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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Funciones y Perfiles de cargo, fue elaborado en forma
participativa por todos los funcionarios de nivel directivo, entendiendo la importancia del
involucramiento en el disefio y mejoras internas, asi como la necesidad de contar con
una herramienta técnica necesaria para la mediacion y gestion en el desarrollo de las
personas que trabajan en esta Institucion Municipal, contiene en forma ordenada y
sistematica informacion relevante para el desarrollo y ejecucion de las funciones. Este
instrumento tiene por finalidad organizar la estructura interna de la institucion, mediante
la definicion de la mision de cada puesto de trabajo, y la definicion de sus funciones
generales y especificas asignadas a cada puesto que conforma la estructura
organizacional; asi como los requerimientos en materia de perfiles, conocimiento y
experiencia y demas competencias exigidas para el desempeiio.

2. MARCO NORMATIVO
Para la elaboracion del Manual de Funciones y Perfiles de esta Institucion Municipal,
se ha tomado en cuenta el ordenamiento juridico citado acontinuacion:
La Constitucion Nacional de la Republica del Paraguay (Arts. 166 al 171).
La Ley N°3966/10 “Organica Municipal”.
Ley N° 1535/99 “De Administracion Financiera del Estado”.
La Ley N°2051/03 “De Contrataciones Publicas” y sus concordantes
Decreto N°8127/00 “Que Reglamenta la Ley N°1539/99”.
Decreto N°196/03 “Sistema de Clasificacion de Cargos”

~0oooTw

3. CRITERIOS TECNICOS PARA ELABORACION DE LOS MANUALES DE
FUNCIONES Y PERFILES DE LA INSTITUCION MUNICIPAL.

Fundamentos
El sistema organizativo de la Municipalidad lo compone la organizacién formal, cuyos
elementos mas importantes son el organigrama y los manuales de funciones y perfiles.

El organigrama constituye la representacion grafica de la estructura organizacional de
una institucién indicando los distintos 6rganos y niveles jerarquicos, asi como las
relaciones entre los mismos.

Este Instrumento ha sido elaborado con la finalidad de optimizar las actividades de la
Institucidn Municipal, nos permite distribuir las responsabilidades a través de una
jerarquia que promueva el buen desempefio y una comunicacion eficiente entre areas.
Para lograrlo, es necesario definir una cadena de mando que aporte a la correcta
delegacion de tareas y al alcance de los objetivos organizacionales, o que nos permite
el logro de una Institucion formal bien definida y adecuada para el cumplimiento eficiente
y eficaz de sus funciones en todas las dependencias. Alineando al Personal de la
Municipalidad a la orientacion de la Misién, Vision, y Codigo de Etica Institucional siempre
en mejora de la gestién publica y la valoracion del contribuyente como tal, y del personal
municipal como gestor de cambios y resultados desde todos los estamentos internos.
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Criterios técnicos
Para el disefio y elaboracién de los Manuales de Funciones yPerfiles, se han tenido en
cuenta los siguientes criterios:

= Adopcion del formato del Sistema Integrado, Centralizado de la Carrera
Administrativa (SICCA), como disefio adecuado para la definicion de los
Manuales de Funciones y Perfiles

Descripcion del Manual
El Manual contiene:
= Ubicacion del Puesto en la Organizacion: La Estructuraorganica y funcional
de la dependencia.
= Denominacion del Puesto: Se describe la denominacion del puesto detrabajo.
= Finalidad del Puesto: Se establece la mision y finalidad del puesto de trabajo.
= Ubicacion del Puesto en la Organizacion: Se especifica la ubicacion del
puesto de acuerdo a la estructura, sea ésta organizacional y/o funcional, nivel de
dependencia, (superior, inferior) y areas bajo su responsabilidad.
= Perfil del Puesto: Se han descripto los requerimientos del puesto, seanestos
minimos requeridos u opcionales deseables, educacion formal y conocimientos
acreditados, habilidades y competencias para el ejercicio del cargo.
= Riesgos y Condiciones de Trabajo: De acuerdo a los puestos de trabajo
identificados en la Institucion Municipal y la envergadura que esto conlleva, se
han identificado condiciones requeridas para el ejercicio del cargo,riesgos a la
salud, riesgos laborales, esfuerzo fisico y ambiente detrabajo.
= Observaciones: Se especifican otras exigencias a ser consideradas enlos
Perfiles de Puestos de Trabajo:
a. No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley
N° 1626/2000.
b. No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstosen las
normativas vigentes.
c. Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique yque se

encuentren enmarcados en las normas legales vigentes
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e Funciones Generales del Puesto: En concordancia con los criterios delCPT y
el SICCA, se ha determinado especificar las funciones generales que cada
puesto de trabajo deberd contener, bajo las condiciones de planificacion,

Direccidn, Ejecucion y Control.

Funciones Especificas: Se describieron las funciones especificas de cada

puesto de trabajo para el cumplimiento de los objetivos.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y FUNCIONAL DE LA MUNICIPALIDAD DE

CORONEL BOGADO

Nivel de Dependencias Estratégicas
1. Junta Municipal
1.1.  Secretaria Junta Municipal
1.1.1. Auxiliar de Secretaria
1.2.  Asesorias

2. Intendencia Municipal

2.1. Asesoria Legal
2.1.1. Asesoria Legal Adjunta

2.2. Asesoria Contable

2.3. Juzgado de faltas

2.4. Departamento de Informatica

2.5. Asesoria Externa

2.6. Prensay Comunicacion
2.6.1. Auxiliar de Prensa y Comunicacion

2.7.  Unidad Operativa de Contrataciones
2.7.1. Auxiliar de UOC

Nivel de Dependencias de Apoyo
2.8.  Secretaria General
2.8.1. Mesa de Entrada
2.8.2. Asistente de Secretaria
2.8.3. Recursos Humanos
2.8.4. Aseo Municipal
2.8.5. Seccion Seguridad

2.9. Direccién de Administracion y Finanzas
2.9.1. Auxiliar de Hacienda
2.9.2. Departamento de Tesoreria
2.9.2.1.  Auxiliar Administrativo

2.9.3. Departamento de Recaudaciones
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2.9.3.1.
2.9.3.2.
2.9.3.3.
2.9.3.4.

Liquidacién

Caja

Notificadores
Inspeccién de Comercio

Nivel de Dependencias Misionales

2.10. Direccion de Seguridad y Transito

2.10.1. Auxiliar Administrativo
2.10.2. Jefe de Transito

2.10.2.1.

Inspectores de Transito

2.11. Direccion de Educacion, Cultura, Deportes y Turismo
2.11.1. Biblioteca
2.11.2. Deportes y Eventos

2.12. Direccion de Obras y Servicios
2.12.1. Auxiliar de Obras
2.12.2. Equipo Vial
2.12.3. Mataderia
2.12.4. Terminal de Omnibus
2.12.5. Aseo Urbano

2.13. Secretaria de Agricultura

2.13.1. Auxiliar de Agricultura
2.13.2. Mercado Municipal

2.13.3. Operadores maquinarias agricolas

2.14. Departamento de Servicio Social

2.14.1. Secretaria de la Mujer
2.14.2. CODENI
2.14.3. Comedor Municipal

2.15. Departamento de Catastro

2.15.1. Actualizacion Catastral

2.15.2. Asistente de Catastro
2.16. Medio Ambiente

2.16.1. Salubridad e Higiene
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JUNTA

MUNICIPAL
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Denominacion del L
Puesto/Unidad Junta Municipal pesgripeion | JM
1

Cargo: Concejales
Finalidad La Junta Municipal, tiene sus atribuciones y funciones normadas por las
del prescripciones de la Constitucion Nacional, y la Ley 3966/10 Orgéanica Municipal, y
e le corresponde como drgano contralor y de legislacion de la Administracion
Mision Municipal.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de
Dependencia

Dependencia Estratégica

Superior Inmediato

Superior
Estructural

Areas bajo su
responsabilidad

Secretaria Junta Municipal

Asesorias

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS OPCIONALES
REQUERIDOS DESEABLES
Deberéa contar con la idoneidad necesaria para el puesto,
haber realizado actividades publicas o privadas Experiencia
EXPERIENCIA demostrando responsabilidad en el ejercicio de sus especifica en
LABORAL funciones. gestion y desarrollo
Requisito General: se requiere: ser ciudadano paraguayo, de personas que
mayor de veintitrés afios de edad, natural del municipio o con| trabajan en el
una residencia en él, de por lo menos tres afios. No deben| Sector Publico.
estar comprendidos en las inhabilidades previstas en |4
Constitucion Nacional y en las leyes electorales.
Egresado
universitario,
EDUCACION Educacion Media. (Bachiller Concluido). especializaciones
FORMAL en administracion y
O ACREDITADA desarrollo local.
PRINCIPALES o " i
CONOCIMIENTOS C(l)nQC|m|entos espe:qﬁcos rgferentes a: Politicas
ACREDITADOS Publicas, Gobernabilidad y Liderazgo

4 mecip
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Manejo de conflictos.
Habilidades de negociacion.
HABILIDADES . . Habilidad
Trabajo en equipo. i )
- S o o . politica y social
Habl||d€;}d Comunicacional en idiomas oficiales (espafiol. parasituaciones
Gua_rgnl). o ) ) ) adversas.
Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.
Competencias requeridas:
COMPETENCIAS 1. Compromiso con la Institucion.
2. Iniciativa
3. Participacion y trabajo en equipo.
4. Proactividad.
5. Vocacién de servicio.
6. Buena comunicacion y habilidades de
relacionamiento internacional.
7. Integridad.
8. Flexibilidad.
9. Responsabilidad
Riesgos ala salud: Aptitud fisica y mental para
actividades que demandanen forma constante presiones
y toma de decisiones (alto)
RIESGOS Y Riesgos laborales: Situaciones probables de tension
CONDICIONES DE | nerviosa por las responsabilidades del cargo y
TRABAJO eventuales crisis que administrar.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo
intelectual muy alto yeventualmente fisico.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion
de personas. Contempla viajes al interior deldistrito, y
eventualmente a otras ciudades del pais.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las incompatibilidades previstas en el
articulo 241 de la

Constitucion Nacional

b) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades

previstas en la LeyN° 1626/2000 “De la Funcion Puablica

4 mecip

2015

12



Cadigo:
Municipalidad de Coronel Bogado Version: | Aprobado por
Resolucién N°
MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES 01 | 1829/2021
Fecha de aprobacion:
22/12/2021

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de
otros

Planificar reuniones entre los concejales para el cumplimiento de sus funciones
legislativas y de control.

DIRECCION

0 coordinacion
del trabajode
dependientes

Coordinar con los responsables de las diferentes areas las actividades a

- desarrollar.

o indirectos

EJECUCION

personal por

parte del Supervisar la ejecucioén de las actividades y tareas que han sido planificadas,
ocupante del conforme a las normativas legales vigentes.

puesto

CONTROL Controlar la ejecucioén de las actividades y tareas correspondientes tanto de la Junta
ylo evalu_aC|on Municipal, asi como en el cumplimiento de sus labores como contralores internos
del trabajo de la Municipalidad.

propio o de

dependientes

OTROS

a) Las demas funciones que le sean asignadas por la Ley N° 3966/10
Organica Municipal.

b) Otras establecidas por las normas que regulen las materias de su
competencia y/o que regulen laactuacién administrativa de las entidades
de Derecho Publico.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Sancionar ordenanzas, resoluciones, reglamentos en materias de competencia municipal;
2. Autorizar por resolucion los llamados a licitacién puablica y a licitacion por concurso de ofertas y aprobar|

los correspondientes pliegos de bases y condiciones;
Aprobar las adjudicaciones y los contratos suscritos con los adjudicatarios o concesionarios en virtud
de llamados a licitacién publica y a licitacion por concurso de ofertas;

4. Aprobar la enajenacién de bienes del dominio privado municipal;

Autorizar por resolucion los convenios para la participacion de la municipalidad en asociaciones u otras|
entidades;

Aprobar por resolucion los convenios suscritos por la Intendencia, cuya vigencia dependa de esta
aprobacion;

7. Sancionar anualmente la Ordenanza de Presupuesto de la Municipalidad, y controlar su ejecucion;
8. Sancionar anualmente la Ordenanza Tributaria, estableciendo el monto de impuestos, tasas,

9.

contribuciones especiales y multas dentro de los limites autorizados por la Ley. Asimismo, se
estableceran disposiciones para el régimen impositivo que incluya, procedimientos para la recaudacion
de los recursos y el contralor en la utilizacion de ésos;

Autorizar, via resolucion, la contratacion de empréstitos;

10. Aceptar, via resolucion, legados, donaciones o herencias para la Municipalidad;

4 mecip 13
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11. Considerar la rendicién de cuentas de la ejecucion presupuestaria, presentada por el Intendente

12.

