes. -

5 = Recepcion y envid de notas/memaos, como también archivo Seqgun Requerimiento
de otros documentos para todos los procesos administrativos

en la UOC si fuese necesario, encomendados por los

Superiores, i
6 — Informar a la Direccion sobre dichos documentos para ser | Diario
_derivados al area que corresponde.

7 - Llevar registro de numeracian de las documentaciones Diario
salentesdelaUOC. |

8 — Realizar seguimiento a los expedientes emitidas por la Diario

UOC, con el fin de asegurar su procedimiento en tiempo. |

'8 — Gestionar los insumos que faltan en la UOC. l_Sggun Requerimiento
10 - Una vez rece pcionados los expedientes (resoluciones, Diario

memaos, notas, evaluaciones) gestionar su adecuado
resguardo en los bliblioratos designados para su archivo con
los asistentes.

11 — Acompafiamiento al Director y gestion a todo lo Segun Requerimiento
relacionado, si fuese necesario. - )

12 - Otras acciones que sean necesarias para lograr las Segun Requerimiento

metas establecidas por la Direccién y encomendadas por los

| superiores.

' Depende de: Jefaturas de Area y Director de la U.O.C B

Elaborado por: Verificado por: |
Direccion de U.0.C Direccion de Auditoria Interna
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] __DESCRIPCION DEL CARGO
'DENOMINACION: COMITE EVALUADOR DE LICITACIONES

~ OBJETIVO DEL CARGO

Planificacion, programacion, organizacion, ejecucion y control de los pFﬂEEdH'I'HEI‘IHJS de las
materias reguladas por la Ley 2051/03 y sus normativas vigentes, a fin de proporcionar los
servicios requendos en tiempo y forma oportunos y las funciones basicas gue se debe
| desarrollar para el logro y cumplimiento de las metas y objetivos
PERFIL DEL CARGO

' Nivel Académico - Estudiante o egrasadu universitario de carreras

|_ S -administrativas y/o Derecho. |
Requerimiento Especifico - Expeniencia anterior minima de un afio en cargﬂs

similares en instituciones publicas.

| | - Conocimiento y destreza para manejar programas
del sistema Office o similares, utilizados en la
institucion

| - Conocimiento de la Ley N® 2051/03 de
Contrataciones Publicas y demas normativas

S - relacionadas.

Habilidades y Aptitudes - Compromisos con la institucion.
- Participacion y trabajo en equipo.

| - Transparencia e integridad

Proactividad

Habilidad para resolver situaciones de

confrontaciones de intereses.

Capacidad de trabajo bajo presién.

Buena comunicacion y habilidades en

relacionamiento interpersonal

L FUNCIONES ESPECIFICAS ‘ FRECUENCIA

1 — Gestion de la evaluacién y |a confeccién de la resolucion Segun Requerimiento

de adjudicacion. =

2 — Realizar las adjudicaciones conforme se debe realizar las [ Segun Requerimiento

 notificaciones a las empresas oferentes participantes.

| 3 - Realizar las respuestas en la 1era y 2da etapa de | Segun Requerimiento
| adjudicacion, si hubiere observacion por parte de la DNCP.
4 Gestion de_lt_:;_@cntralus Confeccion y procesamiento. Segun Requerimiento

5 — Realizar las gestiones relativas al archivo de los sobres de | Segun Requerimiento
oferta de las empresas participantes de las licitaciones y
resguardo de todas las documentaciones relacionadas al
comité evaluador — (nota de aclaraciones, documentos
pedidos), una vez recepcionados del comité evaluador. ]
6 — Gestionar con Secretaria de la Direccion de la UOC, todo Segun Requerimiento

lo relacionado a |as muestras. si lo hubiere B
7 — Proceder a realizar gestiones acordes a lineamientos Segun Requerimiento
administrativos actualizados en base a la Ley N°6562/2020 de |

fecha 24/06/2021 en donde habla de “|a reduccion de la

utilizaci{:-n de papet en |la gestion publica y su reemplazo por el

8- Reahzar todas las acciones que sean necesarias para Diaria
lograr las metas y objetivos establecidos, de conformidad a lo
dispuesto en el normas y procedimientos legales vigentes,
teniendo en cuenta que las funciones establecidas por el
presente Manual no son limitativas, sino enunciativas.
Depende de: Director/a de UO C

Elaborado por: Verificado por:
Direccion de U.O.C Direccion de Auditoria Interna
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~ DESCRIPCION DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

' Coordinar con la Direccién de la l,.lmdﬁbperatiua de Contrataciones - UOC, en la
Planificacion, programacion, organizacion, ejecucion y control de los procedimientos de las
materias reguladas por la Ley 2051/03 y sus normativas vigentes, a fin de proporcionar los

servicios requeridos en tiempo y forma oportunos y las funciones basicas que se debe
desarrollar para el logro y cumplimiento de las metas y objetivos

PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico [ . Estudiante o egresado universitario de Ia carrera de

Adm. de Empresas, Contabilidad, Economia o
carreras afines.

| . -
Requerimiento Especifico - Experencia anterior minima de diez afios en cargos

similares en instituciones publicas.

del sistema Office o similares, utilizados en la
institucion

Conocimiento de la Ley N* 2051/03 de
Contrataciones Publicas v demas normativas
relacionadas.

Conocimiento y destreza para manejar programas

Habilidades y Aptitudes - Compromisos con la institucién.
Participacién y trabajo en equipo
Transparencia e integridad
Proactividad.

Habilidad para resolver situaciones de
confrontaciones de intereses.
Capacidad de trabajo bajo presion.
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal

FUNCIONES ESPECIFICAS i ] FRECUENCIA
EE Supervisar la carga de los PAC referentes a las Segun Requenmlentn
| modalidades de contratacion de su competencia. .
| 2 - Proceder de oficio 0 a pedido de parte a realizar las | Segun Requerimiento

modificaciones del Programa Anual de Contrataciones (PAC),

gue sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos y

| metas Institucionales
| 3 - Elaborar y mediante la venia del superior para enviar el Segun Requerimiento
P‘IIEQGE de Bases y Condiciones particulares para cada

“Contratacion Directa”, tramitar el llamado, responder a las

aclaraciones y comunicar las enmiendas

| 4 - Solicitar la emision de los Certificados de Disponibilidad ' Segun Requerimiento
Presupuestaria (CDP) para el inicio de los llamados

| formato digital”.

5 - Proceder a realizar gestiones acordes a lineamientos | Segun Requerimiento

administrativos actualizados en base a la Ley N*6562/2020 de
fecha 24/06/2021 en donde habla de “la reduccion de la
utilizacion de papel en la gestion publica y su reemplazo por el

6 - Gestionar ante la Direccion de Finanzas a la obtencion de | Segun Requerimiento
la Constancia que corresponda para el inicio de los llamados
Plurianuales y Ad Referéndum

7 - Realizar modificaciones en los PBC acorde a lineamientos Segun Requerimiento
de la DNCP bajo amparo de celeridad administrativa,
confaorme recomendacion de la DNCP, via teléfono, via

_ sistema o experiencias relacionadas a la r‘msma

8 - Verificar la difusién de cada proceso licitatorio en el " | Segun Requerimiento

_ Sistema de Informacion de Contrataciones Publicas (SICP)

_para llegar en la etapa de apertura en forma adecuada.

9 - Realizar las respuestas en la etapa de inicio del llamado J Segun Requerimiento

10 - Participar en el Acto de Apertura de Sobres de las ‘Segun Requerimiento
convocaterias.
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11 - Realizar seguimiento del estado de cada convocatoria | Seguin Requerimiento m

registrada en el Sistema Integrado de Contrataciones Publicas

| (SIPC) hasta la etapa de apertura S | S
12 - Realizar otras labores acordes a |la disponibilidad de Segun Requerimiento
tiempo, en forma de apoyo, no implicando asumir las

| responsabilidades de los mismos.

‘ Depende de: Director/a de la U.O.C

Elaborado por: | Verificado por:
| Direccion de U.0.C Direccion de Auditoria Intermna
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{ DESCRIPCION DEL CARGO
' DENOMINACION: ASISTENTE/A DE SECCION DE ESTIMACION DE COSTOS
OBJETIVO DEL CARGO
Coordinar y realizar las funciones basicas que se debe desarrollar para el logro y
cumplimiento de las metas y objetivos trazados por el Dpto. de Licitaciones.

PERFIL DEL CARGO
'Nivel Académico - Estudiante o egresado 73niversitario.
Requerimiento Especifico - Conocimiento y destreza para manejar programas
del sistema Office o similares, utilizados en la
R __institucion, ]
Habilidades y Aptitudes - Compromisos con la institucion.

Participacién y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad.

Proactividad.
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 — Realizar las gestiones relativas para la compra via Segun Requerimiento

. _Canvenio marco. . . W
2 — Realizar las comunicaciones o dirigencias administrativas | Segun Requerimiento
para el efectivo cumplimiento administrativo interno para el
control del mismo proceso.
3 — Realizar todas las acciones que sean necesarias para Segun Requerimiento
lograr las metas y objetivos establecidos, de conformidad a lo
dispuesto en el normas y procedimientos legales vigentes,
teniendo en cuenta que las funciones establecidas por el
presente Manual no son limitativas. sino enunciativas.
Depende de: Director de U.O.C - Jefes de Departamentos y Asesor Juridico.

Elaborado por: Verificado por:
Direccion de U.0.C Direccion de Auditoria Interna
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' DESCRIPCION DEL CARGO
DENOMINACION: ASISTENTE/A DE SECCIDN DE CONVENIO MARCO
R OBJETIVO DEL CARGO
Coordinar y realizar las funciones basicas que se debe desarrollar para el logro y
 cumplimiento de las metas y objetivos trazados por el Dpto. de Licitaciones.

, = - PERFIL DEL CARGO e
' Nivel Académico - Estudiante o egresado universitario.
Reguerimiento Especifico - Conocimiento '} destreza para manejar programas
del sistema Office o similares, utilizados en la
l - _institucion.
Habilidades y Aptitudes - Compromisos con la institucion
Participacién y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad.
Proactividad
_ FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA |
1 - Realizar |as gestiones relativas para la compra via Sagun Requerlmlento

CONVenio marco.
| 2 - Realizar las comunicaciones o dirigencias administrativas | Segun Requerimiento
para el efectivo cumplimiento administrativo interno para el

| control del mismo proceso | I
3 - Realizar todas las acciones que sean necesarias para Segun Requerimiento
lograr las metas y objetivos establecidos, de conformidad a lo

dispuesto en el normas y procedimientos legales vigentes,

teniendo en cuenta que las funciones establecidas por el

| presente Manual no son limitativas, sino enunciativas.

Depende de: Director de U D C Jefes de Departamentos y Asesor Juridico.

Elaborado por Verificado por:
Direccion de U.O.C Direccion de Auditoria Interna
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 DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE CONTRATACION DIRECTA

DESCRIPCION DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO
Coordinar con la Direccion de la Unidad Gparatwa de Contrataciones - UOC, en la
Planificacion, programacion, organizacion, ejecucion y control de los procedimientos de las
materias reguladas por la Ley 2051/03 y sus normativas vigentes, a fin de proporcionar los
servicios requeridos en tiempo y forma oportunos y las funciones basicas que se debe
desarrollar para el logro y cumplimiento de las metas y objetivos.

FERFIL DEL CARGO

Nivel Academico - Estudiante o egresado universitario de la carrera de |
Adm. de Empresas, Contabilidad, Economia o

. carreras afines. 1

Requerimiento Especifico - Experiencia anterior minima de diez afos en cargos |

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

Conocimiento de la Ley N” 2051/03 de
Contrataciones Publicas y demas normativas
- - i relacionadas

Habilidades y Aptitudes - Compromisos con la institucian

Participacion y trabajo en equipo
Transparencia e integridad.

Proactividad.

Habilidad para resolver situaciones de
confrontaciones de intereses

Capacidad de trabajo bajo presion.

Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

1 - Supervisar la carga de los PAC referentes a las Segun Requerimiento

FUNCIONES ESPECIFICAS _ T FRECUENCIA

modalidades de contratacion de su competencia. .

2 - Proceder de oficio o0 a pedido de parte a realizar las Segun Reguerimiento
modificaciones del Programa Anual de Contrataciones (PAC).

gue sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos y

metas Institucionales

[ 1 EC|31'3CUDI'EE5 Y CBH‘IUHICEF |35 enmiendas.

' 5 - Proceder a realizar gestiones acordes a Imaamlent-::-s Segln Reguerimiento

3 - Elaborar y mediante la venia del superior para enviar el Segun Requerimiento
Pliegos de Bases y Condiciones particulares para cada
“Contratacion Directa”, tramitar el llamado, responder a las |

4 - Solicitar Ia emision de los Ce:‘tlfﬂadns de Disponibilidad Segun Reguerimiento

administrativos actualizados en base a la Ley N°6562/2020 de
fecha 24/06/2021 en donde habla de "la reduccién de la
utilizacion de papel en |la gestion publica y su reemplazo por el
formato digital”

 Plurianuales y Ad Referéndum.

8 - Verificar la difusién de cada proceso licitatorio en el Segun Requerimiento o
' Sistema de Informacion de Contrataciones F'ubhge_lg___@ CP) )

9 - Realizar las respuestas en la etapa de inicio del llamado | Seglin Requerimiento

para llegar en la etapa de apertura en forma adecuada

10 - Participar en el Acto de Apertura de Sobres de las | Seglin Requerimiento
| convocatorias.

6 - Gestionar ante la Direccién de Finanzas a la obtencion de | Segun Requerimiento
la Constancia que corresponda para el inicio de los llamados

7 - Realizar modificaciones en los PBC acorde a lineamientos | Segun Requerimiento
de la DNCP bajo amparo de celeridad administrativa,
conforme recomendacion de la DNCP, via teléfong, via
_ sistema o experiencias relacionadas a la misma.
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11 - Realizar seguimiento del estado de cada convocatoria Segun Requerimiento

registrada en el Sistema Integrado de Contrataciones Publicas
(SIPC) hasta la etapa de apertura, B

12 - Realizar otras labores acordes a la disponibilidad de Segun Requerimiento '
tiempo, en forma de apoyo, no implicando asumir las
responsabilidades de los mismos.

Depende de: Director de U.O.C

——

Elaborado por: 'Verificado por:
Direccion de U.0O.C Direccion de Auditoria Interna
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. DESCRIPCION DEL CARGO e
DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE

| EVALUACIONES - S

. ~ OBJETIVO DEL CARGO |
| Coordinar con la Direccion de la Unidad Operatwa de Contrataciones - UOC, en la ‘
planificacién, programacion, organizacion, ejecucion y control de los procedimientos de las
materias reguladas por la Ley 2051/03 y sus normativas vigentes, a fin de proporcionar los
servicios requeridos en tiempo y forma oportunos y las funciones basicas que se debe |

| desarrollar para el logro y cumplimiento de las metas y objetivos

| o B PERFIL DEL CARGD L _
| Nivel Académico | - Estudiante o egresado universitario de la carrera de |
o B Administrativas y/o Derecho. :

Requerimiento Especifico - Experiencia anterior minima de dos afios en cargos |

similares en instituciones publicas.
Conocimiento y destreza para manejar programas |
del sistema Office o similares, utilizados en la |
institucion
Conocimiento de la Ley N° 2051/03 de
Contrataciones Publicas y demas normativas
| S |  relacionadas.
Habilidades y Aptitudes - Compromisos con la institucion.
Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad
Proactividad,
Habilidad para resolver situaciones de
confrontaciones de intereses.
| - Capacidad de trabajo bajo presién.
Buena comunicacion y habilidades en
| relacionamiento interpersonal.
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 - Gestién de la evaluacién y la confeccion de la resolucién Segun Requerlmmnto
de adjudicacion. - T
2 - Realizar las adjudicaciones conforme se debe realizar las Segun Reguerimiento
| notificaciones a las empresas oferentes participantes

3 - Realizar las respuestas en la 1era y 2da etapa de Tﬁeéﬂﬁ 'Ré_l:jﬂér'rmie nto
 adjudicacion, si hubiere observacion por parte de la DNCP. - _ -
. 4 - Gestion de los Contratos - confeccién y procesamiento. | Segun Requerimiento

| 5 - Realizar las gestiones relativas al archivo de los sobres de | Segun Requerimiento
oferta de las empresas participantes de las licitaciones y
resguardo de todas las documentaciones relacionadas al
comite evaluador - (nota de aclaraciones, documentos
pedidos), una vez recepcionados del comité evaluador.

6 - Gestionar con Secretaria de la Direccion de la UOC, todo lo | Segin Requerimiento
relacionado a las muestras, si lo hubiere. ,
7 - Proceder a realizar gestiones acordes a lineamientos | Seglun Requerimiento
administrativos actualizados en base a la Ley N°6562/2020 de
fecha 24/06/2021 en donde habla de “la reduccion de la
utilizacion de papel en la gestion publica y su reemplazo por el
formato digital”
8 - Realizar todas las acciones que sean necesarias para Segun Requerimiento
lograr las metas y objetivos establecidos, de conformidad a lo
dispuesto en el normas y procedimientos legales vigentes,
teniendo en cuenta que las funciones establecidas por el
presente manual no son limitativas, sino enunciativas
Depende de: Director de U.O.C

Elaborado por: | Verificado por:
| Direccién de U.O.C | Direccidn de Auditorfa Interna
—_—— — —— e . l
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~ DESCRIPCION DEL CARGO

DENDMINACIDH ASISTENTE/A DE LA DIRECCION DE UNIDAD OPERATIVA DE

CONTRATACIONES

OBJETIVO DEL CARGO

| Coordinar y realizar las funciones basicas que se debe desarrollar para el logroy

cumplimiento de las metas y objetivos trazados por la Direccion de U.0.C y sus respectivas

| areas o departamentos.
| = PERFIL DEL CARGD

Proactividad

Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad.

Nivel Académico - [Estudiante o egresa::lu universitario N
Requerimiento Especifico - Conocimiento y destreza para manejar programas
del sistema Office o similares, utilizados en la
S institucion. |
Habilidades y Aptitudes : Cr.‘rmpromlsus con la institucion. |

l FUNCIONES ESFECIFICAS
1 - Realizar las gestlr::-nes relativas o encomendadas ¢ por las
reparticiones de la Direccion de la UOC.

| 2 - Recibir y controlar los expedientes y demas documentos
que ingresan al sector, asi como también verificar que los
mismos estén completos, conjuntamente con los superiores

_para la tramitacion de los procesos.

| Diaria

FRECUENCIA

Diaria

3 - Gestionar el archivo adecuado de los expedientes de los
procesos de llamado en coordinacion con la secretaria de |a
Direccién de la UOC, como también el Departamento de
Coordinacion de Evaluaciones u otra dependencia que asi lo
necesitase

| 4 - Hacer seguimiento a los expedientes salientes de la UOC
para su efectivo procesamiento administrativo.

5 - Elaborar Notas, Memos relacionadas a los tramites de

| tualguier etapa de los procesos de licitacion.

6 - Realizar todas las acciones que sean necesarias para

| lograr las metas y objetivos establecidos, de conformidad a lo
dispuesto en el normas y procedimientos legales vigentes,
teniendo en cuenta que las funci-::mes estabiecidas por el

7 - Considerar que se realizara las g&stmnes adrnlmstrativas
enunciadas mas arriba, acorde a las aptitudes e idoneidad

| percibidas y encomendadas por los superiores, considerando
las capacidades detectadas en funcién a las labores
administrativas y los seguimientos en donde se desenvuelve el
funcionario.

Diana

Diaria

| Diaria o segun

requerimiento.
Diaria o segun
reguerimiento

' Diaria u_seéﬂn
| requerimiento

Dependa' de: Jefes de Departament:-s Asasuria Juridica - Secretaria y Director/a de U.O.C.

Elaborado por: | Verificado por:

| Direccion de U.O.C Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO

' DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE ADJUDICACION Y SEGUIMIENTO
| CONTRACTUAL

OBJETIVO DEL CARGD
| Coordinar con la Direccion de la Unidad Operativa de Contrataciones - UOC, en la
planificacién, programacion, organizacion, ejecucion y control de los procedimientos de las
materias reguladas por la Ley 2051/03 y sus normativas vigentes, a fin de proporcionar los
servicios requeridos en tiempo y forma oportunos vy las funciones basicas que se debe
| desarroliar para el logro y cumplimiento de las metas y objetivos.

, PERFIL DEL CARGO
' Nivel Académico Estudiante o egresado universitario da la carrera de
I _ - Administrativas y/o Derecho.

Requerimiento Especifico - Expenencsa anterior minima de dos afios en cargos

| similares en instituciones publicas.

| - Conocimiento y destreza para manejar programas
del sistema Office o similares, utilizados en la

| insfitucion.

Conocimiento de la Ley N° 2051/03 de
Contrataciones Publicas y demas normativas
relacionadas.
| Habilidades y Aptitudes | - Compromisos con la institucién.

Participacion y trabajo en equipo.
‘ - Transparencia e integridad.

Proactividad
- Habilidad para resolver situaciones de
confrontaciones de intereses.
| - Capacidad de trabajo bajo presion.
- Buena comunicacion y habilidades en
. | relacionamiento interpersonal.
_ FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 - Gestion relacionada a las adjudicaciones para el envio ala | Sequn Requerimiento
Direccion Nacional de Contrataciones Publicas - DNCP

i 2 - Adjudicacién 1era y 2da etapa de los procedimientos de Segun Requenmiento
LPN, LCO, CD y CE para la obtencion del Codigo de
 Contratagion. | _
' 3 - Confeccién de Cuadro Comparativo, cuando fuese | Seqgun Requerimiento
necesario. B
4 - Verificacion de Ratios — Guadm cuando fuese necesario. | S_Eg_l.:llj Requerimiento
5 - Seguimiento Contractual — Gestlf.ﬁn | Segun Requerimiento
6 - Dingir Actos de apertura - cuando fi fuese : necesario. | Segun Requerimiento

7 - Confeccion y actualizacién del registro de la ejecucion del | Segun Requerimiento
PAC.

B - Otras acciones que sean necesarias para lograr las metas | Segun Requenmiento
| establecidas relacionadas al | Departamento.

9 - Proceder a realizar gestiones acordes a lineamientos Segun Requerimiento
administrativos actualizados en base a la Ley N*6562/2020 de
fecha 24/06/2021 en donde habla de "la reduccion de la
utilizacion de papel en la gestiéon publica y su reemplazo por el
formato digital" !. —
10 - Realizar todas las acciones gue sean necesarias para Segun Requerimiento
lograr las metas y abjetivos establecidos, de conformidad a lo
dispuesto en el normas y procedimientos legales vigentes,
teniendo en cuenta que las funciones establecidas por el
__presente manual no son imitativas, sino enunciativas
| Depende de: Director de UO.C

Elaborado por: - | Verificado por: B N
Direccion de U.O.C Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE ADENDAS CONTRACTUALES

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar con la Direccién de la Unidad Operativa de Contrataciones - UOC, en la

planificacion, programacion, organizacidn, ejecucion y control de los procedimientos de las
materias reguladas por la Ley 2051/03 y sus normativas vigentes, a fin de proporcionar los

servicios requendos en tiempo y forma oportunos y las funciones basicas que se debe

desarrollar para el logro y cumplimiento de las metas y objetivos
PERFIL DEL CARGO

i |

'Nivel Académico - Estudiante o egresado universitario de la carrera de
Administrativas y/o Derecho.

Requerimiento Especifico | - Experiencia anterior minima de dos afios en cargos |

institucion.

relacionadas.

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

Conocimiento de la Ley N° 2051/03 de
Contrataciones Publicas y demas normativas

Habilidades y Aptitudes - Compromisos con la institucion

Proactividad

Participacion y trabajo en equipo
Transparencia e integridad.

Habilidad para resolver situaciones de
confrontaciones de intereses,
Capacidad de trabajo bajo presion
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

| 1 - Gestion relacionada a las Adendas Contractuales, para el
envio a la Direccion Macional de Contrataciones Publicas -
| DNCP.

Segun Requerimiento

2 - Tramite de Adendas, 1era y 2da etapa, para la obtencion
del Codigo de Contratacion y aprobacion de la DNCP
3 - Respuesta y dar conformidad a las observaciones
_generadas en sus tramites en |a 1era y 2da etapa.

Segun Reguerimiento

Segun Requerimiento

4 - Otras acciones que sean necesarias para lograr las metas
establecidas relacionadas al Departamento.

5 - Proceder a realizar gestiones acordes a lineamientos
administrativos actualizados en base a la Ley N°6562/2020 de

fecha 24/06/2021 en donde habla de "la reduccion de la
utilizacion de papel en la gestion publica y su reemplazo por el
formato digital”

Depende de: Directorde UOC.

Elaborado por: | Verificado por:

Segun Reguenmiento

Segun Requerimiento

Direccion de U.0,.C Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO

' DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE ADENDAS CONTRACTUALES
| OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar con la Direccion de la Unidad Operativa de Contrataciones - UOC, en la

planificacion, programacion, organizacidn, ejecucion y control de los procedimientos de las

materias reguladas por la Ley 2051/03 y sus normativas vigentes, a fin de proporcionar los
| servicios requeridos en iempo y fnrma oportunas y Ias funcianas basicas gue se debe

[ PERFIL DEL CARGD o |

Nivel Académico ' - Estudiante o egresado universitario de la carrera de

L Administrativas y/o Derecho. e
Requerimiento Especifico - Experiencia anterior minima ‘de dos afos en car cargos

. similares en instituciones publicas.
| - Conocimiento y destreza para manejar programas
del sistema Office o similares, utilizados en la
institucion,
Conocimiento de la Ley N° 2051/03 de
Contrataciones Publicas y demas normativas
e ——— = : relacionadas.
| Habilidades y Aptitudes - Compromisos con la institucion.
Participacion y trabajo en equipo
Transparencia e integndad
Proactividad.
Habilidad para resolver situaciones de
confrontaciones de intereses.
- Capacidad de trabajo bajo presion.
' - Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

"1 - Gestion relacionada a las Adendas Contractuales, para el Segun Requerimiento
envio a la Direccién Nacional de Contrataciones Publicas -
DNCP.

2 - Tramite de Adendas, 1era y 2da etapa, para la obtencion ' Segun Requerimiento
del Codigo de Contratacion y aprobacion de la DNCP.

'3 - Respuesta y dar conformidad a las observaciones - | Segun Requerimiento
generadas en sus tramites en la 1era y 2da etapa. -

4 - Otras acciones que sean necesarias para lograr las metas | ! Segun Requerimiento
| establecidas relacionadas al Departamento.

5 - Proceder a realizar gestiones acordes a lineamientos | Segun Requernmiento
administrativos actualizados en base a la Ley N°6562/2020 de
fecha 24/06/2021 en donde habla de “|a reduccion de la
utilizacion de papel &n la gestion publica y su reemplazo por el
formato digital”
. Depende de: Director de UO.C

' Elaborado por: | Verificado por:
Direccion de U.O.C Direccion de Auditoria Inferna
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ADMINISTRACION DE PERSONAS SALARIAL Y
, LIQUIDACIONES DE
SALARIOS
|
[ )
ASISTENTE ASISTENTE DIVISION DE
FACTURACION Y
| T RETENCION
DIVISON DE DIVISION DE
MONITOREO Y ASISTENCIA
SEGUIMIENTO PSICOLOGICA
DE PERSONAS LABORAL

DIVISION DE
CONTRATOS
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DESCRIPCION DEL CARGO

'DENOMINACION: DIRECTOR/A DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS

~ OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar & implementar politicas, procesos y sistemas que apunten a la incorporacion,

desarrollo, mantenimiento y monitoreo de las personas que trabajan en la Municipalidad.

TIPOS DE TAREAS

Hival Académico

— A oL e S L —

Profesional Universitario egraﬁadn de las carreras
de Psicologia, Licenciatura en Administracion de
Empresas o Carreras relacionadas.

Requerimiento Espe:iﬁa - Experiencia General;

Contar con una experiencia anterior minima de 2
(dos) afios en cargos de Direccion o cargos
similares en instituciones del sector publico.

- Experiencia Especifica:

Ley N° 3966/10 y de las demas normativas
relacionadas que rigen la gestion municipal.

Ley N° 1626/00, el Codigo Laboral y demas
normativas que rigen la relacion laboral.

Control Interno.
Ejecucion Presupuestaria. Rendicion de Cuentas.

Habilidades y Aptitudes

Planificacion y Control, Administracion de Personas,

Orientacion hacia el logro de resultados
Compromiso con la institucian.
Percepcion COrganizacional
Participacion y trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio

Transparencia e integridad.

Liderazgo.

Proactividad

Vocacion de servicio

Capacidad para trabajar bajo presion.

Autocontrol
Comunicacian
FUNCIONES EEPECIFICAE FRECUENCIA
1 - Participar en la elaboracién del Plan Estratégico de la Segun Requerimiento
 Institucion.
| 2- Elaborar el Plan Operativo Anual (FOA) de su area, Anual

alineado con los objetivos, politicas y estrategias establecidos |
! por la institucion . _
3- Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades Diaria
desarrolladas en las areas a su cargo, conforme a las
normativas establecidas

4- Supervisar el cumplimiento de las normas ¥ pruuemmlenms | Diania
que salvaguarden los intereses y el buen funcionamiento de la
| Municipalidad
5 Supervisar |a elaboracion y consolidacion del Anteproyecto | Anual
del Presupuesto Anual correspondiente a su area, proponiendo
las inversiones y gastos correspondientes, a fin de ser elevado
a la Direccion de Administracion y Finanzas.

| 6- Asagurar el Cumpler‘IIEntﬂ de las disposiciones legales que ' Diaria
| corresponden a su area. |

7- . Implementar las politicas de gestion de |las personas | Mensual

establecidos por la Secretaria de la Funcion Publica (SFP) | Anual

8- Elaborar, proponer e implementar normas y procedimientos | Mensual
referentes a las relaciones laborales y a la disciplina del @ Anual
funcionariado
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9- Desarrollar las metodologias de trabajo conjuntamente con | Mensual
la SFP, referentes a los procedimientos y mecanismos de | Anual
reclutamiento, seleccion, induccidn, formacidn, remuneracion ‘

estudio y desarrollo de |a carrera del funcionario publico de la

| institucion. |
| Depende de: Intendente/a _ - nil
| Elaborado por: | Verificado por:

Direccion de Gestion y Desarrollo de Direccion de Auditoria Intermna

Personas
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'DESCRIPCION DEL CARGO

'DENOMINACION: SECRETARIA DE LA DIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE

PERSONAS
~ OBJETIVO DEL CARGO

| Servir de Soporte a la Direccion de Gestidn y Desarrollo de Personas a fin de facilitar las
tareas encomendadas por el Director/a.

PERFIL DEL CARGO

en Administracion de Empresas o Carreras
~ relacionadas.

' Nivel Académico - Estudiante Universitario o profesional universitario
egresado de las carreras de Psicologia, Licenciatura

utilizados en la institucion.

Manejo de prngramas y sistema office o similares,

Habilidades y Aptitudes Compromisos con la institucian
Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad.
Proactividad.

Vocacion de Servicio,

Iniciativa

Autocontrol

Communicacidn.

Responsabilidad

a ~ FUNCIONES ES ESPECIFIC&S ) FRECUENCIA
1 — Recepcién y Verificacion de documentos para ser | Diaria
destinados a donde corresponda, segun requerimiento del

Directorfa.

| correspondencia que lleguen a la Direccion,

2 Ejec:utar las tareas de clasificacion, archivo, dlgrtailzar.‘.lun Diaria
retencién y disposicion de expedientes, documentacion y

3 — Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las | Diaria
que sean encomendadas por el superior inmediato y las que |
_sean necesarias para el buen funcionamiento del sector

4 Atencion al Publico y funcionarios de la Institucion. S&gun requerimiento

Dependa de: Director/a de Direccion y Gestion y Desarrollo de Personas

Elaborado por: ' Verificado por:
' Direccion de Gestion y Desarrollo de Direccion de Auditoria Interna

Personas
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DESCRIPCION DEL CARGO
DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAS |
o N OBJETIVO DEL CARGO
Coordinar y tramitar procesos administrativos para la Gestion adecuada de las |
.E?’.S_?“‘:.'!..5~ !
~ PERFILDELCARGO —

| Profesional Unwers:tarla egresado de las carreras da
| Psicologia, Lic. en Adm de Empresas o carreras

} _relacionadas.
]

Ley N° 1626, el Codigo Laboral y demas normativas
que rigen la relacion laboral.
Orientacion hacia el logro de resultados.
Compromisc con la calidad del trabajo
Participacion y trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

Transparencia e integndad.

Liderazgo

Proactividad

Vocacion de Servicio

Capacidad para trabajar bajo presion.
Autocontrol

i Habilidades y Aptitudes

i FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 - Colaborar en la elaboracién del Plan Dparatwa Anual {F‘OA} Anual
de la Direccién a la cual pertenece, planificando el desarrollo de
tas actividades y proporcionando informacion sobre su sector, ,
2 — Coordinar la ejecucion de los trabajos en el sector, | Diaria
asignando las personas adecuadas y verificando el tiempo de | Semestral |
ejecucion de cada tarea para cumplir con los objetivos y las | Mensual |
..matas s —. — — — ik S —— — E———
= |dentificar, analizar, proponer politicas y procedimientos Mensual
referidos a la seleccién, induccion, movilidad, promocion y Anual
| desvinculacion de la institucion.
4- Asegurar la disponibilidad presupuestaria y de informacion Mensual
confiable y actualizada relacionada con las remureraciones de | Anual
los funcionarios, actuando en forma coordinada con el area de
| Administracion y Finanzas. —
5. Coordinar con los respnnsabFes de cada area la | Mensual
| programacion de |as vacaciones cuidando de no alterar la Anual
eficiencia y el normal desarrollo de las actividades de la
institucion |
&. Emitir Certificados de Trabajos solicitados por los | Mensual
funcionarios/as. |
7. Velar por la efectiva aplicacion de los derechos, ' Diaria
obligaciones y prohibiciones de los funcionarios/as, el régimen
disciplinario y las de mas normativas establecidas. |
B Gestionar los recursos necesarios para el desempefo Anual
_eficiente de las actividades de |las personas a su cargo. N I
' 9 Verificar que Ia asignacion de remuneraciones basicas y Mensual
| complementanas de los/as funcionarios/as cuente con el
respaldo documental que garantice la vinculacién de los
| mismos. -
10. Supervisar el desarrollo de las actividades del personala | Diaria o
| Su cargo. —
' 11. Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las | Diaria

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

D_ﬂpandu de: Director/a de Direccion ¥ Geshén 'y Desarrollo de Persnnas

' Elaborado por: | Verificado por:
Direccion de Auditoria Intema

Direccién de Gestion y Desarrollo de
Personas

— e _—
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DESCRIFCION DEL CARGO
DENOMINACION: ASISTENTE/A DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE
| PERSONAS i |
OBJETIVO DEL CARGO |
Cooperar con la gastmn de la Jefatura de Administracion de Personas a fin de facilitar el
cumplimiento de los objetivos del Sector. ,
PEHFIL DEL CARGD |

' Nivel Académico ‘ ~ Estudiante Universitario o profesional universitario

egresado de las carreras de Psicologia, Licenciatura
en Administracion de Empresas o Carreras
| | relacionadas.
Requerimiento Especifico - Manejo de prugramas y sistema office o similares,
| - - utiizados en la institucion.
Habilidades y Aptitudes - Compromiso con la institucian.
Participacion y trabajo en equipo
Proactividad.
Vocacién de Servicio
- Iniciativa
Comunicacion
- Autocontrol.
| Responsabilidad
FUNCIONES ESFECIFICAS ) FRECUENCIA
| 1. Procesar el informe de movimiento de los funcionarios y Mensual
‘afectar la liquidacion de los salarios. .
2 Efectuar el calculo y liquidacion de los beneficios 2 asignados | Mensual
_al funcionariado. =
' 3. Realizar la aplicacién de descuantos y/o retenciones de Mensual
salarios por suspensiones sin goce de sueldo, multas,
| permisos sin goce de sueldos y otros.

4. Confirmar las transferencias electronicas para pago de Mensual
remuneraciones dentro del sistema del Banco. |
5. Actualizar el anexo de personal conforme a los cargos Mensual

utilizados, vacantes e informar a quien corresponda —
6. Elaborar, recibir, controlar y archivar los contratos firmados | Mensual
_por los/as funcionarios/as. I |
7. Ejecutar las tareas de clasificacion, archivo, custodia, Diana / Semestral
conservacion. digitalizacidn, retencion y disposicion de
expedientes, documentacion y correspondencia que forma
parte del Legajo de losfas funcionarios/as facilitando la
| consulta agil y oportuna. ;
8 Recibir, verificar, registrar y archivar todos los documentos | Anual
' que deben formar parte del Legajo personal |
9. Realizar todos los tramites necesarios en conjunto con el Ocasional
' Dpto. de Division de monitoreo para identificar y registrar a
los/as funcionarios/as de nuevo ingreso, como asi también las
 altas en los sistemas informatico, etc. .
10. Brindar orientacion a funcionarios/as y sus familiares al Mensual / Anual
respecto de gestiones legales relacionadas con los beneficios
establecidos por la Ley (Seqguro Médico, Jubilaciones,
| Insalubridad).
11. Apoyar y comunicar en tiempo y forma la finalizacién del Trimestral
| contrato de trabajo con el/la funcionario/a. {
12. Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las Anual
gue sean encomendadas por el superior inmediato y las que
| sean necesarias para el buen funcionamiento del sector
ananda de: Jefe/a de Adm. de Personas

Elaborado por: T’#‘eri'ﬁi:adn por:
Direccién de Gestion y Desarrollo de Direccion de Auditoria Interna
Personas |

— e — i
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e 'DESCRIPCION CEL CARGO
DENOMINACION: ENCARGADO/A DE DIVISION DE MONITOREO Y SEGUIMIENTO DE
' PERSONAS DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAS

......... D_EQETWD DEL CARGO .
‘Definir y actualizar la informacién del personal parmanente contratado y comisionado del '
municipio

PERFIL DEL CARGO

| Nivel Académico -Estudiante o Profesional Universitario egresado de las |
carreras de |Informatica. Psicologia, Licenciatura en |
- | Administracion de Empresas o Carreras relacionadas. |
Requerimiento Especifico Ley N° 1626, el Codigo Laboral y demas normativas que
rigen la relacion laboral
Habilidades y Aptitudes -Orientacion hacia el I:ugru de resultados.
- Compromiso con la Institucion.

- Participacion y trabajo en equipo.

- Adaptacién al cambio.

- Transparencia e integndad.

- Liderazgo y Proactividad.

- Capacidad para trabajar bajo presion.

- Autocontrol

| - Comunicacién

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
| (Se refiere a las funciones propias o actividades
necesarias para lograr el objetivo del cargo) -
1. Establecer procedimientos operativos de manera conjunta Diaria
con la Direccion.
2 Planear, coordinar y Supervisar los esquemas de consultas Segln requerimiento
y analisis de |a informacién -
3. Administrar y resguardar con apoyo de las areas Seqgun requerimiento
correspondiente |a base de datos asi como la informacién que
se genere dentro de la Direccion respecto del personal
| permanente, contratado y comisionado de la Institucion
Municipal. )
4. Vigilar, supervisar y verificar el cumplimiento de las Dlaria
actividades que corresponde a la Division,
5. Presentar informes al Superior inmediato sobre los avances Segun requerimiento
 realizados del Dpto i
6. Verificar que todos los incidentes sean debidamente Segun requerimiento
canalizados y atendidos conforme a los procedimientos del
| reglamento interno de la Institucion, | -
7 Realizar el calculo de descuentos y/o retenciones de ' Diaria
salarios por suspensiones, multas, permisos sin goce de
‘Sueldos yotros. |
8 Realizar todos los tramites necesarios para identificar y | Diaria
registrar a los/as funcionarios/as de nuevo ingreso, como ser:
toma de huellas dactilares, recepcion de documentacion, etc
9. Desarrollar las demas funciones inherentes al puastn 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 Direccién y Gastlun y Desarrollo de Personas
' Elaborado por:  Verificado por:
| Direccién de Gestion y Desarrollo de Direccién de Auditoria Intema
Personas




?divel Académico Profesional Universitario egresado de las carreras de Derecho,

T | Versién: 3.0 - DIC 2022
MANUAL DE Aprobado por:
Luque | FUNCIONES RES. N°: -
MUNICIPALIDAD DE Fecha de aprobacion:
iiiii LUQUE 2711212022
o | _ l - o

DESCRIPCION DEL CARGO

' DENOMINACION: ENCARGADO/A DE DIVISION DE CONTRATOS DEL
' DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAS

DBJETI‘U’D DEL CARGO

Licenciatura en Administracion de Empresas o Carreras
relacionadas,

Requerimiento Especifico | Ley N° 1626, el Codigo Laboral y demas normativas que
rigen la relacion laboral.

Habilidades y Aptitudes Ornentacion hacia el logro de resultados
- Compromiso con [a Institucion.

- Participacion y trabajo en equipo.

- Adaptacién al cambio.

- Transparencia e integridad

- Liderazgo y Proactividad.

- Capacidad para trabajar bajo presién

- Autocontrol.

- Comunicacion.

_ acuerdo con los términos

. Funcionario contratado.

| sean necesarias para el buen funcionamiento del sector.
' Depende de: Director/a de Direccion y Gestion y Desarrollo de Personas

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
| 1. Verificar que el contrato haya pasadu por el proceso de Diaria
revision manual, y determine que todo esté en orden, citar a
las partes involucradas procedan a su firma si estan de

2 Coordinar con el Departamento de Division de Facturacion y | Diaria
Retencién para la entrega de Copia mensual del contrato
como adjunto en el expediente para el pago de Salario del

3. Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las Seg'l."m requerihientcr
que sean encomendadas por el superior inmediato y las que

Elaborado por: Verificado por:
Direccion de Gestién y Desarrollo de Direccion de Auditoria interna

Personas
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DESCRIPCION DEL CARGO
' DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PERSONAS

OBJETIVO DEL CARGO
Coordinar y tramitar los procesos de incorporacion y desarrollo de personas, Mejorar la
gestion del rendimiento y la efectividad de los/as funcionarios/as, Contribuir con el logro de

| los fines y objetivos institucionales.

. _ PERFIL DEL CARGO —
| Nivel Académico - Profesional Universitario egresado de las carreras de |
Psicologia, Licenciatura en Administracion de

Empresas o Carreras relacionadas.

Requerimiento Especifico - Ley N® 1626, el Codigo Laboral y demas normativas
| que rigen la relacion laboral.
Habilidades y Aptitudes - Orientacién hacia el logro de resultados.

Compromiso con |la calidad del trabajo.
Percepcion Organizacional
Participacion y trabajo en equipo. |
Adaptacion al cambio.
Transparencia e integridad. |
Liderazgo |
Proactividad
Vocacién de Servicio
Capacidad para trabajar bajo presion.
Autocontrol.
| | Comunicacién.
' FUNCIONES ESPECIFiCAS FRECUENCIA

[Se refiere a las funciones propias o actividades necesarias para

lograr el objetivo del cargo)

' 1 — Elaborar un Plan de Gapacltamon acorde a las Anual
| necesidades y al presupuesto disponible.
2 — Colaborar en |la elaboracion del Plan Dperatwu Anual Anual

(POA,) de la Direccion a la cual pertenece, planificando el
desarrollo de las actividades y proporcionando informacian
sobre su sector ]
3- Coordinar la elecucmn de los traha]us en el sector, Mensual
asignando las personas adecuadas y verificando el tiempo de
ejecucion de cada tarea para cumplir con los objetivos y las

melas.
| 4- Identificar el perfil ideal por competencias para cada cargo. | Anual
5 - Ejecutar procesos de seleccion de personal, de nuevo Anual

ingreso, de traslado y de promocién, por concurse de méritos
o competencias, de acuerdo a las necesidades institucionales
| y la aprobacion de la maxima autoridad (Intendencia). ,
6 - Elaborar las descripciones de funciones, competencias Anual
laborales de los puestos de trabajo, responsabilidades,

atribuciones, a fin de mantener actualizado el Manual de

_Funciones. § =
7 - Identificar las necesidades de formacion y elaborar el Plan | Mensual

de Capacitacion en funcién a las politicas y objetivos Anual

institucionales B - B mn
8 - Establecer mecanismos de seleccion de funcionarios/as Anual

para |la parlicipacion en los cursos a dictarse en la institucion o
fuera de ella, en funcion al Plan de Capacitacion elaborado.

9 - Analizar anualmente el grado de satisfaccion del Anual
funcionario en sus respectivos puestos de trabajo. _
10. Elaborar y sugerir las politicas de igualdad de la [Anual ]
_organizacion.
11. Contribuir a mejorar las relaciones interpersanales ¥ Diaria
| buscar desarrollar la capacidad de dialogo entre los Semestral
companeros con actitudes cooperativas. Mensual
. - = Anual
12. Desarrollar y garantizar la disponibilidad de canales Diaria

_efectivos de comunicacion interna con los/as funcionarios/as.

e
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13. Analizar el ambiente y las condiciones de trabajo de Iusfas—ﬁflensual

funcionarios/as e informar al superior inmediato para definir
acciones a seguir conforme a las normas erguncmlcas
14 Prnponer medidas de segurldad e higiene segun las areas
| de trabajo de los funcionarios y conforme a las necesidades
manifiestas.
| 15. Desarrollar y proponer estrateglas de desvinculacién, por
| retiro voluntario o jubilacion, para todo el funcionariado.

Dnana

| Anual

| 16. Gestionar los recursos necesarios para el desempefio
| eficiente de las actividades de las personas a su cargo.

l-_ﬁ 7 ”Supemsar el desarrollo de las actividades del personal a
| BuU cargo

Anual

| Diaria

' 18. Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las
| que sean encomendadas por el superior inmediato y las que
| sean necesarias para el funcionamiento del sector.

Diaria

| Depende de: Director/a de Direccion y Gestion y Desarrollo de Personas

Elaborado por: Verificado por:

Direccion de Gestion y Desarrolio de Direccion de Auditoria Interna

Personas
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION: ASISTENTE/A DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE
_PERSONAS
| OBJETIVO DEL CARGO
| Cooperar con la gestion de la jefatura de Desarrollo de Personas a fin de facilitar el |
| cumphmiento de los objetivos del sector.
 PERFIL DEL CARGO

Mivel Académico - Estudiante Unwersﬂarm o Profesional Universitarnio |
| egresado de las carreras de Psicologia, Licenciatura
| en Administracion de Empresas o Carreras

relacionadas.

— —_— 4

' Requerimiento Especifico - Manejo de programas y sistema office o similares,
| — utilizados en la institucién.
Habilidades y Aptitudes - Compromiso con la institucién.

| - Participacién y trabajo en equipo
Transparencia e integridad.
- Proactividad.
| - Vocacidn de Servicio.
- Iniciativa.
| - Autocontrol.
- Comunicacion
Responsabilidad
FUNCIONES EEPECIFH:AE FRECUENCIA
(Se refiere a las funciones propias o actividades necesarias
R para lograr el objetivo del cargo) B

1. Iniciar la induccién de los funcionarios dando a conocer la Ocasional

historia y evolucion de la institucion, su estado actual,
_objetivos y posicionamiento.

2. Asesorar scbre el puesto de trabajo quE va a ocupar, Ccasional

caracteristicas, funciones, relaciones con otros puestos,
medios de trabajo que se utilizan, expectativas de desarrolio.
 salario. . , —

3 Realizar la presentacion entre los compafieros, mostrar el | Ocasional
lugar de trabajo, las instalaciones y condiciones fisicas como
| tambien ambientales. |
' 4 Informar sobre el sistema de relacionamiento personal entre | Mensual
| los funcionarios, las costumbres y relacionamiento jerarquico. | Anual

5 Realizar seguimiento de los programas de capacitacion y de = Mensual

los funcionarios capacitados para identificar el Anual

| aprovechamiento de los mismos.
| 6. Inspeccionar el ambiente ¥ las condiciones de trabajn enel | Semestral

gue los/as funcionanos/as desarrollan sus actividades e Mensual
infarmar sobre las situaciones observadas, SRR -
7. Velar por |a efectiva aplicacion de los derechos, Diaria

obligaciones y prohibiciones de los/as funcionarios/as, el
_régimen disciplinario y las demas normativas establecidas.

8. Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las Diaria

que sean encomendadas por el superior inmediato y las que |

| sean necesarias para el buen funcionamiento del sector

anandn de: Jefefa de Dpto. de Dasarrnllu de Parsanas

' Elaborado por: ' Verificado por:
Direccion de Gestion y Desarrollo de Direccion de Auditaria Interna

| Personas
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION: ENCARGADO/A DE DIVISION DE ASISTENCIA PSICOLOGICA |

LABORAL DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PERSONAS
OBJETIVO DEL CARGO

—_—

‘Evaluar y prevenir todo tipo de riesgos laborales, ‘velando por la salud mental y fisica de los

| funcionarios

__PERFIL DEL CARGO _

‘Nivel Académico - Profesional Universitario egresado de las carreras de |

. . - Psicologia.
Requerimiento Especifico - Ley N° 1626, el Codigo Laboral y demas normativas |

que rigen la relacion laboral

Habilidades y Aptitudes - Compromisc con |a calidad del trabajo.
- Percepcion Organizacional.

Liderazgo y Proactividad.

Capacidad para trabajar bajo presion.

- Autocontrol.

| Comunicacion

FUNCIONES ESFEC[FICAS FRECUENCIA
(Se refiere a las funciones propias o actividades
necesarias para lograr el objetivo del cargo)

1. Implementar programas de incentivos y estrategias de - | Diaria
__motivacion que mejoren el desempeiio de los funcionarios. I
2. Analizar objetivamente determinadas situaciones para Diaria

encontrar soluciones a los conflictos y ofrecer su particular I
| enfogue en materia de prevencion de salud.

3. Contribuir en la formacion de habilidades blandas del Diaria
funcionario, necesaria para mejorar la comumnicacien y el
| funcionamiento interno del municipio. |

' 4 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: Jefe/a de Dpto. de Desarrollo de Personas

Elaborado por: Verificado por:
Direccion de Gestion y Desarrollo de Direccion de Auditoria Interna

Personas
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' ~ DESCRIPCION DEL CARGO

DBJ_ETWD DEI CARGD
|Ennrdinar, controlar, custodiar y garantizar la mtegndad de los diferentes documentos
archivados del funcionario permanente y personal contratado, a fin de poseer informacion
| organizada a disposicion de la Municipalidad.
S . PERFIL DEL CARGO

' Nivel Académico 1 - Profesional Universitario egresado de |as carreras de |
Psicologia, Licenciatura en Administracion de
Empresas o Carreras relacionadas

Requerimiento Especifico - Ley N° 1626, Decreto N° 1212/2014, el Codigo
Labeoral y demas normativas que rigen la relacion

laboral
Habilidades y Aptitudes | Compromiso con |a calidad del trabajo.
| | - Percepcidén Organizacional.
Participacién y trabajo en equipo.
Liderazgo y Proactividad.
Adaptacion al cambio
Transparencia e integridad.
Responsabilidad y Compromiso.
Capacidad para trabajar bajo presion.
Autocontrol. I
Comunicacién.
FUNCIONES ESFEEIFtCAS FRECUENCIA
(Se refiere a las funciones propias o actividades
~__necesarias para lograr el objetivo del cargo)

" 1. Atender a funcionarios permanentes y personal contratado Diaria
del municipio para cualquier tipo de dudas o consultas

referentes a sus documentaciones.

2 Controlar y Verificar los permisos de vacaciones de los Segun requerimiento
funcionarics Permanentes y Contratados de la Institucion

| Municipal.

3. Coordinar y distribuir las distintas tareas del Diaria
 departamento.

| 4. Mantener actualizada en el sistema de recursos humanos Diaria
| los documentos y datos del funcionario permanente y personal
contratado.

5, Brindar informacién de datos personales y/o Anual
documentaciones del funcionario permanente y personal
contratado de la Municipalidad, solicitadas por la Direccion. -

| 6. Realizar informe mensual de Altas y Bajas a la S.E.P en el Mensual

_ sistema SICCA. dando cumplimiento a la Ley 5789/2014.
7. Establecer procedimientos de registros para el movimienta | Diaria
de los legajos dentro de la Direccion y fuera de ella en el caso

_en que sean solicitados. =
B. Realizar inventaric general de los legajos. de modo a Anual
identificar aguellos inactivos y nuevos permanentes para su
posterior envio a las oficinas correspondientes. ]
9. Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las Sagun raquenmnentn
gue sean encomendadas por el superior inmediato y las que
sean necesarias para el buen funcionamiento del sector

' Depende de: Director/a de Direccién y Gestion y Desarrolio de Personas

Elaborado por: Verificado por:
Direccion de Gestion y Desarrollo de Direccion de Auditoria Interna
Personas
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| LIQUIDACION DE SALARIOS

Nivel Académico - Profesional Universitario egresado de las carreras de
Psicologia, Licenciatura en Administracion de

DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE ASIGNACION SALARIAL Y

OBJETIVO DEL CARGO

| Establecer las asignaciones del personal permanente, contratado y comisionado del municipio.

_Facilitar |a liguidacion de las remuneraciones percibidas por los funcionarios.

PERFIL DEL CARGO

‘Empresas o Carreras relacionadas.

' Requerimiento Especifico - Ley N° 1626, el Codigo Laboral y demas normativas

‘que rigen |a relacion laboral.

Habilidades y Aptitudes - Compromiso con la calidad del tral:-ajn
- Percepcion Organizacional

Liderazgo y Proactividad

Adaptacion al cambio,

Transparencia e integridad

Capacidad para trabajar bajo presion.

- Autocontrol.

| Comunicacion

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
(Se refiere a las funciones propias o actividades

~ necesarias para lograr el objetivo del cargo) |
| 1. Establecer y controlar la Ilquldacmn de las remuneraciones | Diaria
del personal permanente, contratado y comisionado, elaborar
las planillas de pago y mantener un archivo estadistico

_ordenado de las informaciones generadas.

| Contratado y Comisionado de la Municipalidad.

2 Efectuar la liquidacién de servicios personales (sueldos y Segun requerimiento
otros conceptos), que son abonados al Personal Permanente,

3 Recepcmn y procesamiento de descuentos de Sagun requerimiento
embargos judiciales y otros conceptos de los funcionanos,

| a ser consideradas en la liquidacion de salarios.

_ nota a la Direccién, previa autorizacién correspondiente.

4_Verificar los Datos Personales y Administrativos del ' Diaria

Personal Permanente, Contratado y Comisionado del
Municipio B | B
5. Proveer toda la informacion que sea requerida sobre el Segun requerimiento

personal de la Municipalidad, solicitadas por la interesada via

6. 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: Dnrectﬂrfa de Dlrecc:lf:-n y Gestion y Desarrollo de Personas

Elaborado por: ' Verificado por:
Direccion de Gestion y Desarrollo de Direccion de Auditoria Interna

Personas
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DESCRIPCION DEL CARGO

' DENOMINACION: ENCARGADO/A DE DIVISION DE FACTURACION Y RETENCION DEL
' DEPARTAMENTO DE ASIGNACION SALARIAL Y LIQUIDACIONES DE SALARIOS

'OBJETIVO DEL CARGO

' Analizar y Gestionar las documentaciones para el pago de Salario

PERFIL DEL CARGO

' Nivel Académico ' - Profesional Universitario e&ea.;dn de las carreras de
Contabilidad, Licenciatura en Administracion de
Empresas o Carreras relacionadas.

' Requerimiento Especifico - Ley N° 1626, el Codigo Laboral y demas normativas
. _ . [ que rigen la relacion laboral.
Habilidades y Aptitudes - Compromiso con la calidad del trabajo.

Percepcion Organizacional.
Liderazgo y Proactividad

Adaptacién al cambio

Transparencia e integridad
Capacidad para trabajar bajo presion

Autocontrol
Comunicacion

FUNCIONES ESPEClFiCAB
(Se refiere a las funciones propias o actividades
necesarias para lograr el objetivo del cargo)
1. Planear, organizar, dirigir y desarrollar un proceso de
mejoramiento continuo de facturacion, mediante mecanismos
que garanticen el cumplimiento de las metas previamente
| establecidas -
2. Recepcionar, verificar las documentaciones y facturas del
funcionariado y gestionar Expedientes para el pago de salario
de los mismos.
3. Coordinar con la Division de Contratos para la entrega de
Copia mensual del contrato comao adjunto en el expediente para
_ el pago de Salario del Funcionario contratado
4. Efectuar la Retencion y adjuntar al expediente de los
Asesores el comprobante del mismo.
5. Trabajar en conjunto con la Direccion de Administracion y
| Finanzas para el Pago de Salario
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

FRECUENCIA

Diaria

Diaria

Mensual

1 Segun Reguerimiento

Mensual

| Depende de: Jefe/a de Dpto de Asignacion Salarial y Liquidaciones de Salarios

Elaborado por: Uerlﬁcgdo por:

Direccion de Gestion y Desarrollo de Direccion de Auditoria Interna

Personas
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DESCRIPCION DEL CARGO
| e ————— —
' DENOMINACION: SECRETARIO/A GENERAL

[ OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo administrativo al Concejo Municipal, al Despacho Municipal y a las comisiones |
de regidores. Asegurar la exactitud y puntualidad en la gestion de los documentos ingresados
y expedidos de la Intendencia, y velar por el archivo ordenado y actualizado de los mismos.

PERFIL DEL CARGO |
' Nivel Académico - Egresado universitario de la carrera de Derecho o
e = | _Administracion de Empresas .
Requerimiento Especifico Experiencia anterior minima de dos afios en cargos
similares en instituciones publicas.
- Conocimiento de la Ley N® 3966/10 y de las demas
| normativas relacionadas que rigen la gestion
municipal.
Expenencia o conocimientos probados de
Planificacion y Control, Administracion de Personas,
B SR Gestion por Procesos.
Habilidades y Aptitudes - Orientacion hacia los resultados.
Compromisos con |a institucion
Participacién y trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.
Transparencia e integridad.
Liderazgo.
Proactividad
Capacidad para trabajar bajo presion.
Habilidad para resclver situaciones de confrontacion
| | de intereses.
- Buena comunicacion y habilidades en
| | relacionamiento interpersonal.

|

' FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
"1 - Participar en la elaboracion del Plan Estratégico de la | Anual

Institucion
i 2- Recibir y canalizar las ca?ﬂspnﬁencia s, documentos y | Diaria

expedientes a ser sometidos a consideracion de la intendencia

municipal

3- Refrendar, cuando corresponda los actos juridicos de la Segun requerimiento

Intendencia, controlando su legalidad.

4- Poner a disposicion de |a ciudadania las ordenanzas | Diaria

vigentes y las demas fuentes publicas de informacion.
| 5- Dar testimonios y copias de todas las documentaciones | Segun requerimiento
| Municipal producida.

6- Redactar resoluciones, notificaciones, notas y demas Diaria

documentos requeridos por la Intendencia

7- Disponer el orden, actualizacién y conservacion del archivoe | Semanal
de documentas institucionales

8- Solicitar el nombramiento, contratacion, promocién, traslado | Segun requerimiento
y remocion del personal administrativo, profesional y técnico
del area a su cargo, conforme a la legislacion vigente |
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9- Supervisar que todos los documentos dirigidos a su sector | Diaria
sean tramitados en la brevedad posible.
10- Presentar informes periodicos sobre la gestion del areay | Diaria

el cumplimiento de las metas establecidas en los planes y
presupuestos

11- 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

12- Asesorar e informar al Intendente. a solicitud de éste,
sobre aspectos de la gestion municipal.

| Diaria

Segun requerimiento

transparencia en la gestion y el cumplimiento de las normas
de los sistemas administrativos

14- Otras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas |

Diaria

' Segun Requenmiento

' Depende de: Intendente/a

| Elaborado por: Revisado por:
Secretaria General Direccidn de Auditoria Intermnma
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION: RECEPCION | SECRETARIA
OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar a la gestion de la Secretaria General a fin de facilitar el cumplimiento de los objetivos
del sector

PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico - Estudiante universitario,
| Requerimiento Egpécificn 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.

Vocacién de servicio.

Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1 — Recibir, registrar, distribuir y realizar seguimiento de los | Diaria
expedientes, notas, notificaciones, resoluciones provenientes
de la Intendencia y demas areas de la Institucién.

2 — Realizar |a digitalizacion de las documentaciones en &l B Diaria
sistema informatico.

'3 - Enviar notas y documentos y confirmar |a recepcion de las | Diaria
mismas

4 — Atencion a los contribuyentes Diaria

I

| 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 |

Depende de: Secretario/a General

Elaborado por: Revisado por:
Secrefaria General Direccion de Auditoria Interna
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| DESCRIPCION DEL CARGO

' DENOMINACION: ASESORIA TECNICA

Se encarga de analizar los puntos criticos y en coordinacién con el superior inmediato

realizar cambios segun prioridades, resolver problemas y ademas capacitar al personal

técnico que trabaja con él

| PERFIL DEL CARGO

' Nivel Académico

' Requerimiento Especifico

' Habilidades y Aptitudes

Estudiante o Egresadu_universitarin de la carrera de

Adm. de Empresas, Contabilidad o carreras afines

Experiencia anterior minima de un afio en cargos
similares en instituciones publicas.

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

Compromisos con la institucion.

Participacién y trabajo en equipo.

Transparencia e integndad

Proactividad.

Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 —Recopilar y analizar la documentacion e informacion Segun Requerimiento |

disponible con los diferentes aspectos tecnicos.

2 - Encargados de analizar expedientes y elaborar, " Diaria

resoluciones.

|

3 - Elaborar notas oficiales y otros documentos que sean | Seﬁn Requerimiento

' requeridos por el Secretario General
4 — Resolver problematicas inherentes a la Direccion Diaria

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

' Depende de: Secretario/a General

Segun requerimiento

— —

Elaborado por:
Secrefaria General

S R

Revisado por:
| Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO

' DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE MESA DE ENTRADA

= - OBJETIVO DEL CARGO

" Apoyar la gestién de la Secretaria General, a fin de facilitar el cumplimiento de los objetivos
del sector

PERFIL DEL CARGO

' Nivel Académico
| —
Requerimiento Especifico

Estudiante o egresado universitario.

Conocimiento y habilidades en atencién al publico

' Habilidades y Aptitudes

Orientacion hacia los resultados

Compromisos con |a 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 |
de intereses.
Buena comunicacion y habilidades en

relacionamiento interpersonal
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 - Recibir, ragislrar_y organizar la distribucién oportuna de los | Diaria
expedientes que sean recibidos en mesa de entrada.
2 - Realizar seguimiento a los documentos que ingresan al Diaria
sector a fin de asegurar su tratamiento oportuno.
3 — Brindar orientaciones sobre |a realizacion de tramites a los | Diaria
contribuyentes e interesados en general
| 4 — Proveer, en cada caso, los formularios y solicitudes a los Diaria
contribuyentes y brindad asesoramiento para completar dicha
solicitud o formularnio relacionado con un tramite municipal,
' 5 — Mantener ordenado y actualizado el archivo de | Diaria ]

documentos del sector.

' 6 — Mantener informada a la Secretaria General respecto a las | Diaria
actividades y novedades de |la mesa de entrada, realizar las
| consultas de manera oportuna. |

' 7 — 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

‘ Depende de: Secretario/a General

' Elaborado por:
Secretaria General

Revisado por:
Direccion de Auditonia Interma

B
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION: SECRETARIA DE MESA DE ENTRADA

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar a la gestion de la Secretaria General a fin de facilitar el cumplimiento de los objetivos

del sector

Nivel Académico

'PERFIL DEL CARGO

Estudiante universitario,

Requerimiento Especifico

del Sistema Office o similares, utilizados en la
Institucion.

'Habilidades y Aptitudes

Compromisos con la institucién.
Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad,
Proactividad

Vocacion de servicio.

Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1 — Distribuir y realizar seguimiento de los expedientes, que Diaria

ingresan en el Departamento de Mesa de entrada

Conocimiento y destreza para manejar programas

2 — Realizar la digitalizacion de las documentaciones en el Diaria

sistema informatico.

3 — Enviar los documentos a las distintas dependencias de la Diaria

Institucion Municipal.

4 - Ubicar los expedientes pa_ra brindar mayoer informacion al Ciaria

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

Depende de: Jefe/a de Dpto. de Mesa de Entrada

Elaborado por:
Secretaria General

' Revisado por:
Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO
DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
' OBJETIVO DEL CARGO

Planear, dingir. coordinar. supervisar y ejecutar el proceso de |a gestion documental, con el
objetivo de llevar un registro actualizado de la documentacion generada por |a institucién,
que permita la pronta localizacion de la informacion

i - PERFIL DEL CARGO
N_ii;alﬁhdémicn_ | - Estudiante universitario.
‘ Requerimiento Especifico = - Conocimiento y destreza para manejar programas
del sistema Office o similares, utilizados en la
, institucion.
Habilidades y Aptitudes - Compromiso con la institucién

| - Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad.
Proactividad.
Vocacion de servicio.
Buena comunicacion y habilidades en
| relacionamiento interpersonal.
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

| 1 — Establecer criterios de clasificacion ¥ archivosde la | Diaria
documentacion municipal. |

e S — — — — — 5 —_—
2 - Mantener un constante flujo, control y conservacion de toda | Mensual
la documentacién municipal

'3 — Clasificar y archivar las documentaciones. Semanal

4 - Realizar la busqueda de las documentaciones solicitadas Segun Requerimiento

[ ETManTeEregistrns_actualizad-::s de las solicitudes de | Diaria.
documentos realizadas al archivo.

6 - 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: Secretario/a General

Elaborado por: Revisado por:
' Secretaria General Direccion de Auditoria Interna
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DIRECCION DE CATASTRO
SECRETARIO/A
—_—— = — L
|
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE SISTEMA DE TECNICO
INFORMACION CATASTRAL
GEOGRAFICA
SEcoIoN DE PLANIFICAGION
URBANA
|
SECCION DE
SECCION DE SISTEMA
CAMPO DE INFORMATICO
VERIFICACION CATASTRAL
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DESCRIPCION DEL CARGO
i'"b'EnummR-'iﬁiFﬁmEcmmA DE CATASTRO Y URBANISMO

'~ OBJETIVO DEL CARGO

Velar por el cﬁmplimientu de las disposiciones que regulan el usoc de las tierras y la
planificacién urbana dentro del municipio, servir de soporte técnico de informacién catastral
aceorde a los requenmientos actuales dentro del Distrito de Luque.

PERFIL DEL CARGO

' Nivel Académico - Egresado universitario de |a carrera de Arquitectura,
Adm. de Empresas, Contabilidad, Economia o
carreras afines.

Requerimiento Especifico - Experiencia anterior minima de dos afios en cargos

| 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

. | Planificacian y Control, Administracion de Personas,
Gestion por Procesos.

' Habilidades y Aptitudes - Onentacién hacia los resultados.
Compromisos con |a institucién.
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
| de intereses.

Buena comunicacién y habilidades en

relacionamiento interpersonal

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

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

2- Coordinar la ejecucion de los trabajos en el sector,
asignando las personas adecuadas y verificando el tiempo de
ejecucion de cada tarea para cumplir con los objetivos y las

| metas.

| — = —_— —_—
3- Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades Mensual
desarrolladas, conforme a las normativas establecidas.

4- Supervisar el cumplimiento de las normas, procedimientos y | Segun requerimiento
principios de control que salvaguarden los intereses del
contribuyente.

| 5- Mantener actualizado el sistema de informacién catastral Diaria

6- Gestionar los recursos necesarios para el desemperio
eficiente de las actividades de |los funcionarios de esta

| Direccion. Promover el desarrollo de estrategias de control y
ordenamiento territorial del Municipio.

"éégfm requerimiento
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7- Supervisar que los datos de fraccionamientos y Geo— | Diaria

| procesamientos de los inmuebles se ejecuten segun las
normas de controles vigentes,

8- Proponer delimitacién de zonas urbanas, suburbanas y Segun requerimiento
rurales, conforme a los procedimientos establecidos en la Ley
| Organica Municipal mediante la sancion de la Ordenanza
| pertinente

9-Realizar los trabajos de campos sobre mensura y deslinde Segun requerimiento
de terrenos, urbanizaciones, y propiedades urbanas y rurales
en general

10- Supervisar que todos los documentos presentados ante la | Diaria
Direccion, sean tramitados en |la brevedad posible.

11- Presentar los informes periédicos sobre el cumplimiento de | Segun requerimiento
. la gestion y los objetivos de esta Direccion

12- 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

D_a’;mndé de: Intendente/a

Elaborado por: Revisado por:
Direccion de Catastro y Urbanismo Direccion de Auditoria Interna
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l DESCRIPCION DEL CARGO

ﬁéﬁm'ﬁﬂiﬁ'ﬂ: SECRETARIA DE LA DIRECCION DE CATASTRO Y URBANISMO

OBJETIVO DEL CARGO

I Apoyar la gestion de la Direccion, a fin de facilitar el cumplimiento de los objetivos del sector. :

PERFIL DEL CARGO

| Nivel Académico - Estudiante o ég_resadn universitario.

| Requerimiento EapaciﬁcE
| del sistema Office o similares, utilizados en la
institucion

el trabajo como; GPS y mediciones.
Conocimiento de las ordenanzas, leyes y perfil
tecnico en las ramas afines a la construccién,
topografica, etc.
Compromisos con la institucian.
Participacién y trabajo en equipo.
- Transparencia e integridad
Proactividad.
Vocacion de Servicio.
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal,

‘Habilidades y Aptitudes

Conocimiento y destreza para manejar programas

Dominio de herramientas técnicas necesarias para

A

L

FUNCIONES ESPECIFICAS [ FRECUENCIA

| 1 = Brindar atencion a todos los contribuyentes, derivandolos | Diaria
al area correspondiente segun lo solicitado.

= Captar las llamadas telefonicas y canalizarlas de manera Diaria
adecuada y cportuna.

3 - Recibir, controlar y distribuir los expedientes y demas Diana
documentos que ingresan a la Direccion, asi come verificar
que los mismos reunan todos los requisitos requeridos a fin de
asegurar su tratamiento oportuno.

4 — Registrar los documentos remitidos a otros departamentos | Diaria
para una mejor gestion de esta Direccion

5 — Mantener ordenado y actualizado el archivo de Diaria
documentos del sector '

' 6 — Elaborar notas, memorandos, informes solicitados. Diaria
ademas cotejar y archivar los documentos de forma precisa e

informar a la Direccién correspondiente cualquier irregularidad
detectada,

"7 — Calendarizar las actividades para facilitar el buen Segun requerimiento
funcionamientc de la Direccion,

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

T

Depende de: Director/a de Catastro y Urbanismo

Elaborado por: Revisado por:
Direccién de Catastro y Urbanismo Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO
| DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DEL SISTEMA DE INFORMACION
GEOGRAFICA

| OBJETIVO DEL CARGO

| Coordinar la realizacion y actualizacion de la informacién georreferenciada del municipio

|' PERFIL DEL CARGO

‘Nivel Académico

Estudiante o egresado universitario.

Requerimiento Especifico Experiencia anterior minima de un afio en cargos de
supervision
Conocimiento y destreza para manejar programas
del Sistema Office o similares, utilizados en la
institucion,
COrientacion hacia los resultados.
Compromisos con la institucion.
Participacién y trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio
| - Transparencia e integridad

Proactividad.

Vocacion de servicio

Buena comunicacion y habilidades en

| relacionamiento interpersonal.

FUNCIONES ESPECIFICAS ' FRECUENCIA

Habilidades y Aptitudes

E —(_.'.‘.*rganizar las actividades del personal encargado de la Diaria / Mensual
realizacién de censos catastrales, asignado zonas, duracion
de los trabajos, entre otros

2 - Realizar verificaciones in situ de terrenos y edificaciones a | Segun Requerimiento
| fin de aclarar dudas que se pudiesen tener sobre las
| informaciones proveidas o con el proposite de complementar
informacion

3 — Gestionar los recursos necesarios para el desempefio Segun Requerimiento
eficiente de las actividades de las personas a su cargo

| 4 — Supevisar la correcta realizacion de censos catastrales. | Seglin Requerimiento

= Supervisar y verificar el registro de los datos recabados en | Segun Requerimiento
los medios de almacenamiento adecuados.

6 — 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 Catastro y Urbanismo

; Elaborado por: Revisado por:
Direccion de Catastro y Urbanismo Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO
 DENOMINACION: SECCION DE CARTOGRAFIA
" OBJETIVO DEL CARGO

LUQUE 27TM12/2022
|

Coordinar la realizacién y actualizacion de la informacion georreferenciada del municipio.

' Nivel Académico

Requerimiento Especifico

' Habilidades y Aptitudes

' PERFIL DEL CARGO

Estudiante o _BgEsadu universitario.

Experiencia anterior minima de un afo en cargos de

supervision.

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

Orientaciéon hacia los resultadas
Compromisos con la institucion.
Participacion y trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio

Transparencia e integridad.
Proactividad.

Vocacion de servicio

Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1 —Elaborar y disefar cartografias basicas del distrito, a fin de | Segun Requerimiento
facilitar la planificacion de las zonas urbanas.

eficiente de las actividades de |as personas a su cargo.

2 — Elaborar planos por zona?b_arrms_y manzanas a fin de __Segun Requenmiento
individualizar las propiedades y |as mejoras introducidas en

ellas.

3 — Gestionar los recursos necesarios para el desempefio Segun Requerimiento

4 — Realizar trabajos de campo relacionados a los

."'E'egl.;.r'h Ra_queﬁﬁentu

fraccionamientos de terrenos. y fiscalizar los loteamientos
sobre planos presentados por los loteadores.

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

' Depende de: Jefe/a del Departamento del Sistema de

Informacién Geografica

Elaborado por:

Direccion de Catastro y Urbanismo

Revisado por:
Direccion de Auditoria Interna
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MUNICIPALIDAD DE | Fecha de aprobacion:
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DESCRIPCION DEL CARGO

'DENOMINACION: SECCION DE CAMPO DE VERIFICACION

OBJETIVO DEL CARGO

metas y objetivos trazados.

PERFIL DEL CARGO

Mantener las funciones basicas que se debe desarrollar para el logro y cumplimiento de las |

___Institucion,

Habilidades y Aptitudes . Orientacion hacia los resultados.
Compromisos con la institucién.
Participacion y trabajo en equipo.

| - Transparencia e integridad.

Proactividad.
‘ - Vocacion de servicio

Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal

‘Nivel Académico - Estudiante o egresado universitario
; Fiaquarimiﬂntn Especifico - Experiencia anterior minima de un afio en cargos de |
supervision.

Conocimiento v destreza para manejar programas
del Sisterna Office o similares, utilizados en la

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

"1 - Recepcidn de expedientes entregados por la Secretaria de
la Direccion y Sistema de Informacion Geografica (S.1.G)

2 — Brindar atencién a los contribuyentes y publico en general,
guiarlos en los procesos de elaboracion de actas por la
Seccion correspondientes.

Diaria

Diaria

3 — Brindar informaciones a los contribuyentes y publico en
general, sobre consultas relacionadas a los procesos de la
Direccidn

i__ —

correspondiente

privados, para la postenior realizacion de los informes
elaborados por el Departamento de Sistema de Informacion
Geografica, y el Departamento Técnico Catastral.

6 — Elaborar los planos, memorias descriptivas y otros
documentos graficos y alfanumeéricos generados como
productes del levantamiento catastral

Diana

4 — Elaborar actas de |a verificacion realizadas dentro del area | Segun Requerimiento

| Segun Requerimiento
|

] Segun Requerimiento

7 — Realizar la actualizacién de la Informacién Catastral.

' 8 - Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las
que sean encomendadas por el superior inmediato y las que
sean necesanas para el buen funcionamiento del sector

Depende de: Jefe/a del Departamento del Sistema de
Iinformacion Geografica

| Segun Requerimiento

Elaborado por:
Direccion de Catastro y Urbanismo

Revisado por:

Direccion de Auditoria

Interma

e
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DESCRIPCION DEL CARGO

"DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO CATASTRAL
OBJETIVO DEL CARGO

i_I"u"lEmtﬁrnﬂarr informacién actualizada en la base de datos catastral.

~ PERFIL DEL CARGO

f— — —
1

' Nivel Académico -

4

' Requerimiento Especifico

—_—

Estudiante o egres_adu universitario.

Experiencia anterior minima de un afo en cargos de
supervision

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

institucion.

‘ Habilidades y Aptitudes . Orenlanien At 108 resNados.

- Compromisos con Ia institucién.

- Participacion y trabajo en equipo.
- Transparencia e integridad

- Proactividad.
- \ocacion de servicio

Buena comunicacion y habilidades en
| relacionamiento interpersonal

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

"1 - Desarrollo de proyectos de interés social y municipal
requeridas por la administracion.

2= Organizar las actividades del personal encargado de la
realizacion de censos catastrales, asignando zonas, duracién
de los trabajos, entre otros.

' 3 — Realizar verificaciones in situ de terrenos y edificaciones a
fin de aclarar dudas que se pudiesen tener sobre las
informaciones proveidas o con el propdsito de complementar
informacién.

Segun Requenmiento

Segun Requenmﬁn

Segun Requerimiento

4 — Gestionar los recursos necesarios para el desempeno
eficiente de las actividades de las personas a su cargo.

: Segun Regquenmiento

| 5 — Supevisar la correcta realizacion de censos catastrales.

6 — Supervisar y verificar el registro de los datos recabados en
los medios de almacenamiento adecuados

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

i"ﬁé';ién&'é de: Director/a de Catastro y Urbanisme

Segu.'m Reque rimiento

' Segun Requerimiento

| Segun Reguerimiento

' Elaborado por: Revisado por:
Direccion de Catastro y Urbanismo Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION: SECCION DE PLANIFICACION URBANA
| OBJETIVO DEL CARGO

para la actualizacién de |la base de Datos Cartografica de la Municipalidad de Luque.

Coordinar los relevamientos y procesamientos de datos de manera que estos sean (tiles

o " PERFIL DEL CARGO

| Nivel Académico | - Estudiante o egresado universitario de la carrera de

Arquitectura, Ingenieria Civil o carreras
| B I relacionadas -

Requerimiento Especifico - Experiencia o conocimientos probados de
Planificacién y Control, Gestion por Procesos.

del Sistema Office o similares, utilizados en la

T _ institucion. ) _

' Habilidades y Aptitudes ' - Orientacion hacia los resultados

- Compromisos con la institucion
Participacion y trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio
Transparencia e integridad.
Proactividad
Liderazgo
\Vocacion de servicio.
Habilidad para resolver situaciones.
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal

Conocimiento y destreza para manejar programas

FUNCIONES ESPECIFICAS I 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 informacion
| sobre su sector

2 — Desarrollar proyectos de interés social y municipal Segun Requerimiento
requeridas para la administracion

3 - Coordinar la funcién de los Auiltiares?TEcnic?a 'Diaria / Semanal
catastrales gue dependen del Departamento

4 — Establecer un sistema de implementacion catastral a Segun Requermiento
través de herramientas tecnoldgicas actuales para el
procesamiento de datos como mecanismo de informacion |
geografica y asi contnibuir con la informacion necesana para
un eficiente manejo de la institucion en todos los aspectos. |

5 - Recoleccion de datos (estadisticos, aplicaciones ' Seglin Requerimiento
personalizadas, grafices, mapas) que complementen y
colaboren con la gestion Municipal

6 — Informar técnicamente las propesiciones sobre | Segun Requerimiento

planificacion urbana y terntorial del municipio.

7 — Actualizacién de la base de datos (Cartografica Geo Segun Requerimiento
Referenciada de la Ciudad)

8 — Brindar servicios informativos a las dependencias Segun Requerimiento
municipales, otras instituciones, contribuyentes y al piblico en
i general)
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9 — Analizar y depurar la base de datos Municipal en lo que Segun Requerimiento

refiera al Mapa de localizacién de inmuebles.

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

Depende de: Jefe/a del Departamento Técnico Catastral

Elaborado por: ' Revisado por:
Direccion de Catastro y Urbanismo Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION: SECCION DE SISTEMA INFORMATICO CATASTRAL

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar las diligencias que correspondan para el cumplimiento de las metas y objetivos

técnicos e informaticos de |la Direccion

PERFIL DEL CARGO

' Requerimiento Especifico

Nivel Académico - Estudiante o egresado universitario.

supervision.

institucion

Habilidades y Aptitudes

Experiencia anterior minima de un afo en cargos de

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

Dominio de herramientas técnicas necesarias para
el trabajo como; GPS, Mediciones.

Orientacion hacia los resultados.
Compromisos con la institucion.
Participacién y trabajo en equipo.

Transparencia e integridad.

Proactividad,
Vocacion de servicio

Buena comunicacion y habilidades en

relacionamiento interpersonal.

' 5 Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 — Realizar pre - liquidaciones de impuestos al
Fraccionamiento, Sub-Division y Reglamento de Co-
Propiedad, Unificacién v Plano Geo-Referenciado.

FRECUENCIA

Segun Requerimiento

2 — Modificar y proceder al cambio de titular de inmuebles en
el Sistema de Gestion Tributaria

3 — Activar e inactivar nuevos inmuebles en elast_ema, de
acuerdo a los informes correspondientes a Catastro Nacional.

Segun Requerimiento

Segun Requerimiento

4 — Registrar y mantener actualizados los registros con

respecto a las informaciones realizadas a las propiedades vy
sus respectivos propietanos, como asi también mejoras
realizadas e informaciones de los tnbutos,

Segun Requerimiento

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

Depende de: Jefe/a del Departamento Técnico Catastral

Segun Requerimiento

Elaborado por: Revisado por:
Direccién de Catastro y Urbanismo Direccion de Auditoria Interna
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PUBLICA
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[ DESCRIPCION DEL CARGO B -

DENUMIHACIGN DIRECTOR/A DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES

OBJETIVO DEL CARGO

[ ‘u’elar por or el ¢ cumpl'rmienm de las dIEFHDEIC-IDHES que ragulan las construcciones en el municipio |

T - PERFIL DEL CARGO !
| Nivel Académico - Egresado universitario de carreras de Hrqu:tt-:-ﬂtura |
. _ | Ingenieria Civil o carreras afines. |
' Requerimiento Especifico - Expenencia 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.

Experiencia o conocimientos probados de

| Planificacion y Control, Administracion de Personas,

Gestion por Procesos.

Habilidades y Aptitudes - Orientacion hacia los resultados,
Compromiso con la institucion,
Participacién y trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.
- Transparencia e integridad.

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
| 1 — Participar en la elaboracién del Plan Estrategico de la Segun requerimiento
Instirucion, |
' 2- Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) de su area, | Anual

alineado con los objetivos, politicas y estrategias establecidos
por la institucién. S
3- Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades Diaria/Mensual

desarrulladas en las areas a su cargo, conforme con las

| normativas establecidas. - o
4- Gestionar la inspeccion de las obras en ejecucion, a fin de Segun reguerimiento
verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y
| técnicas. = =
| 5- Solicitar el nombramiento, contratacion, pmmocldn traslado Segun requerimiento
y remocion del personal administrativo, profesional y técnico
del area a su cargo, conforme a la legislacién vigente.

| 8- Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos | Segun requerimiento
que salvaguarden los intereses y el buen funcionamiento de la

Municipalidad.

7- Supervisar la elaboracion y consolidacion del Anteproyecta | Anual

de Presupuesto Anual correspondiente a su Direccion,
proponiendo las inversiones y gastos correspondientes, a fin
de ser elevado a |a Direccién de Adm. y Finanzas

8- Asegurar el cumplimiento de |as disposiciones legales que Diaria
carresponden a su area

9- Velar por la aplicacién de las normas generales sobre | Segun requerimiento
| construcciones en el territorio de la comuna. |
10- Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias legal&s ¥ Segun requerimiento

reglamentarias, en la ejecucion de las obras de edificacion,
| ampliaciones, remodelaciones o demoliciones

1_1~ Supervisar las construcciones municipales que gjecute §egun requerimiento
| directamente el Municipio y controlar estas construcciones
| cuando se contraten con terceros.

12- Supervisar el mantenimiento actualizado de la informacion | Diaria
| catastral de los inmuebles
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' 13- Presentar informes periddicos sobre la gestién del areay | Diaria
el cumplimiento de las metas establecidas en los planes y
. presupuestos.

14- Supervisar que todos los documentos dirigidos a su sector r | Semanal
| sean tramitados en |a brevedad posible.

14- 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: Intendente/a

Elaborado por: Revisado por:
Direccicn de Obras Publicas Direccion de Auditoria Interna

Municipales
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' DESCRIPCION DEL CARGO

~ OBJETIVO DEL CARGO
| Apoyar la gestion de la Direccion de Obras Publicas Municipales a fin de facilitar el
| cumplimiento de los objetivos del sector.

PERFIL DEL CARGO
Nivel Académico - Estudiante universitario.
Requerimiento Especifico - Gonocimiento y destreza para manejar programas
del Sistema Office o similares, utilizados en la
[ B institucion.
| Habilidades y Aptitudes - Compromisos con la Institucion.

Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad
Proactividad.
- Vocacion de Servicio.
- Buena comunicacion y habilidades en
| relacionamiento interpersonal
' FUNCIONES ESPECIFICAS 1_ FRECUENCIA
‘I_ — Planificar |as tareas y actividades. Diaria/Mensual
2 —Recibir y distribuir los expedientes y demas documentos que | Diaria
| ingresan al sector a fin de asegurar su tratamiento oportuno, |
| 3- Realizar seguimiento a los expedientes y demas Diaria
documentos que ingresan al sector a fin de asegurar su
tratamiento oportuno

4- Elaborar notas, memorandos, informes, solicitados por la Diaria

Direccion - -

5- Mantener ordenado y actualizado el archivo de documentos | Diaria

| del sector WEe .
| 8- Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las Segun Requerimiento

| que sean necesarias para el buen funcionamientc del sector
Depende de: Director/a de Obras Publicas Municipales

| Elaborado por: | Revisado por: "
Direccion de Obras Pablicas | Direccion de Auditoria Intermnma

. Municipales
l
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'DESCRIPCION DEL CARGO
' DENOMINACION: JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS

OBJETIVO DEL CARGO

' Coordinar los relevamientos y procesamientos de datos de manera que estos sean Utiles
| para la actualizacion de la base de Datos Cartografica de la Municipalidad de Luque.

L - . PERFIL DEL C EARGD
vaal Acadamlr.:o ' Egresa:ln universitario de la carrera de Arqmter:tura
e _ | Ing. Civil o carreras afines. -
Requerimiento Especifico 5 - Expenenma anterior minima de un afio en cargos

similares en instituciones publicas.
Experiencia o conocimientos probados en
comunicacion organizacional.
Habilidades y Aptitudes - Orientacién hacia los resultados.
Compromisos con la institucion
Adaptacion al cambio.
Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad
Liderazgo.
Proactividad.
Vocacion de Servicio.
Habilidad para resolver situaciones de confrontacion
de intereses.
Capacidad para trabajar bajo presion.
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal
FUNCIONES ESFECIFICAS o i FRECUENCIA
1 — Colaborar en la elaboracion del Plan Operative Anual Anual
(POA), de la Direccion a la cual pertenece, planificando el
desarrollo de las actividades y proporcionando informacion
sobre su sector =
2- Desarrollar proyectos de interés social y municipal Segun Requerimiento
requeridas para la administracion de la comuna. I
3- Coordinar las funciones de los Auxiliares que dependen del | Diaria
Departamento, asignando las personas adecuadas y
verificando el tiempo de ejecucion de cada tarea para cumplir
| con los objetivos. - - o
| 4- Recoleccion de datos (estadisticos, apllcaclunes Segun Requerimiento
persﬂnalrzadas graficos, mapas) que complementen y
- colaboren con la gestion Municipal.

5- Servir de herramienta eficaz para una administracién Sagun Requerimiento
moderna y transparente en funcion al interés general de los
_contribuyentes.

6- Informar técnicamente las proporciones sobre planificacion | Segun Requerimiento
urbana y territorial de municipio. [,
7- Supervisar que |a realizacién de obras y el y el uso de suelo se Segun Requerimiento
enmarquen dentro de lo establecido en el Plan de
Ordenamiento Urbano y Territorial del municipio. |
8- Supervisar la calidad de los trabajos de construccién y Segun Requerimiento
. mantenimiento, de las obras publicas del Municipio. )
9 SCIP-DFT.E tecmcu a las demas dependencias Municipales Segun Requerimiento
10- Brindar servicios informativos a las dependencias Segun Requerimiento
municipales, ofras instituciones. contribuyentes, y al publico en

. general. |

11- Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las | Segun Requerimiento
que sean encomendadas por el superior inmediato y/o |
_ Intendente Municipal. s

Depende de: Director/a de Obras Publicas Municipales.

Elaborado por: Revisado por:
Direccion de Ohbras Publicas Direccion de Auditoria Interna
Municipales

= — _ -
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_DESCRIPCION DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

' Brindar apoyo técnico a la Jefatura de Obras Publicas en lo relacionado a elaboracion y
digitalizacion de planos.

PERFIL DEL CARGO

| Nivel Académico - Egresado universitario de la carrera de Arguitectura,
. - __Ing. Civil o carreras afines.
Requerimiento Especifico - Experiencia anterior minima de un afo en cargos

similares en instituciones publicas.

Conocimiento en la utilizacién de software que

L _ ~ faciliten la elaboracién de planos.
Habilidades y Aptitudes - Orientacion hacia los resultados.

I - Compromisos con la institucion.

Participacion y trabajo en equipo.

Transparencia e integridad

Proactividad.

| - Vocacién de servicio.

Buena comunicacién y habilidades en relacionamiento

nterpersonal
; FUNCIONES ESPECIFICAS ~ FRECUENCIA
1 - Digitalizar los F'myectns de Obras y Planes de Accion Segun Requerimiento

Realizados para el mejoramiento de los espacios publicos.

2 — Confeccionar planos, cortes y fachadas de obras o lugares | Segun Requerimiento
a intervenir.

3- Elaborar presentaciones para exposiciones de proyectos, Segun Requerimiento
obras y trabajos realizados. N
4- 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 de| sector

Depende de: Jefe de Obras Publicas — Director de Obras Publicas Municipales

Elaborado por: Revisado por:
Direccion de Obras Publicas Direccion de Auditona Interna

Municipales
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~ DESCRIPCION DEL CARGO

' DENOMINACION: ENCARGADO/A DE MAQUINARIAS

OBJETIVO DEL CARGO

Mantener en buen estado de uso las maquinarias y herramientas utilizadas parala

' construccion, mantenimiento y preservacion de la infraestructura publica del municipio.
~ PERFIL DEL CARGD

Mwa! A_i_:ademmn
Requerimiento Especifico

Habilidades y Aptitudes

Ensefanza media conclu:da

Conocimiento de mecanica en general
Registro de conducir para maquinaria pesada
(Profesicnal C)

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

Vocacion de servicio

Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

1 — Gestionar el mantenimiento y |a reparacion de las

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

Segun Requerimiento

maquinarnas y herramientas utilizadas por el Personal de
| Cuadrilla

' 2- Mantener un inventario permanente de las maquinarias y Segun Requerimiento
_herramientas utilizadas por el personal de cuadrilla.

3- Controlar y registrar la entrega de maquinarias y Diaria
herramientas al Personal de Cuadrilla -
4- Desarrollar las demas funciones inherentes al puestn las Sﬂgun Hequenmlentn
que sean encomendadas por el supenor inmediato y las que
sean necesarias para el buen funcionamiento del sector.
Depende de: Jefe de Obras Publicas — Director de Obras Publicas Munimpales

Elaborado por:
Direccion de Ohras Publicas

Municipales

Revisado por:
Direccion de Auditoria Interna
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DEECHIPGIE}N DEL CARGO
DENGMIHACI&N JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS
| ___ OBJETIVO DEL CARGO _ nelidatn
Apoyar la gestion de la Jefatura de Obras a fin de facilitar el cumplimiento de los
| objetivos del sector.

PERFIL DEL CARGO

' Nivel Académico - Egresado universitario de la carrera de
=1 Arquitectura, Ing. Civil o carreras afines.
Requerimiento Especifico - Experiencia anterior minima de un afio en

cargos similares en instituciones publicas.
Conocimiento en las normativas relacionadas
que rigen en la construccion de obras
S particulares dentro del municipio.
Habilidades y Aptitudes - Onentacion hacia los resultados.
- Compromisos con la institucién,
Participacion y trabajo en equipo.
| - Transparencia e integridad.
Adaptacion al cambio.
Liderazgo.
Proactividad.
| - Vocacion de servicio.
- Habilidad para resolver situaciones de
' confrontacion de intereses.
- Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 — Atender y brindar informacién, a las consultas realizadas Segun Requernimiento
por los contribuyentes, sobre el estado de sus expedientes _
2 — Calcular el monto a ser abonado en concepto de impuesto | Segln Requerimiento
a la construccion. ) L !
| 3- Emitir las facturas para el cobro del impuesto a la Segun Requerimiento
l construccion y al fraccionamiento.
4- Verificar los pagos realizados en concepto de impuesto a la Segun Requerimiento
| construccion y derivar la carpeta para su aprobacion. L
| 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.
' Depende de: Director de Obras Publicas Municipales

Elaborado por: Revisado por:
Direccion de Obras Puhblicas | Direccion de Auditoria Interna

Municipales
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P—— LUQUE 27/12/12022

DESCRIPCION DEL CARGO
 DENOMINACION: ENCARGADO DE CUADRILLA

OBJETIVO DEL CARGO

k 5 2 — =
| Supervisar la ejecucion de los trabajos asignados de manera a que el municipio cuente con

| infraestructura publica en buenas condiciones.

~ PERFIL DEL CARGO

' Nivel Académum - T3 Enseﬁanza media cnnciunda

| Requerimiento Especifico - Conocimientos y experiencia en trabajos de

albafileria y otros relacionados a la construccion.

' Habilidades y Aptitudes 1 - Compromisos con |a institucion.

Participacion y trabajo en equipo
Transparencia e integridad

Liderazgo.
Proactividad.
Vocacion de servicio

Buena comunicacion y habilidades en relacionamiento

interpersonal

- ~ FUNCIONES ESPECIFICAS
1 — Organizar las actividades de Personal de Cuadrilla,
asignando zonas, duracion de los trabajos. entre otros.
2- Asignar misiones de trabajo especificas al Personal de
Cuadrilla

3- Gestionar la provision de las herramientas necesarias para |

el desarrollo de los trabajos asignados al Personal de
Cuadrilla

4- Supervisar la realizacion de los trabajos asignados al
' Personal Cuadrilla de Obras Publicas.

Diaria

| Diaria

FRECUENCIA

| Diaria/Semanal

' Segun Requerimiento

' 5- 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: Jefe/a de Obras Publicas Municipales

Segun Requernimiento

Elaborado por: Revisado por:
Direccion de Obras Publicas Direccion de Auditoria Interna
Municipales




= MANUAL DE
Luque v I | FUNCIONES
MUNICIPALIDAD DE

T | LUQUE

 Version: 3.0 - DIC 2022
Aprobado por:

(RES.N":
Fecha de aprobacion:
27TM2/2022

DESCRIPCION DEL CARGO

Nivel Académico

' Habilidades y Aptitudes

_ DENOMINACION: PERSONAL DE CUADRILLA

_ ____ OBJETIVO DEL CARGO R
Ejecutar de forma eficiente los trabajos asignados para la construccion, mantenimiento y
| preservacion de la infraestructura publica del municipio.
PERFIL DEL CARGO
'Enseﬁan:za '_bésica 0 madiai_cﬂnblu'rda.

Requerimiento Especiﬁca ' - Conocimientos y emerién_cia en trabajos de
albanileria y otros relacionados a la construccion

Compromisos con la institucion,

Participacion y trabajo en equipo
Transparencia e integridad

Proactividad.

Vocacion de servicio

Buena comunicacion y habilidades en relacionamiento

interpersonal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

| municipio.

1 — Realizar los trabajos asignados para la construccion,

Eeaﬂn Requerimiento

mantenimiento y preservacion de la infraestructura publica del

2- Utilizar adecuadamente las maquinas y herramientas que le | Segun Requerimiento

' son proporcionadas para el desarrollo de sus actividades

3- Reportar a su superior inmediato cualguier incidente que se Ségﬁn ﬁequeﬁmientu

4- Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las Segun Requerimiento

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

Depende de: Encargado de Cuadrilla.