13.
14.

15.

16.

Municipal;
Autorizar, via resolucion, la contratacion de servicios de auditoria para la administracion municipal en
€aso necesario;

Designar, enjuiciar y sancionar a los jueces de faltas;

La Junta Municipal, por resolucion fundada, podra solicitar a la Intendencia Municipal datos,
informaciones e informes con relacién a cualquier cuestion relacionada con el funcionamiento de Ia
Municipalidad. En cada caso concreto, el petitorio realizado por la Junta podra fijar el plazo dentro del
cual debera responderse al pedido y, en caso de que no se fije ningln plazo, se entendera que el mismo
es de treinta dias. La Intendencia Municipal estara compelida a responder dentro del plazo respectivo,
pudiendo solicitar prérroga por una sola vez;

Todas aquellas atribuciones normativas y de control en el marco de las funciones municipales, y demas
atribuciones previstas en las leyes;
Designar un Secretario, cuyas funciones seran reglamentadas por la Junta.
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Denominacién del .
Puesto/Unidad Secretaria Junta Municipal BEEEE SJ
11
Cargo: Secretario Junta Municipal

Finalidad
del
Puesto
Misién

Asistir a la Junta Municipal y a las Comisiones permanentes o especiales para dar
cumplimiento alas funciones administrativas, técnicas y especificas de la Secretaria,
para el fortalecimiento organizacional y funcional de la Junta Municipal.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Dependencia Estratégica

Superior Inmediato

Concejales

Superior Estructural

Concejales

Areas bajo su
responsabilidad

Auxiliar de Secretaria

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES
DESEABLES
Se requiere experiencia laboral, bajo el siguiente
criterio: Experiencia General:
EXPERIENCIA . . . o 5 afios, instituciones
LABORAL Experl_enc_|a ES[Z.)eCI'fICf:'II 1 anos en carggs .de del sector publico o
gerenciamiento (instituciones delsector publico o privado.
privado)
Experiencia General: 4 afios, en el sector publico o
privado.
Ademas de laidoneidad necesaria para el gjercicio
del cargo.
Posgrados y
Especializacién en
materias afines al
puesto:
Administracion
EDUCACION Estut_ji(_emte _Universitario de Ia_s Ca_lrreras _ Pblica, Gestién de
FORMAL O Administrativas, @ontgblgs, Ciencias Sociales, u Personas, Finanzas
ACREDITADA otras carreras universitarias. Publicas, Desarrollo
Humano,
Presupuesto Publico
y otros relacionados
al puesto de Alta
Direccion.
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PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Conocimientos especificos referentes a
Administracién Puablica, Derecho Administrativo,
Atencion al Cliente, Protocolo Ceremonial,
Relaciones Plblicasy Humanas. Técnicas de
redaccion. Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

Conocimientos sobre
Politica y Estratégica
Institucional, Alta
Gerencia Publica,
Gestion por
Procesos, Sistema de
Archivos, Relaciones
Internacionales.

HABILIDADES

Habilidades analiticas y toma de decisiones.

Lectura y construccion de escenarios de intervencion.

Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales
(espafiol. Guarani). Habilidad mediatica para
enfrentar diversas situaciones.

Habilidad para gerenciar personas, administrar y
gestionar bienes y otros elementos de la
dependencia, gestionar recursos

Habilidad
comunicacional en
otra lengua extranjera

COMPETENCIAS

Competenuas requeridas:
Compromiso con la Calidad del Trabajo.
Conciencia Organizacional.
Iniciativa.
Integridad.
Flexibilidad.
Autocontrol.
Trabajo en equipo
Responsabilidad

ONOG AWDN P

RIESGOS Y
CONDICIONES
DETRABAJO

Rlesgos ala salud: Aptitud fisica y mental para
actividades que demandan en forma constante
presiones y toma de decisiones.

Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién
nerviosa por las responsabilidades del cargo y
eventuales crisis que administrar. Pasible destress
laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo
intelectual muy alto y eventualmente fisico, por
desplazamientos que el puesto requiere.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la
recepcién de personas.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e
incompatibilidades previstas en la LeyN®
1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los

plazos previstos en lasnormativas vigentes.
c) Oftros criterios que la maxima autoridad

institucional especifique y que seencuentren

enmarcados en las normas legales vigentes
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MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

Cadigo:

Municipalidad de Coronel Bogado Version: | Aprobado por

Resolucién N°

01 1829/2021

Fecha de aprobacion:
22/12/2021

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION
del propiotrabajo
o el de otros

Planificar con la maxima autoridad de la Junta Municipal, la implementacion de
procedimientos relacionados al manejo y la organizacion de la documentacion
recibida y/o producida Junta, su distribucion, archivo y conservacion, dentro del
marco de las normativas actuales vigentes y la planificacion estratégica y
operativa institucional.

DIRECCION

0
coordinacion
del trabajo de
dependientes

Coordinar la ejecucion de actividades y tareas planificadas con los responsables
de su dependencia.

directos o

indirectos

EJECUCION Coordinar y Supervisar la ejecucién de actividades planificadas para la
personal por implementacién de procedimientos relacionados a la administracién de las
partedel documentaciones producidas y/o recibidas en las areas de trabajo dependientes
gﬁggt"’g‘te del de la Secretaria General.

CONTROL - . L, o .

y/o evaluacion Controlar el cumplimiento de la ejecucion de las actividades correspondientes a
deltrabajo las areas de trabajo bajo su dependencia, dentro del ambito de su competencia
propio o de funcional y estructural y se conformen con los programas de accion.

dependientes

Otros

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas
por el presidente de la Junta Municipal y demas concejales.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

. Dar fe con su firma de los actos de la Junta Municipal y del presidente de la misma.

2. Redactar y copiar en un libro especial, las actas de las sesiones de la Junta, salvando en la
siguiente acta, las interlineaciones y enmiendas si las hubiesen.

3. Preparar el orden del dia de las sesiones.
Computar y verificar el resultado de las votaciones, tomar nota por escrito en las votaciones
nominales.
Custodiar el libro de actas de las sesiones.
Dar Lectura del acta de la sesién anterior y una vez aprobada por la Junta proceder a las
respectivas firmas por los concejales.
Ordenar y conservar el archivo de la Junta.
Llevar el libro de registro de Ordenanzas, Resoluciones, y reglamentos y expedir copias a los

concejales de estos documentos cuando les sean solicitados, previa autorizacién del presidente.

9. Desempeiniar las funciones que el presidente le asigne en uso de sus atribuciones.

10. Cumplir con todos los deberes contemplados en la ley Organica Municipal, ordenanzas,
resoluciones y reglamentos.

11. Recibir y canalizar las correspondencias a ser sometidas a consideracion de la Junta Municipal.

12. Asistir a las comisiones asesoras cuando la requieran.

13. Coordinar la organizacién de reuniones, eventos, sesiones ordinarias, sesiones de honor y otros
programados por la Junta Municipal.

14. Verificar la agenda semanal del presidente de la Junta Municipal y presentar un recordatorio
anticipado al mismo.

15. Controlar la limpieza y el orden de las dependencias fisicas de la Junta Municipal.
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Auxiliar de Secretaria
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Municipalidad de Coronel Bogado

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

Cadigo:

Version: | Aprobado por
Resolucién N°
01 1829/2021

Fecha de aprobacion:

22/12/2021
Denominacion del L
Puesto/Unidad Auxiliar de Secretaria Descripeion | Ag

1.1.1. B

Cargo: Auxiliar de Secretaria.
Finalidad o . . _ . . L
del Asistir ala Secretaria de la Junta Municipal en las funciones administrativas, técnicas
Puesto y especificas de la Secretaria, para el fortalecimiento organizacional y funcional de la
Misiéon Junta Municipal.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Dependencias estratégicas

Superior Inmediato

Secretaria de la Junta Municipal

Superior Estructural

Junta Municipal

Areas bajo su
responsabilidad

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Coordinar con el Secretario de la Junta Municipal las tareas a realizarse diariamente.

2.En caso de Ausencia, Vacacion del Secretario de la Junta, asistir a las sesiones y cumplir con las
mismas funciones.

3. Ayudar en la elaboracion del orden del dia de las sesiones.

4. Custodiar el libro de actas de las sesiones.

5.0rdenar y conservar el archivo de la Junta.

6. Llevar el libro de registro de Ordenanzas, Resoluciones, y reglamentos y expedir copias a los
concejales de estos documentos cuando les sean solicitados, previa autorizacion del presidente.

7.Recibir y canalizar las correspondencias a ser sometidas a consideracién de la Junta Municipal.

8. Controlar la limpieza y el orden de las dependencias fisicas de la Junta Municipal

9. Desempefiar las funciones que el Secretario le asigne en uso de sus atribuciones.

10. Cumplir con todos los deberes contemplados en la ley Organica Municipal, ordenanzas,
resoluciones y reglamentos.
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MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

Cadigo:

Municipalidad de Coronel Bogado Version: | Aprobado por

Resolucién N°

01 1829/2021

Fecha de aprobacion:

22/12/2021
Denominacion del L
¢ . Descripcion
Puesto/Unidad Asesorias Co'r’i:a' AIM
1.2.
Cargo: Asesor

Finalidad | Asesorar a la Junta Municipal en todo cuanto haga relacién con la gestién comunal,
del F'>u'e,sto aplicacién y cumplimiento de las leyes y otras normas legales inherentes a los

Mision | objetivos municipales conforme a los términos de Referencia y especificados como

productos esperados de la Asistencia Técnica.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Dependencias Estratégicas

Superior Inmediato

Junta Municipal

Superior Estructural

Junta Municipal

Areas bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

MINIMOS
REQUERIDOS

Se requiere experiencia laboral, bajo los criterios especificados en los Términos de

EXPERIENCIA Referencia

LABORAL

EDUCACION Profesional Universitario egresado de la carrera de Ciencias Econdmicas,

FORMAL O Contables o Juridicas ( de acuerdo a lo requerido para el desarrollo de la

ACREDITADA Asistencia Técnica especifica)

El oferente es una Persona Fisica o Juridica que demuestra solvencia legal,

PRINCIPALES econdmica y técnica, con excelente experiencia y preparacion técnica
CONOCIMIENTOS | demostrada, con capacidad de garantizar el cumplimiento de los criterios
ACREDITADOS contenidos en los Términos de Referencia de manera responsable, eficiente y

eficaz que califique con el maximo puntaje general de evaluacién técnica y/o
econdmica.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1.

o > DN

Asesorar a la Junta Municipal en todo lo relacionado con la aplicacion de las leyes, ordenanzas,
reglamentos y resoluciones municipales.

Evacuar consultas que hayan sido derivadas a su consideracion.

Dictaminar los expedientes recibidos por la Junta Municipal

Estudiar y emitir opinién sobre la aplicabilidad de normas juridicas en la administracion municipal.
Dictaminar sobre el pliego de bases y condiciones para el llamado a licitacién publica o concursos
de precios, para construccion de obras, adquisicion de bienes y prestacion de servicios.

Revisar y controlar que la documentacion de las adjudicaciones esté de acuerdo con los requisitos
establecidos por la Ley.

Participar y opinar en la elaboracién de anteproyectos de Ordenanzas, reglamentos y
resoluciones.

Mantener informado al presidente de la Junta Municipal sobre las actividades de su sector.

9. Analizar los casos relativos a la desafectacion de inmuebles municipales y expedirse sobre los

10.

11.

mismos.

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Organica Municipal y demas
reglamentaciones concordantes con la misma.

Demas funciones especificadas en los Términos de Referencia.
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Version:

Aprobado por
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Fecha de aprobacion:

22/12/2021

INTENDENCIA MUNICIPAL

(Maxima Autoridad Institucional)
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Fecha de aprobacion:

22/12/2021
Denominacién del Aeyala
C . .. Descripcién IM
Puesto/Unidad Intendencia Municipal Corta

Cargo:

Intendente Municipal

Finalidad | L2 int_end_encia Municipal _tien_e sus _atribuciones y funciones n_ormada_s_por las
del prescripciones de la Constitucion Nacional, y la Ley 3966/10 Orgénica Municipal, y le
e correspon'de !a administracién general de lainstitucién, en el marco de las politicas
Misién y estrategias institucionales.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Dependencia estratégica

Superior Inmediato

Superior Estructural

Areas bajo su
responsabilidad

Todas las dependencias

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS OPCIONALES
REQUERIDOS DESEABLES
Deberéa contar con la idoneidad necesaria para el puesto,
; o T : Experiencia
haber realizado actividades publicas o privadas demostrando
EXPERIENCIA . . p P . especifica en gestion
LABORAL responsabilidad en el ejercicio de sus funciones. y desarrollo de
Requisito General: se requiere: ser ciudadano paraguayo,

SR o personas que
mayor de veintitrés afios de edad, natural del municipio o con trabai | Sect
una residencia en él, de por lo menos tres afios. No deben ra} a}jan en el sector
estar comprendidos en las inhabilidades previstas en la Publico.
Constitucion Nacional y en las leyes electorales.

Egresado
) universitario,
EDUCACION Educacion Media (Bachiller Concluido) especializaciones en
FORMAL O L .
ACREDITADA administracion y
desarrollo local.
PRINCIPALES Conocimientos especificos referentes a: Administracion
CONOCIMIENTO | Publica, Paliticas Publicas, Gobernabilidad y Liderazgo
SACREDITADOS
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Version: | Aprobado por

Resolucién N°

01 1829/2021

Fecha de aprobacion:
22/12/2021

HABILIDADES

Habilidad Politica

Manejo de conflictos.

Habilidades de negociacion.

Trabajo en equipo.

Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales (espafiol.
Guarani).

Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.

Habilidad politica
y social para
situaciones
adversas.

COMPETENCIAS

Competenuas requeridas:

Compromiso con la Institucion.
Iniciativa

Participacion y trabajo en equipo.
Proactividad.

Vocacion de servicio.

Buena comunicacion y habilidades de
relacionamiento internacional.
Integridad.

8. Flexibilidad.

9. Responsabilidad

ok wWNE

7.

RIESGOS Y
CONDICIONES
DETRABAJO

Riesqos ala salud: Aptitud fisica y mental para
actividades que demandanen forma constante presiones y
toma de decisiones (alto)

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension
nerviosa por las responsabilidades del cargo y eventuales
crisis que administrar.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo

intelectual muy alto yeventualmente fisico.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion
de personas. Contempla viajes al interior deldistrito, y
eventualmente a otras ciudades del pais.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las incompatibilidades previstas en el
articulo 241 de la

Constitucion Nacional
b) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades

previstas en la LeyN° 1626/2000 “De la Funcién Publica “.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION
del propiotrabajo
o el de otros

Planificar las reuniones con los directores de la Institucion Municipal para el

cumplimiento de sus funciones.

DIRECCION

o coordinacién
del trabajode
dependientes
directos

o indirectos

Coordinar con los directores y jefes de departamentos las actividades a llevarse a

cabo.

EJECUCION
personal por
parte del
ocupante

Supervisar la ejecucion de las actividades y tareas que han sido planificadas,

conforme a las normativas vigentes.
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CONTROL jefes y supervisar el cumplimiento de las acciones de las acciones tomadas por la
ylo evaluacion | \iynicipalidad a su cargo, alineados a la Misién, Vision, y Cédigo de Etica.

del trabajo

propio o de

dependientes

Controlar la ejecucion de las actividades y tareas llevadas a cabo por los directores,

OTROS

a) Las demas funciones que le sean asignadas por la Ley N°3966/10
Organica Municipal y lasReglamentaciones.

b) Otras establecidas por las normas que regulen las materias de su
competencia y/o que regulen laactuacion administrativa de las entidades
de Derecho Publico.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

P w DN e

Ejercer la representacion legal de la Municipalidad;

Promulgar las Ordenanzas y Resoluciones, cumplirlas y reglamentarlas, o en su caso, vetarlas;
Remitir a la Junta Municipal proyectos de Ordenanzas;

Establecer y reglamentar la organizacion de las reparticiones a su cargo, conforme a las
necesidades y posibilidades econémicas de la Municipalidad y dirigir, coordinar y supervisar el
funcionamiento de las distintas unidades administrativas;

Administrar los bienes municipales y recaudar e invertir los ingresos de la municipalidad, de acuerdo
con el presupuesto;

Elaborar y someter a consideracién de la Junta Municipal el Proyecto de Ordenanza Tributaria de Ig
Municipalidad, a mas tardar el treinta de agosto de cada afio, y el Proyecto de Ordenanza de
Presupuesto de la Municipalidad, a mas tardar el treinta de setiembre de cada afio;

Ejecutar el presupuesto municipal;

Presentar a la Junta Municipal para su conocimiento un informe sobre la ejecucién presupuestarial
cada cuatro meses, dentro de los treinta dias siguientes;

Presentar a la Junta Municipal una Memoria de las gestiones y la rendicion de cuentas de la
ejecucién presupuestaria del ejercicio fenecido, dentro de los tres primeros meses de cada afio;

10. Efectuar adquisiciones, contratar obras y servicios, llamar a licitacién publica o concurso de ofertas,

y realizar las adjudicaciones;

11. Nombrar y remover al personal de la intendencia, conforme a la Ley;
12. Suministrar datos relativos al funcionamiento de la Municipalidad cuando sean requeridos por la

Junta u otras instituciones publicas;

13. Disponer el inventario y la buena conservacion de los bienes mobiliarios e inmobiliarios del

patrimonio municipal.

14. Participar en las sesiones de la Junta Municipal con voz, pero sin voto.
15. Solicitar la convocatoria a sesiones extraordinarias a la Junta Municipal cuando asuntos urgentes

de interés publico asi lo requieran;

16. Conocer de los recursos de reconsideracion o revocatoria interpuestos contra sus propias

resoluciones y, de apelacion, contra las resoluciones del Juzgado de Faltas Municipales;

17. Aplicar las multas previstas en la legislacién municipal, conforme a los procedimientos establecidos

en la Ley;

18. Otorgar poderes para representar a la Municipalidad en juicios o fuera de ellos;
19. Contratar servicios técnicos y de asesoramiento que sean necesarios;

20. Conceder o revocar licencias; vy,

21. Efectuar las demé@s actividades administrativas previstas en la legislacion vigente.
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Resolucién N°
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Denominacion L
, Descripcion
del Asesoria Legal AL
Puesto/Unidad 9 (Sl
21
Cargo: Asesor Juridico
Finalidad Asesorar a la Intendencia Municipal en todo cuanto haga relacion con la gestion
del comunal, aplicacion y cumplimiento de las leyes y otras normas legales inherentes a
e los fines y objetivos municipales.
Misién

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Dependencias Estratégicas.
Superior Inmediato Intendencia.
Superior Estructural Intendencia.

Areas bajo su
responsabilidad

Asesoria Legal Adjunta.

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS
REQUERIDOS

EXPERIENCIA
LABORAL Se requiere experiencia laboral, bajo los criterios especificados en los Términos de

Referencia
i%%%ﬂAﬁgN Profesional Universitario egresado de la carrera de Ciencias Juridicas ( de
ACREDITADA acuerdo a lo requerido para el desarrollo de la Asistencia Técnica especifica)

El oferente es una Persona Fisica que demuestra solvencia legal, econémica y
PRINCIPALES técnica, con excelente experiencia y preparacion técnica demostrada, con
CONOCIMIENTOS | capacidad de garantizar el cumplimiento de los criterios contenidos en los
ACREDITADOS Términos de Referencia de manera responsable, eficiente y eficaz que califique

con el m&ximo puntaje general de evaluacion técnica y/o econémica.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Ejercer la representacion legal y procesal de la Municipalidad ante los tribunales de la Republica,
de cualquier jurisdiccion en todos los juicios y acciones que en ella se aparte como actora o
demandada, querellante o querellada, incluso en cuestiones administrativas, siempre en
cumplimiento de mandatos expresos que le hayan sido impartidos.

Dictaminar los expedientes recibidos por las diferentes dependencias de la Institucién Municipal.
Asesorar a la Intendencia Municipal en todo lo relacionado con la aplicacién de las leyes,
ordenanzas, reglamentos y resoluciones municipales.

Estudiar y emitir opinién sobre la aplicabilidad de normas juridicas en la administracion municipal.
Verificar el cobro extrajudicial y judicial de documentos vencidos, suscriptos por contribuyentes del
municipio e informar a la intendencia.

Definir conjuntamente con los encargados de la UOC los procesos, disposiciones,
reglamentaciones, mecanismos de contencién de gastos, conforme a los plazos establecidos en
las disposiciones legales que regulan la materia presupuestaria conforme a las necesidades.
Definir los términos de referencias para contratos.

Verificar y dictaminar sobre los procesos de adjudicaciones para construccion de obras,
adquisicion de bienes y prestacion de servicios llevadas a cabo por la Institucién Municipal.
Verificar y dictaminar los expedientes en caso de protestas ante la Direccién Nacional de
Contrataciones Publicas.

Verificar los convenios interinstitucionales, contratos, resoluciones y reglamentos de la intendencia
Municipal.

Evacuar consultas que hayan sido derivadas a su consideracion.

Dictaminar los expedientes relacionados con los oficios e informes solicitados por el poder judicial,
legislativo y otras instituciones.

En los casos requeridos, realizar sumarios administrativos al personal municipal.

Mantener informado al Intendente Municipal sobre las actividades de su sector.

Revisar y controlar que la documentacién de las adjudicaciones esté de acuerdo con los requisitos
establecidos por la Ley.

Participar y opinar en la elaboracién de anteproyectos de Ordenanzas, reglamentos y
resoluciones.

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Organica Municipal y demas
reglamentaciones concordantes con la misma.

Realizar otras funciones inherentes al area de su competencia.
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Denominacion L
del Asesoria Legal Adjunta pescripeion IALA
Puesto/Unidad
2.1.1
Cargo: Asesor Juridico Adjunto
Finalidad Asesorar a la Intendencia Municipal en sus funciones en todo cuanto haga relacién
del con lagestiéon comunal, aplicacion y cumplimiento de las leyes y otras normas legales
e inherentes a los fines y objetivos municipales.
Misién

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Dependencias Estratégicas.

Superior Inmediato

Asesor Legal

Superior Estructural Intendencia Municipal

Areas bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS
EXPERIENCIA . L . . . P
Se requiere experiencia laboral, bajo los criterios especificados en los Términos
LABORAL )
de Referencia
i%%ﬁ&%l\l Profesional Universitario egresado de la carrera de Ciencias Juridicas ( de
ACREDITADA acuerdo a lo requerido para el desarrollo de la Asistencia Técnica especifica)
El oferente es una Persona Fisica que demuestra solvencia legal, econémica y
técnica, con excelente experiencia y preparacion técnica demostrada, con
PRINCIPALES ; . N~ . ;
capacidad de garantizar el cumplimiento de los criterios contenidos en los
CONOCIMIENTOS P ; - .
Términos de Referencia de manera responsable, eficiente y eficaz que
ACREDITADOS o it ; Lo -
califique con el m&ximo puntaje general de evaluacion técnica y/o econémica.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Ejercer la representacion legal y procesal de la Municipalidad ante los tribunales de la Republica,
de cualquier jurisdiccion en todos los juicios y acciones que en ella se aparte como actora o
demandada, querellante o querellada, incluso en cuestiones administrativas, siempre en
cumplimiento de mandatos expresos que le hayan sido impartidos.

Dictaminar los expedientes recibidos por las diferentes dependencias de la Institucién Municipal.
Asesorar a la Intendencia Municipal en todo lo relacionado con la aplicacion de las leyes,
ordenanzas, reglamentos y resoluciones municipales.

Estudiar y emitir opinidn sobre la aplicabilidad de normas juridicas en la administracion municipal.
Verificar el cobro extrajudicial y judicial de documentos vencidos, suscriptos por contribuyentes del
municipio e informar a la intendencia.

Definir conjuntamente con los encargados de la UOC los procesos, disposiciones,
reglamentaciones, mecanismos de contencién de gastos, conforme a los plazos establecidos en
las disposiciones legales que regulan la materia presupuestaria conforme a las necesidades.
Definir los términos de referencias para contratos.