' Elaborado por: ' Revisado por:

Direccion de Obras Publicas

| Municipales

Direccion de Auditoria Interna
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| | | e 't

~ DESCRIPCION DEL CA RGO

DEHDMINACIﬁN ENCARGADO DE COMISIONES VECINALES

OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar de forma eficiente los trabajos asignados, organizar planes para la construccion,
mantenimiento y preservacion de |a infraestructura publica del municipio.

! PERFIL DEL CARGO
[ Miy

ivel Académico - Egresado universitario de la carrera de Arquitectura o

| Ingenieria o Civil. =— .
Requerimiento Especifico - Conocimientos y destreza para manejar programas
del software Office o afines.

Habilidades y Aptitudes - Compromisos con la institucién.
- Participacién y trabajo en equipo.
Transparencia & integridad.
Proactividad.
Vocacion de servicio
Buena comunicacion y habilidades en relacionamiento

interpersonal, _
- ~ FUNCIONES ESPECIFICAS ~ FRECUENCIA
_1 — Elaborar F'Fan de Accion y C Desembc!sn - Sggun requerimiento
2 = Recibir los pedidos de transferencia de recursos a las Segun requerimiento

Comisiones Vecinales para la gjecucion de obras.

3- Verificar la pr&serﬂaci:&n de la documentacién requerida _i_SegL'm requerimiento
| para el procesamiento de |a transferencia.

|
4- Controlar el trabajo de los contratistas de obras, acudiendo | Segun requerimiento
| al lugar de cbras, realizar mediciones, tomar fotografias, entre |
| otros.

' 5- Verificar y procesar los pedidos de desembolsos de fondos. | Segun requerimiento

' 6- Visitar las obras ejecutadas y en ejecucion a fin de asegurar | Segun requerimiento
. el cumplimiento de |as especificaciones tecnicasencadaobra. | e
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: Jefe de Obras Publicas

Elaborado por: Revisado por:
| Direccion de Obras Publicas | Direccion de Auditoria Interna
Municipales
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Luque u FUNCIONES RES. N°:
MUNICIPALIDAD DE Fecha de aprobacion:
i LUQUE 27/12/2022

DESCRIPCION DEL CARGO
| 'DENOMINACION: JEFE DE PLANTA ASFALTICA
OBJETIVO DEL CARGO -
' Procesar y comercializar derivados del asfalto para el uso en obras civiles y prestar servicios
de transformacion de asfalto con los niveles de calidad requeridos, buscando la rentabilidad
necesaria, mediante el trabajo en equipo y crientado al beneficio de las personas que
_laboran en la planta para la satisfaccion de los Ciudadanos.

PERFIL DEL CARGO

Nival Académico - Egresado universitario
Requenmmntu Especifico - Experiencia anterior en el cargo minimo de un afo.
Habilidades y Aptitudes - Compromisos con la institucion

| - Participacion y trabajo en equipo

Transparencia e integridad

Proactividad

Liderazgo.

Vocacién de servicio

Buena comunicacion y habilidades en relacionamiento
interpersonal.

FUNCIONES ESFEGIFICALS FRECUENCIA

' 1 - Colaborar en |a elaboracion del Plan Operativo Anual Anual
(POA), de la Direccidn a la cual pertenece, planificando el
desarrollo de las actividades y proporcionando informacién
sobre su sector

' 2- Desarrollar proyectos de interés social y municipal Seglin Requerimiento
equeridas para la administracion
’E Coordinar las funciones de los técnicos gue dependen del Diarna

Departamento, asignando las personas adecuadas y
verificando el tiempo de ejecucién de cada tarea para cumplir
| con los objetivos.

4- Controlar informes presentados por los Auxiliares respecto Semanal
a mediciones, pesajes, insumos gue son administrados en la

| dependencia. )

5- Elaborar planes para mejoramiento de las vias de Segun Requerimiento
circulacion de la ciudad.

&- Brindar servicios informativos a las dependencias Segun Requermiento
municipales, otras instituciones, contribuyentes, y al publico en

general = .

7- 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 funcionamiente del sector

8- Elaborar informes scbre insumos ulilizados en la Planta ‘Mensual
Asfaltica. _

Depende de: Director/a de Obras Publicas Municipales.

Elaborado por: | Revisado por:

Direccién de Obras Publicas Direccién de Auditoria Interna
Municipales




o Fﬂ'ursmn 3.0-DIC 2022

o MANUAL DE Aprobado por:
Luque's | FUNCIONES RES.N:
MUNICIPALIDAD DE | Fecha de aprobacién:

LUQUE | 27M12/2022

DESCRIPCION DEL CARGO
' DENOMINACION: TECNICO DE PLANTA ASFALTICA
T OBJETIVO DEL CARGO
| Desarrollar pruyectus urbanos que permitan lograr infraestructura vial moderna en la Ciudad
de Luque, ofreciendo la capacidad técnica siempre actualizada con el fin de servira la
sociedad y satisfacer las necesidades de los mismos,
PERFIL DEL CARGO

_Nivel Académico | - Ensefanza media concluida. -
| Requariminnta Especihr.:o - Experiencia anterior en el cargo minimeo de un afio,
Conocimiento de las normativas relacionadas que
rigen en la construccion de obras dentro del
. B ) municipio. _—

Habhilidades y Aptitudes . Cumpmmlsns con la institucion.
| - Participacion y trabajo en equipo.

- Transparencia e integridad.
Proactividad
Vocacion de servicio.
- Buena comunicacion y habilidades en relacionamiento

| interpersonal.
' FUNCIONES ESPECIFICAS 1 FRECUENCIA

' 1 - Desarrollar pmyecms de memrarmenm vial cc:-njuntamente Segun Requerimiento
| con el superior inmediato

2 — Producir concreto tipo asfaltico para su aplicacién en pista, | Segun Requerimiento
| para trabajos de bacheo, regularizacion y recapado, etc.
3 — Intervenir minimamente cuatro cuadras por dia mediante Segun Requerimiento
trabajos de bacheo, recapado y otros trabajos. _ o
4 — Administrar y controlar la utilizacion de insumos (emulsion, Segun Requerimiento
gasoil, mezcla asfaltica proveidos por las empresas
contratadas para tal efecto)

5- Verificar y atender los reclamos en concepto de Segun Requerimiento
mejoramiento vial _— =
6- Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las Segln Requerimiento —]

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

7- Realizar informes sobre los trabajos realizados | Mensual o
Depenﬁe de: Director/a de Obras Publicas Mumctpales

Elaborado por: Revisado por:

Direccion de Obras Publicas Direccion de Auditoria Interma
Municipales
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENGMINAGIGN DIRECTOR/A DE OBRAS PARTICULARES

OBJETIVO DEL CARGO -
"Je1ar por rel cumpllmlantu de las disposiciones que regulan las construcciones en el munlclplc
i PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico ' - Egreaadu Universitario de la carrera de Arquitectura,
Ingenieria Civil o carreras a fines.

| 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,
Gestion por Procesos.

Requerimiento Especifico - Experiencia anterior minima de dos afios en cargos |

Habilidades y Aptitudes - Onentacion hacia los resultados

| - Compromisos con la institucion.
Participacién y trabajo en equipo.

- Adaptacion al cambio.
Transparencia e integridad.
Liderazgo.

- Proactividad.

- Capacidad para trabajar bajo presion.

- Habilidad para resolver situaciones de confrontacion
de intereses

- Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

FUNCIQﬂ_I_ES ESPECIFICAS f—
' 1 - Planificar, organizar dirigir y controlar las ac actividades | Diaria
desarrolladas en las areas a su cargo. conforme a las

_normativas establecidas

~ FRECUENCIA i

‘2 — Participar en |a elaboracién del Plan Estratégico de la | Anual
| Institucion |
3 — Elaborar el Plan operativo Anual {POA] de su Direccion, | Anual

alineado con los objetivos, politicas y estrategias establecidas |
por la institucién

4 — Supervisar el cumplimiento de las normativas y Segun requerimiento
prﬂcedumlenms que saivaguarden los del interés y el buen

| 5 — Supervisar la elaboracion y cmnsohdamdn del anteproyecto | Segun requerimiento
de Presupuesto Anual correspondiente a su Direccion,
proponiendo las inversiones y gastos correspondientes, a fin
de ser elevado a la Direccion y Administracion de Finanzas

| 6 — Asegurar el cumplimiento de las dlspnsrmcnes legates que S&gﬂn requerimiento
| corresponden a su area. .

7 — Gestionar la inspeccion de las obras en ejecucion, a finde | Segun requerimiento
verificar el cumplimiento de |as disposiciones legales y

técnicas.

‘B — Velar por la aplicacién de las normas generalas sobre Segun requerimiento
_construcciones en el territorio de la comuna. -

| 9 — Fiscalizar el cumplimiento de las exlgenclas legales y Segun requerimiento

reglamentarias, en la ejecucion de las abras de edificacion,
 ampliaciones, remodelaciones o demoliciones.

10 - Solicitar el ‘nombramiento, contratacion, prumomﬁﬂ Segun requerimiento
traslado y remocion del personal administrativo, profesionaly |
técnico del area a su cargo, conforme a la legislacién del

v igente. [—
11 — Supervisar que todos los documentos d dirigidos a su Segun requerimiento
sector sean tramitados en la brevedad posible. | -
12 — Gestionar y brindar una respuesta a las denuncias ' Segun requerimiento

_presentadas por los contribuyentes.
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13 — Supervisar las actividades de fiscalizacion y Segun requerimiento
notificaciones realizadas por el coordinador y los
_inspectores/notificadores. =—
14 — Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias legales y Segun requerimiento
reglamentanas, en la ejecucion de las obras en edificacion,
ampliaciones, remodelaciones o demoliciones.

15 — Supervisar el procedimiento de facturacion de los ‘Segun requerimiento
| Impuestos y tasas a |la construccion

16 — Presentar informes periddicos sobre la gestion del areay | Segun requerimiento
el cumplimiento de las metas establecidas en los planes y

presupuestos N

17 = Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las | Segun requerimiento
fue sean encomendadas por el superior inmediato y las que

sean necesarias para el buen funcienamiento del sector

Depende de: Intendente/a

Elaborado por: Revisado por:
Direccton de Obras Particulares Direccion de Auditonia Interna
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DESCRIPCION DEL CAREC‘I

' DENOMINACION: JEFE/A DE DPTO. DE PREVENCION CONTRA INCENDIOS

OBJETIVO DEL CARGO

| Fiscalizar el cun‘iphrnmﬁtn de las &xlgenmas reglamentanas en la e EJE'GLICIOI'I de las Obras

Particulares dentro del Municipio.

PERFIL DEL CARGO

Nivel Académlcu _ - Eg’t_ydlari@ 0 egresado de Arquitectura o Irjg.__giuﬁ

RBEII.IBI'IITIIEﬂtD Especifico

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

= institucion.
Habilidades y Aptitudes Compromisos con la institucion
Participacion y trabajo en equipo
Transparencia e integridad.
Proactividad.
Vocacion de Servicio
Buena comunicacion y habilidades en
‘ relacionamiento interpersonal.
‘ __FUNCIONES ESPECIFICAS | FRECUENCIA
| 1= Uarrﬂcar in situ las instalaciones y proyectﬂs de PC.I D:anamenle
2 — Revision de proyectos de P.C.| | Diariamente
3 - Presentacion de Informe Técnico segin Ordenanza Diariamente
. Municipal =L ]
4 — Remision de Informes correspondientes a la Direccion Diariamente

| para su analisis.

5 — Desarrollar las demas funciones inherentes al puesta, las Diariamente
que sean encomendadas por el superior inmediato y las que
sean necesarias para el buen funcionamiento del sector

! Depende de: Director/a de Obras Particulares

Elaborado por: Revisado por:
Direccion de Obras Particulares Direccion de Auditonia Interna

e — 1 -
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MUNICIPALIDAD DE Fecha de aprobacion:
b i LUQUE 271212022

DESCRIPCION DEL CARGO

 DENOMINACION: SECRETARIO/A DE OBRAS PARTICULARES

GE-JETWD DEL CARGO

' Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias reglamentarias en la ejecucion de las Obras

| Particulares dentro del Municipio.
F'ERFIL DEL CARGD

'_'_'Nwel Académico : Estudlant& D Egreaadu Universitario. _
Conocimiento y destreza para manejar programas

Requerimiento Especifico

del sistema Office o similares, utilizados en la

A — institucion.
Habilidades y Aptitudes

Compromisos con la institucion,

Participacion y trabajo en equipo
| - Transparencia e integridad.

Proactividad
Vocacion de Servicio

Buena comunicacién y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA |

1 — Recibir y distribuir los documentos que ingresan al sector, | Diariamente

e informar a la Direccion sobre los mismos. B

2 — Realizar seguimiento a los documentos que ingresan al Diariamente

 sector a fin de asegurar su tratamiento oportuno. .
' 3 — Elaborar notas, memorandos, informes, solicitados por la Diariamente
Direccion.

4 — Mantener ordenado y actualizado el archivo de Diariamente

documentos del sector

5 — Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las Diariamente

que sean encomendadas por el superior inmediato y las que

 sean necesarias para el buen funcionamiento del sector o

Dg:ende de: Director/a de Obras Particulares

Elaborado por: Revisado por:

Direccion de Obras Particulares Direccion de Auditoria Intera
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DESCRIPCION DEL CARGO
' DENOMINACION: JEFE/A DE OBRAS PARTICULARES Y PROYECTOS

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar la gestion de la Direccion de Obras y Servicios a fin de facilitar el cumplimiento de los |
objetivos del sector

'PERFIL DEL CARGO

Nivel hcademlcu - Estudiante o egrasadn universitario. .
Requerimiento Especifico - Conocimiento y destreza para manejar programas |
del Sistema Office o similares, utilizados en la
institucion. =
Habilidades y Aptitudes - Orientacion hacia los resultados.

Compromisos con la institucion.
Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad
Proactividad.
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal,

FUNCIONES ESPECIFICAS | FRECUENCIA
1 = Coordinar la ejecucién de los trabajos en el sector, Diario
asignando las personas adecuadas y verificando el tiempo de
ejecucion de cada tarea para cumplir con los objetivos v
metas. S I
2 — Gestionar el tratamiento de las denuncias presentadas por | Segun requerimiento
los vecinos, relacionadas a la realizacion de obras particulares
| 8N CUrso. |
3 — Fiscalizar el régimen de construcciones particulares, Segun requerimiento
incluyendo aspectos sobre la alteracion y demolicion de las '
construcciones, las estructuras e instalaciones mecanicas,
eléctricas y electromecanicas aclsticas, térmicas o

_inflamables. S I

4 — Realizar el estudio de los proyectos y planos de Segun requerimiento
| construccion presentados por los contribuyentes,

5 — Solicitar cuando corresponda, de acuerdo a la normativa Segtn requerimiento

vigente, estudios de impacto ambiental o vial cuando los
_proyectos de obras presentados asi lo requieran,

& — Verificar los pruye::tns de obras en construcciones Segun requerimiento
particulares, previo cumplimiento a las disposiciones

| establecidas. e S

| 7= Derivar los casos de transgresiones a las normativas Seqgun requerimiento

relacionadas a la construcciéon de obras particulares, a la
Direccion de Asesoria Juridica.
8 — Gestionar los recursaos necesarios para el desemperio Segun requerimiento
_eficiente de las actividades de las personas a su cargo.
9 — Supervisar el proceso de facturacion de los impuestos y | Segun requerimiento
| tasas a la construccion. 1 ! -
10 — Supervisar las actividades de fiscalizacion y Segun requerimiento
notificaciones realizadas por los inspectores/as de Obras
| Particulares. | -
11 — Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto las | Segun requerimiento
gque sean encomendadas por el superior inmediato y las que
| sean necesarias para el buen funcionamiento del sector_

Depende de: Director/a de Obras Particulares

Elaborado por: Revisado por:
| Direccion de Obras Particulares Direccion de Auditoria Interna




' DENOMINACION: JEFE/A C DE ﬁHCHWU

Luque's |

| Vammn 3.0-DIC 2022

MANUAL DE Aprobado por:
FUNCIONES RES. N

MUNICIPALIDAD DE | Fecha de aprobacién:

T

LUQUE 27/12/2022
|

~ DESCRIPCION DEL CARGO

CIEJETIVD DEL CAHGO

PERFIL DEL CARGO

"Nivel Académico

Requerimiento Especifico

Habilidades y Aptitudes

_ Egresado de Bachnler

Experiencia anterior minima de un afo en cargos de
supervision

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

Conocimientos de las normativas relacionadas que
rigen la construccion de obras particulares dentro
del Municipic.

Orientacion hacia los resultados.

Compromisos con la institucién.
Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad.
Proactividad

Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal

FUNCIONES EEPECIFICAS FRECUENCIA
| 1 - Coordinar la ejecucién de los trabajos en el sector, Segun Requerimiento

asignados a las personas del propio trabajo o adecuadas y
verificando el tiempo de ejecucion de cada tarea para cumplir

con los objetivos y las metas.

2 - Coordinar trabajos de dependientes directos o indirectos Segun Reguerimiento

3 — Gestionar los documentos archivados. Segun Requerimiento
4 — Supervisar los documentos que ingresen y remiten en el Segun Requerimiento

archivo de Obras Particulares

5 — Desarroliar 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: Director/a de Obras Particulares

Elaborado por:
Direccion de Obras Parficulares

' Revisado por:
Direccion de Auditoria Interna




- B | Version: 3.0 - DIC 2022
MANUAL DE ' Aprobado por:
Luque v | FUNCIONES RES. N°;
| MUNICIPALIDAD DE | Fecha de aprobacion:
bl 2 LUQUE 27/12/2022

DESCRIPCION DEL CARGO
DENDM!NACIDN JEFE/A DE DPTO. DE PREVENCION
OBJETIVO DEL CARGO

| Fiscalizar el CumpllmIEHtD de las exlgenclas reglamentarlas en la ejecucion de las obras
I_pa_nu:urares dentro del municipio

PERFII: DEL CARGD

' Nivel Académico : - Ensefianza media concluida o egresadu

. | universitario. -

Requerimiento Especifico - Conocimiento de las normativas relacionadas a la
_ | _prevencién contra incendios.

Habilidades y Aptitudes . Compromiso con la institucion

Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad
Proactividad.

Buena comunicacion y habilidades en

relacionamiento interpersonal.

. . FUNCIONES ESFE{:IFIEAE . FRECUENCIA
| 1= Verificar in situ, las instalaciones y proyectos de P.C.| Segun Requerimiento
| 2- Revision de proyectos de P.C.| | Segun Requerimiento

3 - Presentacion de Informe Técnico segun Ordenanzas Segun Requerimiento
| establecidas. L=

4 — Remision de informes a la Jefatura para posterior Segun Requerimiento
| dictamen. = -

Depende de: Director/a de Obras Particulares

Elaborado por: ' Revisado por:

‘ Direccion de Obras Parliculares Direccion de Audiftoria Interna




e MANUAL DE
Luque's | FUNCIONES
MUNICIPALIDAD DE
ot LUQUE

' Version: 3.0 — DIC 2022

Aprobado por:

RES. N°:

Fecha de aprobacion:
2711212022

DESCRIPCION DEL CARGO

' DENOMINACION: FISCALIZADOR DE PROYECTOS DE OBRAS PARTICULARES
'OBJETIVO DEL CARGO
‘Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias reglamentarias en la ejecucién de Obras

' Nivel Académico - Estudiante o egresadn universitario de la carrera de |
Arquitectura o Ingenieria Civil
Conocimientos de las normativas relacionadas gue
rigen |a construccion de obras particulares dentro

' Requerimiento Especifico

Particulares.

PERFIL DEL CARGO

del Municipio.

Habilidades y Aptitudes

Proactividad.

de intereses

F’artlclpamﬁm y trabajﬁ en equipo.
Transparencia e integnidad.

- Expen'enma minima de un afio en cargos de

- Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.
Habilidad para resolver situaciones de confrontacion

| inflamables

| 4 — Realizar el estudio de Ios proyectos y planos de FPeribdicamente
_construccion presentados por los contribuyentes.

5 — Solicitar cuando corresponda, de acuerdo a la normativa | Periédicamente ]

FUNCIONES ESPECIFICAS

| FRECUENCIA

"1 = Coordinar la ejecucion de |os trabajos en el sector,
asignando las personas del propio trabajo adecuadas y

| Periddicamente

verificando el tiempo de ejecucion de cada tarea para cumplir
| con los objetivos y metas
2 — Gestionar el tratamiento de las denuncias presentadas por | Pericdicamente

los vecings, relacionadas a la realizacion de obras particulares

£n curso -
| 3 - Fiscalizar el reg:man de construcciones pamculares

' Periddicamente

incluyendo aspectos sobre |a alteracion y demelicion de las
construcciones, las estructuras e instalaciones mecanicas,
electricas y electromecanicas acusticas, térmicas o

vigente, estudios de impacto ambiental o vial cuando los
| proyectos de obras presentados asi lo requieran.

& — Verificar los proyectos de obras de construcciones Periddicamente
particulares, previo cumplimiento de las disposiciones

| establecidas.

T =Derivar los casos, de transgresiones a las normativas Periddicamente
relacionadas a la construccion de obras particulares, a la |
| Direccion Asesoria Juridica

| 8 — Supervisar el proceso de facturacion de los impuestos y | Peniédicamente
| tasas a la construccion - ) )
= Supervisar las actividades de fiscalizacion y ‘notificacion Pericdicamente

| realizadas por los inspectores/as de Obras Particulares. )
| 10 - Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las | Dianiamente
que sean encomendadas por el superior inmediato y las que

| sean necesarias para el buen funcionamiento del sector

Depende de: Director/a de Obras Particulares

Elaborado por:

Direccion de Obras Particulares

Revisado por:
Direccion de Auditona Interna




| Versién: 3.0 — DIC 2022
= MANUAL DE Aprobado por:
Luque's. | FUNCIONES | RES. N°: |
| MUNICIPALIDAD DE ' Fecha de aprobacion:
il LUQUE 27M2/2022

DESCRIPCION DEL CARGO

DENDMINACtﬁN  JEFE/A DE NOTIFICADORES
- - OBJETIVO DEL CARGO -
| Fiscalizar el cumphmlentn de las exigencias reglamentanas en la ejecucion de las obras
| particulares dentro del municipio

PERFIL DEL CARGO

' Nivel Académico - Ensefanza medla cnnclunda
| Requerimiento ESI}Et:iﬁI:O - Conocimiento y CIESTI‘EEEI para manejar programas
de Sistema Office o similares, utilizados en la
. | institucion.
Habilidades y Aptitudes - Compromisos con la institucion.

Participaciéon y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad.
Proactividad.
- Buena comunicacion y habilidades en
| relacionamiento interpersonal.
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 = Coordinar la ejecucion de los trabajos en el sector, ‘Diariamente
asignando las personas adecuadas tiempo de ejecucion de
_cada tarea para cumplir con los objetivos y metas. -
2 — Gestionar el tratamiento de las denuncias presentadas por | Diariamente
los vecinos, relacionadas a la realizacién de Obras
Particulares en curso,
3- F‘Iantfcar Ias actividades diarias del personal nutlﬁcadnr Diariamente
4 — Asignar zonas y metas a cada notificador. _Diariamente
5 — Fiscalizar el cumplrmiantn de las normas contra incendios | Diariamente
y derrumbes, en parte del ocupante de Obras Particulares. [
6 — Verificar, notificar cuando corresponda, las denuncias Dianamente
presentadas por los vecinos, relacionadas a la realizacion de
obras en curso. e
7 — Presentar informes de las verificaciones y fiscalizaciones Diariamente
| realizadas.
8 — Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las | Diariamente
que sean encomendadas por el superior inmediato y las que
__sean necesarias para &l buen funcionamiento del sector
Depende de: Director/a de Obras Particulares

Elaborado por: Revisado por:
Direccidon de Obras Particulares Direccion de Auditoria Interma

1 e |




[ - | Versién: 3.0 - DIC 2022
I3 MANUAL DE Aprobado por:
Luque'y | FUNCIONES  RES. N°:
MUNICIPALIDAD DE  Fecha de aprobacion:
e M LUQUE 2711212022

| DESCRIPCION DEL CARGO - 3
L DEHGMIHAGIGN NOTIFICADORES DE OBRAS PARTICULARES
, ~ OBJETIVO DELCARGO

Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias reglamentarias en la ejecucion de las obras

particulares dentro del Municipio

~ PERFILDELCARGO
'ml-iral Acadérnlcu I . Ensefanza media concluida.

N
Hequerimtento Especifico - Conocimiento y destreza para manejar programas
del sistema Office o similares, utilizados en la
| | institucion
Habilidades y Aptitudes - Compromisos con la institucion

Participacion y trabajo en equipo
Transparencia e integridad.
Proactividad
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.
FUNCIONES ESPECiFICAS FRECUENCIA
‘I — Organizar y Coordinar con el superior las zonas a notificar.  Diariamente
2 — Notificar el cumplimiento de las exigencias, reglamentarias | Diariamente
en la ejecucidn de las obras de edificacién, ampliacion,
remodelacion y demolicion, B I [ o
3 - Presentar informes de las verificaciones y notificaciones Diariamente
| realizadas. —
4 — Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las Diariamente
que sean encomendadas por el superior inmediato y las que
sean necesarias para el buen funcionamiento del sector |

Depende de: Jefe/a de Notificadores I

Elaborado por: ' Revisado por:
Direccion de Obras Particulares Direccion de Auditoria Interna




I MANUAL DE Aprobado por:

Luque FUNCIONES | RES. N°:

MUNICIPALIDAD DE Fecha du_adehacid_n

- LUQUE 27M12/2022

 Version: 3.0 — DIC 0-DIC 2&22

 DESCRIPCION DEL CARGO

 DENOMINACION: JEFE/A DE PATRIMONIO CULTURAL

'OBJETIVO DEL CARGO

" Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias reglamentarias enla ejecucion de las obras

| particulares dentro del Municipio.

PERFIL DEL CARGO

"Nivel Académico . Egresado Universitario de la carrera Arquitectura

especialista en patrimonio cultural

Requerimiento Especifico - Conocimiento de las normativas relacionadas que
rigen la construccion de obras particulares dentro

del municipio

Experiencia anterior minima de un afio en cargo de

supervision.

Habilidades y Aptitudes - Orientacién hacia los resultados.
Liderazgo
Compromisos con la institucion.
Participacién y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad.
Proactividad
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.
Vocacion de servicio.

1 — Coordinar la ejecucion de los trabajos, en el sector Periédicamente
asignado las personas adecuadas y verificando el tiempo de
ejecucion de cada tarea para cumplir con los abjetivos y las
metas

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

2 — Gestionar el tratamiento de las denuncias presentadas pnr Periodicamente
los vecinos, relacionadas a la realizacion de obras particulares
patrimoniales en curso.

| 3 - Fiscalizar el régimen de construcciones particulares Periddicamente
patrimoniales, incluyendo aspectos sobre la alteracion y

| demolicion de las construcciones, las estructuras e |
instalaciones mecanicas, eléctricas y electromecanicas

| acusticas, térmicas o inflamables.

4 — Desarrollar las demas funciones inherentes al pUESID 0, las Periodicamente
que sean encomendadas por el superior inmediato y las que |

sean necesarias para el buen funcionamiento del sector. -
5 — Realizar el estudio de los proyectos y planos de Pericdicamente
construccion patrimoniales presentados por los
contribuyentes

B = Solicitar cuando currespunda de acuerdo a la normativa Periodicamente
vigente, estudios de impacto ambiental o vial cuando los
proyectos de obras patrimoniales presentados si asi lo

requieran. |

7- Verificar los proyectos de obras de construcciones | Peribdicamente
particulares patnmoniales, previo cumplimiento de las

disposiciones establecidas.

8- Derivar los casos, de transgresiones a las normativas . Pericdicamente
relacionadas a la construccion de obras particulares
| patrimoniales, a la Direccion de Asuntos Juridicos |

9 — Gestionar los recursos necesarios para el desempeﬁn | Periédicamente
| eficiente de las actividades de las personas a su cargo.

‘HJI Supervisar las verificaciones respectivas a patrimonic | Periodicamente
cultural de Obras Particulares.
Depende de: Director/a de Obras Particulares

‘ Elaborado por: Revisado por:
Direccion de Obras Particulares Direccion de Auditoria Interna
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Aprub&dﬂ por:
RES. N*;

Fecha de aprobacion:
27112/2022

DESCRIPCION DEL CARGO

| DENOMINACION: JEFE/A ADMINISTRATIVO DE OBRAS PARTICULARES

OBJETIVO DEL CARGO

' Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias reglamentarias
| particulares dentro del Municipio.
| F'ERFIL DEL CARGO

—— [ Egresado Universitario de la carrera Administrativa. |

NwatAt:adémlca

en la eler.:umdn de las obras

Requerimie nto E Espaclﬁca

Conocimiento de las normativas relacionadas que

, rigen la construccion de obras particulares dentro

del municipio

| - Experiencia anterior minima de un afio en cargo de

. " . | supervision.
Habilidades y Aptitudes - Compromisos con

la institucién.

Orientacion hacia los resultados.
Adaptacion al cambio

| - Participacion y trabajo en equipo.

Proactividad,

Transparencia e integridad

Buena comunicacion y habilidades en
relaciocnamiento interpersonal

L

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

1 - Coordinar la ejecucion de los traha;-:::-s en el sector

asignado las personas adecuadas y verificando el tiempo de

ejecucion de cada tarea para cumplir con los objetivos y las
| metas.
2 - Fiscalizar el reglmen de construcciones parhculares
incluyendo aspectos sobre la alteracion y demolicion de las
construcciones, las estructuras e instalaciones mecanicas.
eléctricas y electromecanicas acusticas, térmicas o
inflamables

Diariamente

Diariamente

3 — Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las | Diariamente
gue sean encomendadas por el superior inmediato y las que

_sean necesarias para el buen funcionamiento del sector.

4 — Verificar los que los expedientes cumplan con los pagos Segun requerimiento

_ de contribuciones del régimen tributario.

5 — Gestionar los recursos necesarios para el desempenio
| eficiente de las actividades de las personas a su cargo.

Depende de: Director/a de Obras Particulares

Segun requerimiento
|

' Elaborado por: Revisado por:
' Direccién de Obras Particulares Direccidn de Auditoria Interna




 DENOMINACION: AUXILIAR DE OBRAS PARTICULARES
OBJETIVO DEL CARGO

Luque 'y

' Version: 3.0 - DIC 2022 | )22 |

MANUAL DE Aprobado por: ‘

FUNCIONES _RES. N:

MUNICIPALIDAD DE  Fecha de aprobacion:

LUQUE | 27112/2022

DESCRIPCION DEL CARGO

Fiscalizar el cumpllmrentn de las exigencias reglamentarias en la ajecuclén de las Obras

_ Particulares dentro del Municipio.

Nlual A:adamlcn

i Requarimianto Especifico 1

' Habilidades y Aptitudes

~ PERFIL DEL CARGO

_Estud:a nta o Egresado Unwersltarsn
Conocimiento y destreza para manejar programas
del sistema Office o similares, utilizados en la
institucién.

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

Vocacion de Servicio

Buena comunicacién y habilidades en
relacionamiento interpersonal,

| FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 — Recibir y distribuir los documentos que 1ngresan al sector, | Diariamente

e informar a la Direccion sobre los mismos

2 - Realizar seguimiento a los documentos que mgresan al Diariamente

Direccion

| 3 — Elaborar notas, memorandos, informes, sullmtadus pur la Dianamente

4 — Mantener ordenado y actualizado el archivo de Diariamente
documentos del sector
5 — Desarrollar las demas funciones inherentes al pue puestn las | Diariamente

que sean encomendadas por el superior inmediato y las que

| sean necesarias para el buen funcionamiento del sector

| Depende de: Jefe/a Administrativo de Obras Particulares.

Elaborado por:
Direccion de Obras Farticulares

Revisado por:
Direccion de Auditonia Interna

-
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MANUAL DE
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Version: 3.0 - DIC 2022
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INFORMATICA

DEPARTAMENTO DE
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REDES
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INFORMATICA




| Version: 3.0 — DIC 2022

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

DESCRIPCION DEL CARGO
' DENOMINACION: DIRECTOR/A DE INFORMATICA
OBJETIVO DEL CARGO

Analizar, evaluar e implementar sistemas de informacién que representen soluciones
estratégicas e integrales a la gestion y administracion de la informacién en el municipio

PERFIL DEL CARGO

' Nivel Académico - Egresado universitario de la carrera de Analisis de
Sistemas, Ingenieria Informatica o carreras
similares.

Requerimiento Especifico - Expernencia anterior minima de dos afios en cargos

similares en instituciones publicas.

Conocimiento de |a Ley N° 3966/10 y de las demas
normativas relacionadas que rigen la gestion de la
institucion.

Experiencia o conocimientos probados de
Planificacion y Control, Administracién de Personas,
| Gestion por Procesos.

| Habilidades y Aptitudes ' . Orientacion 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
de intereses.

Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1. Establecer Planes de Contingencia para las Segun requerimiento
funciones criticas, verificando periddicamente su
funcionamiento —

2. Participar en |a elaboracion del Plan Estratégico de la | Segun requerimiento
Institucion

3. Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) de su Anual
Direccion, alineado conlos objetivos, politicas y
~ estrategias establecidas por la institucion. —
4 Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades | Diaria
desarrolladas enlas areas a su cargo, conforme a las

normativas establecidas

5. Supervisar el cumplimiento de las normas y ' Segun requerimiento
procedimientos que salvaguarden los intereses y el
buen funcionamiento de la Municipalidad

6. Supervisar la elaboracion y consolidacion del Anual

Anteproyecto de Presupuesto Anual correspondiente a

su Direccion, proponiendo las inversiones y gastos

correspondientes, a fin de ser elevado a la Direccién

de Administracion y Finanzas

7. Asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales | Semestral

que corresponden a su area
8 Implementar procesos de revision de las necesidades Segun requerimiento
informaticas, proponiendo soluciones adecuadas

m—t i i el ol et ek s e |

I




 Versién: 3.0 - DIC 2022

| o MANUAL DE | Aprobado por:
Luque I FUNCIONES RES.N°:
MUNICIPALIDAD DE | Fecha de aprobacion:
R LUQUE 2711212022
9. Disefar, presentar, y una vez aprobada. aplicar la Diaria

Politica de Seguridad Informatica, considerando
elementaos tales como: claves de acceso, copias de
seguridad, proteccién antivirus, etc.

10. Solicitar el nombramiento, contratacion, promocian, Diaria
traslado y remocion del personal administrativo,
profesional y técnico del area a su cargo, conforme a la
legislacion vigente

4 Supervisar la carga de documentos qua  los -__Eegun requerimento
. ~_contribuyentes piden diariamente de diferentes casos.
12 Supervisar la realizacion de backup periédicos del Diaria

~ sistema y de |la base de datos. -
13. Realizar el control y seguimiento de la implementacion | Diaria
del sistema de gestion de la Municipalidad

14. Supervisar el mantenimiento y las actualizaciones de Segun Requerimiento
las documentacicnes de soporte de los sistemas |
informaticos. N

| 15, Presentar informes periodicos sobre la gestion del area Segi}n Requerimiento
y el cumplimiento de las metas establecidas en los
~ planes y presupuestos

16, Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, "Segl.'m Reguerimiento
las que sean encomendadas por el superior inmediato |
y las que sean necesarias para el buen funcionamiento

d_el sector. |
Depende de: Intendente/a
Elaborado por: Revisado por:
Direccion de Informatica Direccion de Auditoria Interna
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™ ‘ MANUAL DE Aprobado por:
Luque 'w. I FUNCIONES RES.N:
MUNICIPALIDAD DE | Fecha de aprobacion:
o e A | LUQUE | 27/12/2022
B DESCRIPCION DEL CARGO
e o |
DENOMINACION: SECRETARIA DE INFORMATICA
= OBJETIVO DEL CARGO

' Apoyar la gestion de la Direccion de Informatica, a fin de facilitar el cumplimiento de los

objetivos del sector

PERFIL DEL CARGO

| Nivel Académico | - Estudiante o egresado universitario
' Requerimiento Especifico ' - Conocimiento y habilidades en atencién al publico ]
[ — | E—

Habilidades y Aptitudes | - Compromisos con la institucion

- Participacion y trabajo en equipo.
| - Transparencia e integridad
Vocacion de Servicio
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal

I
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

' 1 - Recibir y distribuir los documentos que ingresan al sector, e | Diaria

informar a la Direccion sobre los mismos. |

' 2 - Realizar seguimiento a los documentos que ingresan al Diaria
sector a fin de asegurar su tratamiento oportuno.

3 - Elaborar notas, memorandas, informes, solicitados por la Diaria
Direccion

I' 4 - Mantener ordenado y actualizado el archivo de ] Diaria
documentos del sector

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

5 - Desarrollar las demas funciones inherentes al pu&st?las ‘ Segun Requerirﬁntn

Depende de: Director/a de Informatica

Elaborado por: Revisado por:
Direccion de Informética Direccion de Auditoria Intema




| Versién: 3.0 - DIC 2022 |

e MANUAL DE Aprobado por:
Luque w. | FUNCIONES _RES. N°: .
MUNICIPALIDAD DE | Fecha de aprobacion:

PESE— LUQUE 27112/2022

DESCRIPCION DEL CARGO
' DENOMINACION: ENCARGADO/A DE CONTROL DE DATOS
[ ~ OBJETIVO DEL CARGO

Asequrar gue las modificaciones de datos realizadas cuenten con el respaldo necesaric para
el procesamiento de las mismas.

|' PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico - Estudiante o egresado universitario de |la carrera de
Analisis de Sistemas, Ingenieria Informatica o
carreras similares.

| Requerimiento Especifico - Ensefanza media concluida, estudiante de carreras
- informaticas.
Habilidades y Aptitudes - Compromisos con la institucion.

Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad
| - Proactividad.
Vocacion de servicio
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interparsonal.
FUNCIONES ESPECIFICAS | FRECUENCIA

1. Realizar un control diario de las altas, bajas y Diaria
maodificaciones de datos relacionadoes a los contribuyentes,

| solicitando para ello la documentacion de respaldo que
autoriza las mismas

2. Mantener un registro de las modificaciones realizadas Diaria

'3 Realizar |la impresion de reportes y listados solicitados por | Diaria
las diferentes areas (reportes para tesoreria, listados de
multas para transito, entre otros)

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

' Depende de: Director/a de Informatica

Elaborado por: ' Revisado por:
Direccitn de Informatica Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO |
DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS
OBJETIVO DEL CARGO =

Mantener vigﬁlea y actualizados los diferentes programas que procesan las operaciones de
la Municipalidad

'PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico - Egresado universitario de la carrera de Analisis de
' Sistemas, Ingenieria Informatica o carreras
; | Similares.
‘ Requerimiento Especifico - Experiencia de por lo menos dos afios en
. programacion de sistemas.

Habilidades y Aptitudes - Drientacion hacia los resultados.

| Compromiso con la institucién
| - Participacion y trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.
‘ - Transparencia e integridad

Liderazgo.
Proactividad.
| - Vocacion de servicio.
Capacidad para trabajar bajo presién.

- Habilidad para resolver situaciones de confrontacién

‘ de intereses.

Buena comunicacion y habilidades en
| relacionamiento interpersonal

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1. Colaborar en la elaboracion 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

| 2. 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.

' 3. Analizar los requenmientos de prhﬁmas_ listados y _Eégfm Requerimiento

modificaciones de sistemas solicitados por los usuarios.

| 4 Asegurar |a actualizacién de la documentacion de los | Diaria
programas y sus modificaciones |
| 5. Realizar pruebas de validacion de programas antes de la Segun Requerimiento
puesta en produccion de los mismos.
' 6. Realizar backup periédicos del sistema y de la base de Mensual
datos
' 7. Mantener en buen funcionamiento los servidores de Diaria
| aplicaciones.
R o — L S— I
8 Gestionar los recursos necesarios para el desempefio Diana '
[eﬁmente de las actividades de las personas a su cargo
' 9. Supervisar el desarrolio de las actividades del personala | Diaria
su cargo.
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10. Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las | Segln Requerimiento
que sean encomendadas por el superior inmediato y las que
sean necesarias para el buen funcionamiento del sector

' Depende de: Director/a de Informatica

Elabhorado por: Revisado por:
Direccion de Informatica Direccion de Auditoria Interna




| Versién: 3.0 - DIC 2022 |

e MANUAL DE Aprobado por:
Luque v I FUNCIONES | RES. N°:
MUNICIPALIDAD DE Fecha de aprobacion:

e . m LUQUE 2TM2/2022

DESCRIPCION DEL CARGO
 DENOMINACION: DESARROLLADOR/A — PROGRAMADOR/A
- OBJETIVO DEL CARGO

Desarrollar aplicaciones en tiempo y forma, que cumplan con los requerimientos para el
procesamiento de las operaciones de la Municipalidad

PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico - Egresado universitario de la carrera de Analisis d

Sistemas, Ingenieria Informatica o carreras

___Similares. -
Experiencia de por lo menos un afio en

~_programacion de sistemas.
Compromiso con la institucion.
Participacién y trabajo en equipo
Transparencia e integridad
Proactividad.
Capacidad para trabajar bajo presién
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

Requerimiento Especifico

Habilidades y Aptitudes

1. Desarrollar nuevas aplicaciones o modificar las existentes Segun Requerimiento
{programas, forms, reports, etc ), segun las necesidades y
pedidos de los usuarios

2 Documentar las modificaciones de los programas. Segun Requerimiento

' 3 Verificar permanentemente el funcionamiento de los Diaria
sistemas, las auditorias del sistema, a fin de anticiparse a los
errores del programa

4 Capacitar y asistir a los usuarios en la utilizacion de los | Diaria
diferentes modulos del sistema informatico

' 5. Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las | Segun Requerimiento
gue sean encomendadas por el superior inmediato y las que
sean necesarias para &l buen funcionamiento del sector,

'Depende de: Jefe de Desarrolio de Sistemas

Elaborado por: Revisado por:
Direccitn de Informatica Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO

"Nivel Académico

' Requerimiento Especifico

' Habilidades y Aptitudes

DENDMINACIQN JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

OBJETIVO DEL CARGO

As&gurar el correcto funcionamiento de los equipos informaticos y los sistemas de

| comunicaciones en todas las areas de la Municipalidad.
'PERFIL DEL CARGO

Egresado universitario de |a carrera de An;Iisis de

Sistemas, Ingenieria Informatica o carreras

_similares.

Linux, otros).

Conocimiento de reparacién y mantenimiento de

PC's.

Conocimiento de sistemas operativos (Windows,

‘Orientacion hacia los resultados.

Compromiso con la institucién
Farticipacion 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

de intereses,
Buena comunicacion

y habilidades en

relacionamiento interpersonal

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

1. Colaborar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA)
de la Direccion a la cual perienece, planificando el desarrollo
de las actividades y proporcionando informacion sobre su

| sector.

2. Coordinar la realrza-:;rr.‘:-n de mantenimientos periddicos a los

| 3. Coordinar la ejecucion de los trabajos en el sector,

asignando las personas adecuadas y verificando 2l tiempo de
ejecucion de cada tarea para cumplir con los objetivos y las
metas. ) B B

4. Asegurar el buen funcionamiento de los equipos

| informaticos (UPS, conexiones, elc.)

5 Mantener en linea los sistemas utilizados en las diferentes

_areas

6 Mantener un inventario actualizado de los recursos

informaticos de la Municipalidad.

7. Gestionar los recursos necesarios para el dese desempeﬁo
eficiente de las actividades de |as personas a su cargo.

8. Supervisar la reparacion, instalacién y configuracion de los
equipos informaticos.

] _DFEﬂE

Anual

Segun Regquerimiento

| Segun Requerimiento

- Segfm Requenmiento

Diaria

Semanal

_'§égﬁn Requerimiento

9. Supervisar el desarrollo de las actividades del personal a su |
cargo

10. Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las
gue sean encomendadas por el superior inmediato y las que

sean necesarias para el buen funcionamiento del sector

Depende de: Director/a de Informatica

Segun Reguerimiento

Diaria

Elaborado por:

Revisado por:
Direccion de Informatica

Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO
DENOMINACION: ADMINISTRADOR/A DE REDES

OBJETIVO DEL CARGO

‘ﬁgntaner_vigantes y actualizados los diferentes programas que procesan las operaciones de
la Municipalidad

PERFIL DEL CARGO

— e _—

' Nivel Académico | - Egresado universitario de la carrera de Analisis de
Sistemas, Ingenieria Informatica o carreras
similares,

Requerimiento Especifico - Experiencia de por lo menos dos afos en
administracion y seguridad en redes.

Habilidades y Aptitudes | - Ornentacién hacia los resultados.

- Compromiso con la institucion

- Participacion y trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio

- Transparencia e integridad

- Liderazgo

- Proactividad.

- Vocacién de servicio.
Capacidad para trabajar bajo presién.

- Habilidad para resolver situaciones problematicas
de la red municipal

- Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1. Colaborar en la elaboracion del Plan Operativo Anual iPDA} Anual
de la Direccion a la cual pertenece, planificando el desarrolio
de las actividades y proporcionando informacién sobre su
sectar

2. Coordinar la ejecucién de los trabajos con tecnicos, Segun Requerimiento
asignando las personas adecuadas y verificando el tiempo de
ejecucion de cada tarea para cumplir con |os objetivos y las
metas.

3. Analizar los requerimientos de instalacién y mantenimiento | Segun Requerimiento
de redes LAN. WAN, segmentos de red y operaciones de
Internet

. 4. Supervisar la efectividad de |a red y mantener medidas de Diaria
segundad eficaces,

5. Modificar el rendimiento de los sistemas de red cuando sea | Segun Requerimiento
necesarno.

6. Supervisar las posibles actualizaciones, migraciones y Segun Requerimiento
reparaciones para mejorar el funcionamiento del sistema.

| 7. Mantener en buen funcionamiento los servidores de Mensual o Segun

| aplicaciones. Requerimiento
8 Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las Seguin Requerimiento

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

Depende de: Director/a de Informatica

| S— —_— F — T
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DESCRIPCION DEL CARGO B
' DENOMINACION: TECNICO/A EN INFORMATICA o l
' OBJETIVO DEL CARGO
Mantener en condiciones adecuadas de uso los equipos informaticos. o _|
- PERFIL DEL CARGO ]
N;al Académico ] N Estudiante o egresado universitario de |la carrera de '

' Requerimiento Especifico . Conocimiento de sistemas operativos (Windows,
Linux, otros).
Conocimiento de reparacion y mantenimiento de
. _ PC's. |
Habilidades y Aptitudes - Compromiso con la institucion.

Analisis de Sistemas, Ingenieria Informética o
carreras similares.

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

Brindar asistencia técnica en el uso correcto de Diaria
software y hardware a los usuarios de las diferentes
dependencias.

2 Reparar los equipos informaticos o gestionar |a reparacion | Segun Requerimiento
de los mismos cuando la misma no pueda ser realizada

internamente
[

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

| 3. Realizar la instalacion y actualizacion de antivirus Segun Requerimiento

' 5. Instalar, testear y mantener los diferentes software ¥ ' Diaria
hardware utihzados en la Municipalidad.

6. Realizar la instalacion y configuracion de las redes de Segun Requerimiento
comunicaciones: inalambricas vy fisicas (cableado).

4 Instalar suftware_y cunfrgura? los Equi_pos informaticos a ser | Segun Requerimiento
utilizados en las diferentes areas.

7. Verificar el funcionamiento permanente de Circuito Cerrado | Diaria
de TV y brindar soporte técnico en caso necesario.

8 Brindar soporte técnico o gestionar los servicios requendos | Segun Requenmiento
para mantener en buen funcionamiento de |a Central
telefanica.

9 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: Jefe de Soporte Tecnico

Elaborado por: Revisado por:
| Dirececion de Informatica Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO
" DENOMINACION: DIRECTOR/A DE RECAUDACIONES
OBJETIVO DEL CARGO

Definir, elaborar, interpretar y analizar todas las cuestiones que deriven de |la aplicacion de las
normas tributarias. Gestionar la cobranza y el seguimiento impositivo, de los contribuyentes de
la jurisdiccion

'TIPOS DE TAREAS

Nwal Académico - Egrasﬁdo universitario de la carrera de
Administracién de Empresas, Contabilidad,
| o o Economia o carreras afines
Requerimiento Especifico - Exp-errenma ‘anterior minima de dos afos en cargos
de direccion o similares en instituciones publicas.
- Conocimiento de la Ley N° 3986/10 y de las demas
| normativas relacionadas que rigen la gestion de la
institucion
| - Experiencia o conocimientos probados de
| Planificacion y Control, Administracién de Personas,
B 1 ‘Gestion por Procesos,
Habilidades y Aptitudes - Orientacion 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 confrontacién
de intereses.
- Buena comunicacion y habilidades en
| relacionamiento interpersonal
I

FUNCIONES ESPECIFICAS | FRECUENCIA
| 1 = Participar en la elaboracion del Plan Estratégico de la | Segun Requerimiento
Institucion,
. o — | B ——
2- Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) de su area, Anual

alineado con los objetivos, politicas y estrategias establecidos
por la institucion.