Verificar y dictaminar sobre los procesos de adjudicaciones para construccion de obras,
adquisicion de bienes y prestacion de servicios llevadas a cabo por la Institucion Municipal.
Verificar y dictaminar los expedientes en caso de protestas ante la Direccién Nacional de
Contrataciones Publicas.

Verificar los convenios interinstitucionales, contratos, resoluciones y reglamentos de la intendencia
Municipal.

Evacuar consultas que hayan sido derivadas a su consideracion.

Dictaminar los expedientes relacionados con los oficios e informes solicitados por el poder judicial,
legislativo y otras instituciones.

En los casos requeridos, realizar sumarios administrativos al personal municipal.

Mantener informado al Intendente Municipal sobre las actividades de su sector.

Revisar y controlar que la documentacién de las adjudicaciones esté de acuerdo con los requisitos
establecidos por la Ley.

Participar y opinar en la elaboracién de anteproyectos de Ordenanzas, reglamentos y
resoluciones.

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Organica Municipal y demas
reglamentaciones concordantes con la misma.

Realizar otras funciones inherentes al area de su competencia.
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Cadigo:
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MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

Version: | Aprobado por

Resolucién N°

01 1829/2021

Fecha de aprobacion:

22/12/2021
Denominacion L
del Asesoria Contable pesgicion | AC
Puesto/Unidad
2.2
Cargo: Asesor Contable
Finalidad ) ) ) ) 3 . ) . .
del Brindar asistencia profesional en el area de Contabilidad y Finanzas a fin de ejecutar
Puesto los programas y proyectos propuestos.
Mision

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Dependencia Estratégica

Superior Inmediato

Intendencia Municipal

Superior Estructural

Intendencia Municipal

Areas bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES
DESEABLES
Experiencia General Laboral: 3 a 4 afios Experiencia en
EXPERIENCIA Experiencia Especifica: 2 a 3 afios cargos similares,
LABORAL ) _ _ o mstltumongs . del
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del sector publico o
cargo. privado.
Especializaciones
en materias de:
EDUCACION Profesional Egresado Universitario de carreras A.d m|n|§ traC|o,n .
FORMAL O Contabilidad, Economia, Ingenieria Comercial. Flnan.m.e'ra Publica,
ACREDITADA Rendicionde
Cuentas.
Conocimientos
sobrePoliticas y
Conocimientos especificos referentes a Administracion Estrategia
PRINCIPALES PUin.cg, Fin_a,nzas Publica, Presupuesto I?Ublico, Institucic.)pal,
CONOCIMIENTOS Administracién de Proyectos, leyes que rigen en el Resolucién y
ACREDITADOS ambito administrativo-financiero. reglamentaciones
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventosrelacionados al de laContraloria
Puesto de Trabajo. General de la
Republica/Ministeri
0 deHacienda/
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Direccion Nacional
de Contrataciones,
Administracion de
Patrimonio del
Estado, otras
relacionadas al
puesto de trabajo.

HABILIDADES

Habilidad para el manejo de herramientas
informéticas, otros sistemas. Habilidad
comunicacional en Idiomas Oficiales: Espariol,
Guarani.

Habilidad
comunicacional en
lengua extranjera.

COMPETENCIAS

Competencias requeridas:
ompromiso con la Calidad del Trabajo.
Conciencia Organizacional.
Iniciativa.
Integridad.
Flexibilidad.
Autocontrol._
Trabajo en Equipo.
. Responsabilidad

=

ONOOOA®WDN

RIESGOS Y
CONDICIONE
S DE
TRABAJO

Riesgos ala salud: Aptitud fisica y mental para
actividades que demandanen forma constante
presiones y toma de decisiones (moderado)
Riesgos laborales: Situaciones probables de
tension nerviosa por lasresponsabilidades del
cargo. Pasible de stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo
intelectual alto yeventualmente fisico.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,

adecuadamente lfluminada,
climatizada para la recepcion de personas.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e
incompatibilidades previstas en la LeyN®
1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los

plazos previstos en lasnormativas vigentes.
c) Otros criterios que la maxima autoridad

institucional especifique y que seencuentren

enmarcados en las normas legales vigentes

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION
del propiotrabajo
o el de otros

acciones relacionadas al area de competencia.

Planificar la ejecucién de sus actividades y tareas con el responsable del &rea
en la cual estd desempefiando sus funciones, asi como la programacion de

DIRECCION

o coordinacién
del trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

de trabajo.

Coordinar la ejecucioén de sus actividades y tareas de asistencia técnica
administrativa, planificadas con los responsables de las areas en las cuales
desempenfia sus funciones y/o eventualmente con responsables de otras areas
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EJECUCION Ejecutar los procesos de trabajo relacionados a la implementacion de politicas,

personal por parte | Procesos y procedimientos, en forma coordinada con los responsables de las
del ocupante del | areas en las cuales desempefia sus funciones.

puesto
CONTROL
ylo evaluacion del | Controlar la ejecucion de sus actividades, procesos y funciones propias del area
trabajo propio 0 de competencia.

dedependientes

Otras actividades o tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas
OTROS por la intendencia municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Verificar los comprobantes basicos de contabilidad y que estén de acuerdo a las disposiciones
legales vigentes;

2. Velar por la correcta registracion y puntualidad de las operaciones econdémico-financieras,
presupuestarias y patrimoniales, de conformidad con las normas legales establecidas;

3. Verificar y suscribir los balances de las épocas establecidas, la ejecucion del Presupuesto en formal
cuatrimestral y el Balance Anual con sus respectivos informes aclaratorios o Notas Contables;

4. Proporcionar los datos e informaciones necesarias relacionadas con su Sector para la preparacion
de la Memoria Anual, en la forma y tiempo establecido;

5. Organizar y mantener el archivo de la documentacién contable en condiciones adecuadas de
funcionamiento y consulta y posterior a la aprobacion del Balance Patrimonial y de la Ejecucién del
Presupuesto del Ejercicio fenecido, remitir al Archivo Central para su guarda;

6. Verificar que el Libro de Bancos sea llevado con puntualidad y conformado con los extractos de
cuentas bancarios, proponiendo los ajustes que sean necesarios;

7. Ordenar en forma periédica a la Divisién de Patrimonio la verificacion de los bienes registrados de
la Institucion;

8. Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual de Gastos y Célculo de
Recursos de la Institucion; y las reprogramaciones presupuestarias que sean necesarias.

9. Elaborar el Cuadro de Vencimientos de las Deudas Publicas de la Institucion Municipal.

10. Preparar y elevar a la Direccion de Administraciéon y Finanzas, la Rendicion de Cuentas de la

Ejecucion Presupuestaria anual, dentro del plazo establecido y a la que se anexara: El Balance de

Ingresos y Egresos; El Estado de Resultados; El balance de varias de sumas, el Presupuesto

actualizado y de su ejecucién presupuestarias, y el Inventario de los Bienes Patrimoniales; para su

presentacion a la Junta Municipal y a la Direccién General de Contabilidad Publica.

11. Preparar y elevar a la Direccién de Administracion y Finanzas, las Planillas de Rendicién de Cuentas,

la Ejecucién Presupuestaria de Ingresos y Gastos cuatrimestral, el movimiento de Bienes de Uso y las

conciliaciones bancarias, dentro del plazo establecido, para su presentacién a la Contraloria General
de la Republica.

12. Preparary elevar a la Direccién de Administracion y Finanzas, las Planillas de Movimiento Financiero,

por Contratos y Evidencia de documentacion respaldatoria de la ejecucion de Contratos de Recursos

FONACIDE para su presentacion a la Auditoria General del Poder Ejecutivo (AGPE).

13. Elaborar los Informes de Gestiobn por Resultados para su presentacion a la Unidad de

Departamentos y Municipios (UDM).

14. Realizar cualquier otra actividad conforme a sus funciones
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Denominacion L
del Juzgado de Faltas SO JF
Puesto/Unidad
2.3
Cargo: Juez de Faltas
glnlalldad Juzgar y dictar sentencia en los casos de las transgresiones de las leyes,
Pﬁesto Ordenanzas, Reglamentos y Resoluciones Municipales que constituyan faltas.
Misién
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Dependencia Estratégica
Superior Inmediato Intendencia Municipal
Superior Estructural Intendencia Municipal
Areas bajo su -
responsabilidad
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES
DESEABLES
. . | Laboral- o Experiencia en cargos

Exper!enc!a (EBener{;}_ La 20ra3. 3 a4 afios similares, instituciones
EXPERIENCIA Xperiencia Especifica. 2a s anos del sector publico o
LABORAL Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio privado.

del cargo.

) Especializaciones en
EDUCACION Profesional Egresado Universitario de la carrera de materias de: foro
FORMAL O Ciencias Juridicas Civil, foro penal, foro
ACREDITADA ambiental, y

maestrias.
Conocimiento sobre
Politicas y Estrategia
Institucional,
Resolucién y
Conocimientos especificos referentes a reglamentaciones de
PRINCIPALES Administracién Puablica, Sistema Tributario Municipal laContraloria General
CONOCIMIENTOS | y temas ambientales. /Talleres y Eventos de la
ACREDITADOS relacionados al Puesto de Trabajo. Republica/Ministerio
de
Hacienda/Direccion
Nacional de
Contrataciones,
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Resolucién N°
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Fecha de aprobacion:
22/12/2021

Administracion de
Patrimonio de Estado
otrasrelacionadas al
puesto de trabajo.

HABILIDADES

Habilidad para el manejo de herramientas
informéticas, otros sistemas. Habilidad
comunicacional en Idiomas Oficiales: Espariol,
Guarani.

Habilidad
comunicacional en
lengua extranjera.

COMPETENCIAS

Competencias requeridas:
ompromiso con la Calidad del Trabajo.
Conciencia Organizacional.
Iniciativa.
Integridad.
Flexibilidad.
Autocontrol._
Trabajo en Equipo.
. Responsabilidad

=

ONOO O A WD

RIESGOS Y
CONDICIONE
S DE
TRABAJO

Riesqos ala salud: Aptitud fisica y mental para
actividades que demandanen forma constante
presiones y toma de decisiones (moderado)
Riesgos laborales: Situaciones probables de
tension nerviosa por lasresponsabilidades del
cargo. Pasible de stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere
esfuerzo intelectual alto yeventualmente
fisico.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente fluminada,

climatizada para la recepcion de personas.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e
incompatibilidades previstas en la LeyN®
1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los

plazos previstos en lasnormativas vigentes.
¢) Otros criterios que la maxima autoridad
institucional especifique y que seencuentren

enmarcados en las normas legales vigentes
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FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planificar la ejecucién de sus actividades y tareas con el responsable del area en
la cual esta desempefiando sus funciones, asi como la programacion de acciones
relacionadas al &rea de competencia.

PLANIFICACION
del propiotrabajo
o el de otros

DIRECCION

8 cloorglr)a%lon Coordinar la ejecucion de sus actividades planificadas con los responsables de las
SN B areas en las cuales desempenia sus funciones y/o eventualmente con
dependientes . )

responsables de otras areas de trabajo.

directos o

indirectos

EJECUCION Ejecutar los procesos de trabajo relacionados a la implementacién de politicas,
personal por procesos y procedimientos, en forma coordinada con los responsables de las
gglrjt;g:tle del areas en las cuales desempefia susfunciones.

puesto

CONTROL

ﬁlol tevglu_aCIon Controlar la ejecucion de sus actividades, procesos y funciones propias del area de
p?op!ia(l) glge competencia.

dependientes

Otras actividades o tareas inherentes al puesto de trabajo.
OTROS

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Recepcionar los antecedentes de las transgresiones hechas a las normas legales y relacionadas

con el &mbito Municipal.

. Analizar la pertinencia de la denuncia y por resolucién fundada dar apertura al sumario y sefialar

dia y hora de audiencia.

3. Elaborar los cronogramas y calendarios de audiencias para los comparendos, declaraciones
indagatorias o testificales.

4. Tomar declaraciones, disponer de pruebas periciales, de examen, de informes o0 medidas para
mejorar proveer la emision de fallos, reconstruir hechos, redactar actas y la observancia de los
procedimientos para la correcta elaboracién de los juicios.

5. Dictar sentencias y aplicar multas en todos los casos conforme a la transgresion de las Leyes,
Ordenanzas, Reglamentos, Resoluciones Municipales.

6. Elaborar los informes correspondientes a las acciones y determinaciones de su competencia y
elevarlos a la Intendencia Municipal para el cumplimiento de las determinaciones tomadas por el
juzgado.

7. Imponer sanciones sefialadas a los funcionarios por conducta desarreglada, obstruccionista en el
desempefio de sus funciones.

8. Coordinar y controlar las actividades a su cargo conforme a las normas y procedimientos vigentes.

9. Ejercer otras funciones inherentes al area de su competencia.

10. Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Orgénica Municipal y demas
reglamentaciones concordantes con las mismas.
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Misién

22/12/2021
Denominacion L
del Departamento de Informatica pesciipeion | p
Puesto/Unidad
2.4
Cargo: Encargado de Informatica
Finalidad
del Satisfacer los requerimientos en materia de redes, procesamiento electrénico de

Puesto |datos e informaciones técnicos a los usuarios y contribuyentes de la Municipalidad.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Dependencia Estratégica
Superior Inmediato Intendencia Municipal
Superior Estructural Intendencia Municipal

Areas bajo su .
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES
DESEABLES

. . o Experiencia en

Experiencia General Laboral: 2 a 3 afios car%os similares

Experiencia Especifica: 1 a 2 afios NS I

EXPERIENCIA instituciones del

LABORAL Ademas de la Idoneidad necesaria para el gjercicio del septor pablico o
cargo. privado.

) Estudiante universitario de Ultimos afios de la carrera Técnico, Licenciatura
EDUCACION universitariarelacionada al puesto de Trabajo; o 0 ingenieria en
FORMAL O alguna Tecnicatura concluida. informatica.
ACREDITADA

Conocimientos especificos de herramientas ofimaticas,
PRINCIPALES manejo de redes, sistemas computacionales,

CONOCIMIENTOS programacién, mantenimiento de software y hardware.
ACREDITADOS

Cursos/Seminarios/T
alleres y Eventos
relacionados al
Puesto de Trabajo.

Habilidad para el manejo de herramientas
HABILIDADES informaticas, otros sistemas. Habilidad
comunicacional en Idiomas Oficiales: Espafiol,
Guarani.

Habilidad
comunicacional en
lengua extranjera.
(Inglés)

Competencias requeridas: ]
ompromiso con la Calidad del Trabajo.

Conciencia Organizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocontrol.

Trabajo en Equipo.
Responsabilidad

COMPETENCIAS

ONO A WDNE
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o _ Cédigo:
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Resolucién N°

Fecha de aprobacion:
22/12/2021

RIESGOS Y
CONDICIONES
DETRABAJO

Riesqos ala salud: Aptitud fisica y mental para
actividades que demandanen forma constante
presiones y toma de decisiones (moderado)
Riesgos laborales: Situaciones probables de
tensién nerviosa por lasresponsabilidades del
cargo. Pasible de stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere

esfuerzo intelectual alto yeventualmente

fisico.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,

adecuadamente ffluminada,
climatizada para la recepcion de personas.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e
incompatibilidades previstas en la LeyN®
1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los

plazos previstos en lasnormativas vigentes.
c) Otros criterios que la maxima autoridad

institucional especifique y que seencuentren

enmarcados en las normas legales vigentes

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de
otros

Planificar la ejecucion de las actividades y tareas del area de su competencia.

DIRECCION o
coordinacion del
trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Coordinar la ejecucion de sus actividades y tareas de apoyo técnico que fueron
planificadas.

EJECUCION
personal por
partedel

ocupante del
puesto

Brindar apoyo técnico durante la ejecucion de procesos de trabajo en forma coordinada
con las demas dependencias de la institucion.

CONTROL

y/o evaluacion
deltrabajo
propio o de
dependientes

Controlar la ejecucion de actividades y tareas del &mbito de su competencia funcional.

Otros

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por el
superior inmediato.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1.Disefiar, administrar, y dar mantenimiento de sistema de comunicacion informatizada.
2.Dar mantenimiento a todos los equipos computacionales de la Institucion.
3.Reparar los equipos computacionales de la Institucion.
4.Disefiar sistemas de informacion que faciliten los trabajos en la Institucion.
5.Disefiar base de datos, segun necesidades de los departamentos y conforme a los criterios y estrategias
establecidas.
6.Mantener actualizada la pagina web de la Instituciéon.
7.Mantener el uso de la base de datos a disposicion de las diferentes Dependencias de Control Interno y
externo de la Institucion.
8.Incorporar el manejo de nuevos sistemas informaticos de uso comin mediante redes de informacion.
9.Dar soporte técnico a los usuarios del sistema informatico.
10.Redactar y procesar informes técnicos o cualquier otro documento escrito solicitado por el superior
11. Efectuar las pruebas necesarias para asegurar el buen funcionamiento de los programas.
12.Administrar adecuadamente los recursos informaticos de la Municipalidad a fin de obtener la maxima|
eficiencia.
13.Mantener en custodia bajo su responsabilidad, una copia (backup) los archivos y sistemas cuyos|
programas son ejecutados por los distintos sectores de la municipalidad.
14.Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia.
15.Utilizar adecuadamente los equipos, materiales, y Utiles de oficina que se le ha asignado.
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Denominacion del L
Puesto/Unidad Asesoria Externa B AEM
25 orta
Cargo: Asesor
Finalidad Asesorar a la Intendencia Municipal en todo cuanto haga relacion con la gestion
del comunal, aplicacion y cumplimiento de las leyes y otras normas legales inherentes a
e los objetivos municipales conforme a los términos de Referencia y especificados
sl como productos esperados de la Asistencia Técnica.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Dependencias Estratégicas
Superior Inmediato Intendencia Municipal
Superior Estructural Intendencia Municipal

Areas bajo su .
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS
EXPERIENCIA
LABORAL Se requiere experiencia laboral, bajo los criterios especificados en los Términos

de Referencia

EDUCACION Profesional Universitario egresado de la carrera de Ciencias Econdmicas,
FORMAL O Contables o Juridicas ( de acuerdo a lo requerido para el desarrollo de la
ACREDITADA Asistencia Técnica especifica)

El oferente es una Persona Fisica o Juridica que demuestra solvencia legal,
PRINCIPALES econdmica y técnica, con excelente experiencia y preparacién técnica
CONOCIMIENTOS | demostrada, con capacidad de garantizar el cumplimiento de los criterios
ACREDITADOS contenidos en los Términos de Referencia de manera responsable, eficiente y
eficaz que califique con el maximo puntaje general de evaluacidn técnica y/o
econdmica.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Asesorar a la Intendencia Municipal en todo lo relacionado con la aplicacion de las leyes,
ordenanzas, reglamentos y resoluciones municipales.
Evacuar consultas que hayan sido derivadas a su consideracion.

3. Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Orgénica Municipal y demas
reglamentaciones concordantes con la misma.

4. Demés funciones especificadas en los Términos de Referencia.
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Denominacion L
del Prensay Comunicacion B PC
Puesto/Unidad
2.6
Cargo: Encargado de Prensay Comunicacion

glnlalldad Divulgar las actividades de la institucion y proyectar la buenaimagen de la
€ Municipalidad.

Puesto

Misién

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Dependencias Estratégicas

Superior Inmediato Intendencia Municipal

Superior Estructural Intendencia Municipal

Areas bajo su Auxiliar de prensa y comunicacion

responsabilidad

PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES
DESEABLES

EXPERIENCIA Experiencia general, relacionada a tareas realizadas

LABORAL en institucionespublicas y/o privadas, 2 (dos) afios.
Experiencia especifica, relacionadas a la tareas y/o
funciones realizadas enla Institucion, 6 (seis) meses.

EDUCACION Educacion Escolar Media (bachiller concluido). Estudiante
FORMAL O Universitario
ACREDITADA

Se valorari

PRINCIPALES eventos

CONOCIMIENTOS | Conocimientos relacionados a manejos de paginas web, capacitacion

ACREDITADOS prensay comunicacion, manejo de los idiomas espafiol y de formacién

guarani. della
funcionario/a
realizados en
los altimos
afnos

Transmitir con claridad el mensaje.

HABILIDADES Creatividad Narrativa y expresiva.

Conocer las necesidades de la audiencia.

Saber escuchar.

Utilizar el lenguaje apropiado.
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COMPETENCIAS

Competencias requeridas:

Compromiso con la Calidad del Trabajo.
Conciencia Organizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocontrol.

Trabajo en Equipo.

Responsabilidad

ONO O AWODN P

RIESGOS Y
CONDICIONES
DETRABAJO

Riesgos ala salud: Aptitud fisica y mental para el
ejercicio de lasactividades que demandan el

puesto, moderado.

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension
nerviosa por lasresponsabilidades del cargo.
Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo

intelectual alto y eventualmente fisico.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente fluminada,

plltmatlztada para la recepcion de personas, acceso a
internet.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades

previstas en la LeyN® 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos
previstos en lasnormativas vigentes.

c) ¢) Otros criterios que la maxima autoridad
institucional especifique y quese encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION
del propiotrabajo
o el de otros

Planificar la ejecucion de sus actividades y tareas, con el auxiliar del area,
relacionados a la ejecucién de lasactividades de su area

DIRECCION
coordinacion del
trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Coordinar la ejecucién de sus actividades planificadas con el auxiliar a su cargo
en conjunto con las demas dependencias de la Institucion.

EJECUCION
personal por parte

del ocupante del
puesto

Ejecutar actividades y tareas de que fueron planificadas.

CONTROL

y/o evaluacion del
trabajo propio o
dedependientes

Realizar control de las actividades desarrolladas, acuerdo a las indicaciones
reglamentarias.

OTROS

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas
por el superior inmediato.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

o

Orientar y supervisar las actividades de difusion relacionadas con la institucion.
Atender a periodistas de los distintos medios de comunicacion que visitan la institucion.
Promover la buena comunicacion interna entre las dependencias de la Municipalidad.
Asesorar a la intendencia en todo cuanto signifique el mantenimiento del buen relacionamiento

entre la comuna y otras instituciones publicas y privadas del pais.
Realizar otras tareas compatibles con sus funciones.
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Auxiliar de Prensa
y Comunicacion
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Denominacién N
del Auxiliar de Prensa y Comunicacién pesgiReion IApC
Puesto/Unidad
2.6.1.
Cargo: Auxiliar de Prensa'y Comunicacion
I;mlalldad Divulgar las actividades de la institucion y proyectar la buenaimagen de la
€ Municipalidad.
Puesto
Mision

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Dependencias Estratégicas
Superior Inmediato Prensa y Comunicacion
Superior Estructural Intendencia Municipal

Areas bajo su .
responsabilidad

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
1. Orientar y supervisar las actividades de difusion relacionadas con la institucion.
2. Atender a periodistas de los distintos medios de comunicacién que visitan la institucion.
3. Promover la buena comunicacién interna entre las dependencias de la Municipalidad.
4. Asesorar a la intendencia en todo cuanto signifique el mantenimiento del buen relacionamiento entre Id
comuna y otras instituciones publicas y privadas del pais.
5. Realizar otras tareas compatibles con sus funciones.