' 3- Planificar las estrategias para incrementar los ingresos en | Anual
| concepto de impuestos, tasas y contribuciones.

I S M ——— e —— | S
4- Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades Diaria
desarrolladas en las areas a su cargo, conforme a las
normativas establecidas.

| 5- Supervisar el cumplimiento de las normas, procedimientos y | Segln requerimiento
| principios de cuntmi interno que salvaguarden los intereses y el

|E- Elaborar la lista de requerimientos institucionales a ser | Sequn requerimiento
incluidos en &l presupuesto de la entidad.

7- Asegurar el cumphmn&nta de las dlapusmlnnes legales que | Anual
corresponden a su area |

- i = — |

e
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| 8- Proponer anteproyectos de Ordenanzas Tributarias en
conceptos de ingresos de impuestos, tasas y contribuciones
canfurrm-:- al marco legal vigente

Diaria

' 9- Solicitar el nombramiento, contratacion, promocin, traslado
y remocién del personal administrativo, profesional y técnico
| del area a su cargo, conforme a la legislacién vigente

Segun requerimiento

| 10- Supervisar la gestion de cobranzas, en concepto de
cénonea y tributos.

11- Controlar la correcta inclusion en el municipio de los
porcentajes de impuesto inmobiliario establecido por Decreto
Presidencial en forma anual

Anual

Segln requerimiento

12- Supervisar el usc adecuado de los bienes (muebles,
equipos, otros) de la institucion, asi como la existencia del
Inventario de Bienes de Uso actualizado

13- Controlar el cumplimiento de las inticas ¥ normas de
control interno definidas

14- Supervisar que todos los documentos dirigidos a su sector
sean tramitados en la brevedad posible

' 15- Presentar informes periodicos sobre la gestion del area y el |

cumplimiento de las metas establecidas en los planes de
Ngresos. —_
Depende de: Intendente/a

Diana

Semanal

Segun Requerimiento

Mensual

Elaborado por: Verificado por:

Direceion de Recaudaciones

Direccion de Auditoria Interna
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I o ~ DESCRIPCION DEL CARGO - ]
' DENOMINACION: SECRETARIA DE LA DIRECCION DE RECAUDACIONES 1
- = OBJETIVO DEL CARGO ==

' Ap?yrar la gestion de la Direccitn de Recaudaciones a fin de facilitar el cumplimiento de los
objetivos del sector

PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico : - Estudiante universitario de la carrera de
Administracion de Empresas, Contabilidad o
S | Economia =
Requerimiento Especifico .' - Conocimiento y destreza para manejar programas |
del sistema Office o similares, utilizados en la
{ institucion.
| - Compromisas con la institucion.
Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad,
Proactividad.
Vocacion de Servicio.
Buena comunicacion y habilidades en
! relacionamiento interpersonal.
| FUNCIONES ESPECIFICAS ' FRECUENCIA

Habilidades y Aptitudes

| 1 —Recibir y distribuir los expedientes y demas documentos que | Diaria
ingresan al sector, e informar a la Direccion sobre los mismos. '

' 2- Realizar seguimiento a los expedientes y demas documentos | Diaria
gue ingresan al sector a fin de asegurar su tratamiento
oportuno.
3_—_I-E_l'éﬂﬁ_r'amcta?memarandns, informes, solicitades por la Diaria
Direccion de Recaudacion

| 4 — Mantener ordenado y actualizado el archivo de Diaria
documentos de |la Direccion

' 5 - 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

‘ De_pendﬁe: Director/a de Recaudaciones

 Elaborado por:  Verificado por:

Direccion de Recaudaciones Direccion de Auditoria Interna
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~ DESCRIPCION DEL CARGO

OBJETIVO DEL. CARGO

Procesar con exactitud las liquidaciones de impuestos y tasas a los contribuyentes poseedores
de inmuebles

Organizar y coordinar el proceso de recaudaciones de canones y tributos municipales,
procurando la maxima eficiencia en la obtencion de recursos econdmicos para financiar la
gestion municipal

PERFIL DEL CARGO
Estudiante o egresado universitario de la carrera de
| Adm. de Empresas, Contabilidad, Economia o
| carreras afines.
Requerimiento Especifico | - Experiencia anterior minima de un afio en cargos de
supervision
| - Conocimiento y destreza para manejar programas
del Sistema Office o similares, utilizados en la
institucion.
Orientacion hacia los resultados.
Compromisas con la institucion
Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad
Proactividad.
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

Nivel Académico

Habilidades y Aptitudes

inmaobiliario.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1 - Coordinar la Ejer.‘;uv:lﬁn de los trabajos en el sector, | Anual
asignando las personas adecuadas y verificando el tiempo de
ejecucion de cada tarea para cumplir con los objetivos y las
metas.

2 — Asesorar a los contribuyentes que desean abonar impuesto | Semanal

3 — Procesar los fraccionamientos de pagos para el impueste | Diaria
inmobiliario. |

ﬁgpeni:le de: Director/a de Recaudaciones

Elaborado por: Verificado por:

Direccion de Recaudaciones | Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO

' DENOMINACION: ASISTENTE/A DEL DEPARTAMENTO DE IMPUESTO INMOBILIARIO

OBJETIVO DEL CARGO

' Apoyar en el desarrollo de atencién a contribuyentes y actividades administrativas en el a
sector

~ PERFIL DEL CARGO

; Nivel Académico

Estudiante o egresado universitario de carreras
empresanales, no excluyente.

i ﬁaquarimiéniu Espedi_ﬁcn_ [ - 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 interpersaonal.

FUNCIONES ESPECIFICAS | FRECUENCIA

| 1 — Asesorar a los contribuyentes que desean abonar Diaria
impuesto inmobiliario.

2 — Registrar datos de los contribuyentes o actualizar los Diaria
mismos, segun corresponda.

: | .
3 — Registrar datos de los contribuyentes o actualizar los | Segun requerimiento
mismos, segun corresponda.

4 — Realizar llamadas telefénicas a los contribuyentes que se | Segun requerimiento
encuentren en mora, a los efectos de solicitarle que se
acerquen a abonar sus impuestos.

5 — Atender a los contribuyentes, procesando ' Diaria
fraccionamientos y planes de pago de impuestos inmobiliarios
| y otros conforme Ordenanza Municipal. |

6 — Colaborar con los Notfficadores en la antraa de | Seqgun Requerimiento
notificaciones que no guieren ser recibidos por los
contribuyentes y |as que sean necesarias.

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

| ﬁ;pnndﬁa: Director/a de Recaudaciones - Jefe/a del Dpta de Im_puesto Inmobiliario

Elaborado por: Verificado por:
Direccién de Recaudaciones Direccion de Auditoria Interma
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DESCRIPCION DEL CARGO
' DENOMINACION: NOTIFICADOR/A DEL DEPARTAMENTO DE IMPUESTO
INMOBILIARIO

OBJETIVO DEL CARGO

Entreg_ar_nutiﬁcaciune{i los contribuyentes relacionados al pago de impuestos inmobiliarios
y sus adicionales.

PERFIL DEL CARGO
mﬁeﬁﬁﬂ_gﬁiﬁo— =1 = Ensenanza medi; Gun?lnda =

Requerimiento Especifico | - Expenencia anterior minima de un afio en cargos
| similares en instituciones publicas.

; Habilidades y Aptitudes Compromiso con la institucion
Participacién y trabajo en equipo.

| - Transparencia e integridad

| I - Vocacion de servicio.

‘ | - Buena comunicacion y  habllidades en
relacionamiento interpersonal

' ' Responsabilidad

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 — Entregar las notificaciones segun las directrices recibidas | Diaria N
Mensual
| Semestral
2 — Mantener un archivo nrdenadn_y actualizadode las  Diaria -
notificaciones entregadas
| 3 - Proporcionar las notificaciones entregadas que le sean | Diaria

requeridas

4 — 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

' Depen&a de: Director/a de Recaudaciones - Jefe/a del Dpto
de Impuesto Inmobiliario

Elaborado por: ' Verificado por:

Direccion de Recaudaciones Direccion de Auditoria Interna
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e MANUAL DE Aprobado por:
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MUNICIPALIDAD DE  Fecha de aprobacion:
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— — 1l _—

DESCRIPCION DEL CARGO

' DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE INSPECCION GENERAL

OBJETIVO DEL CARGO

' Velar por el cumplimiento de las normativas establecidas para el cobro de tributos y facilitar
. la percepcion de los mismaos en tiempo y forma.

PERFIL DEL CARGO
' Nivel Académico I . _Egresadn universitario. = = i
' Requerimiento Especifico - Conocimiento y destreza para manejar programas del

| Sistema Office o similares utilizados en |a institucion.
Ir Habilidades y Aptitudes - Orientacion hacia los resultados.

Compromiso con |a institucion.

Participacion y trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio

Transparencia e integridad

Proactividad

Vocacion de servicio.
Capacidad para trabajar bajo presién.

Habilidad para resolver situaciones de confrontacién
de intereses.

Buena comunicacion y habilidades en
| relacionamiento interpersonal.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

Segun Requerimiento

coordinacion con las unidades correspondientes.

| 2 — Coordinar la ejecucion de los trabajos en el sector, Diaria
| asignando las personas adecuadas y verificando el tiempo de

ejecucion de cada tarea para cumplir con los objetivos y las Semestral
metas.

[3- ﬁc?mpaﬁar cuando lo cansidere necesario a los Dcasional
Inspectores en las verificaciones a realizar

"4 — Supervisar Ia gestion del inspector/a | Diaria

| ' Mensual

i Depende de: Director/a de Recaudaciones
Elaborado por: Verificado por:

| Direccién de Recaudaciones Direccion de Auditoria Interna
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m MANUAL DE Aprobado por:
Luque v l FUNCIONES 08 S——
MUNICIPALIDAD DE Fecha de aprobacion:
s sl LUQUE 27/12/2022

DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION: INSPECTOR/A DEL DEPARTAMENTO DE INSPECTORIA

OBJETIVO DEL CARGO

- : : _— . : — l
Realizar inspecciones y entregar notificaciones que permitan el cobro de tributos en tiempo y |

forma. i o ) 5
PERFIL DEL CARGO |
Nivel Académico | . Egresado universitario. - B - -
I — = ]
Requerimiento Especifico Conocimiento y destreza para manejar programas del
| Sistema Office o similares utilizados en la institucion.
' Habilidades y Aptitudes ' - Compromiso con la institucién -
Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad,
Vocacién de servicio
Buena comunicacion ¥ habilidades en
relacicnamiento interpersonal.
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 — Notificar a los cont_r'im_yentes que no cuenten con la | Diaria
patente correspondiente
2 — Intervenir en ocasiones, en determinados lugares y todo Segun requerimiento
tipo de acontecimientos que se realicen dentro del municipio.

' 5 - Controlar la cantidad de personas q_dé_iﬁgresan a Iugarés_ Semestral

| 6 - Elaborar informes sobre las verificaciones y notificaciones | Semestral
| realizadas.

3- Notificar a algunos comercios que necesitan regularizar la | Mensual
patente comercial

4- Verfficar que las patentes comerciales de los Mensual
establecimientos se encuentren al dia.

donde se realizan espectaculos pablicos, fiestas, asi como en
bainearios u otros locales de asistencia publica, que permitan
la percepcion de los tributos establecidos

|

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

Depende de: Director/a de Recaudaciones - Jefe/a de
Inspeccion General

Verificado por:
Direccion de Recaudaciones Direccidn de Auditoria Interna

Elahnra:in_pnr:
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| DESCRIPCION DEL CARGO

' DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE PATENTES COMERCIALES E

INDUSTRIALES.

OBJETIVO DEL CARGO

R

|F-‘_rncesar con exactitud las liquidaciones de impuestos y tasas a los contribuyentes quei

' desarrolian actividades comerciales e industriales.

PERFIL DEL CARGO

'Nivel Académico | - Egresado universitario.

supervision.

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

Experiencia anterior minima de un ano en cargos de

Habilidades y Aptitudes Orientacion hacia los resultados.
Compromiso con la institucién.
‘ | - Participacién y trabajo en equipo.
| . - Adaptacion al cambio.
- Transparencia e integridad.
- Liderazgo
| - Proactividad.

- \ocacion de servicio.

Capacidad para trabajar bajo presién

Habilidad para resolver situaciones.

- Buena comunicacion ¥ habilidades
relacionamiento interpersonal.

en

FUNCIONES ESPECIFICAS | FRECUENCIA
"1 - Coordinar Ia ejecucién de los trabajos en el sector, Diaria
asignando las personas adecuadas y verificando el tiempo de Mensual

gjecucion de cada tarea para cumplir con los objetivos y las
metas

‘2 - Asesorar a los contribuyentes que desean abonar patentes | Diaria
comerciales e industriales

3- Procesar los fraccionamientos de pagos para el pago de ‘Diaria
_patentes comerciales e industriales.

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

' Depende de: Director/a de Recaudaciones

Elaborado por: Verificado por:
Br‘reccidn de Recaudaciones

Direccion de Auditoria Interma
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o o LUQUE 2711212022 |
I

DESCRIPCION DEL CARGO
'DENOMINACION: AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO DE PATENTES COMERCIALES E |
INDUSTRIALES

- OBJETIVO DEL CARGO

| Conocimiento y destreza para ma?ejﬁr programas del Sistema Office o similares, utilizados en
la institucion.

PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico - Estudiante universitario.

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

Habilidades y Aptmdas ] . Cnmﬁmisa con la institucion

Participacion y trabajo en equipo
Transparencia e integridad
Vocacion de servicio

Buena comunicacion ¥ habilidades en
relacionamiento interpersonal

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1 — Asesorar a los contribuyentes que desean abonar patentes | Diana
comerciales e industriales.

2 - Registrar datos de los contribuyentes o actualizar los | Diaria
mismos, segun corresponda

3- Verificar la declaracion jurada presentada por los | Segun requerimiento
contribuyentes para el pago de patente comercial e industrial. |
4- Elaborar la liquidacion y facturacion para el pago de Segun requerimiento
patentes comerciales e industriales

' 5- Realizar la anulacidn de las facturas no pagadas o mal 1 Segun requerimiento
impresas
| 6- Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las ' Segun raquerim}'ern'fCi_ i

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

'-Depanda de: Director/a de Recaudaciones - Jefe/a del Dpto.
| de Patentes Comerciales e Industriales.

' Elaborado por: Verificado por:
Direccion de Recaudaciones Direccion de Auditoria Interna
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DIRECCION DE SERVICIOS
GENERALES
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GENERALES
1
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|
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Uﬂrsiﬁn 3.0-DIC 2022

e MANUAL DE ' Aprobado por:
Luque'y | FUNCIONES RES. N°:
MUNICIPALIDAD DE | Fecha de aprobacion:
e LUQUE 2711212022
. DESCRIPCION DEL CARGO -
' DENOMINACION: 'DIRECTOR/A DE SERVICIOS GENERA_LE — = ]
' DBJE‘I’W«D DEL CARGO

— — — |

Mantener En CDﬂdIGIGﬂBE optimas las instalaciones y la infraestructura de los recintos
municipales, para el desarrollo de las actividades en las diferentes areas. I

TIPOS DE TAREAS B

 Nivel Académico E Egresado de la carrera de Ingenieria Civil,

N K E:perleniﬁrﬂ'i"ﬁiri'l"rha de un afo en carg{:'s de

L supervision.
Habilidades y Aptitudes - Onentacion hacia el I-:::grc: de resultados.

Compromiso con la institucion
Participacién y trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.
Transparencia e integridad
Liderazgo

Proactividad

Vocacion de servicio.

Capacidad para trabajar bajo presién
Habilidad para resolver situaciones.
Buena comunicacion y habilidades en el |
relacionamiento interpersonal |

Requerimiento Especifico

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 — Participar en la elaboracion del Plan Estratéaico de |a Segun Reguerimiento
] lnsntUClun - - — S— J - S E .
2- Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) de su area, Anual

alineado con los objetivos, politicas y estrategias establecidos
| por la institucion. -
| 3- Coordinar la ejacuctun de los trabajos del sector, asugnandu Semanal / Mensual

| las personas adecuadas para el logro de objetivos y metas. —— — —
| 4 Verificar el desarrnll'n de los programas de trabajos conforme | Diaria

5 Asegurar que los vehiculos cuenten con las habilitaciones y | Semestral
seguros vigentes correspondientes.

6- Realizar solicitudes para el llamado a licitaciones. _ Anual
7- Realizar recomendaciones para el contrato del personal Anual

8- Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y (tiles de | Diaria
oficina que se le ha asignado

9- 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: Intendente/a

Elaborado por: = Verificado por:
Direccion de Servicios Generales Direccion de Auditoria Interna
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e MANUAL DE ' Aprobado por:
Luque's. | FUNCIONES ~  RES.N°: |
MUNICIPALIDAD DE | Fecha de aprobacion:
s LUQUE | 27112/2022

DESCRIPCION DEL CARGO
' DENOMINACION: BECRETARI#. B_E_!._A_I:.'II_BEE_:_CION DE SERVICIOS GENERALES

| 'OBJETIVO DEL CARGO
" Servir de S-DFHJI'IE a la Direccion de Servicios Generales a fin de facilitar las tareas

| encomendadas por el Director/a

i ~ PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico - Estudiante Universitario o profesional universitario
egresado de las carreras de Licenciatura en |
| Administracion de Empresas o Carreras
relacionadas.

—_— ]

' Requerimiento Especifico - ManEjo de prugramas ¥ ‘'sistema office o similares,
- S 1 utiizados en la institucion. I |
Habilidades Y Aptltudes - Compromiscs con la institucidn.

Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad
- Proactividad
. - Vocacién de Servicio
- Iniciativa |
Autocontrol
Communicacion,
Responsabilidad
B FUNCIONES ESFECiFIGAE FRECUENCIA
|1 — Recepcion y Verificacion de documentos para ser | Diaria
destinados a donde corresponda. segun reguerimiento del
! Director/a
| 2- Ejecutar las tareas de clasificacion, archivo y disposicion de | Diaria
expedientes, documentacion y correspondencia que lleguen a
la Direccién
| 3 — Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las Diaria
que sean encomendadas por el superior inmediato y las que
| sean necesanas para el buen funcionamiento del sector.
Depende de: Director/a de Servicios Generales |
. Elaborado por: Verificado por: ‘
Direccion de Servicios Generales Direccion de Auditoria Interna
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Luque ' FUNCIONES _ RES. N°: -
MUNICIPALIDAD DE Fecha de aprobacion:
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|

- ) DESCRIPCION DEL CARGO
DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE LIMPIEZA

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar los trabajos de limpieza de |as oficinas, muebles y demas espacios fisicos
utihizados por la Institucion.

e PERFIL DEL CARGO
Nivel Académico - Estudios de primaria, secundaria y terciaria
- | finalizados.
Requerimiento Especifico - Experiencia minima de un afo en cargos similares.
e Conocimiento en el manejo del personal
Habilidades y Aptitudes - Compromisos con la institucion

Participacién y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad.
Proactividad.

Vocacion de Servicio

Autocontrol

Buena comunicacion y habilidades en el
relacionamiento interpersonal.
Responsabilidad.

FUNCIONES ESPECIFIEAS ) ~ FRECUENCIA
1 - Planificar, dlnglr y controlar las actividades de Ilmpreza de | Diaria
la Institucion Municipal

2- Velar por el aseo y buena presentacion de las diferentes | Diaria
dependem:las de la Institucion Municipal

3 — Controlar el uso correcto de los materales e insumos de | Diaria
limpieza.
4 - Informar a su superior sobre las novedades ocurridas Diaria

5 — Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las | Segun Requerimiento
qgue sean encomendadas por el superior inmediato y las que
sean necesarias para el buen funcionamiento del sector
Depende de: Dwectur.fa de Servicios Generales

e =

Elaborado por: Verificado por:
Direccion de Servicios Generales Direccion de Auditoria Interna
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' Habilidades y Aptitudes

| Version: 3.0 - DIC 2022 |

e MANUAL DE Aprobado por:
Luque w. | FUNCIONES | RES. N°: |
MUNICIPALIDAD DE Fecha de aprobacion: |
R ‘ LUQUE 27/12/2022

~ DESCRIPCION DEL CARGO

| DENOMINACION: SECRETARIA/O DEL DEPARTAMENTO DE LIMPIEZA
- OBJETIVO DEL CARGO
Apnyar en el desarrolio de las tareas administrativas del sector

PERFIL DEL CARGO

_H[y_qw;agg_mica ' - Estudiante o Egresada Unwermtano
Requerimiento Espaclflcn | Canacimiento y destreza para manejar programas
del Sistema Office o similares utilizados en la
Institucién
| - Conocimiento en el manejo del personal
- Compromisos con |a institucion,
I - Participacion y trabajo en equipo
| - Transparencia e integridad
Proactividad.
. - Vocacion de Servicio.
Autocontrol
| - Buena comunicacion y habilidades en el
relacionamiento interpersonal
| Responsabilidad

" Elaborado por: ' Verificado por:

FUNCIONES ESPECIFICAS | FRECUENCIA
' 1 - Redactar y procesar informes, notas, memorandos y | Segun Requerimiento
| cualquier otro documento escrito ordenado per el Superior
_2 Fe-:apmén de documentos y expedientes. Diana
| 3 - Utilizar adecuadamente Ios BQuIpOS, materiales y ‘utiles de | Diaria
:}ﬁcma que se lE.' hEI asngnado
4 Informar a su sup-anor 'sobre las novedades ocurridas.  Diaria
' 5 — Desarrollar las demas funciones inherentes al puastu las _Seﬁm Requerimiento
gue sean encomendadas por el superior inmediato y las que
sean necesarias para el buen funcionamiento del sector.
Depende de: Jefe/a del Dpto. de Limpieza

Direccion de Servicios Generales | Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENDMINACICIN LIMPIADOR/AS N o
OBJETIVO DEL CARGO

Man!&ner en éphr‘nas l::ﬂndr{:mnes Jas oficinas de la Institucion Municipal

PERFIL DEL CARGO

Nwel Académico ] - Ensefianza media concluida,
Raguarlm iento Especifico - Expenencra mrnlma de 6 meses en carg cargos similares.

Habilidades v Aptitudes - Cumprumlscs con la institucion.
- Participacién y trabajo en equipo
Transparencia e integridad.
| | - Vocacion de Servicio.
Buena comunicacién y habilidades en el
relacionamiento interpersonal,
| Responsabilidad
FUNCIONES ESPECIFIC&S FRECUENCIA
1 — Cumplir con las tareas asignadas, conforme a la distribucién | Diaria
realizada por el jefe del sector.
2- Realizar las actividades de limpieza dentro de la Institucion = Diaria
Municipal mediante el uso de materiales e insumos de limpieza
3 - Utilizar adecuadamente los materiales e insumos que se le | Diaria
prupurcmna para la realizacion de sus labores.

— Informar a su supencr sobre las novedades ocurridas. Diaria

5 . Desarrollar las demas funciones inherentes al puestu las Sagun Requarrmlent:-
que sean encomendadas por el superior inmediato y |as que
sean necesarias para el buen funcionamiento del sector.
Depende de: Jefe/a del Dpto. de Limpieza . =
Elaborado por: Verificado por:

Direccion de Servicios Generales Direccion de Auditoria Interna
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. B DESCRIPCION DEL CARGO

' DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

, 'OBJETIVO DEL CARGO

| Mantener en buenas condiciones la flota de vehiculos de la Institucién
PERFIL DEL CARGO

Hival Acadammn - Estudios de prlmarla secundaria y terciaria
= __finalizados. S—"
. Requerimiento Especifico | - Experiencia minima de 1 aflo en cargos similares
Habilidades y Aptitudes - Compromisos con la institucion.

Participacian y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad,
Vocacion de Servicio.
Buena comunicacion y habilidades en el
relacionamiento interpersonal. |
Responsabilidad.
_ FUNCIONES ESFEG!FICAS 'FRECUENCIA
. 1- Planfficar, dirigir y controlar los recorridos de los vehiculos | Diaria
Municipales.
| 2- Encargado de realizar la distribucion de lubricantes de | Mensual
acuerdo a la necesidad
' 3— Realizar los -;::-r-:::-cesns necesarios para la actualizacion de la | Anual
habilitacion de los rodados dependientes de la Direccion
4— Informar en forma diaria a su superior sobre las novedades  Diaria
| ocurridas
| 5— Controlar el uso correcto de los vehiculos Municipales. | Diaria
| 6-Elaborar érdenes de trabajo para la provision de combustible. | Diaria
| 7- Llevar un registro actualizado del uso de los vehiculos | Diaria
municipales indicando: area solicitante, destino, motivo de uso, |
entre otros _
| 8- Elaborary prese_ntar la rendicion del uso de combustible del | Diaria
| parque de radados y maquinarias dapendlante de la Direccion. |

. 5 — 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: Directar/a de Servicios Generales

Elaborado por: Verificado por:

Direccion de Servicios Generales Direccion de Auditoria Intema

Segun Reguerimiento
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MUNICIPALIDAD DE | Fecha de aprobacién:
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L R |

| ~ DESCRIPCION DEL CARGO
DENOMINACION: SECRETARIO/A DEL DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

| OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar en el desarrollo de las tareas administrativas del sector

| ~ PERFIL DEL CARGO

| Nivel Académico - Estudios de primaria, secundaria y terciaria
[ . finalizados.
| Requerimiento Especifico | - Experiencia minima de 1 afio en cargos similares

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

- | Institucién.

| Habilidades : '} Aptltudes - Compromisos con la institucion.
Participacion y trabajo en equipo

I I - Transparencia e integridad

- Vocacion de Servicio,

| | Buena comunicacion y habilidades en el

relacionamiento interpersonal
| Responsabilidad.

| . FUNCIONES ESPEC]FICAS | 'FRECUENCIA
1- Elaborar resumenes sobre el consumo de combustible de | Semanal

| los vehiculos municipales

2- Redactar y procesar informes, notas, memorandos y | Segun Requerimiento
cualqumr otro ciucqmentc:- escrito ordenado por su supem:nr

I 3- Recepcion de documentos y expedientes. Segun Requenmiento

s Informar en forma diaria a su superior sobre las novedades | Diaria
ocurridas.

| § — 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
Daﬂende de: Jefe del Dpto. de Transporte

Elaborado por: Verificado por:
Dirececidn de Servicios Generales Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO

' DENOMINACION: CHOFERES DEL D_EPAH.TAHEHTD DE TRANSFDRTE

'OBJETIVO DEL CARGO

Realizar el el traslado de funcionarios Municipales
~ PERFIL DEL ChRGD

Nwal Académico - Ensefanza media concluida. -
Requerimiento Especifico | - Experiencia minima de 6 meses en cargos similares |
’?abilldades y Aptitudes - Compromisos con la institucion.

' Participacion y trabajo en equipo.
| | Transparencia e integridad.
Vocacion de Servicio
| | - Buena comunicacién y habilidades en el
relacionamiento interpersonal.
‘ Responsabilidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS | FRECUENCIA
1— Cumplir con las tareas asrgnadas conforme a la distribucion | Diaria
realizada por el Jefe del sector

2- Realizar el traslado de funcionarios. | Segun Requerimiento
3- Utilizar adecuadamente los vehiculos Municipales. Diaria

~ Informar en forma diaria a su superlnr sobre |as novedades T Diaria
ocurrrdas

5 — Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las | Segun Requenmiento
que sean encomendadas por el superior inmediato y las que

| sean necesarias para el buen funcionamiento del sector.

| Depende de: Jefe del Dpto. de Transporte

Elaborado por: Verificado por:
| Direccion de Servicios Generales Direccién de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO

DE NOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

OBJETIVO DEL CARGO

‘Mantener en nptm'las cundlmunes la infraestructura de la Institucion

B PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico - Estudios finalizados de primaria, secundaria ¥
terciaria

Requerimiento Especifico
- Conocimiento en el manejo del personal

Conocimiento de Plomeria, electricidad y jardineria.

Habilidades y Aptitudes Compromisos con la institucién.

| - Participacion y trabajo en equipo,
Transparencia e integndad
Proactividad.

Vocacion de Servicio

Autocontrol

Buena comunicacion y habilidades en el

Relacionamiento interpersanal.

| y cementerios Municipales

_publicas y cementerios Municipales.

1 — Planificar, dirigir, controlar ias actividades de mantenimiento | Diaria
dentro del predio Municipal, plazas publicas y cementerios
Municipales

FUNCIONES ESPECIFICAS ~ FRECUENCIA

2 = elar por el correcto funcionamiento de las instalaciones | Diaria
eléctricas, plomeria dentro del predio Municipal, plazas publicas

3 - Velar por el area de jardﬁ del predrn Municipal, plazas Diaria

| 4- Informar a su superior sobre las nnvedades Gﬂurrrdas Diana

5- Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las _Sagun Requenmiento
gue sean enmmendadas por el superior inmediato y las que

'Depende de: Director/a de Servicios Generaies

Elaborado por: Verificado por:
Direccion de Servicios Generales Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO
DENDHINAEIQH : SECRETARIO/A DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

OBJETIVO DEL CARGO
Apu}rar eI desarmﬂu de las tareas admlnasiratwas del sector -
, - PERFIL DEL CARGO -
Nwal Acadérmc.u .- Egresado u_nwerjsj_tarm, estudiante.
Requerimiento Especifico - Conocimiento y destreza para manejar programas
del Sistema Office o similares utilizados en la
b —— . . | Institucion, -
Habilidades y Aptitudes - Cumprumrsns con la institucion.

Participacion y trabajo en equipo.

Transparencia e integridad.

Proactividad.

Vocacion de Servicio.

Autocontrol

Buena comunicacion y habilidades en el
. relacionamiento interpersonal

Responsabilidad.

FUNCIONES ESFEClFFCAS FRECUENCIA

' 1 — Elaborar informes de trabajos realizados. | Semanal

| 2- Redactar ¥y procesar informes, notas, memorandos y Segun Requerimiento
_cualguier otro documento escrito ordenado por el superior

3 Recepcuén de documentos y axpadlentes SeEt’m Requerimiento
— Informar de forma diaria a su superior sobre las novedades | Diaria
0currrdas

5 — Utilizar adecuadamente los equipos, materiales e utiles de | Diara
oficina que se le ha asignado.

6 — 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: Jefe del Dpto. de Mantenimiento

Elaborado por: Verificado pur
| Direccion de Servicios Generales Direceion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO
' DENOMINACION: JARDINERO DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
OBJETIVO DEL CA RGD
‘ Mantener en éptimas condiciones los espacios verdes gardln) de la Instltuclun Municipal.

PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico . - Secundaria terminada o equivalentes en estudios
[ . | _ técnicos de acuerdo al oficio
| Requerimiento Especifico - Conocimiento en jardineria.
1 Experiencia minima de 1 afio en cargos similares.
Habilidades y Aptitudes - Compromisos con la institucion,

Participacion y trabajo en equipo.

| - Transparencia e integridad.
Proactividad
Vocacion de Servicio.
Autocontrol
Buena comunicacién y habilidades en el
relacionamiento interpersonal
Responsabilidad.

1 — Cumplir con las tareas asignadas, conforme a la distribucion | Diaria
| realizadas por el jefe del sector,

‘ FUNCIONES ESPECIFIEAS FRECUENCIA

2- Encargado del mantenimiento de los espacms verdes Segun Requerimiento
(jardin) del predio municipal, plazas publicas y cementerios

Municipales. I )
3 = Informar a su supenor subr& Ias nuuedades ocurridas Diaria

4 — Utilizar adecuadamente los equipos, materiales e insumos | Diaria

‘que se le proporciona para la realizacion de sus labores.

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

I Depende da Jefe del Dpla de Mantemmlentn

Elaborado por: Verificado por:
Direccion de Servicios Generales Direccion de Auditoria Interna
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DENOMINACION: PLOMERO DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

OBJETIVO DEL CARGO

Mantener en f)ptlr‘l‘lES condiciones las instalaciones de la Institucion Municipal.

PERFIL DEL CARGO

Mivel Académico

técnicos de acuerdo al oficio.

Requerimiento Especifico

'Habilidades y Aptitudes

Conocimiento en plomeria.

Secundaria terminada o equivalentes en estudios

Experiencia minima de 1 afio en cargos similares.

Gnmpmmmﬂs con la institucion
Participacién y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad.
Proactividad

\ocacion de Servicio.

Autocontrol

Buena comunicacion y habilidades en el
relacionamiento interpersonal.
Responsabilidad.

| plomeria de la

FUNCIONES ESFEGIFICAS

FRECUENCIA

1 - Cumplir con las tareas asignadas, conforme a la distribucion

realizadas por el jefe del sector

Diaria

2- Realizar instalaciones y mantenimiento de la parte de
Institucion  Municipal,

| cementerios municipales,

Segun Requerimiento
plazas publicas y

3 Informar a su superior sobre las novedades ocurridas

4 - Utilizar adecuadamente los equipos, materiales e insumos
_Que se le proporciona para la realizacion de sus labores.

5 — Desarrollar |as demas funciones inherentes al puesto, las
gue sean encomendadas por el supenor inmediato y las que
sean necesanas para el buen funcionamiento del sector

Diaria

Diaria

Segun Reguerimiento

Depende de: Jefe del Dpto. de Mantenlmlentu

Elaborado gor

Direccion de Servicios Generales

Verificado por:
Direccion de Auditoria Intermna
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENDMINAEIﬁN ELEGTR[GIETA DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
OBJETIVO DEL CARGO

Mantener en buenas condiciones las instalaciones eléctricas de la Institucién Municipal.

PERFIL DEL CARGO

' Nivel Académico - Estudio técnico en mantenimiento | élléct'l"ia':c;-;r?n

' Habilidades y Aptitudes

técnico electricista y/o carreras afines.

Requerimiento Especifico - Conocimiento en electricidad

Compromisos con la institucion
Participacion y trabajo en eguipo.
Transparencia e integridad.

Proactividad

Vocacion de Servicio

Autocontrol

Buena comunicacion y habilidades en el
relacionamiento interpersonal
Responsabilidad.

FUNCIONES ESF‘EGIFICAE FRECUENCIA

|- Experiencia minima de 1 afio en cargos similares. |

' 1~ Cumplir con |as tareas asignadas, conforme a la distribucién | Diaria
realizadas por el jefe del sector.

2- Realizar instalaciones y mantenimiento de la parte eléctrica | Segun Requerimiento
de la Institucion Municipal, plazas publicas y cementerios

_municipales

- Informar a su superior sobre las novedades ocurridas  Diaria

4 — Utilizar adecuadamente los equipos, materiales e insumos | Diaria
| que se e proporciona para la realizacion de sus labores

| sean necesarias para el buen funcionamiento del sector

5 — Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las | Segun Requerimiento
que sean encomendadas por el superior inmediato y las que

. Dapendu de: Jefe del Dpto. de Mantanlmlentn

Elaborado por: ' Verificado por:
Direccion de Servicios Generales | Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO

' DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE MAQUIHARIAS
o DBJETI".I"D DEL CARGO

|

| Mantener en buenas condiciones Ia ﬁma de maguinarias pesadas de |a Institucion Municipal

PERFIL DEL CARGO

' Nivel Académico - Estudios finalizados de primaria, secundaria y
L terciana )
| Requerimiento Especifico - Conocimiento en manejo de personal

Habilidades y Aptitudes - Compromisos con la institucion.
- Participacion y trabajo en equipo
| - Transparencia e integridad.
- Proactividad.
WVocacion de Servicio.
Autocontrol
Buena comunicacion y habilidades en el
| relacionamiento interpersonal.
Responsabilidad .

_Experiencia minima de 6 meses en cargos similares. |

FUHCIDNEE__ESFE_CiFlCAS | FRECUENCIA

"1 - Planificar, dirigir, controlar las actividades de los operadores | Diaria
con las maquinarias municipales.

2 - Recepcionar los pedldus de los ﬂuntnbuyentes I__Eg-i_aria . o
'3 - Controlar el correcto uso de las maquinarias municipales. | Diaria
4- Informar a su superior sobre las novedades ocurridas. Diaria

5- Elaborar érdenes de trabajo para la carga de combustibles | Diaria

' 6- Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las Segun Requenmiento
que sean encomendadas por el superior inmediato y las que |

_sean necesaras para el buen funcionamiento del sector.
Depende de: Director/a de Servicios Generales

- —

Elaborado por: Verificado por:
Direccion de Servicios Generales Direccidon de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO

' DENOMINACION: SECRETARIO/A DEL DEPARTAMENTO DE MAQUINARIAS

OBJETIVO DEL CARGO

PERFIL DEL CARGD

Apuz.rar en el c desarmllu de Ias tareas administrativas del sector

Nivel Académico
'Requerimiento Especifico

—— institucion.
Habilidades y Aptitudes

Proactividad,
Vocacion de Servicio,
| - Autocontrol

Buena comunicacion y habilidades en el
relacionamiento interpersonal

I Responsabilidad

Egresado universitano, estudiante.
Conocimiento y destreza para manejar programas
del Sistema Office o similares utilizados en la

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

FUNCIONES ESPECiFICAS
1 - Elaborar informes de trabajo realizados.
[2iee Redactar Yy procesar informes. notas, memorandos y
3- Recepclan de documentos y expedientes.
| 4- Informar de forma diaria a su superior sobre las novedades
_ocurridas.

| Segun Requerimiento

Diaria

FRECUENCIA
Semanal

Diana

5- Utiizar adecuadamente los equipos, materiales y Gtiles de
oficina que se le ha asignado

6- Desarrollar las demas funciones inherentes al puestu las
gue sean encomendadas por el supernor inmediato y las que
sean necesarias para el buen funcionamiento del sector.
Depende de: Jefe del Dpto. de Maguinarias

Elaborado por: Verificado por:
Direccion de Servicios Generales

Direccion de Auditoria interna

Diaria

' Segun Reguerimiento 'i
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R [ B |
B ~ DESCRIPCION DEL CARGO =
DENOMINACION: OPERADORES

OBJETIVO DEL CARGO

_Cumplir en forma los pedidos de los contribuyentes.
PERFIL DEL CARGO |

Hwal Acadamlt:u - Enseﬁanza media concluida.

Requerimiento Esp-ut:iﬂcu . Conocimiento en manejo de maquinarias pesadas.
. e .- Experiencia minima de 1 afio en cargos similares.

Habilidades y Aptitudes . - Compromisos con la institucién

Participacion y trabajo en equipo
| - Transparencia e integridad.
Proactividad.
Vocacion de Servicio.
Autocontrol
Buena comunicacion y habilidades en el
relacionamiento interpersonal.
| Responsabilidad. _ .-'
FUNCIONES ES ESFECIFIEAS - FRECUENCIA
1 — Cumplir con las tareas aﬁlgnadas por su superior. Diaria o
| 2 - Realizar trabajos de arreglo, nivelacion y apertura de calles, Segun Requerimiento
| retiro y traslado de arena, escombros y desechos. I
4~ Utilizar de farma adecuada Ias 5 maguinarias municipales. | Diaria
' 4- 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
Depende de: Jefe del Dpto. de Maqumarlas o
Elaborado por: | Verificado por:
| Direccion de Servicios Generales Direccion de Auditoria interna
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENDMIHA{:IDN ENCARGADO/A DE TALLER

~ OBJETIVO DEL CARGO
Uenﬁcat:rﬁn de los t 'trabalﬁs reallzadns por los mecémcns externos

FEFIFIL DEL CARGO

Nivel Acadéemico - Estudios fi nallzados de pnmarla secundaria y
| _ _terciaria J
Requerimiento Especifico - Conocimiento en mecanica general.
- Experencia minima de 6 meses _E_"!E[EQS_EJF'?“?EE?-_J
|

Habilidades y Aptitudes - Compromisos con la institucion.
Participacion y trabajo en equipo.

Transparencia e integridad
Proactividad
Vocacion de Servicio.
Autocontrol
Buena comunicacion y habilidades en el
relacionamiento interpersonal
Responsabilidad.

FUNCIONES ESPEC]FICAS ) | FRECUENCIA |
| 1 = Cumplir con las tareas asrgnadas por su superior Diaria '
12- Elaboracron de informes | Segun Requerimiento

4— Proporcionar y controlar los materiales e insumos para la Segun Requerimiento

' realizacion de las labores de los mecanicos.
4- 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: Jefe del Dpto, de Maquinarias

Elaborado por: Verificado por:
Direccion de Servicios Generales Direccion de Auditoria Interna
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~ DESCRIPCION DEL CARGO

| DENOMINACION: DIRECTDRM DE ASEO URBANO

~ OBJETIVO DEL CARGO
Velar por la proteccion del medio ambiente, a través, del desarrollo de programas orientados
| a preservar la calidad ambiental del municipio.

, _ o ~ PERFIL DEL CARGD -
 Nivel Académico Tl - _Egrljssado universitaric de carreras ambientales o
e o afines.

I Requerimiento Espamfico - Expenenma anterior minima de dos afios en cargos

| similares en instituciones publicas
Conaocimiento de la Ley N* 3966/10 y de las demas
normativas relacionadas que rigen la gestion de la
institucion.
Experiencia o conocimientos probados de
Planificacion y Control, Administracion de Personas,
. (cestion por Procesos.
Habilidades y Aptitudes - Orientacion hacia los resultados.
Compromiso con la institucion,
Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad.
Liderazgo y Proactividad.
| - Vocacion de servicio.
Capacidad para trabajar bajo presion.
Habilidad para resolver situaciones de confrontacion
‘ | de intereses.

Buena comunicacion y habilidades en
| relacionamiento interpersonal.
'FUNCIONES ESPECIFICAS ; FRECUENCIA
1 - Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos | Diaria
gque salvaguarden los intereses y el buen funcionamiento de la
Municipalidad "
2 - 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 Direccion de Administracion y Finanzas, |
3- Asegurar el cumplimiento de las disposiciones !ega!es que | Diaria
corresponden a su area. — =
4 - Solicitar el nombramiento, contratacion, promocion, Segun Requerimiento
traslado y remocion del personal administrativo, profesional y
tecnico del area a su cargo, conforme a la legislacién vigente
5 - Elaborar y desarrollar programas de proteccion del medio Segun Requerimiento
ambiente, en coordinacion con entidades publicas y privadas.

F‘ Velar por la preservacion, conservacion, recomposicion y Segun Requerimiento

mejoramiento de los recursos naturales significativos.

7 - Establecer y fiscalizar los estandares y patrones que Segun Requerimiento
| garanticen la calidad ambiental del municipio. S
8 - Fiscalizar el cumpllmlentﬂ de las normas ambientales Segun Requerimiento
nacionales, previo convenio con las autoridades nacionales
| competentes. I
9 - Formular la politica y estrategia local de desarrollo Segun Requerimiento
 ambiental. -
|10 - Supervisar el desarrollo de las actividades de las areas Segun Requerimiento |

 bajo su dependencia.

11 - Supervisar que todos los documentos dirigidos a su sector ‘Segun Requerimiento
sean tramitados en la brevedad posible, =l
12 - Presentar informes periédicos sobre la gestion del area y Segﬁn Requerimiento
el cumplimiento de las metas establecidas en los planes y

' Depende de: Intendente/a
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DESCHIPG#CFN DEL CARGO
' DENOMINACION: SECRETARIA DE LA DIRECCION DE ASEO URBANO

OBJETIVO DEL CARGO

Ennda puyn admmlstratwu para el cumpllmlantc de los. objetivos del sector.
PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico | -

Requerimiento Especifico

Estudlante unwermtano

Conocimiento y destreza para manejar programas

del Sistema Office o similares, utilizados en la
' institucion.

‘ Habilidades y Aptitudes Cumprum:sns con la institucion.

Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad.
- Vocacion de Servicio

‘ Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal

FUNCIONES EEPECIF[C&E
| 1 - Distribuir y realizar seguimiento del tratamiento dado a los
__documentos remitidos a las diferentes areas de la Direccion.

2 - Redactar y enviar notas, memnrandns informes que le

_ FRECUENCIA
Diana

Diaria

|
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| 3 - Mantener un archivo ordenado ¥ :actuahzadn de los
documentos y datos originados por el sector en el
. cumplimiento de sus funciones,

Diaria

' 4 - 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: Director/a de Aseo Urbano

'_Seg_un requerimiento

Elaborado por:
Direccion de Aseo Urbano

Revisado por:
Direccion de Auditoria Interna
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 DESCRIPCION DEL CARGO
 DENOMINACION: MESA DE ENTRADA / AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OBJETIVO DEL CARGO |
Enndar apoyo administrativo para el cumplimiento de los objetivos del sector |
PERFIL DEL CARGO

“Nivel Académico | - Estudiante universitario.
Raquarimmnto 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
— e { institucion.
Habilidades y Aptitudes - QOrientacion hacia los resultados. |
- Compromiseos con la institucidn.
I - Participacion y trabajo en equipo. '
- Transparencia e integridad
- Proactividad.
| - Vocacion de servicio
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

| FUNCIONES ESPECIFICAS | FRECUENCIA '
1. 1-Atender de los contribuyentes y funcionarios que Diaria

| llegan a la Direccion de Higiene y Salubridad. |

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

Direccidon de Higiene y Salubridad

| 3 - Distribuir los documentos segun las indicaciones recibidas = Segun requerimiento
del superior inmediato. -
4 — Mantener un archivo ardenado y actualizado de los demas | Diaria
documentos y datos originados por el sector en el
| cumplimiento de sus funciones.

5 — Desarrollar las demas funciones inherentes al puestu 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 Aseo Urbano ,
Elaborado por: Tﬂevisadn por: |

Direccidon de Aseo Urbano Direccion de Auditoria Interma
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o B DESCRIPCION DEL CARGO
| DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE ASEO URBANO
OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar el aseo de los espacios publicos, y la adecuada recoleccion y posterior disposicion
de los residuos.

PER FIL DEL CARGO

Nivel Académico - Egresado umuarsttanu de carreras ambientales. |
Requerimiento Espaclflcu | - Conocimiento y habilidades en atencién al publico.
- Conocimiento de la Ley N® 3.966 "Ley Organica
Municipal”
| - Experiencia antericr minima de un afic en cargos de
- N | supervision _ —
Habilidades y Aptitudes Compromisos con la institucion.

Participacién y trabajo en equipo
| - Transparencia e integndad.
| - Proactividad.
| | - Vocacion de servicio
- Capacidad de trabajo bajo presion
- Buena comunicacién y habilidades en
| relacionamiento interpersonal.

 FUNCIONES ESPECIFICAS e FRECUENCIA
1 - Planificar la optimizacion del servicio de aseo urbano, ' Diario
tendientes ofrecer una mayor cobertura geografica. .
2 - Coordinar la ejecucion de los trabajos en el sector, Diario

asignando las personas adecuadas y verificando el tiempo de
ejecucion de cada tarea para cumplir con los objetivos v las
metas.

3 - Gestionar la atencion de quejas y sugerencias relacionadas | Segun Requerimiento
| al servicio de limpieza y barrido

4 - Elaborar propuestas de mejoramiento en la prestacion del Segun Reguenmiento
‘servicio de limpieza y aseo urbano.

5 - Elaborar propuestas a fin de disminuir y optimizar los Segln Requerimiento
trabajos de prevencion de campanas de |lucha contra zonas de
| criadero de vectores transmisores de enfermedades.

"6 - Desarrollar prnyactns enfocados en el majnramlentn Segun Requerimiento
| ambiental en la ciudad.
' 7 - Gestionar los recursos necesarios para el des&mpeﬁc Segun Requerimiento

eficiente de las actividades de las personas a su cargo.

8 - Supervisar los servicios de aseo, recoleccion, disposicion y | Diario
tratamiento de residuos del municipio.