4 mecip 54
2015



MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES 01

Fecha de aprobacion:

Cadigo:

Municipalidad de Coronel Bogado Version:

Aprobado por

Resolucién N°

1829/2021

22/12/2021

Unidad Operativa de

Contrataciones

4 mecip

2015

55



Mu

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

Cadigo:

nicipalidad de Coronel Bogado

Version: | Aprobado por

Resolucién N°

01 1829/2021

Fecha de aprobacion:

22/12/2021
Denominacién . . . Descripcién
del Unidad Operativa de Contrataciones corta | UOC
Puesto/Unidad
2.7.
Cargo: Encargado de UOC
Finalidad ; L L _ . .
del Puest Realizar las adquisiciones para la Instituciéon Municipal de maneraidénea con el fin
M?si(;]:s O lde salvaguardar los intereses de la misma, realizando de manera adecuada los

procedimientos exigidos por la Ley 2051/03 de Contrataciones Publicas, el Decreto
N° 21.909/03 que reglamenta la citada ley, el Decreto N° 5.174/05 por el cual se
modifican articulos del decreto 21.909/03 y el Decreto N° 9.649/12 por el cual se
reglamentala Ley N° 4.558/11 que establece mecanismos de apoyo a la Produccién
y empleo nacional a través de los procesos de Contrataciones Publicas.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Dependencias Estratégicas

Superior Inmediato

Intendencia Municipal

Superior Estructural

Intendencia Municipal

Areas bajo su
responsabilidad

Auxiliar de UOC

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES
DESEABLES
Experiencia Especifica: 2 afios en cargos en la Experiencia
funcién puablica, en puestosdonde ha desarrollado General: 5 afios,
EXPERIENCIA %irggﬁfnngilg%%%rgrgll :Czrgf?os, instituciones del sector |Slsct{ngC|ogeuz”CO dec!
LABORAL publico o privado. privado
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio
del cargo.
) Posgrados y
EDUCACION Especializacion en
FORMAL O Profesional Universitario egresado de las Carreras materias afines al
ACREDITADA de Derecho, Administracién de Empresas, puesto: Administracion
Economia, u otras carreras. Publica, Gestién de
Personas, Finanzas
Publicas, Desarrollo
Humano, Presupuesto
Puablico
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Conocimientos especificos referentes a

Gestién por Procesos,

PRINCIPALES Administracién Publica, Derecho Administrativo, Sistema de Archivos.
,iogg&wAIENTOS Atencion al Cliente. Técnicas de redaccion.
© 0 Cursos/Seminarios/Talleres relacionados al Puesto
de Trabajo.
Habilidades analiticas y toma de decisiones. Habilidad
i icac idi i comunicacional.
HABILIDADES Habl|l(‘jad Comunl/camon_a_\l en |d|orr_1f':1_s oficiales
(Espafiol. Guarani).Habilidad mediatica para
enfrentar diversas situaciones.
Habilidad para gerenciar procesos de llamados.
Competencias requeridas:
1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. IC(_)r]ci_encia Organizacional.
cowpETENCIAS | [healia,
5. Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en E_(éuipo.
8. Responsabilidad
Riesgos ala salud: Aptitud fisica y mental para
actividades que demandan en forma constante
RIESGOS Y presiones y toma de decisiones (moderado)
CONDICIONES Riesgos laborales: Situaciones
DE probables de tensién nerviosa por las
TRABAJO

responsabilidades del cargo. Pasible de
stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere
esfuerzo intelectual alto yeventualmente
fisico.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la
recepcién de personas.

OBSERVACION
ES

a) No hallarse en las inhabilidades e
incompatibilidades previstas en la LeyN®
1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los
plazos previstos en lasnormativas vigentes.

Otros criterios que la maxima autoridad institucional

especifique y que seencuentren enmarcados en las

normas legales vigentes
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FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION
del propiotrabajo
o el de otros

Planificar con la Intendencia Municipal los llamados a ser realizados durante el afio.
Planificar con el Departamento de Obras la elaboracién de proyectos de las obras
a ser ejecutadas durante el afio, con sus respectivos planos, planillas y
especificaciones técnicas.

DIRECCION

o coordinacién
del trabajode

dependientes

directos

o indirectos

Coordinar con los responsables de las distintas dependencias, el llamado y
ejecucion de los procesos de licitacion para la adquisicion de bienes y servicios
conforme a la necesidad y planificacion de la Institucion Municipal.

EJECUCION
personal por
parte delocupante
del puesto

Supervisar la gjecucion de las actividades y tareas que han sido planificada-

CONTROL
y/o evaluacion del

Controlar el proceso de llamados y la ejecucion de las mismas conforme a las

trabajopropio o
de dependientes

reglamentaciones vigentes .

OTROS

Las demés funciones inherentes al area de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
1.

. Actualizar en forma permanente la base de datos del Sistema de Informacion de las Contrataciones

w

8.

9.
10. Mantener un archivo ordenado y sisteméatico en forma fisica y electronica de la documentacion

11. Sugerir al superior las opciones de solucion para los inconvenientes que observare en el desarrollo

Elaborar el Programa Anual de Contrataciones de cada ejercicio fiscal y someterlo a consideracion
y aprobacién de la méaxima autoridad de la convocante.

Pudblicas (SICP), en los medios y formas solicitados por la (Unidad Central Normativa y Técnica )
UCNT
Remitir a la UCNT los informes y resoluciones requeridos por la ley y el presente reglamento.
Proponer a la maxima autoridad de la convocante a la que pertenezca un proyecto de reglamento
para regular su funcionamiento y su estructura.
Notificar oportunamente ala UCNT el incumplimiento en que incurran los contratistas y proveedores,
solicitar la aplicacion de sanciones que correspondan por las infracciones cometidas.
Implementar las regulaciones sobre organizacion y funcionamiento que emita la UCNT
Elaborar los pliegos de bases y condiciones particularmente para cada licitacion (LPN, LCO, LCD,
CVE), tramitar el llamado y la difusién de los pliegos de bases y condiciones, especificaciones
técnicas y demas condiciones para las licitaciones, responder a las aclaraciones, comunicar las
enmiendas, recibir y custodiar las ofertas recibidas, someterlas a consideracion del Comité de
Evaluacion, revisar los informes de evaluacion y refrendar la recomendacion de la adjudicacion del
Comité de Evaluacion, elevandola a la autoridad superior de la convocante.
Emitir el dictamen que justifique las causales de excepcidn a la licitacidn establecida en el Art. 33 de
la Ley 2051/03 de “Contrataciones Publicas” y su decreto reglamentario 2992/2019.
Gestionar la formalizacion de los contratos y recibir las garantias correspondientes.

comprobatoria de los actos y contratos que sustenten las operaciones realizadas por el plazo de
prescripcion.

de sus actividades.
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12. Mantener informado al superior acerca del desarrollo de los procesos y de las actividades a su

cargo.
13. Utilizar adecuadamente los equipos y materiales que se le ha asignado.
14. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y demas reglamentaciones concordantes.
15. Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia.
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Auxiliar de UOC
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Denominacién L
del Auxiliar de UOC pescripeion | AUOC
Puesto/Unidad
2.7.1.
Cargo: Auxiliar de UOC
I;mlalldad Asistir al encargado de UOC en realizar las adquisiciones para la Institucion
Pe ; Municipal de maneraidénea con el fin de salvaguardar los intereses de la misma,
Ml,Je,S, 0 realizando de manera adecuada los procedimientos exigidos por la Ley 2051/03 de
ISion Contrataciones Publicas y demés reglamentaciones.
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Dependencias Estratégicas
Superior Inmediato Encargado de UOC
Superior Estructural Intendencia Municipal.
Areas bajo su .
responsabilidad

. Sugerir al superior las opciones de solucién para los inconvenientes que observare en el desarrollo de

7.
8.
9.
10. Desarrollar otras funciones inherentes al &rea de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1.
2.

Coordinar con el encargado de UOC los trabajos a realizarse diariamente.

Ayudar en la actualizacion de la base de datos del Sistema de Informacion de las Contrataciones
Publicas (SICP), en los medios y formas solicitados por la (Unidad Central Normativa y Técnica) UCNT]

Notificar oportunamente a la UCNT el incumplimiento en que incurran los contratistas y proveedores,
solicitar la aplicacion de sanciones que correspondan por las infracciones cometidas.

Gestionar la formalizacién de los contratos y recibir las garantias correspondientes.

Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica y electrénica de la documentacion
comprobatoria de los actos y contratos que sustenten las operaciones realizadas por el plazo de
prescripcion.

sus actividades.
Mantener informado al superior acerca del desarrollo de los procesos y de las actividades a su cargo.
Utilizar adecuadamente los equipos y materiales que se le ha asignado.
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y demas reglamentaciones concordantes.
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Secretaria General
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Denominacién L
del Secretaria General pescripcion | SG
Puesto/Unidad
2.8
Cargo: Secretario General
Finalidad Catie Al C - ; ; s
del Asistir al intendente Municipal en el mantenimiento de lafuncionalidad de laInstitucion
Pe ; Municipal, asi como todo lo referente a la gestion documental coordinando con las
Ml.Je.Si 0 dependencias de la Municipalidad, la produccion, expedicion y/o custodia de
ISion documentos oficiales, dando respuesta en forma oportuna, eficiente y eficaz a los
requerimientos de los contribuyentes y de las dependencias de lainstitucién.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Dependencias de Apoyo

Superior Inmediato Intendencia Municipal

Superior Estructural Intendencia Municipal

Mesa de Entrada
Asistente de Secretaria
Recursos Humanos
Aseo Municipal
Seccion Seguridad

Areas bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES
DESEABLES
Experiencia Especifica: 1 afios en cargos de Experiencia General:
EXPERIENCIA gerenciamiento (instituciones del  sector publico o 5 afios, instituciones
LABORAL privado) del sector publico o
Experiencia General: 4 afios, en el sector publico o privado.
privado.
Ademas de laidoneidad necesaria para el ejercicio
del cargo.
Posgrados y
Estudiante Universitario de las Carreras Especializacion  en
) Administrativas, Contables, Ciencias Sociales, u otras materias  afines  al
EDUCACION carreras universitarias. puesto:
FORMAL O . L
ACREDITADA Administracion
Pudblica, Gestion de
Personas, Finanzas
Pudblicas, Desarrollo
Humano,
63
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Presupuesto Publico
y otros relacionados
al puesto de Alta
Direccion.

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Conocimientos especificos referentes a
Administracién Pdblica, Derecho Administrativo,
Atencion al Cliente, Protocolo Ceremonial,
Relaciones Plblicasy Humanas. Técnicas de
redaccion. Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

Conocimientos sobre
Politicay Estratégica
Institucional, Alta
Gerencia Publica,
Gestion por
Procesos, Sistema de
Archivos, Relaciones
Internacionales.

HABILIDADES

Habilidades analiticas y toma de decisiones.

Lectura y construccion de escenarios de intervencion.

Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales
(Espafiol. Guarani).Habilidad mediatica para
enfrentar diversas situaciones.

Habilidad para gerenciar personas, administrar y
gestionar bienes y otros elementos de la
dependencia, gestionar recursos

Habilidad
comunicacional en
otra lengua extranjera

COMPETENCIAS

Competencias requeridas: ] ]

. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
Conciencia Organizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocontrol.

Trabajo en equipo

Responsabilidad

PNOOT AWM P

RIESGOS Y
CONDICIONES
DETRABAJO

Riesgos ala salud: Aptitud fisica y mental para

actividades que demandan en forma constante
presiones y toma de decisiones.

Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién
nerviosa por las responsabilidades del cargo y
eventuales crisis que administrar. Pasible destress
laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo
intelectual muy alto y eventualmente fisico, por
desplazamientos que el puesto requiere.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la
recepcién de personas.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e
incompatibilidades previstas en la LeyN°
1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los
plazos previstos en lasnormativas vigentes.

c) Oftros criterios que la maxima autoridad

institucional especifique y que seencuentren
enmarcados en las normas legales vigentes
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FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION
del propiotrabajo
o el de otros

Planificar con la méxima autoridad de la Intendencia Municipal, la implementacion
de procedimientos relacionados al manejo y la organizacion de la documentacion
recibida y/o producida , su distribucién, archivo y conservacién, dentro del marco
de las normativas actuales vigentes y la planificacion estratégica y operativa
institucional.

DIRECCION

coordinacion del ) ) ., . .

trabajo de Coordinar la ejecucion de actividades y tareas planificadas con los responsables de
dependientes Su dependencia.

directos o

indirectos

EJECUCION Coordinar y Supervisar la ejecucion de actividades planificadas para la
personal por implementacién de procedimientos relacionados a la administracién de las
partedel documentaciones producidas y/o recibidas en las areas de trabajo dependientes de
%%‘ég?gte del la Secretaria General.

CONTROL - . L, - .

y/o evaluacion Controlar el cumplimiento de la ejecucion de las actividades correspondientes a las
deltrabajo areas de trabajo bajo su dependencia, dentro del ambito de su competencia
propio o de funcional y estructural y se conformen con los programas de accion.

dependientes

Otros

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por
la Intendencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

o

Municipal.

mismo.

Asistir al intendente Municipal en sus distintas actividades.

Refrendar cuando corresponda los actos del intendente municipal.

Expedir de conformidad con la Ley la certificacion de todo documento municipal.
Redactar los mensajes y anteproyectos de Ordenanzas y reglamentos a ser remitidos a la Juntal

Ejercer la representacién oficial del Intendente Municipal en los casos debidamente autorizados por el

Redactar reglamentos y resoluciones de la Intendencia Municipal.
. Protocolar y numerar las Ordenanzas, reglamentos, resoluciones de cada afio y expedir copias de los

mismos, previa autorizacion del Intendente Municipal.