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

10 - Colaborar en la elaboracion del Plan Dp-&ratwn Anual Segun Requerimiento
(POA) de |a Direccion a la cual pertenece, planificando el

desarrollo de las actividades y proporcionando infarmacién

sobre su sector.

i Depende de: Director/a de Aseo Urbano . | Segun requerimiento
Elaborado por: Revisado por:
Direccién de Aseo Urbano J Direccion de Auditoria Interna
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~ DESCRIPCION DEL CARGO

DENDMINAGIIﬁN ASISTENTE/A DEL DEPARTAMENTO DE ASEO URBANO

DB..IETW'D DEL CARGC‘

Apuyar la geshnn 1 de la Direccion de Aseo Urbano a fin de facilitar el cumplimiento de los
| objetivos de| sector

PERFIL DEL CARGO

Hwel Académn:u

_ Egrg:sad_u o estudiante universitario
Requerimianto Especifico

Conocimiento de la Ley N° 3 966 "Ley Drgénlca
Municipal

Conocimiento y destreza para manejar eguipos
Informaticos

| Habilidades y Aptitudes [ Compromiso con la institucion.
Participacién y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad
Proactividad.

Capacidad para trabajar bajo presion,
Buena comunicacion y habilidades en

relacionamiento interpersonal,

FUNCIONES ESPECIFICAS ~ FRECUENCIA
| - Elaborar un cronograma de trabajo acorde a las Diana
actwndades de |a Direccion - -
2 - Recibir y poner a consideracion de la Direccion los Diaria
documentos dingidos al sector.
| 3 - Evacuar consultas, por parte de cumrlbuyﬂntes e Diaria
interesados en general, sobre la realizacion de tramites ante |a
Direccidn
4 - Tomar denuncias presentadas por los ciudadanos Diaria
relacionadas con transgresiones a las normativas ambientales. -
5 - Redactar y enviar notas, memorandos, informes que le Diaria
| sean encomendados por su superior inmediato. f—=— ]
6 - Lievar la agenda y recibir a las personas interesadas en | Diaria
“mantener audiencia con la Direccion. | [
8 - Gestionar y brindar el apoyo logistico necesario para la | Diaria

realizacion de las actividades programadas por la Direccion.

Depande de: Director/a de Aseo Urbano - Jefe/a del Dptc de Aseo Urbano.

Elaborado por: Revisado por:
Direccion de Aseo Urbano Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO
DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y AREAS
VERDES

~ OBJETIVO DEL CARGO
Gestionar el cuidado y mantenimiento de |as areas verdes a fin de ofrecer espacios publicos
| adecuados para el esparcimiento y el contacto con la naturaleza.

. - F‘ERFlL DEL CARGD
"Nivel Académico | - Egresado universitario de carreras ambientales.

Requerimiento Especifico - Conocimiento de la Ley N° 3,966 "Ley Organica
Municipal”,
Canocimiento y destreza para manegjar equipos
Informaticos.
Experiencia de trabajo en areas sociales,
S | educativas.
Habilidades y Aptitudes . Orientacién hacia los resultados.
Compromiso con la institucion
Participacion y trabajo en equipo
Transparencia e integridad
Liderazgo
| - Proactividad.
Vocacion de servicio
Capacidad para trabajar bajo presion.
- Buena comunicacion y habilidades en
| relacionamiento interpersonal.
FUNCIONES ESPECIFICAS | FRECUENCIA
' 1 - Elaborar un Plan de Mantenimiento permanente de cuidado Segun Reguerimiento
y ornamentacion de parques, plazas y demas areas verdes del
municipio - S
2 - Colaborar en [a elaboracion del Plan Dperatwn Anual Anual
{POA) de la Direccién a la cual pertenece, planificando el
desarrollo de las actividades y proporcionando informacion
 sobre su sector
3 - Coordinar la EJECI.IGIGI'I de los trabajos en el sector, Diana
asignando las personas adecuadas y verificando el tiempo de
ejecucion de cada tarea para cumplir con los objetivos y |as
mEtas - - s - - —
| 4 - Velar por el mantenimiento, preservacion y ornamentacién | Diaria
de parques, plazas y demas areas verdes de concurrencia
| publica | o
5- Suparwsar la calidad de los traba;as de mantenimiento, Segun Requerimiento
preservacion y ornamentacion de las areas verdes del
Municipio e
| 6 - 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 Aseo Urbano

' Elaborado por: Revisado por:
Direccion de Aseo Urbano Direccion de Auditoria Interna
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DESGRIPCIGH DEL CARGO
DENDMINACIGN SUFERH’ISGR.FA DE CUADRILLA
_ I DBJETW'D DEL CARGD B -
' Gestionar el cumplimiento de lrahajo asrgnado a fin de ofrecer buena estadia en Iugares
__publicos.

__ PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico - Estudiante o egresado universitario. o
Requerimiento Especifico - Conocimiento de la Ley N° 3 966 "Ley Organica

Municipal" |
Conocimiento y destreza para manejar equipos
Informaticos
! o . Experiencia de trabajo en areas sociales, educativas
| Habilidades y Aptitudes - Compromiso con la institucion

- Participacién y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad,
Proactividad.
Vocacion de servicio
Capacidad para trabajar bajo presion.
Habilidad para resolver situaciones de confrontacion
de intereses.
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

. FUNCIONES ESPEGlFICAS FRECUENCIA

1 - Elaborar un Plan de Mantenimiento permanent& de cuidado | Diaria
¥ ornamentacion de plazas, espacios publicos y demas areas
verdes del municipio. | . ]
2 - Colaborar en |a elaboracién del Plan Dperatwu Anual Diaria
(POA) de la Direccion a la cual pertenece, planificando el
desarrollo de las actividades y proporcionando informacion
sobre su sector .
3 - Coordinar la ejecucion de los trabajos en el sector, Diaria
asignando |las personas adecuadas y verificando el tiempo de
ejecucion de cada tarea para cumplir con los objetivos y las

metas. 1

Dapanda de: Director/a de Aseo Urbano '
Elaborado por: Revisado por:

Direccion de Aseo Urbano Direccion de Auditoria Interna
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~ DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION: ENCARGADO/A DE DEPOSITO
OBJETIVO DEL CARGO

' Gestionar el cuidado y mantenimiento de las herramientas de trabajo a fin de ofrecer

| practicidad y mejor atencion para la limpieza.

F"ERFIL DEL CAHGD
Nivel Académico i - Educacion media o estudiante o egresado
. _ j universitario.
Requerimiento Especifico - Conocimiento de la Ley N° 3. 966 'L ‘Ley Drgamca
Municipal”

Conocimiento y destreza para manejar equipos

| Informaticos

Experiencia de trabajo en areas sociales, educativas

' Habilidades ¥ A_p_t_i'iuiiés in | - Compromiso con la institucién.
Participacion y trabajo en equipo
Transparencia e integridad.

Proactividad.
Vocacion de servicio,

Capacidad para trabajar bajo presion,
Habilidad para resolver situaciones de confrontacion

de intereses.

Buena comunicacion y habilidades en

relacionamiento interpersonal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

y ornamentacion de plazas, espacios publicos y demas areas
verdes del municipio.

FRECUENCIA

1 - Elaborar un Plan de Mantenimiento permanente de cuidado | Diaria

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

Segun requenmiento

3 - Coordinar la ejecucion de los trabajos en el sector, Diaria
asignando las personas adecuadas y verificando el tiempo de
ejecucion de cada tarea para cumplir con los objetivos y las
metas. 0000000 -
Depende de: Director/a de Aseo Urbano
Elaborado por: Revisado por:
Direccién de Aseo Urbano Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS

OBJETIVO DEL CARGO

e _ : :

Garantizar la Gestion Integral de los Residuos Solidos Urbanos
'  PERFIL DEL CARGO

. Nivel Académico ’7 - Estudiante o Egresado Universitario de carreras de
Ing. Agronémica. Ing. Ambiental, Lic. en Ciencias
Ambientales, Ing. Ecologia Humana, Derecho o
T — e lL _carreras afines a las gestiones ambientales
Requerimiento Especifico - Conocimiento de las normativas que rigen la
proteccion y preservacion del medio ambiente
|| I | Experiencia anterior minima de un ano.
Habilidades y Aptitudes - Compromiso con la Institucion.
Adaptacién al cambio
- Liderazgo y pro actividad
| Transparencia, honestidad e integridad

FUNCIONES ESFECIFICAS | FRECUENCIA
' 1 - Atender denuncias o de oficio sobre infracciones q_ue o | Diaria / Segun
| dafien, perjudiquen, atenten a la calidad de vida y de los Requerimiento

recursos ambientales en general y se encuentren enmarcad os
2- Revisar y controlar el F‘hﬂgo de Bases y Condiciones para | Segun Requerimiento
los llamados a Licitacion de los Servicios de Recoleccion y
Transporte de Residuos Solides Urbanos.

3- Coordinar la implementacion del Plan de Gestion Integral de | Segun Requerimiento
Residuos Solidos Urbanos.
4- Evaluar, redactar y elevar informes a la Direccion, en caso Segun Requerimiento
de encontrarse alguna infraccién, para su derivacion a la
Direccion de Asuntos Juridicos y/o Juzgado de Faltas.

5- Pmpuner alianzas con entes gubernamentales y no Segun Requerimiento
gubernamentales para garantizar el cuidado de los recursos
| ambientales
E Presentar mfmmes _penodlcns subre ia _gg_s_t_npn del area Mensual
| 7- Gestionar los recursos necesarios para el desempeno Segun Reguerimiento

| eficiente de las actividades de |as personas a su cargo.
| 8- Coordinar acciones en conjunto sobre mejora de servicioa | Segun Reguerimiento
la empresa prestadora de la recoleccion de residuos solidos

_ urbanos.

' 9- Desarrollar las demas funciones encomendadas por el Segun Requerimiento
superior. .

10- Supervision de la calidad de recoleccion de residuas Segun Requerimiento
sdlidos y especiales de hospitales, supermercados e

industrias. .

Daperlda de: Director/a de Aseo Urbano

Elaborado por: Revisado por:

Direccion de Aseo Urbano Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO
DENOMINACION: DIRECTOR/A DE CODENI
OBJETIVO DEL CARGO

| Versién: 3.0 - DIC 2022 |

LUQUE 2711212022

|

Ejecutar y hacer ejecutar la politica del Gobierno Municipal, en defensa de los derechos de los |

_nifios, nifa y adolescente.

Nivel Académico |

' Requerimiento Especifico

| ——
Habilidades y Aptitudes

~ PERFIL DEL CARGO

Egresada universitario de la carrera de Derecho,
Psicologia. Trabajo Social

Experiencia anterior minima de dos afios en cargos
similares en instituciones publicas.

Conocimiento de la Ley N° 3966/10 y de las demas
normativas relacionadas que rigen la gestion de la
institucion.

Conocimiento de la Ley N® 1680 "Cdédigo de la Nifiez
y Adolescencia’

Experiencia o conocimientos probados de

Pianif cacion y Control, Administracion de Personas,

Orientacion hacia los resultados.
Compromiso con la institucion
Participacion y trabajo en equipo
Adaptacion al cambio.

Transparencia e integnidad

Liderazgo y Proactividad

Vocacion de servicio

Capacidad para trabajar bajo presién
Habilidad para resolver situaciones de confrontacion
de intereses.

Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 - Coordinar |as acciones con otras instituciones relevantes a | Segun Requerimiento
la Nifiez para establecer programas de proteccion.

2 - Impulsar de manera periddica todas las cuestiones Segun Reguerimiento
| vinculadas con la reglamentacién institucional.
| 3 - Liderar el proceso de planeacion estrategaca dela Segun Requerimiento

organizacion, determinando factores criticos de éxitos,
estableciendo objetivos y metas especificas de la direccion. |

4 - Planificar, organizar, onentar las distintas areas de trabajo. | Anual
' 5 - Desarrollar estrategias y p1anes de accidin a corto, mediano | Anual
| y largo plazo para alcanzar los objetivos y metas propuestas.

| 6 - Participar en la elaboracion del PEF Y POA Anual —— —
7 - Supervisar el cumplimiento de las Normas Institucionales. | Segun Requerimiento
8 — Crear un ambiente armonico y confiable para los Diana

capacidades amplhamente

colaboradores a modo que puedan desarrollar sus

madre trabaje fuera del hogar

8 - Proveer servicios de salas maternales, guarderias Yy "'ﬁagﬂn Requerimiento
jardines de infantes para la atencion del nifio cuyo padre o

9 - Crear un ambiente de compromiso laboral, donde los Segun Requerimiento
| colaboradores realicen sus tareas armonicamente logrando las |
metas de grupo optimizando los recursos disponibles, y

_cantidad de carga horaria laboral,

10 - Implementar una estructura administrativa que contenga Segun Requerimiento
elementos necesarios para el desarrollo de los planes de
| &ccion, y ejecucion de programas sociales. _—
11 - Prepara descripciones de tareas y objetivos individuales | Segun Requerimiento
_para cada area funcional liderada por la direccién. |
11 - Brindar crientacion especializada a la familia para [ S_egﬂn Requerimiento

| prevenir situaciones CrI[ICES

12 - Seleccionar personal competente y y desarrollar programas S&gﬁn Requerimiento
de entrenamiento de manera a potencial sus habilidades, asi |

#
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también solicitar contrato, nombramiento o traslado de los

11 — Ejercer un liderazgo dinamico operativo y ejecutar los | Segun Requerimiento

| planes y estrategias determinados.
13 — Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente Segun Reguerimiento
| @ los colaboradores. - _
11 — Medir continuamente la ejecucion y comparar resultados | Segun Requerimiento
reales con los planes y programas. -

14 — Coordinar accién e intervencion en caso de amenaza a Segun Reguerimiento
transgresion de los derechos del nifo o adolescente, siempre
que no exista intervencion jurisdiccional, brindando una

| alternativa de resolucion de conflictos

11 — Organizar actividades educativas para prea-enlr Sagun Requerlmlentn
situaciones de trasgresion de los derechos del nifio, nifia y

adolescente . P P
- Pmyectar y ejecutar prugramas de apoyo al sector Segun Requerimiento
referenciado. -

11 - Brindar orientacién especnaltzada a la familia para | Segun Requerimiento

_prevenir situaciones criticas. b

11 — Habilitar a entidades publicas y privadas dedicadas a Segun Requernimiento

desarrollar programas de abrigo, y clausurarlas en casos
Justificados,

11 — Derivar a la autoridad JUdICIaF los casos de su Segun Requanm:entn
competencia.

11 — Llevar un registro del nifio y el adolescente que realizan | Segun Requerimiento
actividades economicas, a fin de impulsar programas de
-. proteccion y apoyo a las familias.

11 — Coordinar con las entidades de formacién profesional Segun Requerimiento
programas de capacitacion de los adolescentes trabajadores. -
11 = Coordinar acciones para proveer servicios de salas Segun Requerimiento

maternales, guarderias y jardines de infantes para la atencion
| del nifio cuyo padre o madre trabaje fuera del hogar.

11 — Prestar servicio permanente y gratuito de proteccian, Segun Requerimiento
promocion y defensa de los derechos de los nifios y

| adolescentes
11 = Intervenir preventivamente en caso de amenaza a Segun Requerimiento

transgresion de los derechos del nifio, nifia y adolescente, |

siempre gue no exista intervencién jurisdiccional, brindando

| una alternativa de resolucién de conflictos. L S

' 15 - Presentar informes periodicos sobre la gestlf:-n del area ¥ | Segun Requerimiento
el cumplimiento de las metas establecidas en los planes y

| presupuestos.

16 - Habilitar a entidades publicas y privadas dedicadas a Sequn Requerimiento
desarrollar programas de abrigo, y clausurarlas en casos
| Justificativos.

17- Apoyar la ejecucion de medidas alternativas a la privacion | Segun Requerimiento
_de libertad. . - -
18 - 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: Revisado por:
Direccion de CODEN! Direccion de Auditoria Interna




| Versién: 3.0 - DIC 2022 |
I MANUAL DE Aprobado por:

FUNCIONES | RES. N°: |
MUNICIPALIDAD DE | Fecha de aprobacion:

‘ e e LUQUE 2711212022

T i

~ DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION: SECRETARIA DE LA DIRECCION DE CODENI

OBJETIVO DEL CARGO

_ PERFIL DEL CARGO

| Nivel Académico [ - Egresado universitario de |a carrera de Derecho,

— | Psicologia, Trabajo Social

Requerimiento Especifico - Conocimiento y habilidades en atencidn al publico.
Expernencia de trabajo en areas sociales, educativas
Conocimiento de la Ley N® 3. 966 “Ley Organica

Municipal”

Conocimiento de la Ley N® 1,680 “Cédigo de la
Nifiez y Adolescencia’.

Vocacion de Servicio

‘Habilidades y ﬁnﬁt_i-t-u_da [ = Compromisos con la institucion,
Participacién vy trabajo en equipo
| - Transparencia e integridad

Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal

FUNCIONES EEFECIFICAE
Recepcion de documentos y derivacion a las jefaturas
| correspondientes, informar al Director/a
Canrdunar el cumplimiento de las acciones encomendadas por

Confeccionar todos los documentos oficiales a ser suscriptos
por el Director/a entre los que se citan; Notas, Informes.
_memorandum y otros.
' Notificar a quienes corresponda, sobre las decisiones

| adoptadas por el Director/a

Diaria

FRECUENCIA
Diaria

Diaria

| Diaria

Proveer, en tiempo y forma, al Director/a las documentaciones
| requeridas por este,
Realizar las demas actividades asignadas por su superior
| jerarquico
Mantener adecuadamente organizado y actualizado el archivo
de documentos, impresos y digitalizados, de su sector.
' Manejo de agenda de |la Direccion.
| Coordinar y apoyar las tareas con los otros colaboradores
| Cuidar el uso racional y adecuada conservacion de los
equipos, materiales y Utiles de su Sector.
| Participar en reuniones, cursos, seminarios y demas eventos
de capacitacion, motivacion e integracion del personal,
Lpromwidus por la Institucion y/o terceros.
. Manejo de agenda de |a [ Dlreccmn

Segun Requerimiento
Segun Requerimiento

' Diaria

| Eeg_ﬂ_n ﬁﬁiarﬁanto_

' Segun Reguerimiento

Diaria

Custodiar la documentacion coficial de la Institucién como ser
notas recibidas y remitidas, resoluciones, expedientes y otros
de caracter oficial

Supewlsar el proceso de los expedientes, desde que ingresan
a la institucion a trawés de la mesa de entrada, hasta que se

Depende de: Director/a de CODEN|

Segun Requerimiento

Seglin Requenmiento

' Elaborado por: ' Revisado por:
Direccitn de CODENI Direccion de Auditoria Interna
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' DENOMINACION: ASESORIA JURIDICA DE LA DIRECCION CODENI

' Salvaguardar los Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes, realizando labores en
referencia a la proteccion, promocion y defensa del mismo con la misién de acompaiiar a

| cada caso en la busqueda del bienestar y desarrollo arménico.

Nivel Academico

Requerimiento Especifil:u_

OBJETIVO DEL CARGO =

PERFIL DEL CARGO

ngesaﬂu universitario de |a carrera de Derecho,
___ Psicologia, Trabajo Social.

Conocimiento y habilidades en atencion alg publico.
Experiencia de trabajo en areas sociales, educativas

Conocimiento de la Ley N° 3 966 “Ley Organica

Municipal"

Conccimiento de la Ley N® 1.680 "Codigo de la
Nifiez y Adolescencia®

' Habilidades ¥ Aptitudes

Proactividad.
Vocacion de servicio,

Capacidad de trabajo bajo presion.
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento mterpersunal

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

| FUNCIONES ESPECIFICAS
1 - Tomar conocimiento de los casos recepcionados en esta
dependencia
2 - Coordinar tareas con las demas depenciencms afines a la
Direccion

3 - Derivar los casos a los estamentos judiciales.

Segun requerimiento

FRECUENCIA

| Seguin requerimiento

| Segun requerimiento

4 - Elaborar las documentaciones de dernvaciones a los
estratos judiciales.

Segun requerimiento

5 - Realizar seguimiento de Ius casos lievados por la CODENI
6 - Mantener Comunicacion con la defensoria de turno,
fiscalia, juez y palicia Nacional, e otras instituciones referentes
a las protecciones de los nifios Nifas y Adolescentes.

7 - Acompafiar en_@_:_":_uenﬁcaérunes in 5|tu alas GDI‘I'EEIE-TEg
8 - Asesorar a profesionales y publico en general,
concernientes a procesos institucionales referente a los Nifios

| ninas y adolescentes.

1 T - Apoyar y la ejecucion de los programas elaborados por la
Lt direccion

| 12 - Realizar capacitaciones contantes cobre el codigo de la

| nifez y la adolescencia

| 13 - Participar en la elaboracién de anteproyectos con la

| direccion.

Segun requerimiento
Segun requerimiento

| Segun requerimiento

Segun requerimiento

_Segun requerimiento
Segun requerimiento

SEQUH TEQUE rimiento

L _—
Segun requerimiento

14 - Cumplir con las normativas institucionales.

15 - Cumplir con las tareas concernientes a sus

| responsabilidades, y ejecutar tareas designadas por la
direccion.

| Segun requerimiento
Segun requerimiento

Depende de: Director/a de CODENI

Segun requerimiento

Elaborado por: Revisado por:

Direccion de CODENI

Direccitn de Auditoria Intermna
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE CONSEJERIA

OBJETIVO DEL CARGO

Acompanar la gestion de la Direccion de CODENI a fin de facilitar el cumplimiento de los
| objetivos especificos de cada sector compuesto por esta Consejeria.

PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico

Requerimiento Especifico

Habilidades y Aptitudes

| - Egresado universitario de |a carrera de Derecho,
Psicologia, Trabajo Social. u otras disciplinas del
Area social

Conocimiento de |a L Leyr N°® 3.966 “Ley Organica
Municipal™

Conocimiento de la Ley N° 1.680 "Cadigo de la
Nifez y Adolescencia”

Conocimiento y destreza para manejar equipos
Informaticos.

Experiencia de trabajo en areas sociales,
educativas
_Experiencia anterior en trabajo con y para los NNA,

Orientacién hacia los resultados.
Compromiso con la institucion.

Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad.

Liderazgo.

Proactividad

Vocacion de servicio.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

Alto compromiso con Nifios, Nifias y Adolescentes.
Sensibilidad social.

Facilidad para relacionamiento interpersonal.

I__nlﬁﬂﬂ mﬂas Yy adolescente, informar a la direccu.':n

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

' 1 - Atender a profesionales y publico en gene'ral y brindar Segun Reguerimiento
orientaciones concernientes a procesos institucionales

I'E'fEI'EI'iTES a los nifios, nifa SYa adnlescentes

| 2 - Supervisar las recepciones de los casos atendidos por los | Segln Requerimiento

| colaboradores del area de consejeria — consejeras

3 - Coordinar las acciones de verificaciones ante situaciones
que transgredan |los derechos de los nifios y adolescentes
4 - Filtrar los casos y derivar a las areas correspundlantas
informar a la direccion.

5 - Coordinar con asesoria Juridica de la CODENI la
resoclutivita y derivacicnes de casos a los estratos judiciales y
otros, |nfurmar ala direccld:r'l -

Segun Requerimiento

Segi.'ln Requerimiento

| Seguin Requerimiento

' Seguin Requerimiento

lntenremr en caso de tran-agras.lcn de los derechos de los

T Sequn Requerimiento

g- A.pu'g,rar los prﬂgrarnas y colaborar para la ejecumm

 realizado por ofras areas e direccion.

Diaria

Segun Requerimiento

10 - Realizar otras funciones compatibles con sus
responsabilidades, asignadas por la direccion

Segun Requenmiento

11 - Remitir a la direccion informe de las tareas realizadas

12 —Resolver, dentro de sus facultades, los demas asuntos
que se MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE
CARGOS presenten en el desarrollo de las actividades de su

Sector, conforme a las normas y procedimientos vigentes,

13 —Cumplir con las normativas institucionales.

Depende de: Director/a de CODENI

| Segun Réq_ugrimiantbﬂ_

Sequn Requerimiento

| Seguin Regquerimiento
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‘ DESCRIPCION DEL CARGO
DENOMINACION: CONSEJEROIA
‘ OBJETIVO DEL CARGO

| Orientar a los padre-.a._famlhares. encargados u otras encargadas de la crianza cuando los
derechos de los nifios, nifas y adolescentes que esten en riesgo a ser vulnerados o se
encuentren en situacion de vulnerabilidad

PERFIL DEL CARGO
I'Hi{rel Academico - "E_gresadn universitario de la carrera de Psicologia,
[ B ‘Trabajo Social u otras disciplinas del Area social. |
| Requerimiento Especifico - Conocimiento de la Ley N® 3.966 "Ley Organica
Municipal”

Conccimiento de la Ley N° 1.680. "Cadigo de la
Nifiez y Adolescencia”
Conocimiento y destreza para manejar equipos
Informaticos
Experiencia de trabajo en areas sociales, educativas
= _— | Experiencia anterior en trabajo con y para los NNA.
Habilidades y Aptitudes - Orientacién hacia los resultados.
Compromiso con la institucion.
Participacion y trabajo en equipo
Transparencia e integridad
Proactividad.
| - Voecacion de servicio.
Capacidad para trabajar bajo presion
Habilidad para resolver situaciones de confrontacion
de intereses.
| - Alto compromiso con Nifios, Nifias y Adolescentes.
| Sencibilidad social.
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
"1 - Recepcion de casos, y transcribir manifiestode los | Diaria
| usuaros
2 - Manejo de acta de manifiesto denuncias Diaria
3= Manejo de libro de recepcion, B -Ségﬂh _I'{equenm'renﬁ E
"4 - Informar a la jefatura de algun caso que requiera | Segun Requerimiento
contencién inmediata |
5 - Realizar intervenciones in situ en caso gue requiera, previa Segun Requerimiento
_coardinacion con el jefe inmediato. B
6 - Elaborar acta de intervencion in situ, Segun Requerimiento
"7 - Transcribir acta de intervencion y derivar a asesoria Segun Requerimiento
_juridica de la Direccion; informar al jefe inmediato
8 - Onentar y facilitar acciones a profesionales y publico en Segun Requernmiento

general concernientes a procesos institucionales referentes a
los Nifios, Nifias y Adolescentes. B |
9 - Derivar a otras areas segun situacion. Segun Requerimiento

10 - Convocar a los responsables del nifio, nifa o adolescente, | Segun Requerimiento
madre, padre, tutor para el dialogo.

| 11 - Convocar a otras partes intervinientes en algun caso si Segun Requerimiento
asi lo requiere. -

12 - Dar seguimiento de los casos derivados. _ Segun Requerimiento
13 - Recepcionar los pacientes de psmnlcgia — | Segun Requerimiento

s
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14 Realizar capa::tacinnes constantes sobre el cédigo de la “Eeg-.]n Requerimiento

1E Colaborar con las tareas de otros colaboradores | Segun Requerimiento
EF Apoyar a la ejecucion de los programas elaborados por la Segun Reguerimiento
| direccion.

18 - Cumplir con las normativas institucionales. Segun Requerumuenta
19 - Informar de las tareas a realizar al jefe inmediato.

20 - Realizar tareas concernientes a sus responsabilidades, ¥ Segun Requerlmlﬂnlu
ejecutar tareas asignadas por la direccion |
Depende de: Director/a de CODENI

Elaborado por: Revisado por:
Direccion de CODEN! Direccion de Auditoria Interna




| Version: 3.0 - DIC 2022 |

| ) MANUAL DE ' Aprobado por: |
Luque's | FUNCIONES (RES.N*:
MUNICIPALIDAD DE | Fecha de aprobacion:
ot LUQUE 2711212022

DESCR IPCION DEL CARGO

 DENOMINACION: PSICOLOGO/A
- OBJETIVO DEL CARGO _
| Restaurar e1 ethbrm pS{E‘.DEGQICD del paciente mediante la evaluacion, la prevencmn y nyla

PERFIL DEL CARGO

' Nivel Académico - Egresado universitario de la carrera de Psicologia,

| | Trabajo Social u otras disciplinas del Area social.

| Requerimiento Especifico | - Conocimiento de la Ley N® 3. 966 “Ley Organica
Municipal”

- Conocimiento del Plan de Desarrollo Municipal y
Plan de Gobierno del Intendente.
Conocimiento de la Ley N? 1 680, "Codigo de la
Nifez y Adolescencia’
Conocimiento y destreza para manejar equipos
Informaticos
Experiencia de trabajo en areas sociales, educativas
Experiencia anterior en trabajo con y para los NNA

| Habilidades y Aptitudes - Alto compromiso con los nifios, nifas y
adolescentes.

- Sensibilidad social.

- Facilidad para relacionamiento interpersonal.
| - Compromiso con la institucion.
Participacién y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad
Proactividad,

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

FUNCIONES ESPECIFICAS . FRECUENCIA
| 1 - Intervencién en situaciones da crisis. [ Segun Requerimiento
| 2 - Reeducacion de acuerdo a la problematica. Segun Requerimiento
'3 - Apoya y potencia habilidades a nifios y adolescentes. —]_Seggn Requerimiento

' 4 - Realizar intervenciones y verificaciones in situ en caso que | Segun Réqﬁerimientn
| requiera, previa coordinacion con el jefe inmediato. |

5 - Transcribir acta de intervencion y derivar a asesoria ' Segun Requerimiento
| juridica de la Direccion, informar al jefe inmediato.

| 6 - Orientar y facilitar acciones a profesionales y publico en Segun Reguerimiento
general concernientes a procesos institucionales referente a
los Nifos/ nifias y adolescentes

| 7 - Prevencion y promocion de la Salud mental en Mensual

instituciones educativas. o I N

8 — Supervision de casos. | Segun Requerimiento
9 — Recaba informacién sobre situaciones de violenciaen Segun Requerimiento
nifies, nifias y adolescentes. —

10 — Promueve un ambiente saludable para el crecimiento Segun Requerimiento

| armonico de los menores de edad en sus respectivas familias. | _ —
11 - Acompanamiento a adolescentes embarazadas prenatal | Segun Requerimiento
y post-pario

12 — Asesoramiento en situaciones de nesgo. Segun Requerimiento
13 = Drgamzar actividades educativas para prevenir Mensual

situaciones de trasgresion de los derechos del nifio, nifa y
adolescente. -

14 - Realizar otras funciones compatibles con sus Segun Reguerimiento

responsabilidades. y ejecutar tareas asignadas por la
_direccion

Depende de: Director/a de CODEN|

Elaborado por: Revisado por:
Direccion de CODENI ‘ Direccion de Auditoria Interna
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__ DESCRIPCION DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

: Difundir y promocionar los mteresas Ed-ucatwus Arhstlcus y ' Culturales del Municipio

' Nivel Académico |

' Requerimiento Especifico I .

Habilidades y Aptitudes

F’ERFIL DEL CARGD

Egresadu universitano de |la carrera de Ciencias

Sociales, Ciencias de |la Educacion o carreras

afines.

Experiencia anterior minima de dos afios en cargos

de Direccion o similares en instituciones publicas.
- Gonocimiento de la Ley N* 3966/10 y de las demas
normativas relacionadas que rigen |la gestion

municipal.

- Experiencia o conocimientos probados en
Planificacion y Control, Administracion de Personas,

Gestién por Procesos.

Orientacién hacia los resultados.

Compromisos con la institucion,
Participacion y trabajo en equipo

Adaptacion al cambio.

Transparencia e integridad

- Liderazgo.
Proactividad.

- Capacidad para trabajar bajo presion.
Habilidad para resolver situaciones de confrontacion

de intereses.

- Buena comunicacién y habilidades en
relacionamiento interpersonal

FUNCIONES ESPECIFICAS
[ - F‘ammpar en la elaboracion del Plan Estratégico de la

_Institucion.

2- Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) de su area,
alineado con |los objetivas, politicas y estrategias establecidos
por la institucion.

- FRECUENCIA
Anual

Anual

3- Elaborar planes Municipales Culturales, Artisticos y
Educativos, tomando en cuenta las necesidades de la
poblacién del Municipio y considerando el enfoque de iguaidad
de oportunidades, equidad de género, de no disciminacion y
de diversidad etnica

Anual

4- Supervisar el cumphmnentn de las normas y pm:edamrentus
que salvaguarden los intereses y el buen funcionamiento de la
Municipalidad.
5- Supervisar la elaboracion y consolidacion del Anteproyecto
de Presupuesm Anual mrrespnndiente a fin de ser elevado a

Segun requerimiento

I Segun requerimiento

| B- Asegurar el cumplimiento de las dlspaslcmnes legales que

| del area a su cargo, conforme a la legislacién vigente.

corresponden a su cargo.

Segun requerimiento

7- Estimular acciones de promocian Educativas y Culturales
dentro dentro del Municipic.

Segun Requerimiento

B- Solicitar el nombramiento, contratacion, pmmnmnn traslado
y remocion del personal administrativo, profesional y tecnico

: Segun Reqguerimiento

g- Supemsar gue todos los documentos dirigidos a su sector
| sean tramitados en |la brevedad posible.

| 10- Presentar informes periddicos sobre la gestion del area y
el cumplimiento de las metas establecidas en los planes y

| presupuestos.

11- Desarrollar las demas funciones inherentes al puestc- las
gue sean encomendadas por el superior inmediato y las que
_sean necesarias para el buen funcionamiento del sector

| Segun Requerimiento

Diaria

Semanal / Mensual
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DESCRIPCION DEL CARGO

' DENOMINACION: SECRETARIA DE LA DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA
'OBJETIVO DEL CARGO N

Apuyar la gestn‘.m de la Direccion de Educacion y Cultura, a fin de facilitar el cumpllmnentn de
los objetivos del sector

_F'ERFIL DEL CARGO =
| Nivel Académico __[_ - Estudtante 0 egresado 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

- Participacion y trabajo en equipo

| - Transparencia e integridad.

- Proactividad.

- Vecacién de Servicio.
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal

l FUNCIONES ESPECIFICAS _ FRECUENCIA

1 — Coordinar la logistica necesana para los eventos Segun Requenmiento
organizados por la Direccion u otros relacionados con las
~actividades educativas y culturales.

' 2 — Recibir notas, memorandos y demas documentos Diaria
remitidos del sector.

' 3 - Elaborar notas, memorandos, informes, solicitados porla | Diaria
' Direccién

| 4 — Actuar de maestra de ceremonias en los desfiles Begun R&quanmmntc
| estudiantiles y los demas eventos encomendados
5 — Mantener ordenado y actualizado el archivo de Diaria

- documentos de la Direccion.

| 6 — 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 Educacion Vi Cultura.

Elaborado por: Revisado por:
‘ Direccion de Educacion y Cultura Direccion de Auditonia Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO

' DENOMINACION: ASESORIA DE EDUCACION Y CULTURA

~ OBJETIVO DEL CARGO

. Promover el desarrollo de | prugramas Y actw!dades educativas 1.! culturales en el Municipio.

PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico - Egresado universitario de la carrera de Ciencias
Sociales, Ciencias de la Educacion o carreras
! . afines.
Requerimiento Especifico - Experiencia anterior minima de dos afios en cargos

de Direccién o similares en instituciones publicas.
- Conocimiento de la Ley N° 3966/10 y de las demas
normativas relacionadas que rigen la gestion

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

Capacidad para trabajar bajo presion.
- Habilidad para resclver situaciones de confrontacién

de intereses

Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal

FUNCIONES ESF‘ECIFICAS

FRECUENCIA |

1 — Elaborar planes y programas a corto, mediano y largo
plazo, para el desarrollo de actividades culturales y educativas
| en el Municipio.
2- Colaborar con el Flan Operativo Anual (POA) de la
Direccion a la cual pertenece, planificando el desarrollo de las
| actividades y promocionando informacién sobre su sector.

Anual

Anual

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

| metas. —
4- Desarrollar acciones de promocion cultural y educativa, el
apoyo a |las organizaciones de padres de familias y de
estudiantes.

5- Establecer contactos con otros organismos publicos ¥
privados, de caracter educativo y cultural de manera a ejecutar
acciones coordinadas con los mismos.

Anual

| Seguin requerimiento

| "Ségﬂn requernmiento

6- Gestionar los recursos necesarios para el desemperio

| eficiente de las actividades de las personas a su cargo.

| 7- Presentar informes mensuales sobre |a gestion del area y el |
| cumplimiento de las metas establecidas.

8- 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 Educacion y Cultura

Segun requernimiento

| Segun Requerimiento

”fegﬁn ﬁequerimientu

Elaborado por: Revisado por:
Direccién de Educacién y Cultura Direccion de Auditoria Interna
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'DESCRIPCION DEL CARGO

' DENOMINACION: ENCARGADO/A DE COORDINACION DE EVENTOS

OBJETIVO DEL CARGO
| Garantizar el entretenimiento de los participantes y faciliten el logro de objetivoa

PERFIL DEL CARGO

| Nivel Académico | - Estudiante universitario.
Raquarlmlantn Espaciilcn - Expenenr.ra demostrable como coordinader de
eventos

Experiencia anterior minima de un afio en cargos
- similares en instituciones publicas.
Habilidades y Aptitudes . Compromiso con la Institucion
Orientacién hacia los resultados.
Participacién y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad.
Liderazgo,

Vocacion de servicio.

Proactividad.

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

| FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 - Coordinar la realizacién de eventos y actividades en ' Segun Requerimiento
fechas especiales, asi como la realizacion del festival anual. |
2 — Comprender |as necesidades de cada evento. Segun Requerimiento
"3 — Planificar los eventos atendiendo a las limitaciones Segun Requerimiento
financieras y temporales.

4 — Gestionar lodas las operaciones del evento (preparar el | Segun Requerimiento
local, las invitaciones, etc.)

5 — Presenta informes periddicos sobre |a gestion del area y el " Mensual
cumplimiento de |as metas establecidas en los planes.

| 6 — Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las | Sagun Requerimiento
que sean encomendadas por el superior inmediato y las que |

sean necesarias para el buen funcionamiento del sector.

' Depende de: Director/a de Educacion y Cultura

| Elaborado por: Revisado por:
Direccion de Educacion y Cultura Direccion de Auditonia Interna
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~ DESCRIPCION DEL CARGO

' DENDMINACIGN : JEFE/A DE LA ESCUELA MUNICIPAL DE DANZA
OBJETIVO DEL ChRGG

" Administrar la Escuela Municipal de Danza, fomentando y estimulando el proceso de
ensenanza y aprendizaje de la Danza en sus diferentes expresiones

| PERFIL DEL CARGO

'Nivel Académico - Prufesor.l'a superlur de Danza

Raquerlmlanm Espncifmu - Experiencia anterior minima de un afo en cargos
- ) e ~ similares en instituciones publicas.

Habilidades y Aptitudes - Compromise con la Institucion

Orientacion hacia los resultados.
Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e Integridad.
Liderazgo

Vocacion de servicio

Proactividad

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

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1 — Coordinar |a realizacion de eventos y actividades en Segun Requenn‘uantn
fechas especiales, asi como la realizacion de! festival anual

2 - Realizar reuniones periodicas con las profesoras/es a fin de | Mensual
evaluar el proceso ensefianza-aprendizaje y proponer mejoras.

3 — Supervisar la confeccion de las planillas requeridas para su | Diaria
presentacion al Ministerio de Educacion y Ciencias

4 — Supervisar la realizacion oportuna de las gestiones | Segun Requerimiento
administrativas requeridas ante el Ministerio de Educacion y
Ciencias

‘5 — Presenta informes periodicos sobre la gestion del area y el | Mensual
Eumplln"IiE'ntﬂ de |las metas establecidas en los planes
| 6 — Desarrollar las demas funciones inherentes al puesm 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 Educacion y Cultura =

| Elaborado por: Revisado por:
Direccion de Educacion y Cultura Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENDMINACIDN ENCARGADO/A DE LA BIBLIOTECA MUNICIPAL

OBJETIVO DEL CARGO

| Proveer de los materiales solicitados y orientar a los solicitantes de acuerdo al tema.

PERFIL DEL CARGD_

Mival Académico [ - Ensefanza media concluida o estudiante

universitario

Ftaquanmluntn Espemfu;o
similares

Conocimiento y destreza para manejar programas

Experiencia anterior minima de un afio en cargos

del sistema office o similares, utilizados en la

| Institucion.
| Habilidades y Aptitudes

- Liderazgo.
Vocacion de servicio,
Proactividad

Compromiso con la Institucion
Orientacién hacia los resultados
Participacion y trabajo en equipo
Transparencia e integridad.

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

FUNCIONES ESPEC]FICAS
[ 1= Registrar la solicitud de textos realizadas pﬂr los usuarios
| en el libro de registros.

FRECUENCIA

Diaria

2 — Facilitar los textos requendcs ‘& informacion solicitada.
| 3 — Ubicar los libros utmzadcs en sus respa-:twas lugares.
| 4 — 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: Director/a de Educacion ¥ Cultura

Segun Reguerimiento

Diaria
Segun Requerimiento

| Elaborado por: Revisado por:

Direccion de Educacion y Cultura Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO

!
' DENOMINACION: ENCARGADO/A DE LA ESCUELA MUNICIPAL DE MUSICA

- i E}BJETWD DEL CARGO
Promover la Cultura y ensefianzas sobre la Musica en sus d|ferentes Bxpresranes
| ~ PERFIL DEL CARGO e
' Nivel Académico | - Profesor/a de Musica.
Requerimiento Especifico | - Experiencia anterior minima de un afio en cargos
. = 1 similares en instituciones publicas.
| Habilidades y Aptitudes - Compromiso con la Institucién

Orientacion hacia los resultados.

Participacién y trabajo en equipo.

Transparencia e integridad.

Liderazgo.

Vocacion de servicio

- Proactividad.

| - Capacidad para trabajar bajo presion.
- Buena comunicacién y habilidades en

| relacionamiento interpersonal.

1 - Coordinar las presentaciones en los eventos ¥ actividades | Segun Regquerimiento
en fechas solicitadas
| 2 — Realizar reuniones periddicas con los maestros a fin de | Mensual
evaluar el proceso ensefianza-aprendizaje y proponer mejoras
3 — Realizar presentaciones abocadas a la Direcciéon | Segun Requerimiento
pertenecrente

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

4 — Presenta informes periddicos sobre la gestién del area y el | Mensual
cumplimiento de las metas establecidas en los planes.

' 6 — Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las | Segun Requerimiento
gue sean encomendadas por el superior inmediato y las que
sean necesarias para €l buen funcionamiento del sector |

' Depende de: Director/a de Educacion y Cultura

Elaborado por: ' Revisado por:
Direccién de Educacién y Cultura Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO
' DENOMINACION: ENCARGADO/A DEL MAUSOLEO

OBJETIVO DEL. CARGO
Rasguardar y preservar en L’:pturnas condiciones dicho lugar.

Nwal Acadamlcn

PERFIL DEL CARGU
_ Estudiante 0 egresado univesitaro,

R&q uerimiento Especifico

Experiencia anterior minima de un afio en cargos de |
_supervision
Compromiso con la Institucién

Habilidades y Aptitudes
' Orientacion hacia los resultados
Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integndad.
Liderazgo
ocacion de servicio
Proactividad
Capacidad para trabajar bajo presion
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.
FUNCIONES ESPECIFICAS .
| 1 — Mantener en dptlmas condiciones el Mausulau | Diaria
2-Coordinar el cumpllmtantc de la Eegurldad la cunsawaclﬁn I S»agun Requerimiento
limpieza y otros con referencia al mantenimiento y conservacion
del local y sus instalaciones.
4 - Presenta informes periodicos sobre la gestion del area y el | Mensual
cumplimiento de las metas establecidas en los planes
5 — Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto. las | Segun Requerimiento
que sean encomendadas por el superior inmediato y las que
sean necesanaﬁ para el buen funcionamiento del sector.

Depende de: Director/a de Educacién y Cultura

FRECUENCIA

' Elaborado por:
| Direccion de Educacion y Cultura

Revisado por:
Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO
DENOMINACION: ENCARGADO/A DEL BALLET MUNICIPAL

o ~_ OBJETIVO DEL CARGO
Promover la Cultura y ensefianzas del baile y la danza Folklorica Paraguaya en sus

diferentes expresiones.
PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico { - Profesor/a superior de Danza.
Raquenmientn Especifico . Experiencia anterior minima de un afio en cargos

. - - 1 similares en instituciones publicas. o |
Habilidades y Aptitudes - Compromiso con la Institucién

Orientacion hacia los resultados.
Participacion y trabajo en equipo
Transparencia e integridad.
Liderazgo.
Vocacion de servicio
Proactividad
Capacidad para trabajar bajo presion.
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 - Coordinar las presentaciones en los eventos y actividades = Segun Requerimiento
en fechas solicitadas.
2 — Realizar reuniones periédicas con los maestros a fin de | Mensual
| evaluar el proceso ensenanza-aprendizaje y proponer mejoras
'3 — Realizar presentaciones abocadas a la Direccian Segun Requerimiento
perteneciente.
4 — Presenta informes peruﬁdm-:}s sobre la gestlr.‘m del area \ y el | Mensual
| cumplimiento de las metas estabtemdas en los planes |
5 - Coordinar presentaciones y actuaciones del ballet, | Segun Requerimiento
transporte y break. |
6 — Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las Segun Requenmiento
que sean encomendadas por el superior inmediato y las que
sean necesarias para el buen funcionamiento del sector.
Depende de: Director/a de Educacién y Cultura

Elaborado por: Revisado por:
Direccion de Educacion y Cultura Direccion de Auditoria Intema
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DESCRIPCION DEL CARGD

DENDMIMACICIN CDRD MUNICIFAL DE NIHDS
- OBJETIVO DEL CARGG
Promover la Cultura y ensefianzas sobre la MUsica en sus diferentes expresiones.

PERFIL DEL CARGO

Nival Acad émica
Raquarlmlentn Especlflcn

—_—

Habilidades y Aptitudes

F‘rofEStJn'a superlﬂr de Danza

Experiencia anterior minima de un aflo en cargos

similares en instituciones publicas.

Comprumlsu con la Institucién
Orientacion hacia los resultados.
Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad
Liderazgo.

Vocacion de servicio

Froactividad.

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

| 2-Realizar presentaciones
| perteneciente

| 3 - Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las
gue sean encomendadas por el superior inmediato y las que
sean necesarias para el buen funcionamiento del sector
Depende de: Director/a de Educacion y Cultura

FUNCIONES EEPECiFIGAS
1-Particpar de cada evento o actos que le sean encomendados

abocadas a la

Segun Requerimiento

FRECUENCIA

Direccion | Segun Reguerimiento

Eegun Reqg uerimiento

Elaborado por:
| Direccién de Educacion y Cultura

Revisado por:
Direccion de Auditoria Interna
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DEPARTAMENTO DE BIENESTAR SOCIAL

SECRETARIA DE
ACCIGN SOCIAL

OFICINA DE SECRETARIA DE
DEFENSAR DEL PREVENCION
CONSUMIDOR
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DESCRIPCION DEL CARGO
' DENOMINACION: DIRECTOR/A DE BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO HUMANO

DBJETWD DEL CARGO
' Planificar y administrar el conjunto de factores que permitan la generacian de calidad de vida
para los habitantes del municipio

| i ~ PERFIL DEL CARGO

'Nivel Académico =~ | - Egresado universitario de carreras relacionadas a

R ) _las Ciencias Sociales y Humanisticas.
Requerimiento Especifico - Experiencia anterior minima de dos anos en cargos

de direccion o similares en instituciones publicas.
Conocimiento de la Ley N 3866/10 y de las demas
normativas relacionadas que rigen la gestion
municipal

Experiencia o conocimientos probados de
Planificacion y Control, Administracion de Personas,
Gestion por Procesos

Habilidades y Aptitudes - Orientacién hacia los resultados.
- Compromisos con la institucion.
- Participacion y trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio
Transparencia e integridad.
Liderazgo.
Proactividad.
Capacidad para trabajar bajo presién
Habilidad para resolver situaciones de
confrontacién

| - Buena comunicacién y habilidades en

relacionamiento interpersonal.

i FUNCIONES ESPECIFICAS 1_ FRECUENCIA
1 — Planificar, elaborar y ejecutar proyectos municipales de Segun Requerimiento
desarrollo humano y social de atencion de sectores
vulnerables y de promocion de la equidad de genero.

2- Participar en la elaboracion del Plan Estratégico de la Seqgun requerimiento
| Institucion. 1
' 3- Elaborar el Plan ( Operativo Anual (1 {F‘DAJ de su Direccion, Segun requerimiento

alineado con los objetives, politicas y estrategias establecidas |
_por la Institucién,

| 4- Planificar, UI"QEII"IIZHF dlnglr ¥ controlar las actividades Segun requerimiento
desarrolladas en las areas a su cargo, conforme a las
' normativas establecidas.
5- Supervisar el cumplimiento de |as normas y procedimientos | Segun requerimiento
gue salvaguarden los intereses y el buen funcionamiento de la
- Municipalidad
6- Supervisar la elaboracion y consolidacién del Anteprnyec‘ta Segun requerimiento
de Presupuesto Anual correspondiente a su Direccion,
proponiendo las inversiones y gastos correspondientes, a fin
de ser elevado a la Direccion de Administracion y Finanzas.
7- Asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales que Mensual
_corresponden a su area |
B- Elaborar dlagnﬁsl:cus gue permitan identificar los problemas | Segun requerimiento
socioeconomicos que afectan a la comunidad.
9- Propiciar y participar en la formulacidn de una politica local | Segun requerimiento
| de desarrollo econémico y social,

10- Propiciar y participar en la formulacion de politicas de | Segun requerimiento
equidad de genero y de promocion y atencién a los sectores
mas vulnerables. o

11- Solicttar el nombramiento, contratacion, promocion, Segun requerimiento
traslado y remocion del perscnal administrative, profesional y
_tecnico del area a su cargo conforme a la legislacion vigente.
| 12- Supervisar la implementacion de programas integrales, Segun requerimiento
dirigides a |a proteccién y promocion de la igualdad entre
hombres y mujeres, la participacion politica y social de la
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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
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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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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
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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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| 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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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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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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| - '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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~ 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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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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' 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




DEPARTAMENTO
TURISTICO

INFORMADOR
TURISTICO

MANUAL DE
FUNCIONES
MUNICIPALIDAD DE

LUQUE

Version: 3.0 - DIC 2022
Aprobado por:

RES. N°:

Fecha de aprobacion:
27/12/2022

DIRECCION DE TURISMO

SECRETARIA DE
TURISMO




| | | 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




graEe - | Versién: 3.0 - DIC 2022 |
o MANUAL DE Aprobado por:
Luque's | FUNCIONES | RES. N°:
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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




Vursnén 3.0- DIC 2022

| =
oy MANUAL DE Aprobado por;
- Luque v I FUNCIONES RES.N: |
MUNICIPALIDAD DE | Fecha de aprobacién:
SR LUQUE 2711212022

- S —— —

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




| I"'"'i ' | Versién: 3.0 - DIC 2022
MANUAL DE ' Aprobado por:
Luque I FUNCIONES _ RES. N°:
| MUNICIPALIDAD DE | Fecha de aprobacién:
| PREENI—— I LUQUE 27M12/2022

' 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
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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:

Direccién de Auditoria
Interna
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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




| Version: 3.0 - DIC 2022 |

e ‘ MANUAL DE Aprobado por;
Luque v I FUNCIONES RES.N%:
MUNICIPALIDAD DE | Fecha de aprobacion:
— ‘ LUQUE 2711212022

DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION: ENCARGADO/A DE CARGA DE DATOS Y MULTAS DEL
DEPARTAMENTO DE CONTROL Y FISCALIZACION DE RECURSOS NATURALES

OBJETIVO DEL CARGO

Aﬁcyar I_a_gestidn de la Direccién de Gestion Ambiental y del Departamento de Control W
Fiscalizacion de Recursos Ambientales, a fin de facilitar el cumplimiento de los objetivos
propuestos

"~ PERFIL DEL CARGO

| Nivel A.::adémicn Estudiante o egresado universitario de carreras
' administrativas.

Requerimiento Especifico - Conocimiento y destreza para manejar pmgramas
del Sistema Office o similares, utilizados en la

1 institucion.

Habilidades y Aptitudes - Compromiso con la Institucién.

Participacion y trabajo en equipo
Transparencia e integridad
- Vocacion de servicio.
- Buena comunicacién y habilidades en
| relacionamiento interpersonal.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1. Carga de datos proveidos por la Direccion de Gestion Diario / Segun
Ambiental y por el Departamento de Control y Fiscalizacion de | Requerimiento
Recursos Ambientales, referente a fiscalizaciones, multas u
| otra necesidad.

| 2. Evacuar consultas por parte de la Direccién de Gestion Diario / Segun

Ambiental, Departamento de Control y Fiscalizacion de Reguerimiento

Recursos Ambientales y/e algun contribuyente e interesados
| en general, sobre |a realizacion de tramites en la Direccién

| 3. Redactar y enviar notas, memorandos, informes que le sean | Diario / Segun
encomendados por su superior inmediato Requerimiento

4 Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las | Seglin Requerimiento
gue sean encomendadas por el superior inmediato y las que |

| sean necesarias para el buen funcionamiento del sector.
i

| Depende de: Director/a de Director de Gestian hmblental Jefe de Dpto. de Control y
Fiscalizacion de Recursos Maturales

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

DENOMINACION: PERSONAL DE CUADRILLA

R==10 il OBJETIVO DEL CARGO

Mantener vigentes_'y actualizados los diferentes programas que procesan |as operaciones de
' la Municipalidad '

PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico ' - Ensefianza media concluida.

' Requerimiento Especifico - Conocimiento del uso de desmalezadoras,

motosierras y todo tipo de herramientas.

Habilidades y Aptitudes Compromiso con |a Institucion,
Pro actividad.
| Buen relacionamiento con los compareros.
Responsabilidad.
FUNCIONES ESFECIFICAS FRECUENCIA

1. Realizar trabajos de limpieza en baldios y/o construcciones | Diario

abandonadas, plazas y edificios publicos, encomendados por
la Direccion en conjunto con el Departamento de Control y
Fiscalizacion de Recursos Ambientales.

B Awmpaﬁar las actividades desarrolladas por la Direccion, | Segun Requerimiento
tales como forestacion, charlas, capacitaciones técnicas u otra
actividad asignada.

3. Presentar informes en caso de requanmlantc yfn necesidad, Sagun Requerimiento
sobre la gestion del area. S
4. \elar por el mantenimienta de las instalaciones, el cuidado y Segﬂn Requerimiento
mantz-nlmlantu de las herramientas que se encuentren bajo su

5. Gestionar ante sus sUperiores los recursos necesarios para | Diario
el desempefio eficiente de las actividades asignadas al cargo.

Depende de: Director/a de Director de Gestion Ambiental, Jefe de Dpto. de Control y
Fiscalizacion de Recursos Naturales

Elaborado por: Revisado por:
Direccion de Gestion Ambiental Direccion de Auditonia Interma
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DESCRIPCION DEL CARGO

' DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO TECNICO

OBJETIVO DEL CARGO
Asesoramiento y gestion técnica, coadyuvar en las gestiones de la Direccion y Jefaturas,
dependiente de la Direccion de Gestion Ambiental
' PERFIL DEL CARGO
e . = = ——
Nivel Académico - Egresado universitario de carreras de Ing.
Agronémica, Ing. Ambiental, Lic. en Ciencias
Ambientales, Ing. Ecologia Humana o carreras
) _ afines a las gestiones ambientales. ]
Requerimiento Especifico - Conocimiento de las normativas que rlgen la
) proteccion y preservacion del medio ambiente.
Habilidades y Aptitudes - Compromiso con la Institucion
Adaptacion al cambio
Honestidad
Liderazgo y pro actividad.
Transparencia, honestidad e integridad.
FUNCIONES ESPECiF’ICAE FRECUENCIA
1. Asesoramiento y supervision técnica a la Direccion de Segun Requerimiento
‘Gestion Ambiental y a |as distintas Jefaturas. B
2. Coordinar la e;ecuclﬁm de trabajos técnicos, derivando todo | Diario

lo actuado a la Direccion de Gestion Ambiental. S o

i 3. Redactar informes técnicos y actas de compromisos a las Segun Requerimiento
personas notificadas Evaluar, redactar y elevar los informes
técnicos en caso de requerimiento ante la Direccion de
Gestion Ambiental, para su derivacion a la Direccidon de

_Asuntos Juridicos y/o Juzgado de Faltas.
4. Propeoner alianzas con entes gubernamentales y no Segun Requerimiento

| gubernamentales para una mayor efectividad técnica. I 1
5. Presentar mfc:-rrnes periodicos sobre |a gestion del area en Segun Raquerlmlantu |

| 6. Gestionar los recursos necesarios para el desempefic Segun Requerimiento
| eficiente de |as aclividades de |as personas a su cargo.

7. Desarrollar las demas funciones encomendadas por el | Segun Requerimiento
superiar.

Depende de: Director/a de Director de Gestion Ambiental,

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

' DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE VALORACION DE RESIDUOS
SOLIDOS

OBJETIVO DEL CARGO

| Garantizar la Gestion Integral de los Residuos Sdlidos Urbanos
B - PERFIL DEL CARGO

| Nivel Académico - Estudiante 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 gue rigen la
proteccian y preservacion del medio ambiente.
e _Experiencia anterior minima de un afio.

| Habilidades y Aptitudes - Compromiso con la Institucion.
Adaptacion al cambio

Liderazgo y pro actividad.
Transparencia, honestidad e integridad

FUNCIONES EEFECIFICAE FRECUENCIA

' 1. Atender denuncias o de oficio sobre infracciones que dafen, | Diario Segun Requerimiento
perjudiquen, atenten a la calidad de vida y de los recursos

| ambientales en general y se encuentren enmarcados en la Ley

N° 3956/09 de Gestion Integral de Residuos Salidos.

2. Revisar y controlar el Pliego de Bases y Condiciones para | Segun Requerimiento
los llamados a Licitacion de los Servicios de Recoleccién y
| Transporte de Residuos Solidos Urbanos. _ _ o

3. Coordinar la implementacion del Plan de Gestion Integral de | Segun Requerimiento
Residuos Solidos Urbanos a

4. Evaluar, redactar y elevar informes a la Direccién, en caso Segun Requerimiento
de encontrarse alguna infraccion, para su derivacion a la
| Direccion de Asuntos Juridicos y/o Juzgado de Faltas.

' 5 Proponer alianzas con entes gubernamentales y no Segun Requerimiento
gubernamentales para garantizar el cuidado de los recursos

_ambientales. - I

_ 6. Presentar informes periddicos sobre la gestion del area. | Mensual

' 7. Gestionar los recursos necesarios para el desempefo Semanal

| eficiente de las actividades de las personas a su cargo. B
8 Coordinar acciones en conjunto sobre mejora de servicioa | Segun Requerimiento
la empresa prestadora de la recoleccion de residuos solidos
‘urbanos.

9. Desarrollar las demas funciones encomendadas por el Segun Requernmiento
| Supenor.

[ 10. Supemsmn de la calidad de recoleccion de residuos Segun Requerimiento
solidos y especiales de hospitales, supermercados e
| industrias.

Dapundu de: Director/a de Director de Gestion Ambiental, Jefe de Dptu de Control y
| Fiscalizacion de Recursos Naturales

Elaborado por: Revisado por:
Direccion de Gestion Ambiental Direccién de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO
"DENOMINACION: ENCARGADO/A DEL CENTRO DE COMPOSTA.E.
OBJETIVO DEL CARGO

Gestion de los residuos mnrge’miﬁa recibidos en el centro de Gnrﬁpusta]e Municipal,

" PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico - Egresado universitario de carreras de Ing.
Agronomica, Ing Ambiental, Lic. en Ciencias
Ambientales, Ing. Ecologia Humana o carreras

o | afines a las gestiones ambientales.

Requerimiento Especifico ' - Conocimiento de las normativas que ngen la

proteccion y preservacion del medio ambiente.

EIFI-E.‘I'!EI'IC—IE EI'ITE-‘HDF ITIlI"Ill'I'IE d‘E un EF‘ID

| Habilidades y Aptim_s 1 - Compromiso con a Institucion.
| - Adaptacion al cambio
| - Honestidad

Liderazgo y pro actividad
Transparencia, honestidad e integridad.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

| 1. Recepcionar los restos de poda y/o residuos organicos, Diario
procesar y colocarlos en pilas para el inicio de la

descomposicion aerobia.

2. Controlar ia temperatura y humedad de las pilas, volteo para | Diario
~acelerar la descomposicion

3 Reg:strar las cargas recibidas y y los resultados del Diario
procesamiento S [

4. Gestionar los recursos necesarios para el desempefio Segun Reguerimiento

eficiente de las actividades de las personas a su cargo 0

5. Coordinar los trabajos con el docente encargado de la Semanal / Segun

pasantia de los alumnos del Colegio Técnico Agropecuario requerimiento

| "Don Fabian Caceres’. =

' 5. Desarrollar las demas funciones encomendadas por el Semanal / Segun

| superor, Requerimiento

D&pand& de: Director/a de Director de Gestion Ambiental

Elaborado por: Revisado por:

Direccion de Gestion Ambiental Direccion de Auditona Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION: ENCARGADO/A DEL CENTRO DE ACOPLO DE MATERIALES
RECICLABES.

'OBJETIVO DEL CARGO

Gestion de los residuos inorganicos recibidos en el centro de Acoplo Municipal.

o 'PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico - Egresado universitario de carreras de Ing
Agronomica, Ing. Ambiental, Lic. en Ciencias
Ambientales, Ing. Ecologia Humana o carreras
afines a las gestiones ambientales.

Requerimiento Especifico - Conocimiento de las normativas que rigen la
, ) ) ~ proteccion y preservacion del medio ambiente.
| Habilidades y Aptitudes - Compromiso con la Institucién
- Adaptacion al cambio
Honestidad

Liderazgo y pro actividad.
Transparencia. honestidad e integridad.

FUNCIONES ESPECIFICAE FRECUENCIA

1. Recepcionar los materiales valorizables, cartones, papeles, | Diario
| revistas, diarios, plasticos, latitas de aluminio | I
2. Registrar los materiales recibidos en p1amlla electrénica. Diario

| 3. Prensar los materiales para su posterior venta y presentar | Diario / Mensual
los resultados obtenidos.

| 4. Gestionar los recursos necesarios para el desempefo Segun Requerimiento
eficiente de las actividades de las personas a su cargo.
5. Desarrollar las demas funciones encomendadas por el Semanal / Segun
_Superior Requerimiento

Depende de: Director/a de Director de Gestion Ambiental — Jefe de tratamiento y
Valorizacidn de Residuos

Elaborado por: Revisado por:
Direccion de Gestion Ambiental Direccion de Auditoria Intema
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' DESCRIPCION DEL CARGO
hsnoui’ﬂnc:éﬁ: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE POLUCION SONORA

OBJETIVO DEL CARGO

|_F|§cal_izacién y control del cumplimiento de las normas legales vigentes para el cuidado y
preservacion sobre Polucion Sonora y/o Ruidos Molestos

PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico - Estudiante y/o Egresado Universitario de carreras
' de Ing. Agrondmica, Ing. Ambiental, Lic. en Ciencias
Ambientales, Ing. Ecologia Humana, Derecho o
1 o | carreras afines a las gestiones ambientales.
' Requerimiento Especifico - Conocimiento de las normativas que rigen la
proteccion y preservacion del medio ambiente.
Experiencia anterior minima de un afio.

| Habilidades y Aptitudes ' - Compromiso con la Institucién
- Adaptacion al cambio.
Liderazgo y pro actividad.
Transparencia, honestidad e integridad.
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1. Coordinar la ejecucion de los trabajos de fiscalizacién, Segun Requerimiento
atender denuncias y realizar intervenciones por oficio, sobre
infracciones gue dafnen, perjudiquen, atenten a |a calidad de
vida y de los recursos ambientales en general y se encuentren
_enmarcados en la legislacién vigente.

2. Elaborar un plan sobre prevencién y control de Polucion ‘ Segun Reguerimiento
Sonora. o |
3. Gestionar el trazado de las notificaciones, redactar actas de | Segun Reqguerimiento
| compromiso a las personas y/o representantes

| 4. Evaluar, redactar y elevar informes a la Direccién en caso | Segun Requerimiento
de incumplimiento de los compromisos, para su denvacion a la
Direccion de Asuntos Juridicos y/o Juzgado de Faltas.

I'5 Proponer alianzas con entes gubemamaniales ¥ No Segun Reqguerimiento
gubernamentales para garantizar el cumplimiento de la O M
| N°11/22.
6 Presentar informes periodicos sobre |a gestion del area Mensual / Segun
= . Reguerimiento
| 7. Gestionar los recursos necesarios para el desempefio Segun Requerimiento
eficiente de las actividades de las personas a su cargo.
8 Desarrollar las demas funciones encomendadas por el Segun Reguerimiento
‘Ssuperior. o
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: DIRECTOR/A DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
 ANTICORRUPCION

[ OBJETIVO DEL CARGO
Promover y garantizar la transparencia de la gestion municipal a traves de practicas ajustadas
a las normativas vigentes, como asi el impulso de rendiciones de cuentas y también la difusién
de informaciones relacionadas a las actividades de la institucién.

PERFIL DEL CARGO

Egresado universitario o Post Grado (carrera

' Requerimiento Especifico

Derecho y/o Administracién de Empresas)

Experiencia anterior minima de un afo en cargos

similares en instituciones publicas o supervisidn.
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, Administraciéon de Personas,

Gestion por Procesos

|
Habilidades y Aptitudes

Habilidad analitica, toma de decisiones ¥ Ilderazgo

Habilidad comunicacional en idiomas oficiales

(Espafiol y Guarani)

Liderazgo.
Proactividad.

trabajo en equipo.

Habilidad para enfrentar situaciones adversas.
Negociacion y solucion de conflictos.
Transparencia e integridad

Proponer innovaciones en cuanto a sistemas de

Capacidad para trabajar bajo presién.
- Implementar nuevos sistemas de trabajo..

Buena comunicacion y habiidades en
| relacionamiento interpersonal.

| Integridad involucren a todas las areas de la Institucion

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

1-1 Implementar politicas y estrategias aprobadas por la
Maxima Autoridad en cuestiones relativas a la transparencia
institucional, promocion de integridad, detenciéon de hechos de
corrupcion, participacién ciudadana, acceso a la informacion
publica y lucha contra la corrupcion

| 2- Promover e impulsar el funcionamiento del Sistema
| Institucional de Integridad de la Municipalidad de Luque.

3- Promover acciones a fin de que la politica y los objetivos de

Segun Reguerimiento

L

Eagf.th requerimlﬁnfu

| Diaria

4- Impulsar la implementacion de las medidas establecidas en

las convenciones internacionales contra la corrupcion,
ratificadas por la Republica del Paraguay.

5- Disefiar y/o ajustar el Codigo de Etica y el Cudigu de Buen

| Gobierno de la Municipalidad de Luque.

Segun requerimiento

Anual

| B- Coordinar con las diversas instancias institucionales la
implementacion efectiva de los componentes del Modelo
Estandar de Control Interno (MECIP), vy evaluar los resultados
_alcanzados.

7- Establecer un Comité Institucional para la evaluacién de la
elaboracion y/o revision de los Cédigos mencionados con
anterioridad

Semanal

Segun Requerimiento

B- En coordinacién con la Jefatura de Comunicacion Social,
Implementar y administrar un sistema de comunicacién y
gestion de la informacién que posibilite el acceso efectivo a la
lnfnrmaciﬁn pubtica y contribuya a la transparencia y el buen

Segun Regquerimiento

| 8- Promover acuerdos interinstitucionales con crganlzacmnes
Gubernamentales, Organismos de la Cooperacion
Internacional y Organizaciones de la sociedad civil tendientes

Segun Requerimiento

e ———— e R —
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" a promover la integridad, la transparencia y el buen gobierno

_ municipal.

| 10- Implementar y administrar un sistema de recepcion de
guejas, reclamos, sugerencias y denuncias de corrupcion
considerando los siguientes aspectos:

a_

Establecer mecanismos efectivos que faciliten la
recepcion tales como:

Entravista con el respongable de la Umidad de
Transparencia y Anticorrupcion,

MNotas de mesa de entrada dirigidas a la Intendencia o
a la Unidad de Transparencia y Anticarrupcion
Correos electrénicos a la Unidad de Transparencia y
Anticorrupcion

Difundir adecuadamente los mecanismos y
herramientas para la realizacion de guejas y denuncias
tanto dentro y fuera de la Institucion.

Para ellos se deberan considerar:

Reuniones con funcionarios de todos los niveles.
Paginas web institucionales

Publicaciones impresas en la Municipalidad
Publicaciones impresas en los medios de
comunicacion

Motas y entrevistas en medios radiales y televisivos de
gran circulacion

En los casos de denuncias de hechos de corrupcion,
recabar las evidencias o elementos probatorios, a fin
de remitir a las Unidades de control, para la apertura
de sumarios, o aplicacion de las sanciones y si el caso
amerite |a remision al Ministerio Publico

Establecer mecanismos orientados a brindar proteccion
a denunciantes de los hechos de corrupcién, ya sean
internos o externos

Realizar el seguimiento y monitoreo de las
imputaciones por hechos de corrupcién hasta su
conclusion.

Diaria

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

| Segun Requerimiento

Depende de: Intendente/a I
Elaborado por: Verificado por:
Direccion de Transparencia y Anti

Corrupcion

Direccion de Auditoria Interna
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DENOMINACION: SECRETARIA DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
ANTICORRUPCION

OBJETIVO DEL CARGO

'Apuyar la gestion de la Direccion coordinando y realizando las actividades que le sean
encomendadas.

PERFIL DEL CARGO

' N'“' “Cadé_“!'_':“_ s | - Estudiante universitario.
Requerimiento Especifico | - Conocimiento y destreza para manejar programas
del Sistema Office o similares, utilizados en la
| | institucion. e
Habilidades y Aptitudes - Compromiso con la institucion.

Participacion y trabajo en equipo.
Transpatencia e integridad.

Vocacion de servicio

Proactividad.

Capacidad para trabajar bajo presion.
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento mterpers::}nal

il FUNCIONES ESPEciFchs o .~ FRECUENCIA
1- Recibir los documentos remitidos a la Direccion | Diaria
2 - Planificar el frabajo a ejecutar Semanal

3 - Elaborar notas, memorandos e informes que se le sean [ Segun Requerimiento
requeridos por la Direccion

4 — Contactar o agendar a las personas que deseen conversar | Segun Requerimiento
o mantener audiencia con la Direccion.

5 — Trasladar o solicitar documentaciones segun las Segun Requerimiento
indicaciones recibidas por la Direccion _ T
& — Acompafiar a la Direccién a los lugares que le sean Sagun Requerimiento

| solicitados por ésta. S e — =
7 = Mantener un archivo ordenado y actualizado de los Diaria

documentos y datos originados por el sector en el
cumplimiento de sus funciones.

' 8 — Controlar y evaluar el trabajo propio o dependiente. Segun Requerimiento

9 - 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: Director/a de la Unidad de Transparencia y Anticorrupcion.

Elaborado por: | Verificado por:
Direccion de Transparencia y Anti Direccion de Auditoria Interna

Corrupcion




| Controlar, actuando con mdependencaa ¥ nb;etw:dad asi como la dwufgacmn de informacién |

| publica, con el fin de salvaguardar la gestién y el patnmonio de la institucion.

' Habilidades y Aptitudes

Versiﬂm 3 .0 - DIC 2022
MANUAL DE Aprobado por:
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| MUNICIPALIDAD DE | Fecha de aprobacion:
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DESCRIPCION DEL CARGO
' DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA
OBJETIVO DEL CARGO

acerca de su gestion, asi a |a accesibilidad a toda la informacion vinculada a la gestién

PER FIL DEL CARGO

Hwal Academlca
Requenmmnto Especifico

Estudlante 0 Egresadu unwarsltarlu

Exp&rrenma anterior minima de dos afos en cargos

similares en instituciones publicas

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
institucion.

Orientacién hacia los resultados
Compromiso con la institucion
Participacién y trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

Transparencia e integridad

Liderazgo

Proactividad.

Vocacion de servicio

Capacidad para trabajar bajo presion.
Buena comunicacién y habilidades en
relacicnamiento interpersonal.

l

FUNCIONES ESPECIFICAS
1 = Participar en la elaboracién del Plan Estratégico de la

| Institucion.

| 2 — Elaborar el Plan Dperatwo Anual {F‘DA} de su area,
alineado con los objetivos, politicas y estrategias establecidos

. por la Institucion.

' 3 - Mantenerse informado de la ejecucién de los trabajos.
' 4 - Remitir a la Direccion los informes de las oportunidades
| de mejora detectadas en los controles realizados

5- Sugerir, apoyar y monitorear la efectiva vigencia de los

FRECUENCIA

Seghn Requerimiento

" Anual

Segqun Requerimiento

Diaria

elementos del Control Interno mencionados en el MECIP:

Ambiente de Control

Normas Técnicas de Control Interno
Sistemas Financieros y Administrativos

Procedimientos de Control

Reglamento Interno, Manual de Funciones y

Procedimientos

& — Presentar informes pénadlcus sobre 1a ¢ geshﬂn de cada

direccion del Municipio.

g — Desarrollar las demas funciones inherentes al puesm las
gue sean encomendadas por el superior inmediato vy las que

| sean necesarias

Semanal

| Segun Requerimiento

Elabnradn pnr

Direccion de Transparencia y Anti

Corrupcién

varrﬁcadu pur
Direccion de Auditorfa Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO

' DENOMINACION: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA. |
~ OBJETIVO DEL CARGO
Apoyar la gestion de la Direccién a fin de fai:rhtar el cumplimiento y los objetivos. ]
| FEHFIL DEL CARGD |

| Nivel Académico - Estudiante o egresadu universitario de la carrera de
- | Adm. de Empresas, Ingenieria o carrera a fines.
Reguerimiento 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
- Proactividad.
- Capacidad para trabajar bajo presion.
- Buena comunicacion y habilidades en

relacionamiento interpersonal.

' ~ FUNCIONES ESFECIFICAS FRECUENCIA
| 1- Recibir los documentos remitidos a Ia Direccion. Diana
2 — Distribuir y realizar s segmm:entn del procesamiento de los Segun Requanmlantn
documentos remitidos a diferentes sectores de la Direccion. | - .
| 3 - Elaborar notas, memorandos e infarmes que se le sean Diaria
_requeridos por la Direccion. =, S
4 — Remitir documentos emitidos por la Direccion, | y realizar Segun Requerimiento
seguimiento de su recepcion o [
| 5 — Gestionar y brindar el apoyo logistico necesano para la | Segun Requerimiento
| realizacion de las actividades programadas por la Direccion —ull
| 8 —Mantener un archivo ordenado y actualizado de los Diaria '

documentos y datos originados por el sector en el
cumplimiento de sus funciones.

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, |

Dapenda de: Director/a de la Unidad de Transparﬁnma y Amlcurrupcién — Jefela del Dpt Dpto. de

Transparencia

Elaborado por: N Verificado p por:
Direccion de Transparencia y Anti Direccion de Auditoria Interna

| Corrupcion
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DESCRIPCION DEL CARGO
DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE ANTICORRUPCION

——— OBJETIVO DEL CARGO

Controlar, actuando con mdepandenma y objetividad, asi como evaluar, prevenir y detectar
errores o irregularidades en las operaciones financieras, administrativas Municipales, a
traves de la aplicacién de técnicas y recepcion de denuncias ciudadanas con el fin de
salvaguardad la gestion y el patrimonio de la institucion

PERFIL DEL CARGO
Niv_ul h:adﬁmlco | Estudiante o egresado universitario. -
Requerimiento Especifico - Experiencia anterior minima de dos afios en cargos

similares en instituciones publicas.

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 |a
institucion.

Habilidades y Aptitudes - Orientacion 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.
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

'FUNCIONES ESPECIFICAS i FRECUENCIA
= Participar en la elaboracion del Plan Estrategico de la | Segun Requenmiento
Institucion. ,
2 — Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) de su area, | Anual

alineado con los objetivos, politicas y estrategias establecidos
por la Institucion.

3 — Mantenerse informado de |a ejecucion de los trabajos. Diana

4 — Remitir a la Direccién los informes de las oportunidades | Segln Requerimiento
de mejora detectadas en los controles realizados.

5 — Sugerir, apoyar y monitorear la efectiva vigencia de los Diaria
elementos del Control Interno mencionados en el MECIP
- Componentes corporativos de Control Estrategico de

Control de Gestién y de Control de Evaluacion
Ambiente de Control
MNormas Tecnicas de Control Interno
Sistemas Financieros y Administrativos
Procedimientos de Control
Reglamento Interno, Manual de Funciones y
Procedimientos

| 6 — Presentar informes periadicos sobre la gestion de cada Semanal

direccion del Municipio.

7 — Desarrollar las demas funciones inherantes al puesto, las Segun Requerimiento
gue sean encomendadas por el superior inmediato y las que
sean necasanas

L

Elahnradn Eur - | Verificado Eur
Direccion de Transparencia y Anti Direccion de Auditoria Interna
Corrupcion

|
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DESCRIPCION DEL CARGO
DENDHINAGIEN AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA UHIDAD DE AN‘I’ICURRUPEI&N

| ~ OBJETIVO DEL CARGO
Apc:-yar la gestién de la Direccién a fin de facilitar el cumplimiento y los objetivos.
'PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico - Estudiante o egresado universitario de la carrera de
S Adm_de Empresas, Ingenieria o carrera a fines.
Requerimiento Especifico - Conocimiento y destreza para manejar programas
del Sistema Office o similares, utilizados en la
—_— o | institucion. EE——
Habilidades y Aptitudes - Compromiso con la institucian.

Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad
Proactividad.
Capacidad para trabajar bajo presion.
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1- Recibir los documentos remitidos a la Direccion | Diaria

2 - Distribuir y realizar seguimiento del procesamiento de los Segun Requerimiento
| documentos remitidos a diferentes sectores de la Direccion. |
3 — Elaborar notas, memorandos e informes que se le sean Diaria
requeridos por la Direccién.

| 4 — Remitir documentos emitidos por |la Direccion, y realizar Segun Reguerimiento
' seguimiento de su recepcion.

5 — Gestionar y brindar el apoyo |Dg15hc0 necesario p: para la -Eegl.‘m Requerimiento
_realizacion de las actividades programadas por la Direccion.
6 — Mantener un archive ordenado y actualizadoe de los Diaria

documentos y datos originados por el sector en el
cumplimiento de sus funciones.

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. i

Dap-anda de: Director/a de la Unidad de Transparenma yr Ant:mrrupmr.‘m — Jefe/a del Dpto. de
Anticorrupcién.

Elaborado por: ' Verificado por:
Direccién de Transparencia y Anli | Direccion de Auditoria Interna
Corrupcion




Luquer{:f

= — -

[
i = ——

| Version: 3.0 - DIC 2022 |

COORDINADOR

MEDICO

ENFERMERIA

MANUAL DE ' Aprobado por:
FUNCIONES RES.N":
MUNICIPALIDAD DE | Fecha de aprobacion:
LUQUE 27112/2022
DIRECCION DE LA SALUD
|
SECRETARIA

ODONTOLOGIA

PSICOLOGIA

FONOAUDIOLOGO

NUTRICION

KINISIELOGIA




' Versién: 3.0 - DIC 2022

________ |
‘ e MANUAL DE Aprobado por:
Luque ' I FUNCIONES RES. N°:
' MUNICIPALIDAD DE Fecha de aprobacion:
e LUQUE 2711212022

— - —_— ' — e —

DESCRIPCION DE CARGOS
DENOMINACION: DIRECTOR/A DE LA SALUD - CLIM!CA MUNICIPAL

| OBJETIVO DEL C CARGO

Disefar y ejecutar acciones tendientes a velar por la salud de los habitantes del

municipio -
PERFIL DEL CARGO
[ == = =
Nivel Academico - Egresado universitario de carreras relacionadas a la Salud
- Experiencia anterior minima de dos afios en cargos de
direccion o similares en instituciones publicas
Requerimiento - Conocimiento de la Ley N* 3966/10 y de las demas
Especifico normativas relacionadas que rigen la gestion municipal.
Experiencia o conocimientos probados de Planificacion y
= Control, Administracion de Personas, Gestion por Procesos
- Orientacion hacia los resultados.
- Compromiso con |a institucion
| - Participacion y trabajo en equipo.
- Adaptacion al cambio.
- Transparencia e integndad
Habilidades y - Liderazgo.
Aptitudes - Proactividad
- Vocacion de servicio.
- Capacidad para trabajar bajo presion
- Habilidad para resclver situaciones de confrontacion de
intereses
- Buena comunicacién y habiidades en relacionamiento
l interpersonal.

~ FUNCIONES ESPECIFICAS
(S5e refiere a las funciones propias o actividades necesanas para lograr &l objetivo del Frecuencia

. — cargo)
1-Establecer planes municipales de salud conforme a las necesidades
de la poblacién del municipio, teniendo en cuenta el enfoque de Seguan

igualdad de oportunidades, de equidad de género, de no discriminacion | requerimiento
y de diversidad etnica.

2-Establecer planes especiales de salud reproductiva planificacion
familiar, salud sexual y salud maternc-infantil para la poblacion de
| ©5Cas0s recursos

Segun
requerimiento

Segun

- [ la el 0 | Plan Estrategico de la Institucion. i
3-Participar en |la elaboracion del Plan Estrategico ituci | requerimiento

" 4-Elaborar el Plan Operativo Anual {_PDAJE! su lea-::::_lén. alineado con

Anual

_los objetivos, politicas y estrategias establecidas por la institucion.

5-Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades desarrolladas Diario/
| en las areas a su cargo, conforme a las normativas establecidas. |  Semanal
: i . Sagun
|_E-F’resad|r y administrar el funcionamiento d_E' Consejo Local de Salud requerimiento

T-Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos que e

salvaguarden los intereses y el buen funcionamiento de la Diaria
| Municipalidad. |

B-Supervisar la elaboracion y consolidacion del Anteproyecto de

Presupuesto Anual correspondiente a su Direccidn, proponiendo las Anual

inversiones y gastos correspondientes, a fin de ser elevado a la

| Direccién de Administracion y Finanzas.

Q—Aaegurar el cumplimiento de las disposiciones legales qua Diaria

| corresponden a su area.

10-Participar en la formulacion de Ia ;::-c:-htlca y estrategia nacional, Saaln

regional y local de salud, y en la fiscalizacién, monitoreo y evaluacién g

requerimiento

_de la ejecucion del Plan Nacional de Salud.

—
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| 11-Participar en actividades de promocion, recuperacion y S&gl_l'.ln
_rehabilitacion de la salud y prevencion de enfermedades. requerimiento |
12-Elaborar y presentar proyectos de Ordenanzas relacionados a la Segun
Salud requerimiento |
13-Solicitar el nombramiento, contratacion, promocion, traslado y Seaqt
i . p . egun
| remocion del personal administrativo, profesional y técnico del area a = R
querimiento
su cargo, conforme a la legislacion vigente . M
14-Supervisar que todos los documentos dirigidos a su sector sean Digifia
| framitados en la brevedad posibe.
| 15-Presentar informes perigdicos sobre |a gestion del area y el Samanal
cumplimiento de las metas establecidas en los planes y presupuestos.
16-Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las que sean Segun
encomendadas por el superior inmediato y las que sean necesarias re R
i guerimiento
_para el buen funcionamiento del sector ]
Depende de: Director/a de la Salud
Elaborado por: _ | Revisado por: B
Direccion de la Salud Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION: SECRETARIA DE LA DIRECCION DE LA SALUD - CLINICA
MUNICIPAL

~ OBJETIVO DEL CARGO

Apnyar la geshr:-n de la Direccion de la Salud a fin de facilitar el cumplimiento de los objetivos
del sector

FERFIL DEL CARGO

| Nivel Académico |- Estudiante universitario.
Requerimlanm Especifico - Conocimiento ¥ destreza para manejar programas
' del Sistema Office o similares. utilizados en la
o . _institucion.
Habilidades y Aptitudes - Compromisos con la institucién.

Participacion 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 consideracion de la Direccion los | Diaria
| documentos dirigidos al sector. - =k
' 2 - Redactar y enviar notas, memorandos, informes que le sean | Diaria

| encomendados por su superior inmediate, o
3 — Gestionar y brindar el apoyo logistico necesario para la Segun requerimiento

| realizacion de las actividades programadas por la Direccién

| 4-Mantener un archivo ordenado y actualizado de los

| documentos y datos originados por el sector en el
cumplimiento de sus funciones.

| 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
Depandn de: Director/a de ta Salud,

| Elaborado por: Revisado por: o
Direccioén de la Salud Direccion de Auditoria Interna




a | Versién: 3.0 - DIC 2022 |
T MANUAL DE Aprobado por:
Luque'y | FUNCIONES | RES.N® -
| MUNICIPALIDAD DE | Fecha de aprobacion:
i St LUQUE 2711212022

B DESCRIPCION DE CARGOS
DENOMINACION: COORDINADOR/A
- ~ OBJETIVO DEL CARGO

' Apoyar la gestion de la Direccion a fin de facilitar el cumplimiento de los objetivos del
sector.

PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico - Egresado de la Carrera Medica o a fines

Requerimiento - Conccimiento del area implicada.

Especifico
Compromisc con Ia institucion,
- - Participacion y trabajo en equipo.
:agiitl::l:i“ y - Transparencia e integridad.
P Vocacion de servicio.
Buena comunicacion y habilidades en relacionamiento
interpersonal.
[ ~ FUNCIONES ESPECIFICAS N =
(Se refiere a las funciones propias o actividades necesarias para lograr el objetivo del encia
. cargo) = -
1-Coordinar esquemas de trabajo con las enfermeras y medicos | Diaria
2-Verificar el correcto agendamiento de los pacientes | Diaria
| 3-Controlar los medicamentos en stock en enfermeria | Diaria
| 4-Preparar reporte de los pacientes que acudieron a los servicios al Dinria

Administrador

Depende de: Director/a de la Salud

| Elaborado por: | Revisado por:
Direccion de la Salud Direccién de Auditonia Interna




| Version: 3.0 - DIC 2022 |

| o MANUAL DE ' Aprobado por:
Luque's | FUNCIONES RES.N*: |
| | MUNICIPALIDAD DE | Fecha de aprobacion:
i LUQUE 27/12/2022

DESCRIPCION DE CARGOS
DENOMINACION: ENFERMERO/A

H = OBJETIVO DEL CARGO
Apoyar la gestion de la Direccion a fin de facilitar el cumplimiento de los objetivos del
sector

PERFIL DEL CARGO

| Nivel Académico - Egresado de la Carrera Medica o a fines

— —_— — — —

CIOgUeTHTIIeND Conocimiento del area implicada

Especifico |
1 : - —
Compromiso con la institucion
e - Participacion y trabajo en equipo.
:a:'tlﬂ::“ y - Transparencia e integridad
. ‘ P - Vocacién de servicio.
- Buena comunicacion y habilidades en relacionamiento
interpersonal,
FUNCIONES ESPECIFICAS
l (5o refiere a las funciones propias o actividades necesarias para lograr el objetivo del Frecuencia
cargo) i | .
1-Generar ficha de clinica médica y odontolégica Diaria
2-Realizar los controles de signos vitales pre consulta con el médico y Diaria
_ odontologia - N I |
3-Actuar en casos de emergencias o incidencias que surjan en el Segun
| momento — — — requerimiento |
. . Seguln '
| 4-Administrar tratamientos prescriptos requerimiento |
5-Soporte a medicos Diaria
| 6-Cuidados de enfermeria en General Diaria
. Depende de: Director/a de la Salud _ o o
Elaborado por: Revisado por:
Direccion de fa Salud Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DE CARGOS
DENOMINACION: MEDICO/A

_ OBJETIVO DEL CARGO —
Apoyar la gestion de la Direccion a fin de facilitar el cumplimiento de los objetivos del
sector

PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico - Egresado de la Carrera Medica o a fines
Requerimiento
Especifico

- Conocimiento del area implicada.

- Compromiso con |a institucion
- Participacion y trabajo en equipo.

Habllidades y - Transparencia e integridad

Aptitudes 7S i
- Vocacion de servicio,
- Buena comunicacién y habilidades en relacionamiento
interpersonal
FUNCIONES ESPECIFICAS
(Se refiere a las funciones proplas o actividades necesarias para lograr el objetivo del Frecuencia
— o cargo) = . L
1-Atender a los pacientes agendados Diana
2-Derivar los casos de urgencia a los hospitales de referencia Segﬂl_n
e = "9 i i | requerimiento
3-Previene y diagnostica patologias Diaria
le— = = W B I——
4-Realizacién de examenes clinicos Diaria
5-Tratamiento y rehabilitacion de la patologia del paciente Diaria
6-Seguimiento en la evolucién del paciente Diaria
| Depende de: Director/a de la Salud
| Elaborado por: Revisado por: _Il
Direccion de la Salud Direccién de Auditoria Interna
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_ DESCRIPCION DE CARGO

DENOMINACION: ODONTOLOGIA

. OBJETIVO DEL CARGO e
Apoyar la gestion de la Direccion a fin de facilitar el cumplimiento de los objetivos
del sector.

PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico - Egresado de |la Carrera Medica o a fines
Raquerimianto Conocimiento del area implicada
Especifico P

Compromiso con la institucién
s - Participacion y trabajo en equipo
EAB i - Transparencia e integridad.

Aptitudes Vocacion de servicio.
Buena comunicacion y habilidades en relacionamiento
Interpersonal
o FUNCIONES ESPECIFICAS o -
(Se refiere a las funciones propias o actividades necesarias para lograr el objetivo del Frecuencia
, — cargo) ,
1-Realizar los procedimientos segun lo estipulado para las atenciones Diaria
' Segun T
| 2-Denvar los casos de urgencia a los Hospitales de referei-:ila e evento
3-Informar de los insumos faltantes en el area de odontologia Diaria
4-Cuidado y limpieza de los instrumentales proveidos Diaria
Depende de: Director/a de la Salud
Elaborado por: ' Revisado por:
Direccion de la Salud Direccién de Auditoria Interna
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- ]  DESCRIPCION DE CARGOS
DENDMINAGIDN PSICOLOGIA .

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar la gestmn de la Direccién a fin de facilitar el cumplimiento de los objetivos del
sector.

PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico
| Requerimiento
Especifico

Egresado de la Carrera o a fines

Conocimiento del area implicada.

- Compromiso con la institucién.
L - Participacion y trabajo en equipo.
| Habilidades y - Transparencia e integridad.

Aptituces - \ocacion de servicio.
- Buena comunicacion y habilidades en relacionamiento
interpersonal,
3 FUNCIONES ESPECIFICAS
(Se refiere a las funciones propias o actividades necesarias para Frecuencia
. lograr el objetivo del cargo) I
- 1-Atender a pacientes agendados en sus respeclwns dias Diaria
Segun |
| E-Derwaclﬁ_n de casos esEeclaIas al Hus_prtal de refe:enl:ia | requerimiento |
- cid . Segun |
3-Realizar derivacion a otras especialidades médicas si corresponde requerimiento |
Segun

4-Ofrecer opciones de terapia individual o famlhar

_requerimiento

5-Orienta a los pacientes en su terapia , Diaria
E_-tft;sa?oi; L-I;I. |_:>I_an de tratamlentc- tarapautlco para cada casn en Segun
particular ) - | diagnostico
Depende de: Dwector.fa de la Salud

' Elaborado por: - [Revisado por: =

| Direccion de la Salud | Direccion de Auditoria Interma
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 DESCRIPCION DE CARGOS

| DENDHINACIDN FONOAUDIOLOGIA

OBJETIVO DEL CARGO
Apnyar la gestion de la Direccidn a fin de facilitar el cumplimiento de los objetivos del
/sector . - B
PERFIL DEL CARGO |
Nivel Académico Egresado de la Carrera o a fines
Requerimiento : ;
Especifico - Conocimiento del area implicada.
- Compromiso con la institucién.
: - Participacion y trabajo en equipo
:a:i'tt:;i“ y - Transparencia & integridad.
P Vocacion de servicio.
| Buena comunicacion y habilidades en relacionamiento
interpersonal
| |
FUNCIONES ESPECIFICAS
(Se refiere a las funciones propias o actividades necesarias para lograr el objetivo del Frecuencia
= cargo) — - e
1-Atender a pacientes agendados en sus respectivos dias Diaria
; : Segun
2-Reallzar derivacion a otr_a!.s es_pemalldades_ meﬂca_s_ _SI cur_rEfpunde requerimiento
3-Realizacion de evaluacion, diagnostico, y prevencion de los Segun
trastornos de lenguaje, voz y audicion de nifios requerimiento
Segun
| 4-Ofrecer opciones de terapia individual o familiar  requerimiento
5 Dr:enta a Ius pamerﬂes en su terapia Diaria
| 8-Desarroliar un plan de tratamiento terapéutico para cada caso en Segun
| particular __ diagnostico

Dapande de: Director/a de la Salud

Elahnradu por: | Revisado por:

| Direccion de la Salud

J Direccion de Auditoria Interna
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~ DESCRIPCION DE CARGOS
DENOMINACION: NUTRICION

- ~_ OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar la gestion de la Direccién a fin de facilitar el cumplimiento de los objetivas del
sector.

[ S0GiOr

PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico - [Egresado de la Carrera o a fines
Requerimiento .
‘ Especifico Conocimiento del area implicada
Compromiso con la institucion
Habilidades y Participacion y trabajo en equipo
Antitudes - Transparencia e integridad
P - Vocacion de servicio
- Buena comunicacion y habilidades en relacionamiento
interpersonal,
‘ ~ FUNCIONES ESPECIFICAS
(Se refiere a las funciones propias o actividades necesarias para lograr el objetivo del Frecuencia
____cargo)
1-Atender a pacientes agendados en sus respectivos dias Diana
2-Encargado de realizar evaluacion nutricional y dieto terapia adaptada Segun
_ a las diferentes situaciones, o patologias de un paciente requerimiento |
; Segun
3-Mantenimiento de una alimentacion jqulhbracl_a El pacf'-te requerimiento |
4-Educacion alimentari ludable al paciente segt idad Segin
| » _uc:amr::-n alimen fna y saludable al paciente segun nz:esn a requerimiento
. Segun
| 5-Planes de cuidado para el paciente en su alimentacion i diagnostico

| Depende de: Director/a de la Salud

Elaborado por: Revisado por:
Direccion de la Salud Direccion de Auditoria Interna
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 DESCRIPCION DE CARGOS

' DEN DHINACION KINESIOLOGIA

—

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar la gestion de la Direccion a fin de facilitar el cumplimiento de los cb;etwus del

| sector.
|

| Nivel Académico

PERFIL DEL CARGO

Egresado de la Carrera o a fines

| Requerimiento
| Especifico

Habilidades y
Aptitudes

(Se refiere a las funciones propias o actividades necesarias para Frecuencia

- Conocimiento del area implicada

- Compromiso con la institucién

- Participacion y trabajo en equipo.

- Transparencia e integndad.

- Vocacion de servicio

- Buena comunicacion y habilidades en relacionamiento
interpersonal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

lograr el objetivo del cargo)

1-Atender a pacientes agendados en sus respectivos dias l Diaria
2-Realizar evaluacion, conservacion, tratamiento y recuperacion fisica | Segun
_del paciente - . | requerimiento |
Segun
| 3-Desarrollar p!ﬂaa preventivos para f“'tal enfermedafes cronicas requerimiento
4-Realizar el tratamient i di di 0N
-Rea IZE e rajrme_n 0 especi ":i segun in |camules medicas requerimiento
| 5.Renabiltaci6 bl tr Segun
5-Rehabilitacion a personas con problema motrices diagnostico

Depende de: Director/a de la Salud

' Elaborado por:
Direccion de la Salud Direccion de Auditoria Interna

Revisado por:
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~ DESCRIPCION DEL CARGO
nmnmmc:éu DIRECTOR/A DE TERRITORIO SOCIAL

'OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, organizar y gestionar tareas, administrar factores y pnnrldadas que perrmtan la
| generacion de calidad de vida para los habitantes de los territorios sociales.

F’ERF!L DEL CARGO

municipal.

Gestion por Procesos.

Adaptacion al cambio

Liderazgo.

Proactividad

de intereses

Habilidades y Aptitudes - Orientacion hacia los resultados.
Compromisos con la institucion.
Participacién y trabajo en equipo.