Ejercer la verificacion sobre el cumplimiento de las resoluciones y ordenanzas municipales
Recibir y derivar debidamente los documentos y expedientes a ser sometidos a consideracion de |a

Junta Municipal y/o Intendencia Municipal.

10.

11.

12.
13.

Recibir y providenciar la tramitacion de documentos y expedientes en el &mbito interno de Ia
municipalidad.

Ejercer el control sobre la recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de los documentos
de la Municipalidad.

Planificar, supervisar y ejercer el control de las acciones y actividades de las dependencias a su cargo.
Administrar al personal de la Municipalidad tanto en lo referente al funcionamiento administrativo como
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14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21,
22.

el cumplimiento de la Ley, en la aplicacion de sus derechos y obligaciones.

Ejercer la responsabilidad de la Comunicacion Interna de la Municipalidad.

Solicitar antecedentes de las visitas a ser realizadas por el intendente Municipal.

Coordinar la redaccion de la memoria anual de la intendencia municipal.

Recibir a las personas que deseen tener audiencia o entrevista con el intendente.

Concertar la programacion de audiencias con el intendente.

Llevar el registro de los compromisos oficiales y sociales del intendente y mantenerlo informado
respecto a los mismos.

Sugerir al intendente municipal la aplicacion de medidas correctivas tendientes a mejorar los sistemas|
y procedimientos vigentes.

Resolver en el marco de sus facultades, los demds asuntos sometidos a su consideracion.

Ejercer otras funciones asignadas por el intendente municipal que guarden relacién con los objetivos
fijados a su unidad.
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Denominacion .
del Mesa de Entrada pesctipeion | ME
Puesto/Unidad
2.8.1.
Cargo: Encargado de Mesa de Entrada

Finalidad Coordinar laimplementacion del sistema de recepcion y expediciéon de documentos y

del correspondencias lainstitucion.
Puesto

Misién

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Dependencias de Apoyo
Superior Inmediato Secretaria General
Superior Estructural Intendencia Municipal

Areas bajo su .
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

. OPCIONALES
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS DESEABLES
EXPERIENCIA Experiencia general, relacionada a tareas E)é%irrlglr_]c'a
LABORAL realizadas en institucionespublicas y/o privadas, de L
~ antigiedad de 2
1a2 afios. afos en puestos
Experiencia especifica, relacionadas a la tareas y/o e P
. . o . similares.
funciones realizadas enla Institucion, 6 (seis) meses.
EDUCACION Estudiante
FORMAL O Educaciéon Escolar Media (bachiller concluido). Universitario
ACREDITADA
Se valorari
PRINCIPALES eventos de
CONOCIMIENTOS o - . capacitacion  de
ACREDITADOS Con0(_:|m|ent0§ r_eferentes Atenuon,al §:I|ente, formacién  della
Relaciones Publicas y Humanas. Técnicas de funci iof
redaccion. unqonano a
realizados en los
ultimos afios
Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales
HABILIDADES

(espafiol. Guarani). Habilidad mediatica para
enfrentar diversas situaciones.

Habilidad para orientar a las personas de acuerdo a
las gestiones a realizarse dentro de la Institucion.
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COMPETENCIAS

Competencias requeridas:

Compromiso con la Calidad del Trabajo.

Conciencia Organizacional.
Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocontrol.

Trabajo en ngpo
Responsablll

lo~Noo pwn -

RIESGOS Y
CONDICIONES
DETRABAJO

Rlesqos ala salud: Aptitud fisica y mental
para el ejercicio de lasactividades que
demandan el puesto, moderado.

Riesgos laborales: Situaciones probables de
tension nerviosa por lasresponsabilidades del
cargo.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere
esfuerzo intelectual alto yeventualmente
fisico.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,

adecuadamente illuminada,
climatizada para la recepcién de personas.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e
incompatibilidades previstas en la LeyN®

1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los
plazos previstos en lasnormativas vigentes.

c) c¢) Otros criterios que la méaxima autoridad
institucional especifique y quese encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION
del propiotrabajo o
el de otros

Planificar la ejecucion de sus actividades y tareas, con el responsable del area,
relacionados a la ejecucién de lasactividades de su area

DIRECCION
coordinaciéon del
trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

No contempla personas a su cargo.

EJECUCION
personal por parte

del ocupante del
puesto

Ejecutar actividades y tareas de que fueron planificadas con el superior.

CONTROL

y/o evaluacion del
trabajo propio o de
dependientes

Realizar control de las actividades desarrolladas, acuerdo a las indicaciones
reglamentarias.

OTROS

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean
solicitadas por el superior inmediato.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1

2.
3.

o

. Recibir, registrar y procesar debidamente las solicitudes de los contribuyentes o usuarios de los

servicios municipales.

Expedir constancia, contrasefia de mesa de entra de los documentos recepcionados.

Remitir las documentaciones recibidas y registradas a las Unidades administrativas pertinentes, de|
acuerdo a los procedimientos establecidos.

Verificar el cumplimiento de los requisitos de cada tramite solicitado.

Proveer en cada caso, los formularios y solicitudes a los contribuyentes.

Brindar asesoramiento a los contribuyentes para completar los formularios y solicitudes relacionados
con los tramites.

. Recibir y orientar a los contribuyentes y personas que acudan a la Municipalidad con el propésito de

realizar gestiones.

Brindar atencion al publico en general.

Realizar otras actividades asignadas por la Secretaria general que guarden relacién con sus
objetivos.

10. Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos.
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Asistente de Secretaria
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Municipalidad de Coronel Bogado

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

Cadigo:

Version: | Aprobado por
Resolucién N°
01 1829/2021

22/12/2021

Fecha de aprobacion:

Denominacion

del Asistente de Secretaria General pescripeion | ASG
Puesto/Unidad
2.8.2.
Cargo: Asistente de Secretaria General
g'erlla“dad Asistir en labores de apoyo ala Secretaria General.
Puesto
Misién

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Dependencias de Apoyo

Superior Inmediato

Secretaria General

Superior Estructural

Intendencia Municipal

Areas bajo su
responsabilidad

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Coordinar con Secretaria General las actividades de su sector.

2. Asistir a Secretaria General en todo cuanto ésta disponga sobre las labores a ser realizadas, en el
contexto de las responsabilidades de la mencionada unidad.

3. Supervisar la limpieza y mantenimientos de los muebles, equipos e instalaciones del despacho del
intendente municipal.

4. Realizar las demas labores emergentes del cargo.
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Recursos Humanos
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Cadigo:

Version: | Aprobado por
Resolucién N°

01 1829/2021

Fecha de aprobacion:

22/12/2021
Denominacién .
del Recursos Humanos pescripeion | RRHH
Puesto/Unidad
2.8.3
Cargo: Encargado de Recursos Humanos

del

Mision —ljirectores o jefes de 4reas segin sea el caso.

Finalidad Dirigir y gestionar todo lo concerniente al personal, ya sea nombrado o contratado en
Puest cuanto a su rendimiento, desempefio, puntualidad, asistencia, evaluaciones,
uesto regulando las contrataciones o desvinculaciones, las cuales seran propuestas por los

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Dependencias de Apoyo
Superior Inmediato Secretaria General
Superior Estructural Intendencia Municipal

Areas bajo su .
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES
DESEABLES

Experiencia General Laboral: 1 a 2 afios
Experiencia Especifica: 1 afio

Experiencia en cargos
similares, instituciones
delsector publico o
privado.

EXPERIENCIA Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del
LABORAL cargo.

Estudiante universitario de Ultimos afios de la carrera
EDUCACION universitariarelacionada a Administracion, Ciencias
FORMAL Juridicas, Humanidades o Psicologia; o alguna

ACREDITADA Tecnicatura concluida.

Profesional egresado de
las Carreras de
Administracion, Ciencias
Juridicas, Humanidades
0 Psicologia.

Conocimientos especificos referentes a Administracion
Publica, Recursos Humanos, leyes que rigen en el

PRINCIPALES ambito administrativo-financiero, Laboral y de la Funcion
CONOCIMIENTOS Plbica C /Seminarios/Tall lacionados al
ACREDITADOS Ubica Cursos/Seminarios/Talleres relacionados a

Puesto de Trabajo.
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HABILIDADES

Habilidad para el manejo de herramientas
informaticas, otros sistemas. Habilidad
comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol,
guarani. Técnicas de Redaccion. Administracion de
Personal

COMPETENCIAS

Competencias requeridas:

Compromiso con la Calidad del Trabajo.
Conciencia Organizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocontrol.

Trabajo en E_guipo.

Responsabilidad

ONO AW NE

RIESGOS Y
CONDICIONES
DETRABAJO

Riesqos ala salud: Aptitud fisica y mental para
actividades que demandanen forma constante

presiones y toma de decisiones (bajo)

Riesgos laborales: Situaciones probables de

tensién nerviosa por lasresponsabilidades del

cargo.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual
alto y eventualmente fisico.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente fluminada,

climatizada para la recepcion de personas.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la LeyN° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los
plazos previstos en lasnormativas vigentes.

c) Otros criterios que la maxima autoridad institucional

especifique y que seencuentren enmarcados en las
normas legales vigentes

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION
del propiotrabajo
o el de otros

Implementar la capacitacién del personal en las diversas areas de influencia del
departamento, al igual que la planificaciébn de ascensos y promociones del
personal, realizar un plan mensual de comunicacién con el personal con entrevistas
individuales, para motivar y ayudar al personal a lograr su mayor desempefio.
Planificar las licencias, vacaciones, los permisos coordinados con los directores o
jefes de areas.

DIRECCION

o coordinacion
del trabajode
dependientes
directos

o indirectos

Coordinar, supervisar y evaluar los trabajos en conjunto de los diferentes directores
y jefes de &reas. Coordinar las capacitaciones y ayudar en el mejoramiento del
clima laboral, creando sistemas de premiacion del personal en base del desarrollo
de proyectos por “objetivos y resultados”.

EJECUCION
personal por
parte delocupante
del puesto

Supervisar la ejecucion de las actividades planificadas para la implementacién de
procedimientos relacionados a las actividades del personal en general.
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CONTROL

y/o evaluacion del
trabajopropio o
de dependientes

Controlar la ejecucion de las actividades y tareas correspondientes relacionados
a la implementacioén de politicas de gestion de personas.

a) Las demas funciones que le sean asignadas por la Leyes y

OTROS Reglamentaciones del area.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1.

w

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

. Realizar el reclutamiento para cubrir vacancias, conforme con las politicas, normas y procedimientos

Recepcionar, evaluar e informar a la instancia superior sobre novedades detectadas u observadas
sobre el personal de la Institucion;

establecidos por la Intendencia Municipal;

Atender a postulantes de cargos.

Realizar entrevistas y aplicar pruebas psicotécnicas a candidatos para cubrir puestos vacantes y/o
creados;

Incorporar a los nuevos funcionarios o personal contratados, segun resoluciones de la Intendencia
Municipal, procurando su rapida adaptacién al ambiente de trabajo;

Implementar el proceso de induccién de los funcionarios informando acerca de los derechos VY|
obligaciones.