Nivel Académico - Egresado universitario de carreras aﬁmnmstratwas o
Derecho,
Requerimiento Especifico - Experiencia anterior minima de dos afios en cargos

similares en instituciones publicas.
Conocimiento de la Ley N° 3966/10 y de las demas
normativas relacionadas que rigen la gestion

| - Experiencia o conocimientos probados de
Planificacién y Control, Administracién de Personas,

Transparencia e integridad.
Capacidad para trabajar bajo presion.
Habilidad para resolver situaciones de confrontacion

Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1 — Participar en |la elaboracion del Plan Estrat&glm de la
Institucion
2- Elaborar el Plan Dparatwn Anual {PDA} de su area,
alineado con los objetivos, politicas y estrategias establecidos
| por la institucion.
3- Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos
| que salvaguarden los intereses y el buen funcionamiento del
| Municipio.

FRECUENCIA_
Segun Requerimiento

Segun requerimiento

' Segun requerimiento

4- Asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales que
_corresponden a su area.

5- Supervisar la implementacidn de programas integrales de
lucha contra |a pobreza - -

&- Solicitar el nombramiento, contratacion, promocion, traslado
y remocion del personal administrativo, profesional y técnico

| del area a su cargo, conforme a la legislacién vigente.

7- Presentar informes periédicos sobre la gestion del areay el |

cumplimiento de las metas establecidas en los planes y
| presupuestos

Segun requerimiento

Segun requerimiento

Seqlin requerimiento

Mensual

8- Supervisar que todos los documentos dirigidos a su sector

| sean tramitados en |a brevedad posible.
9- Desarrallar las demas funciones inherentes al puesto, las
gue sean encomendadas por el superior inmediato y las que
| sean necesarias para el buen funcionamiento del sector
Dap-ande de: Intendente/a

Diaria

| Segun Requerimiento

Etlabnradu por: _Wériﬁg;_dn por:
Direccion de Territorio Social Direccion de Auditoria Interna

L —.
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DESCRIPCION DEL CARGO '|

 DENOMINACION: SECRETARIA DE TERRITORIO SOCIAL .
o ~ OBJETIVO DEL CARGO ,'

Apayar las tareas administrativas de la Direccion de Territorio Social a fin de facilitar el

 cumplimiento de los objetivos del sector.

- __PERFIL DEL CARGO _.
Nivel Académico ' - Estudiante o egre&adﬂ unwersltarlﬂ de Ia carrera de

. o I | Adm. de Empresas o afines
Requerimiento Especifico - Conocimiento de la Ley N” 3966/10 y de las demas
normativas relacionadas que ngen la gestion
municipal |

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

. o _ . institucion.
| Habilidades y Aptitudes - Compromiso con la institucion.
Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad
Proactividad.

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

o FUNCIONES ESPECIFICAS | FRECUENCIA
"1- Llevar la agenda y recibir a las personas interesadas en Diaria

_mantener audiencia con |la Directora
2 - Elaborar notas, memorandos e informes que sean Segun Requerimiento

_requeridos por la Direccion, .
3 — Informar de forma diaria a su supermr sobre las novedades | Diaria

_ocurridas. ,
4- 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 .
Degendu de: Dlrectorfa de Territorio Social. |

| Elaborado por: Verificado por:
Direccion de Territorio Social Direccion de Auditoria Interma

B
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DESCRIPCION DEL CARGO
DENDMIH&CH&N JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE FORMALIZACION
. OBJETIVO DEL CARGO -
Planificar, organizar y gestionar tareas, “administrar factores y priaridades gque parmltan la
| calidad de vida para los habitantes de los territorios sociales.

PERFIL DEL CARGO

|
Nivel Académico ' - Estudiante o egreaadu unwer'.sltarlo io de la carrera de |
- - N ) _ Adm. de Empresas 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
A - institucion. ) -
Habilidades y Aptitudes - Compromiso con la institucion.

- Participacion y trabajo en equipo
. - Transparencia e integnidad.

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

. ~ FUNCIONES ESPECIFICAS ~_ FRECUENCIA |
1 — Planificar ¥ r;:-rganlzar documentos requandns ala Segun R&quaﬂmtenm :
 Direccion.
2 — Brindar atencién y apayﬂ a las p&rsnnas ante cuatquner Diana
duda o a grupos de los territorios sociales.
3 - Ejercer un rol educativo para aumentar el conocimiento Segun requerimiento

sobre como solucionar los problemas que surjan en el
| Territorio Social,

| 4- Presentar informes periddicos sobre su gestion y el | Semanal
I cumplimiento de las actividades encomendadas. | -
5- Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las Segun requerimiento

que sean encomendadas por el superior inmediato y las que
_sean nEEESElnas

. Depende de: Dlreclun‘a de Territorio Social.
Elaborado por: Verificado por:
Direccion de Temitorio Social Direccion de Auditoria Interna
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' MUNICIPALIDAD DE Fecha de aprobacion:
F— LUQUE 2711212022

DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE COORDINACION
OBJETIVO DEL CARGO

: Coordinar, acomﬂaﬁar y'su_pamﬁar las tareas asu;nadas al coordinador de zona.

PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico . - Estudiante o egresado universitario de la carrera de
| | Adm. de Empresas o afines.
- Requerimiento Especifico - Experiencia minima de 1 afio en cargos similares de
. | coordinacion.

Habilidades y Aptitudes | - Compromiso con la institucian.

Participacion y trabajo en equipo
Transparencia e integridad.
Vocacion de servicio

| - Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

FUNCIONES ESPECIFICAS | FRECUENCIA .
1 - Fomentar el espiritu de trabajo de los coordinadores. Diaria
AEngar ¥ sincronizar los trabajos de campos. | Segun Requerimiento

3 Atender a los cuntnbuyentes y al ;::ubhm en genenai afin Diaria

| de evacuar las consultas realizadas. - |
| 4 — Planificar movimientos de trabajo estratégico y | Segun Requerimiento
| sincronizade con los coordinadores

6 — 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 Territorio Social.

Elaborado por: Verificado por:
Direccion de Territorio Social Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO
DENOMINACION: COORDINADOR ZONA 1 DEL DEPARTAMENTO DE COORDINACION.
OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar, programar y ejecutar las actividades de los grupos de trabajo para lograr los
objetivos del sector

PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico - Estudiante o egresado universitario de la carrera de
| Adm de Empresas o afines
Requerimiento Especifico - Experiencia minima de 1 afio en cargos similares o
| de coordinacién .
Habilidades y Aptitudes - Compromisos con la institucién.

- Participacién y trabajo en equipo.
| - Transparencia e integridad.
| - Vocacion de servicio

Buena comunicacion y habilidades en

_ relacionamiento interpersonal.
. ' FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
[ 1- Elabc_:racrdn de cronograma de trabajo. Diaria |

2 - Realizar censos y asambleas que soliciten los habitantes | Segun Requerimiento
_ de los territorios.

3 Facilitar el cumplimiento de los. s objetivos c de Ias zonas. ' Diaria

4 — Elaborar informe de coordinacion y direccién. Semanal

5 — Realizar la remision de documentos a traves del sistema Segun Requerimiento
del Municipio y ademas el libro de acta realizado.

6 — 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,
Dapande de: Director/a de Territorio Social — Jefe/a del Dpto.
de Coordinacion - S | ]

Elaborado por: Verificado por:
Direccion de Territorio Social Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIFCIDN DEL CARGO
DENOMINACION: COORDINADOR ZONA 2 DEL DEPARTAMENTO DE COORDINACION. |

e = 'OBJETIVO DEL CARGO

Cnurdmar programar y ejecutar las actividades de los grupos de trabajo para lograr los
objetivos del sector

PERFIL DEL CARGO ol
' Nivel Académico |- Estudiante universitario — = B
Raquarlmlentu Especif' co _l_ - Expenencla minima de 1 afio en cargos similares o
B _ ) de coordinacion
Habilidades y Aptitudes | - Compromisos con la institucién,

| - Participacion y trabajo en equipo.
- Transparencia e integridad
- Vocacion de servicio
| - Buena comunicacién y habilidades en
| relacionamiento interpersonal.

FUNCIONES ESPECIFICAS | FRECUENCIA

1= Elaboraclon de cronograma de Ifﬂbﬁ]q Dlana

2 — Realizar censos y asambleas gue soliciten los habitantes Segun Requerimiento
de los territorios. | =
3~ - Facilitar el cumplimiento de los objetivos de |as zonas Diaria

4 - Elaborar informe de coordinacion y direccion.  Semanal

5— Fteallzar la remision de dacumentus a traués del sistema | Segun Requerimiento

= [}asarrallar las demas funciones inherentes al puesto, las Segﬁn Requerimiento
que sean encomendadas por el superior inmediato y las que
_sean necesarias para el buen funcionamiento del sector .
Depende de: Director/a de Territorio Social - Jefefa del Dpto |
_de Coordinacion. ) — —
Elaborado por: Verificado por:

Direccion de Territorio Social J Direccion de Auditoria Interna
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|

DESCRIPCION DEL CARGO

'DENOMINACION: COORDINADOR ZONA 3 DEL DEPARTAMENTO DE COORDINACION.

OBJETIVO DEL CARGO

Cnarﬁmar prograrnar y ejecutar las actividades de los grupos de trabajo para lograr los
| objetivos del sector

] PERFIL DEL CARGO S
Nivel Académico | - Estudiante universitario.
Requerimiento Especifico - Expenencia minima de 1 afio en cargos similares o
I de coordinacion.
Habilidades y Aptitudes - Compromisos con la institucion

Participacién y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad.

Vocacién de servicio

Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

FUNCIONES ESPECIFICAS | | FRECUENCIA

— 1) B e atte bl

1 — Elaboracion de cronograma de trabajo. | Diaria

2 — Realizar censos y asambleas que soliciten los habitantes T'_S_eifl.iﬁ Requerimiento
de los territorios
3 - Facilitar el cumplimiento de los ubjetwus de las zonas. | Diaria

4 — Elaborar informe de coordinacién y direccion. | Semanal

5 — Realizar la remision de documentos a través del sistema | Segun Requerimiento
del Municipio y ademas el libro de acta realizado. 1 8
6 — Desarrollar las demas funciones inherentes al | pueatﬂ las | Segun Requerimiento
que sean encnmendadas por el supenor inmediato y las que

Dap-anda de: Director/a de Territorio Social - Jefe/a del Dptn. i
de Coordinacion. |

Elaborado por: Verificado por:
Direccion de Territorio Social Direccion de Auditoria Interna
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~ DESCRIPCION DEL CARGO

DENOM!NACIDN COORDINADOR ZONA 4 DEL DEPARTAMENTO DE COORDINACION. |

OBJETIVO DEL CARGO

. Coordinar, programar y ejecutar las actividades de los grupos de trabajo para lograr los
| objetivos del sector

_ PERFILDEL CARGO _

vael Académico { - Estudiante unwersliaﬂcr

Requerlmlentn Especifico - Experiencia minima de 1 afio en cargos similares o
de coordinacion .

I Compromisos con la institucion.
Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad.

- Vocacion de servicio

| - Buena comunicacién y habilidades en

| | relacionamiento interpersonal

‘ Habilidades y Aptitudes

| FUNCIONES ESPECIFICAS . FRECUENCIA |
|.X= — Elaboracion de cronograma de trabajo | Diaria o

| 2 — Realizar censos y asambleas gue soliciten |os habitantes Segun Requerimiento

| de los territorios. !

3 - Facilitar el cumplimiento de los ntuatwos de las zonas | Diaria

4 — Elaborar informe de cnnrdlnaclﬁn Y C dlreccnﬁn Semanal

5- Reahzar la remmnﬁn de documentos a través del sistema Segun Requerimiento
6- Desarr-::llar 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: Director/a de Territorio Social — Jefe/a del Dpto
de Coordinacién.

Elaborado por: ' Verificado por:
Direccitn de Territorio Social Direccion de Auditoria Interna
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e MANUAL DE Aprobado por:
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s e ‘ LUQUE 27/12/2022
NE— S N e |

DESCRIPCION DEL CARGO

 DENOMINACION: DIRECTOR/A DE PROMOCION Y DESARROLLO SOCIAL

OBJETWD DEL CARGO

' Implementar politicas de desarrollo social y econémico con el fin de crear mejores condiciones |
de vida en el Municipio.

similares en instituciones publicas o supervision.
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,
Gestion por Procesos.

Nivel Acaﬁamrca - Egresado universitario de carreras re}amnnadas a
|
|

o L —— PERF!L DEL CARGO g
las Ciencias Sociales, Ciencias Paoliticas y/o
- econémicas.
Requerimiento Especifico Experiencia anterior minima de un afio en cargos

Habilidades y Aptitudes - Orientacion hacia los resultados.
Compromisos con |a institucion.
Participacién y trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio

Transparencia e integndad.
Liderazgo.

Proactividad.

Capacidad para trabajar bajo presién,
Habilidad para resolver situaciones de
confrontacién

Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

~ FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1- Pammpar en |la elaboracién y ejecucion de proyectos Segun Raquarlmlenm
municipales de desarrollo sostenible. |

Z- Colaborar el Plan Operativo Anual (POA) de la Direccién a Segun requerimiento
la cual pertenece, planificando el desarrollo de las actividades
y proporcionando informacién sobre su sector.

3- Coordinar la ejecucion de los trabajos del sector, asignando | Segun requerimiento
| las personas adecuadas y verificando el tiempo de ejecucién
| de cada tarea para cumplir con los objetivos y las metas.

" 4- Articular los recursos existentes para brindar espaclas de Seqgun requerimiento
desarrollo social y econdmico éptimo al servicio de la

. comunidad, .
5- Gestionar los recursos necesarios para el desempeﬁn Segun requerimiento

eficiente de las actividades de las personas a su cargo

1

6- Solicitar el nombramiento, contratacion, promocion, traslado Segun requerimiento
y remocion del personal administrativo, profesional y tecnico
| del area a su cargo, conforme a la legislacion vigente

7- Supervisar la ejecucion eficiente de los programas, B | Mensual
_proyectos y actividades de los sectores bajo su dependencia.
9- 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: Intendente/a

Elaborado por: | Verificado por:
Direccién de Promocidn y Desarrollo Direccion de Auditoria Interna
Social
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~ DESCRIPCION DEL CARGO
TUENDHINACION SECRETARIA DE PROMDCI‘SN Y DESARROLLO SOCIAL
UEJETW{) DEL CARGO

Apnyar |a gestion de la Direccion de Promocion y Desarrollo Social a fin de facilitar el
| cumplimiento.

| - ~ PERFIL DEL CARGO By
Nivel Académico - Estudiante o egresadn universitario de la carrera de |
Adm. de Empresas o afines. -
' Requerimiento Especifico - Conocimiento y destreza para manejar programas |
del Sistema Office o similares, utilizados en la
o | institucion.
Habilidades y Aptitudes - Cumpr-::mlsu con la institucion,

Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad.
Proactividad
- Capacidad para trabajar bajo presion.
I - Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

FUNCIONES ESPECIFICAS _ FRECUENCIA

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

documentos remitidos a diferentes sectores de la Direccion
3 — Elaborar notas, memorandos e informes que se le sean Diaria
| requeridos por |a Direccion.

2 — Distribuir y realizar seguimiento del prﬂcesammntu de los Segun Requerimiento

seguimiento de su recepcion.

| 4 — Remitir documentos emitidos por la Direccién, y realizar Segun Requerimiento

5 - Llevar la agenda y recibir a las personas interesadas en Ciaria
| mantener audiencia con la Directora.

realizacion de las actividades programadas por la Direccion -
7 — Mantener un archivo ordenado y actualizado de los Diaria
documentos y datos originados por el sector en el
cumplimiento de sus funciones. B -
8 — Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las | Segun requerimiento
gue sean encomendadas por el supenor inmediato y las que

sean necesarias para el buen funcionamiento del sector.

Depende de: Director/a de Promocion y Desarrollo Social

6 — Gestionar y brindar el apoyo logistico necesario parala | Segun Requerimiento

Elaborado por: Verificado por:
Direccion de Promocion y Desarrollo | Direccion de Auditoria Interna
Social

| _ I o
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DESCRIPCION DEL CARGO

'DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE COMISIONES VECINALES
OBJETIVO DEL CARGO

Prestar asesoramiento ¥y acompanamiento para la formacion y gestion de las comisiones

vecinales.

PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico - Estudiante o egresadu universitario de carreras
- empresariales y/o sociales.
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
institucion
Habilidades y Aptitudes - Compromiso con la institucion.
Participacién y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad.
Proactividad
Vocacion de servicio.
Capacidad para trabajar bajo presién
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.
i ~ FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1 — Asistir a las Asambleas de conformacién y de eleccion de Segun Reguerimiento
miembros de las comisiones vecinales, -
2 — Gestionar la resolucion de aprobar:ldn de las Comisiones Segun Requerimiento
Vecinales, en aquellos casos en que se encuentren en
_condiciones de ser reconocidas.

3 — Realizar talleres de capacitacion a las Comisiones ‘Segun Requerimiento
Vecinales. - _ —
4 — Prestar asesoramiento para la realizacion de tramites y Segun Requerimiento

presentacion de documentaciones para la realizacidn de
_proyectos por parte de las Comisiones Vecinales.

5 — Evaluar los proyectos presentados por las Comisiones Segun Requerimiento
Vecinales.

6 — Realizar censos en los barrios. Segun Requerimiento
7 — Informar periédicamente sobre |a gestion de las Segun Requerimiento
Comisiones Vecinales de su zona de influencia. -

8 — Generar informes estadisticos que permitan evaluar la Segun Requerimiento

gestion de las Comisiones Vecinales, a fin de ayudarlos a
‘mejorar continuamente

g — 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/a de Promocion y Desarrollo Social

' Elaborado por: Verificado por:
Direccion de Promocion y Desarrollo Direccion de Auditoria Interna

Social
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DESCRIPCION DEL CARGO

' DENOMINACION: COORDINADOR/A DEL DEPARTAMENTO DE COMISIONES
VECINALES

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar en el desarrollo de actividades administrativas en las 4 (cuatro) zonas de la Ciudad
de Lugue.

PERFIL DEL CARGO

Mivel Acadéemico - Estudiante o egresado de carreras empresariales

_ ! _ylo sociales. e

Requerimiento Especifico - Conocimiento de la Ley N° 3966/10 y de las demas
normativas relacionadas que rigen la gestion
municipal.

Conocimiento y destreza para manegjar programas
del Sistema Office o similares, utilizados en la
[ institucion.

Habilidades y Aptitudes . Comprnmlsu con la institucion.

Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad.

Proactividad.

Vocacion de servicio.

Capacidad para trabajar bajo presion,

Buena comunicacién y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

______ FUNCIONES ESPECIFICAS | FRECUENCIA

1 - Recibir y poner a consideracion de su superior inmediato Diaria
los documentos dirigidos al sector correspondiente.

2 — Redactar y enviar notas, memorandos, informes que le Segun Requerimiento
| sean ‘encomendados por su superior inmediato. o

| 3 - Asistir a su superior inmediato en la realizacién de las Segun Requerimiento
actividades del sector.

| 4 — Gestionar y brindar apoyo logistico necesario para |a Segun Requerimiento
| realizacion de las actividades programadas.
' 5 — Realizar capacitaciones dirigidas a las Comisiones Segun Requerimiento
Vecinales sobre la presentacion de balances
6 — Controlar los balances trimestrales presentados por las Trimestral
| Comisiones Vecinales. N
' 7 - Mantener un archivo ordenado y actualizado de los Diaria

documentos y datos originados por el sector en el
| cumplimiento de sus funciones. -

e Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las | Segun ﬁequerim'rentc
gque sean encomendadas por el superior inmediato y las que
‘sean necesarias

Dapanda de: Director/a de Promocion y Desarrolio Social - Jefe/a del Dpto. de Comisiones
Vecinales. .

Elaborado por: ' Verificado por:

Direccion de Promocion y Desarrollo | Direccion de Auditoria Interna

Social
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r-! MANUAL DE Aprobado por:
Luque v I FUNCIONES RES.N°:
| MUNICIPALIDAD DE | Fecha de aprobacién:
S a— LUQUE 271212022

DESCRIPCION DEL CARGO -
_ DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO PRODUCTIVO |

OBJETIVO DEL CARGO

| Promover el desarrollo economico, a través, de la Ejﬁn:U:lén de planes de desarrollo
| empresarial y productivo

_ PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico - Estudiante o egresado de carreras empresariales o |
L sociales, B .
| 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
[ . ) institucion. o
Habilidades y Aptitudes - Compromiso con la institucion.
- Participacién y trabajo en equipo.
. - Transparencia e integridad.
- Proactividad

Vocacion de servicio,
Capacidad para trabajar bajo presion.
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal

FUNCIONES ESFECIFICAS FRECUENCIA
' 1 - Establecer vinculos de trabajo y coordinacion con Segun Requerimiento
organizaciones publicas y privadas, tendientes a implementar |
| acciones para el desarrollo economico en la comuna
| 2 Prnp-:::ner pnllhcas en el ambito n munlmpal que ‘estimulen la | Segun Reqguerimiento
instalacion de empresas y el desarrollo de proyectos
| productivos de interés para el municipio. _ (il o
| 3 - Prestar servicios de asistencia técnica y de prﬂmucmn a Segun requerlmlentu
las pequenias y medianas empresas -
4 — Prestar asesoramiento de gestion a la Comision de Segun Requerimiento
desarrolio Productivo. = —
. 5 — Verificar las rendiciones de cuentas presentadas por los | Segun Requerimiento
beneficiarios de proyectos productivos. )
| 6 — Preparar y coordinar actividades, como eventos y ferias Segun Regquerimiento
gue promuevan el desarrollo economico y productivo en la
_comunidad.
7 — Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las | Segun requenmiento
gue sean encomendadas por el superior inmediato y las que
| Sean necesarias.
. Depende de: Director/a de Prﬂmocuﬁn y Desarrollo Social

Elaborado por: Verificado o por:
Direccién de Promocion y Desarrollo Direccion de Auditoria Interna
Social
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i I | Version: 3.0 - DIC 2022
H MANUAL DE Aprobado por:
Luque I FUNCIONES RES.N°:
MUNICIPALIDAD DE | Fecha de aprobacion:
ool J GOUE 2711212022
. ]

I DESCRIPCION DEL CARGO -
DENOMINACION: UIREGT(}E.-‘!& I‘.IE GESTI()N Y DESARROLLO DE MERCADDE
DBJETIVD DEL CARGO
Disefar e 1mplemantar puhtlcas ‘de administracion W pramncmn para el desarrollo de los
mercados Municipales. - o

| PERFIL DEL CARGO

| Nivel Académico B - Egresado universitario de carreras empresariales.
Requerimiento Especifico - Expenencia 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

Pilanificacién y Control, Administracion de Personas,

[ Gestion por Procesos. o
Habilidades y Aptitudes - Orientacion hacia los resultados.

Compromisos con la institucion

Participacion y trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Transparencia e integridad,

Liderazga.

Proactividad.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Habilidad para resolver situaciones de confrontacion

de intereses.

Buena comunicacion y habilidades en

relacionamiento interpersonal.

- FUNCIONES ESPECIFICAS B ~ FRECUENCIA
1 = Participar en la elaboracion del Plan Estratégico de la Segun Requerimiento
_Institucion. - I

2- Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) de su area, Anual

almeadn con I:rs objetivos, politicas y estrategias establecidos
3- Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades Anual
desarrolladas en las areas a su cargo, conforme a las
normativas establecidas.
4- Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos | Segun requerimiento
que salvaguarden los intereses y el buen funcionamiento de la
| Municipalidad o
| 5 Supervisar la elaboracion y consolidacion del Anteproyecto | Segun requerimiento
de Presupuesto Anual correspondiente a su Direccion,
proponiendo las inversiones y gastos correspondientes, a fin
| de ser elevado a la Direccion de Administracion y Finanzas.
| B- nsegurar el cumplimiento de las disposiciones legales que | Segun requerimiento
corresponden a su area
7- Organizar y administrar los centros de abasto, mercados, Anual
| ferias municipales y similares. |
| 8- Proponer e implementar las normativas necesarias para la Diaria
adecuada administracion de los mercados y ferias
municipales. - B y o
9- Solicitar el nombramiento, contratacion, promaocion, traslado | Segun requerimiento
| y remocién del personal administrativo, profesional y técnico
del area a su cargo, conforme a la legislacion vigente o
10- Supervisar la elaboracién de los contratos por el usufructo | Diaria
de los locales de los mercados municipales
11- Presentar informes periddicos sobre la gestion del areay | Semanal
el cumplimiento de las metas establecidas en los planes y
| presupuestos, o
' 14- Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las | Segun Requerimiento
que sean encomendadas por el superior inmediato y las que
| sean necesaras para el buen funcionamiento del sector
| Depende de: Intendente/a B |

s
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| Elaborado por: ' Revisado por:
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e MANUAL DE Aprobado por:
Luque'sy | FUNCIONES | RES. N°:
MUNICIPALIDAD DE | Fecha de aprobacion:
ro i L UQUE 2711212022

DESCRIPCION DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO !

Apoyar la gestién de la Direccion, a fin de facilitar el cumplimiento de los objetivos del sector.
i PERFIL DEL CARGO
' Nivel Académico | - Estudlanta 0 egresado 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

Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad.
Proactividad
Vocacion de Servicio
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 — Recibir y distribuir los documentos que ingresan al sector, | Diaria
e informar a la Direccion sobre los mismos.
2 — Distribuir y realizar seguimiento del procesamiento de los | Diaria
remitidos a diferentes sectores de la Direccion. |
3 — Elaborar notas, memorandos, informes, solicitados por la Segun Requerimiento
Direccion. |
4 — Remitir documentos emitidos por la Direccion, y realizar el | Segun Requerimiento
seguimiento de su recepcion.

4 - Llevar la agenda y recibir a las personas interesadas en Segun Requerimiento
mantener audiencia con la Direccion | —

4 — Gestionar y brindar apoyo logistico necesario para la Segun R&quenmtenm
realizacion de las actividades programadas por la Direccién -

4 — Mantener ordenado y actualizado el archivo de Diaria

documentos y datos originados por el sectar en el

cumplimiento de sus funciones.

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 |

Dap&nde de: Director/a de Gestion y Desarrollo de Mercados.

Elaborado por: Revisado por:

Direccion de Gestion y Desarrolio de Direccion de Auditoria Interna
Mercados
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bk 2ok LUQUE 27/12/2022

DESCRIPCION DEL CARGO

DENGMIHAGIﬁN JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE MERCADOS
OBJETIVO DEL CARGD - S .

Orientar y conducir las actividades desarrolladas en los mercados municipales, conforme a

las normativas establecidas, implementando las ordenanzas. reglamentos y todo lo

relacionado a los mercados municipales

PERFIL DEL CARGO =
| Nivel Académico | - Estudiante o egresado universitario de carreras
. empresariales
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
. 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

1 — Gestionar y brindar el apt apoyo necesario para  la realizacion | Diaria
de las actividades diarias, semanales, mensuales y anuales
| relacionadas a los mercados muntcapalas

2 — Elaborar los contratos por el usufructo de los locales del Segun Requerimiento
| mercado municipal y gestionar la firma de los mismos _
| 3 - Supervisar la actualizacion de datos de los/as Mensual
trabajadores/as de los mercados municipales. -
4 — Supervisar la actualizacion de los estados de cuentas Mensual
segun los pagos realizados por los contribuyentes del
| mercado. .
5- Supemsar los acuerdos de pagos generados con los Segun Requerimiento

usuarips/as, por moras en pagos de tasas, por usufructo de
| puestos de ventas dentro de los mercados municipales. -
| 6 - 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 y Desarrollo de Mercados.
Elaborado por: ' Revisado por:
Direccion de Gestion y Desarrollo de Direceion de Auditonia Interna
Mercados
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MUNICIPALIDAD DE  Fecha de aprobacion:
bl LUQUE 27/12/2022

DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION: JEFE/A DE LA DIVISION DE VERIFICACION Y NOTIFICACION

B OBJETIVO DEL CARGO

_Realizar y supervisar las notificaciones requeridas en tiempo y forma.

PERFIL DEL CARGO

_Nivel Académico ' - Ensg?gnzg_ ‘media concluida.

Requerimiento Especifico - Experiencia anterior minima de un afio en cargos de |
ruteo y entrega de notificaciones
Conocimiento y destreza para manejar programas
del sistema Office o similares, utilizados en la
institucion.

Habilidades y Aptitudes - Cnmprﬂmlsns con la institucion
Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad.
Vocacion de servicio.
Proactividad.
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

. FUNCIONES ESPECIFICAS . FRECUENCIA
1- Entregar las notificaciones que sean necesarias a los/as ' Diaria
trabajadores/as del mercado municipal -
2 - Colabarar con el cobro de alquileres, canones, energia Segun Requerimiento
| eléctrica a los/as trabajadores/as del mercado {
3 = Colaborar con la gestién de firma de los contratos por el Segun Requerimiento
usufructo de los locales del mercado. |
4 — Realizar la distribucion de documentos emitidos y segun Diaria

las indicaciones recibidas de la Administracion. | o

§ — Desarrollar las demas funciones inherentes al puestn 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 Gestion y Desarrollo de Mercados
- Jefe/a de Gestion de Mercados.

Elaborado por: ' Revisado por:

Direccion de Gestion y Desarrollo de Direccion de Auditoria Interna
Mercados
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MUNICIPALIDAD DE | Fecha de aprobacion:
i LUQUE | 27/12/2022
- DESCRIPCION DEL CARGO - ]
DENOMINACION: CAJERO/A DE MERCADO ]
OBJETIVO DEL CARGO

Recibir las cobranzas e ingresos documentados.
| PERFIL DEL CARGO

H_l\gg@:_adammg_ - - Estudiante universitario.
| Requerimiento Especifico - Experiencia anterior minima de un afo en cargos
similares en instituciones publicas.
| | - Conocimiento sobre manejo de valores. ‘
Conocimiento y destreza para manejar programas
del sisterna Office o similares, utilizados en la
| institucién |
Habilidades y Aptitudes - Orientacién hacia los resultados.
‘ - Compromisos con la institucidn
- Participacion y trabajo en equipo
' - Transparencia e integridad. '
Proactividad
Buena comunicacion y habilidades en

relacionamiento interpersonal,

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 —Realizar la apertu;a de la caja en el 5|5tema mfurmétlcu Diaria
2 — Realizar el cobro de facturas provenientes de los ' Diaria

Mercados Municipales N 1 y 2 (Tasas por usufructo de
puestos de ventas).
3 — Registrar en el sistema las facturas cobradas de acuerdo Diaria
al cédigo que le corresponde a cada Mercado Municipal (1 o
| 2). [

4 — Realizar el arquen de caja de cada Mercado Mummpal al | Diaria
| final del dia y presentar el mismo, junto con los valores
| recibidos
| 5 Haahzar el cierre de caja en el s:stengg _i_nfnnnétl-:u | Diaria

6 — Remitir el informe dlarm de caja de lo cobrado en el dia, al | Diaria |

6 — Desarrollar las demas funciones |nherentes al puesto, las Segun Requerimiento
que sean encomendadas por el superior inmediato y las que
sean necesarias para el buen funcionamiento del sector ;
Depande de: Director/a de Gestién y Desarrollo de Mercados
- Jefe/a del Dpto de Gestion de Mercados,

Elaborado por: Revisado por:
Direccion de Gestion y Desarrollo de Direccion de Auditoria Interna
Mercados




| Versién: 3.0 - DIC 2022

|

e MANUAL DE Aprobado por: ‘

Luque's | FUNCIONES RES. N°: |

| | MUNICIPALIDAD DE Fecha de aprnbaclﬁn |
i e | LUQUE 2711212022

. : il It B I |

~ DESCRIPCION DEL CARGO

' DENOMINACGION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE MERCADO 1
1Y2

OBJETIVO DEL CA RGD
' Velar por el adecuado uso de los locales el en los recintos de los mercados municipales y

PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico | - Egresado universitario de la carrera de
. Administracion de Empresas. -
| 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
L S institucion.
| Habilidades y Aptitudes - Compromisos con la institucion.
- Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad
Proactividad.
Vocacion de servicio
| - Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal,
FUNCIONES ESPECIFICAS | FRECUENCIA
1 — Supervisar la limpieza y coordinar |a seguridad del recinto | Diaria
del Mercado Municiapal. |
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 — Atender los reclamos o pedidos de los/as trabajadores/as Diaria
para su posterior tratamiento con la Direccion de Gestion y
| Desarrollo de Mercado.
4 — Negociar y generar acuerdos de pago con los/as | Segun Requerimiento
trabajadores/as gue se encuentran en mora en el pago de sus
canones y otras obligaciones. |

' § — Gestionar los recursos necesarios para el dasempann | Segun Requerimiento
eficiente de las actividades de |as personas a su cargo. o

& — Supervisar el cobro de alguileres, canones, energia Diaria

eléctrica a los/as trabajadores/as del mercado. -

7 — Desrrollar 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: Director/a de Gestidn y Desarrollo de Mercados
Elaborado por: Revisado por:

Direccién de Gestion y Desarrollo de Direccién de Auditoria Interna
Mercados
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DESCRIPCION DEL CARGO

' DENOMINACION: JEFE/A DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO

- B l‘.?lB..IETI'q.‘"IC!lI DEL CARGD -
Mantener en buenas condiciones la infraestructura e instalaciones de los recintos de los
_mercados municipales.

PERFIL DEL CARGO

. Nivel Académico - Ensefianza media concluida.

Requerimiento Especifico . Experlanma anterior minima de un afio en cargos
similares.
Conocimiento de albanileria, plomeria y electricidad.

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

Vocacion de servicio
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

_ FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 - Realizar el mantenimiento de todo lo relacionado a Diaria
| infraestructura edilicia como: plomeria, electricidad, etc.
' 2 - Solicitar la compra  de |os articulos o insumos fequendns Segun Requerimiento
para el desarrollo de sus actividades.
3 — Cuidar el uso de los articulos o insumos que le son Diaria

| proporcionados.

4 — Desrrollar las demas funciones inherentes al puesto. las | Seglin 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 y Desarrollo de Mercados

Elaborado por: Revisado por:
Direccion de Gestion y Desarrollo de Direccion de Auditonia Interna
Mercados




- [ [varsmn__q_g__mc 2022 |
T MANUAL DE Aprobado por:
Luque w I FUNCIONES | RES. N°: o
MUNICIPALIDAD DE |  Fecha de aprobacion:
(S e e —

DESCRIPCION DEL CARGO

I OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar y supervisar el aseo de los espacios de los mercados rnumf::lpallés, la adecuada
| recoleccion y posterior de disposicién de los residuos.

L = — PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico B - Estudiante o egresado | unwars:tartu
| Requerimiento Especifico - Experiencia anterior minima de un afio en cargos
_____ . similares. . =
Habilidades y Aptitudes - Orientacién hacia los resultados

Compromisos con la institucién.
| - Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad.
Liderazgo.
Proactividad.
Vocacion de servicio
Buena comunicacion y habilidades en
! relacionamiento interpersonal

| ~ FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1= As&gurarse de la adecuada limpieza de los recintos de los | Diarla

mercados municipales, ya que esta a su cargo el mantenerlos

en buenas condiciones. = —ao_— |

2 — Coordinar la eje cucion de los lrabajﬂs en el sector, Semanal

verificando el tiempo de ejecucion de cada tarea para cumplir

con los objetivos y las metas en los predios de los mercados |

municipales. )
3 — Solicitar la provision de articulos e insumos de limpieza Segun Reguerimiento
requeridos.
4 — Cuidar el debido uso de los articulos e insumos de Diaria
| limpieza.

5 — Implementar metodologias de trabajo, a a fin de cubrir todas | Semanal
las necesidades, para mantener los predios de los mercados
municipales en optimas condiciones de limpieza,

6 — Desrrollar las demas funciones inherentes al puesto, las Segun Regquerimiento
gue sean encomendadas por el supernor inmediato y las que

| sean necesarias para el buen funcionamiento del sector

| Depende de: Director/a de Gestion y Desarrolio de Mercados

 Elaborado por: Revisado por:
Direccion de Gestion y Desarrollo de Direccion de Auditoria Interna
| Mercados
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:_DENDMIMACIﬂN PERSONAL DE SEGURIDAD DE MERCADOS 1
.______ ~ OBJETIVO DEL CARGO

Mantener el orden dentro y fuera de los recintos de los mercados mumctpmes
PERFIL DEL CARGO

 Nivel Academico ) - Ensefanza media concluida.
Requerimiento Especifico - Experiencia anterior minima de un afio en cargos
. similares.
Habilidades y Aptitudes - Orientacién hacia los resultados

| - Compromisos con la institucion.
Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad.
Liderazgo.
- Proactividad.
| - Vocacion de servicio
Buena comunicacion y habilidades en

. relacionamiento interpersonal.
FUNCIONES | ESPEI’.‘:IFICAS - [__ ~ FRECUENCIA
1 —Control de los predios de los mercados mumcapales Diaria

~ Turnos: mafiana — tarde - noche. |
2 - Apertura y cierre de portones de acceso de los predios de | Diaria
‘ los mercados municipales. - _}_ . -
3 =Control de no obstruccion vehicular de accesos a los Diaria
| mercados municipales. — _
4 - Supervisar la buena convivencia de los trabajadores/as y Diaria
clientes de los mercados municipales.

5 — Desrrollar las demas funciones inherentes al puesto, las Segun Requerimiento
gue sean encomendadas por el supenor inmediato y [as que

| sean necesarias para el buen funcionamiento del sector |

| Depende de:
Elaborado por: Revisado por:
Direccion de Gestion y Desarrollo de Direccion de Auditona Interna
Mercados
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DESCRIPCION DEL CARGO
| DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE MERCADOS.

OBJETIVO DEL CARGO

Jmplementar acciones a fin de promover el desarrollo socioeconomico de las personas
dedicadas al comercio en los recintos de los mercados municipales. .
| PERFIL DEL CARGO - I

Nivel Académico S - Egresado universitario de carreras empresariales.
Requerimiento Especifico 1 - Conocimiento y destreza para manejar programas

del Sistema Office o similares, utilizados en la

| Institucion.
Experiencia anterior minima de un afio en cargos
SR S similares. _

Habilidades y Aptitudes - Orientacién hacia los resultados

Compromisos con la institucion.

Participacion y trabajo en equipo.

Transparencia e integridad.

Liderazgo.

Proactividad.

Vocacion de servicio

Buena comunicacion y habilidades en

relacionamiento interpersonal.

FUNCIONES ESPEC]FICAS FRECUENCIA

1 — Planificar el desarrollo de acciones que promuevan el Semanal/Mensual
desarrollo sociceconomico de los/as trabajadores/as del
mercado municipal. =
2 — Realizar encuestas y diagnosticos a fin de detectar Segun Requerimiento
acciones a ser implementadas a fin de potenciar el desarrollo |
socioeconomico de los/as trabajadores/as del mercado
municipal S . o
3 ~Organizar |a realizacion de jornadas de capacitaciones Segun Requerimiento
para los/as trabajadores/as del mercado municipal, tendiente a
elevar su capacidad de gestion comercial y administrativas. |
4 - Desrrollar 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 y Desarru!lo de Mercados
Elaborado por: Revisado por:
Direccion de Gestion y Desarrollo de | Direccion de Auditoria Interna
Mercados ,
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DESCRIPCION DEL CARGO

DEMGMIHACI(’JH DIRECTDR."A DE SEGURIDAD

~ OBJETIVO DEL CARGO |
Drganlzar dmglr y controlar el sistema de seguridad municipal con relacién a las autoridades |
municipales, funcionarios, contribuyentes, patrimonioc municipal y prevencion de riesgos en las
instalaciones edilicias municipales y en los espacios publicos de la ciudad

PERFIL DEL CARGO
Nivel Académico - Egresado universitario — no excluyente.
Requerimiento Especifico - Experiencia o conocimientos probados de tareas de

seguridad de instalaciones y de autoridades.
Tener capacidad de planificacion, control vy
S ) administracion de personas.
Habilidades y Aptitudes - Onentacién hacia los resultados.
| - Compromisos con la institucion.
Participacion y trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.
Transparencia e integridad.
Liderazgo
- Proactividad
- Mocacion de servicio
Capacidad para trabajar bajo presion.
- Habilidad para resolver situaciones.
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.
~_ FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 - Participar en la elaboracion del Plan Estratégico de la | Segun Requenmiento
Institucién. -
2 __pgﬂnlr los objetwus de la Direccion, Anual
3- Elaborar programas tendientes a la Jmpiamentac;un del | Anual
plan Bstratéglcn |nherenta a la Direccién y al cumplimiento

4- Organizar la cobertura de segurid ad dentro de las ' Segun requerimiento
Instalaciones municipales

r - - ey e
| 5- Gestionar los recursos necesarios para el desempefio | Segun reguerimiento

eficiente de las personas a su cargo. | o
- 6- 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. | -

7- Establecer en coordinacion con un profesional Anual

psicologo el perfil psicolaboral para la seleccion rigurosa

del personal de Seguridad

8- Supervisar y evaluar la ejecucion de los programas y | Diaria

corregir las desviaciones detectadas en el desarrollo de

los mismos. |

| 8 su cargo y umumcar E| pEI'SIDF!El

il

g- Definir las metas a alcanzar en los sectores de trabaju | Segun requerimiento

10- Definir el plan uperacmnal para la obtencion de las Anual
_metas establecidas. o

Reglamentar los asuntos que le son propios a su Segun requerimiento
'I’uncr:‘:-n determinando las normas, esquemas de
organizacion, procesos, actividades, procedimientos,
recursos, acciones y actuaciones que garanticen una
gestion eficiente, transparente y orientada a alcanzar las
metas y los objetivos del sector

| dependencias a su cargo

12- Organizar y dirigir el desarrollo de las actividades Diana
inherentes a sus respnnﬁabmdades 1
13- Efectuar reuniones de trabajo con los Jefes de las | Semanal | N
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14- Tener informacion actualizada de los trabajos | Segun Requerimiento
pendientes y ejecutados en las dependencias
| pertenecientes a la Direccion a su cargo.

15-Definir las actividades a ser realizadas y designar los | Mensual
responsables de la ejecucion, contral y seguimiento de las
mismas.

16- Definir las informaciones que debe generar cada | Semestral
sector, a fin de emitir informes dtiles, necesarios y
- cumplems de los sectores componentes de la Direccion.
17-Gestionar |a capacitaclbn de los funcionarios a su | Semestral
cargo a fin de obtener el desarrolloc del autocontrol
inherente e intrinseco a sus responsabilidades, acciones,
| decisiones, tareas y actuaciones.

18-Definir y aplicar los mecanismos de coordinacion entre | Mensual
los responsables de ejecucion, control, seguimiento y
tomar acciones correctivas, de modo a asegurar el éxito

| del plan operacional.

19-Realizar trabajos conjuntos con otras dependencias | Conforme a necesidades
“municipales y con terceros, en casos necesarios.

20- Establecer y aplicar controles preventivos, defectivos | Conforme a necesidad
de proteccion y correctivos en las actividades que los
funcionarios llevan a cabo para lograr los propositos
institucionales y dar cumplimiento al marco legal vigente. |

21- Evaluar en forma permanente el nivel de ejecucion de | Mensual
las actividades, la eficiencia en la gestion operativa del |

personal vy la efectividad del SCI (Sistema de Control

| Interno) requerido por él

22-Solicitar la aplicacién de medidas disciplinarias y/o de | Conforme a necesidad
estimulo

[23 Atender los asuntos pueatus a su consideracion y | Conforme a la situacion
resolverlo dentro de sus facultades.

| 24- Disponer que los documentos recibidos en la Diario
Direccion sean atendidos en el tiempo y forma requeridos. |

25-Firmar los documentos que contienen informaciones | De acuerdo a la produccién de

generadas en la Direccion a su cargo. | documentos
26- Aprnbar o d&saprnbar documentos puestos a su | De acuerdo a la produccién de
‘consideracion, en cada caso. documentos

27- Mantener informado al superior, acerca de las | Diario
‘actividades desarrolladas en |a Direccion. I

28-Elaborar documentos que contengan: datos, informes, | Conforme a necesidad y
recomendaciones inherentes e intrinsecas a la Direccion | requerimiento del superior
| a sucargo.
29-Elaborar el informe requerido para. Memoria Anual, |Anual
Boletin Estadistico, y otros correspondientes a la

Institucion, en el tiempo y forma establecidos.

—

30- Identificar los riesgos a que pueden estar sujetas las Conforme al desarrollo de las
tareas realizadas por el personal de |la Direccion y aplicar | actividades
la Politica de la Administracion de Riesgo

31- Divulgar segin corresponda las informaciones ' Trimestral
generadas tales como: Organigrama Estructural, planes
| de mejoramiento, procedimientos, normativas, requisitos,
funciones, disposiciones y marco legal vigente que afecte
| al desarrollo de |as actividades de su sector.

' 32-Elaborar el F'ruym:tu de Presupuesto Municipal | Anual

correspondiente a la dependencia a su cargo, siguiendo

para el efecto la metodologia. formularios y modelos de
. presentacion establecidos.

33-Remitir por las vias que correspondan el Proyecto de | Anual y conforme a requerimiento

Presupuesto Municipal para la fecha fijada de las dependencias
_responsables
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'34- Controlar peridicamente |a
presupuesto de su Direccion y tomar las medidas que
correspondan a cada situacion

a su cargo esté de acuerdo al Inventario Patrimonial de la
Institucidn

ejecucion del

35- Verificar que los Bienes del Activo Fijo de la Direccion |
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' Mensual

Semestral

| 36-Autorizar los pedidos de utiles y materiales para la
dependencia a su cargo, conforme a las normas y
| procedimientos administrativos existentes.

37- Cumplrr con sus atribuciones y hacer cumplir las tareas

Conforme a necesidad

| Diario

33 Coordinar y ‘autorizar las vacaciones yio permisos de
los funcionarios conjuntamente con los Jefes de las
| dependencias a su cargo. N
| 39- Realizar la seleccion de personal para guardla de
‘seguridad de la Direccion.

40- Programar cursos, charlas, seminarios y otras
_actividades para los funcionarios de la Direccion.

e

Conforme a pedidos

Eﬁﬁurma a la necesidad

Conforme a necesidad

41- Cumplir y hacer cumplir el marco legal vigente, asi
como las instrucciones y lineamientos contenidos en los
| Manuales Administrativos y Reglamentos de Ila
Institucién.
42- Controlar que los archivos de los sectores a su cargo
se muestren bien orgamzados, actualizados vy
conservados -

43- Tener informacion actualizada de
pendientes y ejecutados en las
pertenecientes a la Direccion a su cargo.

dependencias

los trabajos

| Diario

‘Diario

Diano

44- Recibir instrucciones del Sefior Intendente

directamente

Conforme a disposicién de la

maxima autoridad

| 45- Establecer ¥ aplic; las politicas de seguridad gue
regiran para la cobertura de las actividades del Senor
Intendente y el gabinete.

Caonforme a necesidad

46- Aprobar el Calendario de Actividades a ser cumplidos
por los Guardias de Sequridad, semanalmente conforme
' alas necesidades.

47- Recibir del Departamento de Operaciones el reporte

Semanal

‘Diario

diario de los Guardias de Seguridad, e informarse. Dar |

- seguimiento a las novedades diariamente.
48- Controlar las modificaciones realizadas en los
sistemas, equipos, dispositvos y Procedimientos de
| seguridad.
| 49- Supervisar la
periodicamente.
50- Solicitar la adquisicion de equipos y dispositivos
requeridos para el buen funcionamiento del sistema de
segundad de la Intendencia y hacer el seguimiento hasta
|a obtencién de |o solicitado

eficacia de los

| 51- Gestionar el permiso ) de purtacrdn y tenencia de armas

| para los guardias de segundad.

52-Prngramar coordinar y supervisar i:.nn;unta mente con
el responsable del Departamento de Operaciones el
servicio de custodia para la Intendencia e invitados
especiales

resultados,

‘Conforme a necesidad

Trimestral

Conforme a necesidad

' Conforme a necesidad

Conforme a necesidad

53- Analizar con los jefes de Departamentos las
informaciones recibidas sobre actividades delictivas de
grupos, organizaciones y personas peligrosas que.
| podrian representar alguna amenaza para el Intendente

54- Intervenir en casos de situaciones anormales vy
_ delictivas y aplicar las medidas tendientes, en cada caso.
55_ Cumpllr ¥ hacer :;;urnpflr las drdenes del Intendente

Conforme a la situacién
presentada

Conforme a la situacion
presentada

Conforme a instrucciones

| recibidas

e —
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| 56- Controlar y firmar las actas, partes,

de la Intendencia y elevarlos a sus autoridades
| competentes.
57- Establecer y aplicar las politicas de segundad que

| regiran para la Municipalidad en general y para los
espacios publicos conforme a las decisiones del
. Intendente Municipal

L

informes o Conforme a la situacion

constancias de hechos en que intervienen los guardias |

Version: 3.0 - DIC 2022
Aprobado por:
RES. N°: —

Fecha de aprobacion:
2711212022

presentada

' Conforme a la situacion
presentada

| 568- Confeccionar en coordinacién con un pl‘uf‘EEiOl'lal
psicologo el perfil Psicolaboral para la seleccion rigurosa
| | del personal de Seguridad.

Conforme a la necesidad

59- Controlar y aprobar el Calendario de Actividades a ser |

cumplidos por los Guardias del Departamento de
Operaciones y del Departamento de Viglancia en
Espacios Publicos, semanalmente y/o conforme y a las
| necesidades.

B0- Efectuar recorridas por los lugares de coberiuras de |

la Direccion, a fin de verificar que los Guardias se
encuentren en sus puestos de trabajo y cumpliendo las

| 61- Controlar que se realicen apertura y cierre de los
portones y puertas de las dependencias municipales en
los horarios establecidos, diariamente.

Semanal

Conforme a necesidad

Diario

62- Controlar las modificaciones realizadas en los
sistemas, equipos, dispositivos y procedimientos de
seguridad. Supervisar la eficacia de los resultados.
periodicamente y en casos necesarios solicitar los ajustes
l-ﬂﬁ?ﬁﬂ“

63- Solicitar la adquisicion de eqmpns y dispusltwus
| requeridos para el buen funcionamiento del sistema de
seguridad municipal y hacer el seguimiento hasta la
obtencidn de lo solicitado.

E4- Gestionar el permiso de portacién y tenencia de armas
para los guardias de seguridad

E&F’rngramar coordinar y supervisar con;untamente con
el responsable del Departamento de Operaciones el

servicio de custodia para la Intendencia e invitados |

_especiales
66- Analizar con
informaciones recibidas sobre actividades delictivas de
grupos, organizaciones y personas peligrosas que

odrian representar alguna amenaza para el Intendente.

| 67- Intervenir en casos de situaciones anormales ¥

|J:lellctwas y aplicar las medidas tendientes, en cada caso.
68- Solicitar a las dependencias municipales que

| comuniquen el cambio del horario de trabajo del personal
para el acceso a la oficina en dias y horas no |laborales
Informar a los Guardias de turno para que realicen los
controles pertinentes.

| B9-Realizar el prucedlmnentn estipulado en caso de

individualizar al responsable de hechos de robo, hurto o

_sustraccion e informar al superior inmediatamente

Conforme a la situacion
presentada

los jefes de Departamentos las |

Conforme a necesidad

| Conforme a necesidad

Conforme a la situacién
presentada

‘Confarme a la situacion
presentada
Trimestral

Conforme a la situacién
presentada

70-Establecer con el Jefe del Departamento de
Operaciones y del Departamento de Vigilancia en
Espacios Publicos la distribucién del personal el recorrido
 y frecuencias de rondas nocturnas.

Semanal

71-Reglamentar la ocupacion y control de los espacios de
estacionamiento de vehiculos en predio del palacete
|municipal ¥ las otras dependencias externas de |a
. municipalidad

72 Desugnar y autorizar al personal responsable de la
custodia y traslado de valores municipales, segun se
_requiera.

Conforme a necesidad

Conforme a la situacion
presentada

ﬂ
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| 73-Organizar, coordinar, dirigir y supervisar la vigilancia
de los edificios e instalaciones de la Municipalidad,
especialmente los recintos donde se guardan
documentos y valores, se presten servicios publicos, en
sitios de gran concurrencia y en los espacios publicos
vigilados por guardias de seguridad municipal.

municipales la provision de Carnét identificatorio para:
funcionarios, vendedores que ingresan en la institucion,
Gestores, automovilistas que estacionan sus vehiculos en
los estacionamientos, ciudadanos que por circunstancias
especiales esten desarrollando trabajos para |la
_institucién, a fin de mantener el orden y la seguridad.
75-Verificar que los Guardias controlen la identificacion de
las personas que deben poriar carnet identificatorio para
el ingreso a la Municipalidad.

74-Tramitar conjuntamente con otros Directores |

76-Cestionar la obtencion de los elementos necesarios
para el desarrollo eficiente de la vigilancia en los espacios
publicos controlados por los guardias de la municipalidad,
segun los requerimientos de cada area especifica
| (parques, plazas, plazoletas, ciclovias, espectaculos
_publicos, calles, tema ambiental y turistico, entre otros

Conforme a necesidad

Conforme a necesidad

Aleatorio

‘Conforme a necesidad

77-Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en las |
| Ordenanzas, reglamentos y resoluciones municipales. |
| 78-Solicitar |a intervencion de la Policia Nacional, la
| Policia Municipal de Transito y los Bomberos en casos |
| necesarios.

| Conforme a lo establecido

Conforme a necesidad

' 79-Establecer la capacitacion requerida para los guardias
y solicitar a la Direccidon de Instruccion la provisién de
dicha capacitacién.

Depende de: Intendente/a

Conforme a necesidad

Elaborado por:
Direccién de Segundad

Verificado por:
Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO

| DENOMINACION: SECRETARIO ADMINISTRATIVO
| DBJETIVD DEL CARGO
Planificar y organizar métodos de mw.restrgaclrhn ante hechos ilicitos y delictivos g que acontezcan |
dentro de la institucion municipal, asi también un sistema de prevencién contra riesgos con un
| caracter preventivo y/o persuasivo que abarque desde la estructura edilicia, las Iinstalaciones
y el sistema de seguridad propiamente dicha
| PERFIL DEL CARGO

| Nivel Académico '

Estudiante o egresado universitario de la carrera de
Adm. de Empresas, Contabilidad, Economia o
carreras afines.
Requerimiento Especifico - Experiencia anterior minima de un afio en cargos
similares en instituciones publicas.
- Conocimiento y destreza para manejar programas
| | del Sistema Office o similares, utilizados en la
. o institucion.
Habilidades y Aptitudes - Ornentacion hacia los resultados.
Compromisos con la institucion.
Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad
Proactividad.
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal
| FUNCIONES EE_.E_EEI_FEA_S_ - ~ FRECUENCIA r
1 — Intervenir en los hechos ilicitos, delictivos y punibles (robos, | Anual
hurtos, sustracciones, sabotajes) ocurridos en todas las
| Dependencias de la Municipalidad de Asuncién, asistir a las |
victimas ocasionales, encaminar y sugerir, realizando los
| _procedimientos de rigor para la investigacion.
2 — Realizar un relevamiento ganeral de la situacion actual de Semanal
las instalaciones edilicias con que cuenta la institucion
municipal de manera a focalizar y prevenir cualguier anomalia
estructural que pueda contribuir para perpetrar cualquier hecho
llicito y delictivo. como también sefializar la ruta de escape para
| casos de emergencia.
3 — Recibir y administrar informacién en cubierta, a fin de buscar | Diaria
las estrategias de seguridad para repeler cualguier intencion de
hechos delictivos que pudieren amenazar dentro de la
institucién, el buen funcionamiento de las actividades, peligro
_de hechos ilicitos y/o punibles. —— =
4 — Estar informado sobre el sistema de prevencién contra | Trimestral
incendio. siniestros, dafos y dispositivos de seguridad con que
cuenla la institucion, o
| 5 — Mantener actualizado el registro de |a cantidad y conocer Semestral
la ubicacion de los extintores, tableros eléctricos, alarmas,
sefializaciones. boca de incendio equipado (B.L.E), salida y |
_luces de emergencia de la institucion. |
6 — Supervisar los sectores de riesgos y proponer medidas Annual
tendientes a minimizar los mismos.
| 7 — Solicitar a donde corresponda la adquisicion de equipos ¥ Trimestral
dispositivos requeridos para el buen cumplimiento de sus
funciones. | I
8 — Controlar las modificaciones realizadas en los Sistemas, Trimestral
equipos, dispositivos, estructura edilicia y procedimientos
realizados.
9 — Realizar el procedimiento estipulado a fin de individualizar Segun Requerimiento
al responsable de hechos de robo, hurlo o sustraccion,
_Inmediatamente. para realizar la intervencion pertinente. |
10 - Analizar conjuntamente con el Director las informaciones | ' Segun Requerimiento
recibidas sobre las actividades delictivas de grupos,
arganizaciones y personas peligrosas que podrian representar
_alguna amenaza a |os intereses y bienes municipales
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| 11 = Tramitar conjuntamente con el Director la provision de
carnet identificatorio para: funcionarios, vendedores que
ingresan en el predio de |a institucién, gestores que trabajan
dentro de la institucion, automovilistas que estacionan sus
vehiculos en los estacionamientos, ciudadanos que por
circunstancias especiales esten desarrollando trabajos para la
institucion.

| Mensual

' 12 — Redactar, firmar y archivar |as actas, partes, informes o
constancia de hechos en los que se intervienen, a fin de
| mantener un registro de las actuaciones realizadas.

Municipal de Transito y Bomberos en casos necesarios.

"13-Solicitar la intervencién e la Policia Nacional, Policia |

| Segun Requerimiento

Segun Requerimiento

14- Tener todas las informaciones internas generaﬁas como:
Organigrama estructural, planos de los edificios municipales,
planes de mejoramiento, procedimiento normativo, requisito,
funciones, disposiciones y marco legal vigente que regule o
 afecte al desarrollo de las actividades en la institucion.
| 15- Solicitar personal de refuerzo ante un inminente estado de
alerta. — —
16- Actuar con destreza, habilidad y eficacia para prevenir,
repeler y controlar situaciones, aplicando los conocimientos
_adquiridos, en casos necesarios
17- Adoptar medidas preventivas contra incendios y aplicar
técnicas de procedimientos de combate al fuego N
18- Asistir en los primeros auxilios a personas ante una
emergencia gque apeligre su vida y evacuar hendos, de todas
las dependencias municipales, en casos necesarios.

Mensual

| Seguin Requerimiento

ST‘-’:QI:II'I Requerimiento

| Segun Requerimiento

S&glle Raquarimientn

10- Realizar atencion a los funcionarios victimas de cualquier
hecho ilicito y/o delictivo dentro de la institucion, asi también a
los ciudadanos que acuden diariamente para sus tramites que
_corran con la misma suerte.

| @l Departamentc de Fiscalizacion de Prevencidn Contra
Incendio, simulacros de evacuacion en caso de emergencia en
el predio Municipal y demas Dependencias, asi también el uso
y manejo de extintores contra incendio, Boca de Incendio

. Equipado.
21- ldentificar y accionar ante cualquier intento de sabotaje-
contra las instalaciones edilicias y a los que puedan danar y/o
perjudicar en el buen funcionamiento de sus actividades

' dentro de la institucion. -

| 25- Realizar otras tareas asignadas por el superior
Dep-ande de: Jefe de ( Dperaclnnes

20- Frngramar dirigir, controlar y evaluar en coordinacion con |

Diario

Trimestral

Segun Requerimiento

' Segun Reguerimiento

Elaborado por: ' Verificado por:

Direccion de Seguridad Direccién de Auditoria Interna

—_—
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o DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES
OBJETIVO DEL CARGO =
Velar por la Segundad del Intendente, visitantes, funcionarios y ciudadanos que-

acuden a la Municipalidad.

 PERFIL DEL CARGO -

Nivel Académico - Estudiante o egresado unwersrtanc de |a carrera da
| Adm. de Empresas, Contabilidad, Economia o
———m= el carreras afines. A= —
Requerimiento Especifico - Experlenma anterior minima de un afio en cargos
similares en instituciones publicas.
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.
- Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.
~ FUNCIONES ESPEEIFICAE FRECUENCIA

! - F"artu:rpar conjuntamente con otros Jefes de Departamento = Segun Requerimiento

y el Director en la definicién del Plan Estrategico de la
Direccion. o
2= Definir por escrito los objetivos del Departamento. o S&gun Requerimiento
3 - Elaborar programas tendientes a la implementacion del plan | Segun Requerimiento
estratégico inherente al departamento y al cumplimiento de los
| objetivos establecidos.

4 — Comunicar a los funcionarios del Departamento acerca de | Segun Requerimiento
_los objetivos definidos y los programas de trabajo elaborados. | ===
5 — Supervisar y evaluar la ejecucion de los pragramas y Segun Requerimiento

corregir las desviaciones detectadas en el desarrollo de los
| MmisSmos.
6 — Definir las metas a alcanzar en los sectores de trabajo a su Segun Requerimiento
| cargo y comunicar al personal.
' 7 — Definir el plan operacional para la obtencion de las metas | Segun Requerimiento
establecidas. -
8 — Reglamentar los asuntos que le son propios a su funcién | Segun Requerimiento
determinando las normas, esquemas de organizacion,
procesos, actividades, procedimientos, recursos, acciones y
actuaciones que garanticen una gestion eficiente, transparente
| y orientada a alcanzar las metas y los objetivos del sector.
g- Drgamzar y dirigir el desarrollo de Ias actividades inherentes | Diario
| a sus responsabilidades. _
10- Definir las actividades a ser realizadas y designar los | Diario
responsables de la ejecucion, control y seguimiento de las
_mismas. -
11- Definir con el director y con las otras dependencias de la | Mensual
Direccion las informaciones que debe generar cada sector, a fin
de emitir informes Utiles, necesarios y completos de los
| sectores componentes de la Direccion,
12- Capacitar a los funcionarios del Departamento a fin de | Semestral
obtener el desarrollo del autocontrol inherente e intrinseco a sus
responsabilidades, acciones, decisiones, tareas y actuaciones. |
13- Autoevaluar su gestion a través de reglas, instrumentos, | Mensual
meétodos y mecanismos de control interno establecidos en el
MECIP (Modelo Estandar de Control Interno para las
_Instituciones Publicas del Paraguay) - - 1
14- Definir y aplicar los mecanismos de coordinacién entre los | Semanal |
responsables de ejecucion, control, seguimiento y tomar

acciones correctivas, de modo a asegurar el éxito del plan
operacional

#
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15- Realizar trabajos conjuntos con ofras dependencias | Segun Requerimiento
_municipales y con terceros, en casos necesarios. .
16- Establecer y aplicar controles preventivos de proteccion y | Trimestral
correctivos en las actividades qgue los funcionarios llevan a cabo
para lograr los propésitos institucionales y dar cumplimiento al
_marco legal vigente. P
17- Evaluar en forma permanente el nivel de ejecucion de las | Mensual
actividades, la eficiencia en |a gestion operativa del personal y
la efectividad del SCI (Sistema de Control Interno) requerido por
!__E_l_MEClP__ Ejecutar el plan de mejoramiento requerndo | -
18- Solicitar la aplicacion de medidas disciplinarias y/o de | Mensual
! estimulo. |
19- Atender los asuntos puestos a su consideracion y resolverlo ' Segun Requerimiento
dentro de sus facultades S
20- Firmar los documentos que contienen informaciones | Segun Requerimiento
_ generadas en el Departamento a su cargo. ) - )
| 21- Aprobar o rechazar documentos puestos a su consideracion | Segun Requerimiento |
22- Mantener informado al superior acerca de |as actividades @ Diario
desarrolladas en el Departamento. |
|23- Elaborar documentos que contengan: datos, informes, | Mensual
recomendaciones inherentes e intrinsecas al Departamento a
24- Elaborar el informe requerido para la memoria Anual, | Semestral
Boletin Estadistico, Ordenanza General de Tributos
Municipales y otros correspondiente a la institucion, en el '
tiempo y forma establecida
25- Identificar los riesgos a que pueden estar sujetas las tareas | Diario
realizadas por el personal del Departamento y aplicar la Politica
de la Administracién de Riesgo definida por el nivel superior de
la institucion. | —
26- Divulgar segun corresponde las informaciones internas = Trimestral
generadas teles como: Organigrama Estructural, planes de
mejoramiento,  procedimientos, normativas, requisitos,
funciones, disposiciones y marco legal vigente que afecte el
desarrollo de les actividades del sector. gl
27- Elaborar el Proyecto de Presupuesto Municipal @ Anual
correspondiente e le dependencia e su cargo, siguiendo para el
efecto la metodologia, formularios y modelos de presentacion
establecidos.
2B- Remitir a la Direccion el Proyecto de Presupuesto Municipal | Anual
| pare le feche fijada
29- Controlar pericdicamente |a ejecucion del presupuesto de | Bimestral
su sector y tomar las medidas que correspondan a cada
 situacion.
30- Cuidar los recursos disponibles y los ‘bienes municipales Diario

31- Verificar aue los Bienes del Activo Fijo del Depar‘tamenta a Semestral

su carge estén de acuerdo el Inventario Patrimonial de |a

Institucion. —s
32- Firmar los pedidos de utiles y materiales para la | Segun Reguerimiento

dependencia e su cargo, conforme e les normas vy

| procedimientos administrativos existentes 1
33- Cumplir con sus atribuciones | y hacer cumphr las tareas | Diario

| designadas al personal a su cargo. S )
34- Solicitar al director la participacion de los funcionarios del Segun Requerimiento

| Departamento e eventos de capacitacion técnica y profesional.
35- Cumplir y hacer cumplir el marco legal vigente, asi como les | Diario
instrucciones y lineamientos contenidos en los Manuales

’ Administrativos y Reglamentos de le Institucién.

36- Controlar que los archivos de los sectores a su cargo se | Diario
muestren bien organizados, actualizados y conservados.

37- Planear prever y elabnrar el n:alendann de ﬁhctwudades a | Semanal

e ———
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' 38- Organizar, distribuir y supervisar todos los puestos que
_deben ser cubiertos por el personal de seguridad.

| Diario

39- Recibir del Director de Seguridad las recomendaciones e
_Instruccion recibidas de la Intendencia, en cada caso.

40- Elaborar Reportes Diarios de los Guardias de Seguridad de
Intendencia y presentar a la Direccion de Seguridad,
diariamente. -

41- Realizar control y seguimiento a las actividades que
desarrollan los Guardias de Seguridad y en caso de detectar
irregulandades informar inmediatamente al Director de
. Seguridad, diariamente.

42- Controlar que los Guardias de Segundad de estén
correctamente uniformados. I
43- Demorar y poner a disposicion de la Policia Nacional a
personas sorprendidas en flagrante comision de un hecho
_posiblemente punible.

Segun Requerimiento

Diario

Diario

Segun Requerimiento

44- Verificar el cumplimiento nto de Horarios y Coberturas de los
 distintos Sectores asignados a la Seguridad del Intendente.

Diario

45- Supervisar el cierre de |la oficina de Intendencia. Previa
verificacion del lugar con el fin de asegurarse que no queden
personas ajenas en el lugar, diariamente

46- Controlar el Libro de Novedades de los ¢ puestos de guardlas -

Diarno

Diario

47- Controlar la apert_ura y cierre de todas las puertas de
entrada y salida del area de Seguridad de |a Intendencia.

Diario

48- Supemsar a los custndms del Intandant& en su labor

Segun Reguerimiento

49- Brindar el apoyo requerido a 1a Segundad dei domicilio del
Intendente los fines de semana y dias feriados.

Segun Requerimiento

| 50- Brindar el apoyo requerido a la Seguridad Privada del
Intendente, diariamente,

Segun Requerimiento

51- Dar seguridad y proteccion al Intendente y su familia en
| cualguier lugar en todo momento.

52- Planificar y organizar conjuntamente con la Direccion de '

Seguridad la distribucién del personal, requerido y las
rﬂecuenmas de las otras

53- Programar, organizar, coordinar |y  supervisar

conjuntamente con el Director de Seguridad el servicio de
| custodia para las autoridades e invitados.

Segan Requerimiento

Semanal

S"ag'ﬁnnﬁ_éque rimiento

| 54- Comunicar al Director de Seguridad sobre alglin objeto

extrafio encontrado, actitud sospechosa de personas,
‘ denuncias recibidas o cualquier hecho anormal que implique
| una situacién de observacion y alerta.

Segun Reguerimiento

| 55- Planear, prever y elaborar el Calendario de Actividades a
ser cumplidas per los Guardias de Seguridad y presentar al
 Director.

56- QOrganizar, distribuir y sup-ewtsar todos los puestos que
deben ser cubiertos por el personal de seguridad.

Semanal

' Diario

§7- Capacitar al personal de Seguridad conforme a la politica
_establecida por la Direccion de Seguridad, permanentemente.

58- Elaborar Reportes Diarios de los Guardias de Seguridad y
_presentar a |la Direccion de Seguridad, diariamente.

Semestral

Diario

59-Realizar control y seguimiento a las actividades que
desarrolla los Guardias de Seguridad y en caso de detectar
cualquier evidencia informar inmediatamente al Director de
 Seguridad, diariamente. e
60- Disponer la vigilancia y servicio de seguridad en los edificios
e instalaciones municipales, del predio municipal v Enles
Externos, permanentemente

| 61- Verificar el cumplimiento de horarios y v coberturas de los |
distintos Sectores asignados a la Segundad de los ciudadanos

Diario

'E-)iaric:

" Diario
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62- Controlar que los Guardias de Seguridad estén | Diario
| correctamente uniformados, diariamente.

| 63- Cnntrﬂlar diariamente el !|br:r de nuvedades y la planilla de | Diario

B4-Estar en conocimiento del horario dal personal | Diario
administrativo, y exigir el cumplimiento de las politicas
establecidas para la proteccion de los Ciudadanos vy
funcionarios en general, en cada caso. |

65- Supervisar la apertura y el cierre de las dependencias | Diario
Municipales, previa verificacion del lugar con el fin de |
asegurarse que no gueden personas ajenas a la Institucion,
diariamente.

66- Planificar y nrganlzar ci:n]dﬁtahente con el director de | Semanal
Seguridad la distribucion del personal, requendo y las
frecuencias de las rondas

67- Disponer el control en los accesos de funcionarios y Dhario
| ciudadanos en general, permanentemente.

68- Disponer la investigacion y busqueda de los objetos | Segun Reguerimiento
perdidos, sustraidos, hurtados o robados en las dependencias
municipales. informar sobre el resultado de la investigacion y
| tramitar el esclarecimiento o sancion segun corresponda _
69- Coordinar y controlar los lugares destinados a Diario
estacionamientos para Concejales, Directores Generales,
Directores, Jefes, Invitados y Contribuyentes. | e
70- Proporcionar informacion a todos los Guardias de Diario
Seguridad en relacion a los Directores y Funcionarios
cercanos al entorno del Intendente (Cargos, Numeros de
Internos y otros datos para una rapida ubicacion de los
mismos).
71- Completar las Ordenes de Servicios y otros documentos 1 Diario
relacionados con el personal a su cargo.

‘72-Estar informado sobre el sistema de prevencion contra | Mensual
incendios, siniestros y danos con que cuenta |la Institucién
| Municipal

73- Mantener actualizado el registro de la cantidad y ubicacién | Mensual
de los extintores, tableros eléectricos, alarmas, sefalizaciones, y
' luces de emergencia. e
74- Pr-:}grar'nar dirigir, participar y evaluar simulacros de Semestral
emergencia para el personal municipal, en especial para el
_uso de extintores y las evacuaciones.

75- Mantener contacto y coordinar acciones con el Inspector de | Segun Requerimiento
Asuntos Internos, el Cuerpo de Bomberos Voluntarios y la
| Policia Nacional, en caso necesario.

76- Controlar en el libro de novedades la recepcién y devolucién | Diario
de las armas, equipo de radio, municiones, chalecos antibalas
y demas elementos de Seguridad.

77- Mantener informado al Superior inmediato de cualquier | Segun Requerimiento
anormalidad y situacion que se presente respecto a los
elementos de seguridad que se encuentran bajo su
responsabilidad

78- Controlar la distribucion de armas, municiones, equipo de | Diario
radio, chalecos antibalas y demas elementos de seguridad
que se encuentran bajo su responsabilidad, que sea utilizado
| Unica y exclusivamente para el personal de Seguridad,

| 79- Realizar otras tareas asignadas por el superior | Segun requerimiento
' Depende del: D:rec‘mr de Seguridad
Elaborado por ' Verificado por:
Direccién de Segurfdad Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENDMINACI(:’JN SECRETARIO/A DEL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

OBJETIVO DEL CARGO
Reallzar tareas administrativas propias del Departamento

PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico [

carreras afines.
Requerimiento Especifico

institucién.

- Estudiante o egresado universitario de la carrera de
Adm, de Empresas, Contabilidad, Economia o

Expenenma anterior minima de un afio en r:argus
similares en instituciones publicas.
Conocimiento y destreza para manejar programas
del sistema Office o similares, utilizados en la

Habilidades y Aptitudes =

Proactividad

Orientacién hacia los resultados
Compromisos con la institucion.
Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad.

- Buena comunicacion y habilidades en

| relacionamiento interpersonal

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

| 1 - Apoyar al Jefe de Departamento en |a realizacion de las
| tareas administrativas.

Anual

2 — Alender a las personas que acuden al Departamento y
brindar la informacién requerida

Semanal

3 - Recepcionar y elaborar informes, memos, notas :,r otros
documentos, diariamente.
4 — Recibir y registrar en el Libro de Entradas los documentos
recibidos en el Departamento, diariamente.
5 — Leer los documentos recibidos y distribuirios segun las
indicaciones recibidas.
6 — Registrar 1a salida de los documentos en el Libro de Salidas
| y remitirlos segun providencia y lo destino correspondiente.
7 — Efectuar el sequimiento de los documentos que guardan
| relacion con la Jefatura, diariamente.
8 — Atender las comunicaciones telefonicas dirigidas al
_Departamento y realizar las llamadas telefonicas laborales.
8 — Mantener actualizada |a agenda telefénica del
_Departamento e

Segun Reguerimiento

‘Semestral

Mensual

Segun Requermiento

| Segun Requerimiento

Mensual

Segun Reguerimiento

10 — Realizar el pedido de insumos para uso en el

Departamento segun las instrucciones recibidas y realizar el
| seguimiento de los mismos, hasta su obtencion

11 — Realizar la entrega de matenales recibidos, sagun las
necesidades del personal.

12- Realizar trabajos en la cumputadura

13- Preparar informes y documentos relacionados a la

liguidacion de remuneraciones del personal dependiente del
| Departamento de Vigilancia en Espacios Publicos.

13 - Controlar que los guarmas ccmplaten el Libro de |

Novedades y tener actualizado para conocimiento del Jefe de
| Departamento - o i
| 14- Realizar informes de las tareas realizadas por los
 funcionarios del Departamento. sobre indicaciones recibidas.
15-Mantener ordenado y actualizado el
. Departamento
16- Recibir los pedidos de: vacaciones, permisos, reposos y
compensaciones del personal del Departamento, entregar al
Jefe para el Visto Bueno pertinente y remitir al Jefe de la Unidad
l de Secretaria Administrativa.

| 17- Realizar otras tareas amgnadas por el superior.

| Depende de: Jefe de operaciones

archivo del

Mensual

Segun Requenmlento

Mensual

Segun Reguerimiento

Conforme a necesidad

Diario

Conforme a requerimiento

|

—_—

Conforme a requerimiento

|
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DESCRIPCION DEL CARGO

[ DENOMINACION: GUARDIA DE SEGURIDAD
OBJETIVO DEL CARGO

Resguardar a los ciudadanos de las acciones gue amenacen o perturben la seguridad en los
espacios publicos que le son asignados. Auxiliar en casos de calamidad publica, asi como
| vigilar los bienes que constituyen el Patrimonio Municipal.
PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico - E[t_sp_i’i_e_l_ nza media ;qqglhida.

Requarimtentc Esp&mﬂcu - Experiencia anterior minima de un afio en cargos
similares en instituciones publicas o privadas.
- Conocimiento y destreza para manejar programas
del sistema Office o similares, utilizados en la
_ - | __institucion.
Habilidades y Aptitudes . Eumprormsus con la institucion.
Participacion y trabajo en equipo.
- Transparencia e integndad.
| - Proactividad.
- Vocacién de servicio
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

. ~ FUNCIONES ESPECIFICAS | FRECUENCIA
1 — Realizar continuos patrullajes, para vigilar el Diaria
comportamiento y las actividades de los visitantes y
funcionarios que se encuentran en ambas sedes municipales y
_ oficinas descentralizadas dependientes del municipio i

| 2 — Controlar el comportamiento de los asistentes a la sede Diaria
municipal, a fin de evitar actos inmorales, irrespetuosos.
agresivos que atente contra las buenas costumbres y la

| seguridad del lugar diariamente. ) -

| 3 — Intervenir en forma preventiva frente a cualguier tipo de Segun Requerimiento
disturbio. agresién. acto de vandalismo. rapifia o cualquier

| conducta que encuadre en la figura de falta, contravencion o
delito, sea contra |las personas o los bienes privados o
publicos

4 — Realizar el adecuado control del estado de conservacion ¥ | Segun Reguerimiento

‘ mantenimiento del mobiliario situado dentro de los limites a su

| cargo. o |
5 — Estar capacitado para el manejo de incendios y!n Segun Requerimiento
desastres, dentro de su ambito de competencia,
implementando lo aprendido en materia de procedimientos y
equipamiento necesario para enfrentar la situacion

& — Registrar en el Libro de Novedades los acontecimientos Segun Reguerimiento
relevantes denotados durante su turno de trabajo

7 — Cumplir con el reglamento y las normas establecidas. | Se Segg_q__aequenmnento

8 — Llamar en casos de necesidad y realizar el informe Conforme a requerimiento

pertinente sobre lo acontecido a
- Bomberos Voluntanios
Ambulancias
Policia Municipal de Transito
Policia Nacional (911)
Essap -
Depende de: Jefe/a del Dpto. de Operaciones _1

Elaborado por: Verificado por: B

Direccion de Sequridad Direccién de Auditoria Interma
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DESCRIPCIGN DEL EARGD

DENOMINACION: DIRECTOR/A DE DEPORTES

t ~ OBJETIVO DEL CARGO '
| Fomentar las actividades depunwaa y de recreacion, como alternativa para promover el
_ desarrollo fisico, emocional, social e intelectual. - I
PERFIL DEL CARGD -
' Nivel Académico ' - Egresado universitario de la carrera de Ciencias del
. | i Deporte. !
Requerimiento Especifico - Experiencia anterior minima de un afio en cargos '
similares en instituciones publicas o supervision,
Conocimiento de la Ley N" 3966/10 y de las demas I

normativas relacionadas que rigen la gestion
municipal.
| - Experiencia o conocimientos probados en
L L reglamentos deportivos.
Habilidades y Aptitudes - Orientacion hacia los resultados
| - Compromisos con la institucion. I
Participacién y trabajo en equipo.
- Adaptacion al cambio
- Transparencia e integridad.
‘ Liderazgo
Proactividad
Capacidad para trabajar bajo presion.
Habilidad para resolver situaciones de
confrontacion
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.
i FUNCIONES ESPECIFICAS S ' FRECUENCIA
1 — Participar en la elaboracion y ejecucion de proyectos | Segun Reguerimiento
“municipales de desarrollo sostenible, |
' 2- Colabarar el Plan Operative Anual (POA) de la Direcciona | Segun requerimiento
la cual pertenece, planificando el desarrollo de las actividades
y proporcionando informacion sobre su sector.

3- Fomentar la practica deportiva en el mumclpln :__Sggﬁn_[ggygr_::mi_g_rj;q

4- Fomentar la formacién de grupos y escuelas deportivas en | Segun requerimiento

| &l municipio. _ - o

| 5- Organizar actividades concernientes a deportes en el Mensual

| municipio. L |
6- Ejecutar programas tendientes que favorezcan |a Segun requerimiento

participacién masiva en la realizacion de actividades
_deportivas y recreativas en la comunidad | E—
7- Proponer y ejecutar programas deportivos y recreativos que | Segun Requerimiento
respundan a las necesidades especificas de distintos grupos
wvulnerables. .
7- Mantener canales de informacion y comunicacion eficientes Segun Requerimiento
gue posibiliten la oportuna participacion de la comunidad en
las actividades deportivas | _
7- Gestionar la obtencion de apories, donaciones y recursos Sequn Requerimiento
para la promocion de actividades deportivas.
7- Evaluar y sugerir la concesion de aportes o equipamientos, | Segun Requerimiento
tendientes a fomentar la participacien ciudadana en
| actividades deportivas. A

7- Evaluar y sugerir el apoyo a clubes departwos tanto Segun Requerimiento

profesional como amateur, con el fin de promocionar la
| practica deportiva. e e

9- Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las Segun Requerimiento

que sean encomendadas por el superior inmediato y las que
| Sean necesarnias para el buen funcionamiento del sector.

Depende de: Intendente/a o - o

Elaborado por: o ' Verificado por:
Direccion de Seguridad Direccion de Auditoria Interna

— |

———— S
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ﬂESCRIFC]éN DEL CARGO
' DENOMINACION: SECRETARIA DE DEPORTES

DBJETIVD DEL CA RGO
' | Apoyar en el desarrollo de actividades admlnrstratwas en el sector.

 PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico - Estudiante o egresado universitario de la carrera de
. Adm. de Empresas, Ingenieria o carrera a fines.
' Requerimiento Especifico - Conocimiento y destreza para manejar programas
del Sistema Office o similares, utilizados en la
_ — institucién.
Habilidades y Aptitudes - Cumpmmlso con la institucién.
' Participacidn y trabajo en equipo.
- Transparencia e integridad.
| - Proactividad.
- Capacidad para trabajar bajo presion.
| - Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
' 1- Recibir y poner a consideracion de su superior inmediato Diaria
los documentos dmgldus al sector. - S
2 — Redactar y enviar notas, memorandos, informes. qua le I—Dlaria
_sean encomendados por su superior inmediato. .
'3 - Asistir a su superior inmediato en la realizacién de las Segun Requerimiento
actividades del sector. .
4 — Gestionar ¥ brindar el apoyo h::grat:cu necesario para la | Segun Requerimiento
realizacion de las actividades programadas, _
5- Reahzar la evaluacion de las actividades realizadas. ) ]__Semaﬂal o ]
6 — Mantener un archivo ordenado y actualizado de los Diaria

documentos y datos originados por el sector en el
| cumplimiento de sus funciones.

7 — Desarrollar las demas funciones inherentes al puestu las éegan re:;;ueﬁm'renm
que sean encomendadas por el superior inmediato y las que
‘§ean necesarias para el buen fum;:anamlento del sector, |

| Depende de: Director/a de Deportes

Elaborado por: ' Verificado por:
Direccién de Seguridad Direccion de Auditoria Interna
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. DESCRIPCION DEL CARGO
| DEHOMINACIL')_ N: JEFE/A DEI_. DEPARTAMENTO DE DEPORTES B
, OBJETIVO DEL CARGO

Implementar programas que faciliten la participacion de la comunidad en las actividades

| deportivas.

B PERFIL DEL CARGO i
Nivel Académico ‘ - Estudiante o agreéadn universitario de la carrera de |
o Ciencias del Deporte o afines.
Requerimiento Especifico | - Conocimiento en la aphcaclﬂn de regiamentﬂs
deportivos.

- Conocimiento y destreza para manejar programas

del Sistema Office o similares, utilizados en la
| institucion
Habilidades y Aptitudes - Compromisc con la institucion.

- Participacion y trabajo en equipo.

- Transparencia e integridad.
Proactividad
Vocacion de servicio.

- Capacidad para trabajar bajo presién

- Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

[ FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 — Ejecutar programas tendientes a favorecer la pamclpacmn ' Segun Requerimiento
masiva en |a realizacion de actividades deportivas y

| recreativas en |la comunidad.

3 Orgamzar actividades concernientes a deportes en el Semanal / Mensual
municipio en las diferentes categorias.

3 — Asistir a su superior inmediato en Ia realizacion de las Segun Requerimiento
_actividades del sector. . . L

4 — Gestionar y brindar el apoyo logistico necesario para la Semanal

realizacion de |as actividades programadas

5 — Mantener un archivo ordenado y actualizado de los Diaria

documentos y datos originados por el sector en el

cumplimiento de sus funciones

6 — Realizar la evaluacion de las actividades realizadas. | Mensual -

7 - Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las Segun Requerimiento

gue sean encomendadas por el superior inmediato y las que
sean necesarias.

Elahorada gur - | Verificado por:
Direccion de Sequridad Direccion de Auditoria Interna
...-""f
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE DEPORTES

comunidad

Nivel Académico

' Requerimiento Especifico

' Habilidades y Aptitudes

. ________OBJETIVO DEL CARGO R
Desarrollar planes y programas para la promocion de actividades deportivas dentro de la

__ PERFIL DEL CARGO

Estudiante o egresado de la carrera de Ciencias de
_ Deporte o afines. -

Experiencia en aplicacion de reglamentos

deportivos.

Conocimiento y destreza para manejar programas

del Sistema Office o similares, utilizados en la

institucion.

Compromiso con la institucion.

Participacién y trabajo en equipo.

Transparencia e integridad.

Proactividad

Vocacion de servicio

Capacidad para trabajar bajo presion

Buena comunicacion y habilidades en

relacionamiento interpersonal.

FUNCIONESESPECIFICAS | FRECUENCIA

E -.EjECL.IT.EI_r programas tendientes a favorecer la participacién | Segun Requerimiento

masiva en la realizacién de actividades deportivas y
recreativas para los sectores vulnerables.

2 — Organizar actividades concemientes a de;m_rtes en el Segun H;Bquenmientu

| municipio dirgido a sectores vulnerables

3 — Asistir a su supenor inmediato en la realizacion de las Segun Requerimiento

_actividades del sector.

4 — Gestionar y brindar apoyo logistico necesario para la | Segun Requerimiento

realizacion de las actividades programadas.

.5 = Realizar |a evaluacion de |as actividades realizadas.
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 | Segln Requerimiento
gue sean encomendadas por el superior inmediato y las que

sean necesarias.

‘Depende de: Director/a de Deportes.

Elaborado por:
Direccion de Seguridad

Verificado por:
Direccion de Auditoria Interna
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DESCRIPCION DEL CARGO

' DENOMINACION: DIRECTOR/A DE LA DEFENSORIA DE LA MUJER.

______ OBJETIVO DEL CARGO

PRESTAR SERVICIOS DE PROTECCION, PROMOCION Y DEFENSA DE LOS DERECHOS |
' DE LA MUJER.

~ PERFIL DEL CARGO

Nivel Académico ‘Egresadu universitario de carreras rﬂlacmnadas alas
i - | Ciencias Sociales y Humanisticas.
Requerimiento Especifico * Experiencia anterior minima de dos afios en cargos de

direccion o similares en instituciones publicas
*Conocimientos de la Ley N® 3966/10 y de las normativas
relacionadas que rigen la gestion municipal.

*Experiencia o conocimientos probados de Planificacion y
Control, Administracion de Personas, Gestion por Procesos. |

Habilidades y Aptitudes “Orientacion hacia los resultados.
*Compromiso con la Institucion.
*Participacién y trabajo en equipo
*Adaptacion al cambio.
*Transparencia e integridad
*Liderazgo.

*Pro actividad

*Vocacion de servicio.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Planificar, elaborar y ejecutar proyectos municipales que Anual
favorecen la promocion de la equidad del propio trabajo o de
otros de genero y oportunidades para las mujeres.

|
2 Asesorar al Intendente en |a adopcion de politicas, Anual
programas, géneros y el empoderamiento de las mujeres y las
nifias a todos los niveles.

3. Informar a todas a las instancias que sean necesarias, sobre | Segun Reguerimiento
la situacion especifica de las mujeres del municipio con el
objetivo de elaborar e implementar propuestas, politicas
plblicas y acciones permanentes a favor de las mujeres.

| 4. Participar en la elaboracién del Plan Estratégico de la | Anual
Institucion.

B. Supervisar la elaboracion y consolidacion del Anteproyecto | Anual
de Presupuesto Anual correspondiente a su Direccidn,
proponiendo las inversiones y gastos correspondientes, a fin
de ser elevado a la Direccion de Administracion y Finanzas

7. Asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales que Mensual
corresponden a su area

8. Solicitar el nombramiento, contratacidn, promocién, Segun Requerimiento
traslado y remocion del personal administrativo, profesional y
tecnico del area a su cargo, conforme al puesto legislacion
vigente

9 Supervisar la implementacion de programas integrales. | Segun Requerimiento
dirigidos a la proteccion y promocién de la igualdad entre
hombres y mujeres, |la particion politica y social de la mujer,
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10. Presentar informes periddicos sobre la gestion del drea y Mensual
el cumplimiento de las metas establecidas en los planes y
presupuestos

' 11. Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las | Segun Requerimiento
gque sean encomendadas por el superier inmediato y las que
gean necesarias para el buen funcionamiente del sector

' Depende de: Intendente/a

' Elaborado por: | Verificado por:
Direccitn de Proteccion de los Direccion de Auditoria interna

| Derechos de la Mujer
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION: SECRETARIA DE LA DIRECCION DE PROTECCION DE LOS
DERECHOS DE LA MUJER.

OBJETIVO DEL GhRGD
 APOYAR EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS EN EL
SECTOR.

! - - PERFIL DEL CARGO
_Nivel Académico - Estudiante universitario.
Requerimiento Especifico - Conocimiento y destreza para manejar pmgramas del
- Sistema Office o similares, utilizados en la institucion.
Habilidades y Aptitudes . Camprnmnsu con Ia Institucion.

Participacién y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad
Vocacion de servicio.
Buena comunicacion y habilidades en
relacionamiento interpersonal.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 -~ Recibir y poner a consideracion de su superior inmediato los | Diaria I
documentos dirigidos a l|a direccion. |
2 — Redactar y enviar notas, memorandos, informes que le sean | Diaria
| encomendados por su superior inmediato. |

3 — Asistir a su superior inmediato en la realizacion de la de Diaria |
| las actividades Secretaria. - o

4 — Gestionar y brindar el apoyo logistico necesario para la Diaria

| realizacion de |as actividades programadas.

| 5 — Realizar |a evaluacién de las actividades realizadas. Segun Requerimiento |

6 — Mantener un archivo ordenado y actualizado de los | Diaria
documentos y datos originados por el sector en el cumplimiento
L de sus funciones.
| Depende de: Director/a de Proteccion de los Derechos de la Mujer
' Elaborado por: [ Verificado por:
Direccién de Proteccion de los Direccion de Auditoria Intema
Derechos de la Mujer
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DEEERIFElﬂlN DEL CARGO

DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA A MUJERES VICTIMAS DE

UBJETWD DEL CARGO

sus derechos humanos.

PERFIL DEL CARGO

Brindar informacion, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio. especialmente sobre

Liderazgo.
Pro actividad.
Vocacion de servicio

de intereses,

Nivel Académico - Egresado universitario de la carrera de Derecho.
Requerimiento Especifico - Conocimiento de la Ley N® 1600/00 y demas
normativas legales relacionadas a la eliminacion de
la discriminacion contra la mujer y a la promocion e
y ) igualdad de oportunidades.
Habilidades y Aptitudes - Compromiso con la Institucion.

- Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integndad.

Buena comunicacion y habilidades
relacionamiento interpersonal.

Habilidad para resolver situaciones de confrontacién

en

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

1 — Programar la realizacién de actividades tendientes a
promover y concientizar entre hombres y mujeres.

Segun Requernimiento

2 — Implementar planes, programas, proyectos que propicien la
_igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres

3 — Prestar atencion a las mujeres victimas de violencia y
acompanarlas o derivarlas a las instituciones
correspondientes, para su atencion oportuna

Segun Reguerimiento

Segun Requerimiento

4 — Realizar jornadas de orientacion dirigida a hombres y
mujeres sobre sus derechos y obligaciones.

Mensual

5 - Intervenir como mediador en los casos requeridos

Segun Requerimiento

6 — Fomentar la participacion ciudadana en la construccion de
una cultura de |a "No Discriminacién.”

Segun Requerimiento

7 — Realizar visitas a hogares con problemas familiares,

trabajando en conjunto y coordinacion con la Direccién de
CODENI.

8 — Asistir en distintos eventos organizados por la Secretaria
de |a mujer de la Presidencia de la Republica y Gobernacién.
9 — Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las
que sean anmmendadas por el supenur inmediato y las que

Segtin Requerimiento

T Segun Requerimiento

Segun Requerimiento

Derechos de la Mujer

Elaboradu |:_u:r Verificado por:
Direccion de Proteccion de los Direccion de Auditoria Interna
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LEGAL E INTEGRAL

DENOMINACION: DIVISION DE SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS Y ASESORAMIENTO

OBJETIVO DEL CARGO

_sistema de seguimiento y evaluacion.
PERFIL DEL CARGO

' Monitorear la e;enucmn de los casos denunciados, programas y pruyectas a 338niver de un

Nivel Académico - Egresado universitario. B
Requerimiento Especifico - Conocimiento de la Ley N° 1600/00 ¥ y demas

normativas legales relacionadas a la eliminacion de
la discriminacion contra la mujer y a la promocion
de la igualdad de oportunidades.

Liderazgo.
Pro actividad

Habilidades y Aptitudes - Orientacion hacia los resultados.
Compromiso con la institucion.
Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad.

Vocacion de servicio y compromiso social,
Capacidad para trabajar bajo presion.
Habilidad para resolver situaciones de confrontacion

e intereses.

Buena comunicacién y habilidades en
relacionamienta interpersonal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

"1 Prestar atencion a las mujeres victimas de violencia y

acompafiarias o derivarlas a las instituciones

correspondientes, para su atencion oportuna.

2 — Coordinar los proyectos sectoriales de promocion y

defensa de los derechos de la mujer y evaluar la ejecucion de
_los mismos.

3 - Dar seguimiento a las decisiones emanadas de la

Direccion.

FRECUENCIA

| Segun Reguerimiento

Segun Requernmiento

Segun Reguerimiento

4- Dfrecer asesoria técnica y m-:}rdlnar el funcionamiento

Segun Requermiento

5 — Asistir en distintos eventos r::-rganlzadc:-s por la Secretaria
de la Mujer de la Presidencia de la Republica y Gobernacion
6 — Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto, las
que sean encomendadas por el superior inmediato v las que
_sean necesarias para el funcionamiento del sector.

Segun Requerimiento

Segun Requerimiento

Dapanda de: Jefe/a de Dpto. de Asistencia a Mujeres Victimas de Viclencia y Orientacién

| Integral - )
Elaborado por: Verificado por:
Direccion de Proteccion de los Direccion de Auditoria Interna

- Derechos de la Mujer
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'DESCRIPCION DEL CARGO

 DENOMINACION: DIVISION DE ASISTENCIA PSIC PSECDLDGIG%_
OBJETIVO DEL CARGO

D1r1g|r y coordinar las acciones encaminadas a promover cambios de actitudes, valores y

| comportamientos que favorezcan el desarrollo de relaciones de igualdad y equidad de género

PERFIL DEL CARGO

Hwel Acad&micu - Egresado universitario de la carrera de psicologia

' Requerimiento Especifico - Conocimiento de la Ley N°® 1600/00 y demas
normativas legales relacionadas a la eliminacion de
la discriminacion contra la mujer y la promocion de la
igualdad de oportunidades.

' Habilidades ¥ A;;titudas - Orientacién hacia los resultados

Compromiso con la Institucién.
Participacién y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad.

Liderazgo.

Pro actividad

Vocacién de servicio y compromiso social
Capacidad para trabajar en equipo
Transparencia e integridad.

Liderazgo.

Habilidad para resolver situaciones de confrontacion
de intereses

'FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1 — Prestar atencion a las mujeres victimas de viclencia y Diaria
acompanarlas o denivarlas a las instituciones
correspondientes, para su  atencion oportuna. |

2 - Ofrecer asesoria psicolégica a las mujeres victimas de | Segun Requerimiento
violencia

3 — Acompanar el proceso de recuperacion fisica y emocional | Segun Requerimiento
de la victima.

4 - Dar seguimiento a cada caso en particular a modo de Segun Requerimiento
anotar los progresos.
5 — Asistir en distintos eventos organizados por la Secretaria Segun Requerimiento
de la Mujer de la Presidencia de la Republica y la

| Gobernacion

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

| sean necesarias para el funcionamiento del sector.

Depende de: Jefe/a de Dpto. de Asistencia a Mujeres Victimas de Violencia y Orientacion

| Integral e
Elaborado por: Verificado por:
Direccion de Proteccion de los Direccion de Auditoria Interna

Derechos de la Mujer