Suscribir los certificados de trabajo, constancias de vacaciones y permisos, para quienes lo soliciten;

Programar con los responsables de las otras Dependencias de la institucién, las vacaciones anuales
del personal, cuidando de no alterar la eficiencia y el normal desarrollo de las actividades de la
Municipalidad, y remitir el listado a la superioridad via Secretaria General a los efectos pertinentes;

Implementar conjuntamente con los responsables de las diferentes Dependencias el programa de
evaluacién de desempenio del personal y elevar a los fines consiguientes a instancia superior;
Ejecuta la politica general para el alcance de las metas institucionales.
Elevar a consideracién de la Intendencia, via Secretaria General, el programa de capacitacion y
adiestramiento del personal, de acuerdo a las necesidades y a las politicas establecidas por |3
Superioridad;
Programar y realizar, conforme autorizacion pertinente, actividades de bienestar social del personal
conforme con las politicas establecidas;
Participar cuando se lo requiera en procesos de mediacién de conflictos.
Participar en la elaboracion de reglamentos, normas, y procedimientos que contribuyan a mejorar
la gestion de recursos humanos.
Controlar y velar por el cumplimiento de la Ley de la Funcion Puablica, el Cadigo Laboral, las Leyes
vigentes, el reglamento interno, el contrato colectivo y las normas establecidas que regulan las
relaciones laborales de los funcionarios, en coordinacion con los diferentes directores y jefes de
areas.
Informar mensualmente sobre los movimientos del personal en sistema SICCA de la Secretaria de
Funcién Publica.
Realizar otras actividades conforme sean compatibles con sus funciones.
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Denominacién

Descripcion AM

del Aseo Municipal
Puesto/Unidad P it
2.8.4
Cargo: Encargado de Aseo Municipal
g'rlla“dad Realizar las labores de aseo, limpieza para brindar comodidad alos funcionarios en
€ los sitios de trabajo del area a la cual esta prestando servicios.
Puesto
Misién

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Dependencias de Apoyo

Superior Inmediato

Secretaria General

Superior Estructural

Intendencia Municipal

Areas bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES
DESEABLES
EXPERIENCIA Experiencia general, relacionada a tareas realizadas
LABORAL en institucionespublicas y/o privadas, 1 (uno) afio.
Experiencia especifica, relacionadas a la tareas y/o
funciones realizadas enla Institucién, 6 (seis) meses.
EDUCACION
FORMAL Educacién Escolar Media (bachiller concluido). Estudiante
ACREDITADA Universitario
PRINCIPALES - lacionad scnicas d
CONOCIMIENTOS (_30n90|m|entos relacionados a Técnicas de Aseoy
ACREDITADOS | Limpieza
Habilidad para el manejo de herramientas de trabajo,
HABILIDADES destreza manual para el ejercicio del cargo.
Competencias requeridas:
1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
COMPETENCIAS 2. Conciencia Organizacional.
3. Iniciativa.
4. Integridad.
5. Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en _E_gwpo.
8. Responsabilidad
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RIESGOS Y
CONDICIONES
DETRABAJO

Riesgos ala salud: Aptitud fisica y mental para el
ejercicio de lasactividades que demandan el puesto,
moderado.

Riesgos laborales: Situaciones probables de
tensién nerviosa por las responsabilidades del
cargo. (bajo)

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo

fisico alto y eventualmente intelectual. _
Ambiente de trabajo: Actividades en instalaciones
edilicias, adecuadamente iluminada.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades

previstas en la LeyN°® 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los
plazos previstos en lasnormativas vigentes.

c) ¢) Otros criterios que la méxima autoridad
institucional especifique y quese encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION
del propiotrabajo
o el de otros

de las oficinas y la administracion de esos recursos.

Planificar de forma semanal y mensual la necesidad de insumos para la limpieza

DIRECCION o
coordinacion del
trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Realizar la verificacién del cumplimiento del trabajo inherente a su departamento.

EJECUCION
personal por parte

0d oaupate del
puesto

Ejecutar actividades y tareas de que fueron planificadas con el superior.

CONTROL

y/o evaluacion del
trabajo propio o
dedependientes

reglamentarias.

Realizar control de las actividades desarrolladas, acuerdo a las indicaciones

OTROS

por el superior inmediato.

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo que sean solicitadas

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1.

2.

o

Organizar e implementar el servicio de limpieza de todas las Dependencias de la Institucién incluyendo
las instalaciones sanitarias, en el horario establecido;

Solicitar y velar por la conservacién y uso racional de los materiales y elementos utilizados en los
servicios de limpieza;

. Realizar la limpieza del mobiliario y equipos de oficina, como asimismo cortinados, alfombrados y

papeleras;
Disponer los desechos para el retiro correspondiente.
Informar a la Secretaria General referente a cualquier novedad observada en el sector; y,
Realizar cualquier otra actividad compatible con sus funciones.
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Denominacion L
., . D
del Seccion Seguridad Soons | SM
Puesto/Unidad
2.85
Cargo: Serenos
Finalidad : : : ;
del Mantener en forma permanente la seguridad de los locales, instalaciones y equipos
Pe ; de la
uesto Institucion.
Mision

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Dependencias de Apoyo

Superior Inmediato

Secretaria General

Superior Estructural

Intendencia Municipal

Areas bajo su

responsabilidad
PERFIL REQUERIDO
" OPCIONALES
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS DESEABLES

Experiencia general, relacionada a tareas
EXPERIENCIA realizadas en instituciones publicas y/o privadas, 1
LABORAL (uno) afio.

Experiencia especifica, relacionadas a la tareas y/o

funciones realizadas enla Institucién, 6 (seis) meses.
EDUCACION Educacion Escolar Media (bachiller concluido). Estudiante
FORMAL Universitario
ACREDITADA

Con conocimientos

PRINCIPALES o _ o de instruccion
CONOCIMIENTOS | Conocimientos re_IaC|onados a Técnicas de Defensa militar y/o policial.
ACREDITADOS Personal y manejo de armas

Habilidad para el manejo de herramientas de trabajo,
HABILIDADES destreza manual para el ejercicio del cargo.
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Competencias requeridas:

1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2, IC(_)n_ci_encia Organizacional.
. Inici .
COMPETENCIAS 3 Int‘ég}i“égd_
5. Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en Equipo.
8. Responsabilidad
Riesgos ala salud: Aptitud fisica y mental para el
ejercicio de lasactividades que demandan el puesto,
RIESGOS Y bajo.
CONDICIONES Riesgos laborales: Situaciones probables de
DETRABAJO tension nerviosa por las responsabilidades del

cargo, bajo
Esfuerzo fisico requerido: Requiere
esfuerzo fisico moderado y eventualmente

intelectual. _ o _ _
Ambiente de trabajo: Actividades en instalaciones
edilicias, adecuadamente iluminada.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e
incompatibilidades previstas en la LeyN®

1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los
plazos previstos en las normativas vigentes.

c) Otros criterios que la méxima autoridad
institucional especifique y que se encuentren

enmarcados en las normas legales vigentes

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de
otros

Planificar sus actividades mensuales y eventualmente la necesidad de insumos.

DIRECCION

o coordinacién
del

trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Coordinar, supervisar y evaluar los trabajos inherente a su departamento.

EJECUCION
personal por parte

del ocupante del
puesto

Ejecutar actividades y tareas de que fueron planificadas con el superior.

CONTROL

y/o evaluacion de
trabajo propio o
dedependientes

Realizar control de las actividades desarrolladas, acuerdo a las indicaciones
reglamentarias.

OTROS

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo que sean solicitadas
por el superior inmediato.

4 mecip

2015

82



Cadigo:
Municipalidad de Coronel Bogado Version: | Aprobado por
Resolucién N°
MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES 01 | 1829/2021
Fecha de aprobacion:
22/12/2021

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Proceder a la apertura y cierre de puertas y ventanas de la Institucion, conforme al horario establecido,
en el entendimiento de que esta accion abarque a todos los locales de la Municipalidad;

Controlar el buen estado de las puertas, ventanas, cerraduras e instalaciones generales de cada local;

Velar por la seguridad de los locales y de las personas que trabajan en los mismos;

Verificar el estado de conservacion de los extintores de incendio;

Informar al Secretario General sobre novedades ocurridas u observadas en el sector; y,

Realizar otra actividad compatible con sus funciones.

o v A wN
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Municipalidad de Coronel Bogado

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

Cadigo:

Version: | Aprobado por
Resolucién N°

01 1829/2021

Fecha de aprobacion:

22/12/2021
Denominacién L
. ., .. -, . D
del Direccién de Administracién y Finanzas Sooma | AYF
Puesto/Unidad
2.9.
Cargo: Director de Administracion y Finanzas
Finalidad e ; : : :
del Planificar, ejecutar y controlar las acciones relacionadas con las operaciones
Pe ; financieras de la institucion, de acuerdo alalegislacion vigente; planificar y ejercer el
Mlijsei?’)r? control sobre las actividades vinculadas a la administracion racional de los recursos

v bienes patrimoniales institucionales.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Dependencias de Apoyo
Superior Inmediato Intendencia Municipal
Superior Estructural Intendencia Municipal
Areas bajo su Tesoreria - Recaudaciones
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

. OPCIONALES
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS DESEABLES
Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente L
criterio: Experiencia
EXPERIENCIA Experiencia Especifica: 2 afios en cargos similares ﬁgg:lrgt”ei angz
LABORAL P p : 9

(instituciones del sector publico o privado)
E)_(peélenua General: 4 afios en el sector publico o
privado . . o
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del
cargo.

sector publico o
privado.

Profesional Universitario egresado de las Carreras de
Administracién de Empresas, Contabilidad,
Economia, Auditoria, Ingenieria Comercial, u otras

EDUCACION afines.

FORMAL O
ACREDITADA

Posgrados y
Especializacién en
materias afines al
puesto:
Administracién
Publica, Gestion de
Personas, Finanzas
Publicas, Desarrollo
Humano,
Presupuesto
Publico y otros

relacionados
al puesto de Alta
Direccion
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Resolucién N°

01 1829/2021

Fecha de aprobacion:

22/12/2021
PRINCIPALES Conocimientos especificos referentes a Administracion
CONOCIMIENTOS Pu|_t|)llca, Dert-:-C(::ho Ac/lémnls_trat_lvo/TRﬁlamones EPublltcas
umanas. Cursos/Seminarios/Talleres ventos
HEREDTADOS ¥e_lacionados _al Puesto de Gerencia P)L/'Jblica.
Idiomas Espafiol, Guarani. .
Habilidad analitica y toma de decisiones
Manejo de herramlen'_tas mforr_natlcas/Prpgramas.
HABILIDADES gablllda}dHC%r_?gng:ac%nfatl_ en |d|omasf oflcélalzg, (espaiiol Habilidad
Sitlte;r;glr)]esa ilidad mediatica para enfrentar diversas comunicacional en
Negociacion y Resolucién de Conflictos lengua extranjera
Habilidad para gerenciar personas, administrary
gestionar bienes y otros elementos de la dependencia,
gestionar recursos financieros.
Competencias requeridas _
1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.
3. Iniciativa.
5. Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en E_guipo.
8. Responsabilidad
RIESGOS Y Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para
CONDICIONES actividades que demandan en forma constante
DETRABAJO presiones y toma de decisiones (alto)

Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién

nerviosa por las o
responsabilidades del cargo y eventuales crisis que
administrar. Pasible de stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo
intelectual muy alto y eventualmente fisico por los
desplazamientos que el puesto requiere.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la
recepcién de personas. Contempla eventuales viajes a
la capital del pais para entregas de informes.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e
incompatibilidades previstas en laLey N°
1626/2000.

No poseer retiro voluntario o incentivado en los

plazos previstos enlas normativas vigentes.
Otros criterios que la méaxima autoridad
institucional especifique y que se encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes.

b)

c)
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FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de
otros

Planificar con la maxima autoridad institucional y demas Directivos, actividades
referentes al gestionamiento y administraciéon de los recursos financieros y bienes
patrimoniales de Ila Municipalidad, dentro del marco de las normativas
legales vigentes, planificacion estratégica institucional (PEIl) y el Plan
Operativo Anual (POA) Institucional.

DIRECCION
o coordinacion
del

trabajo de
dependientes

directos o
indirectos

Coordinar la ejecucién de las actividades y tareas planificadas con los responsables
de las Direcciones a su cargoy eventualmente con los responsables de otros
puestos de trabajo, relacionadas a la gestion y administracion delos recursos
financieros, recursos materiales y los bienes patrimoniales dependientes de la
Municipalidad.

EJECUCION
personal por
partedel

ocupante del
puesto

Supervisar la ejecucion de las actividades y tareas planificadas, relacionadas a la
gestion y administracion de los recursos financieros y los bienes patrimoniales de la
Municipalidad, con todos los responsables de las distintas areas conforme a la
Planificacion Estratégica Institucional (PEI) y el Plan Operativo Anual (POA).

CONTROL
y/o evaluacion
deltrabajo

propioo
de dependientes

Controlar la ejecucion de las actividades planificadas correspondientes a las areas
de trabajo bajo su dependencia, dentro del ambito de su competencia y alineados
con los programas de accion.

OTROS

a) Representar oficialmente a la Municipalidad en eventos y/o actividades

de caracter nacional que requieran participacién institucional.

b) Conformar equipo de Control interno en el marco del MECIP

c) Designar a representantes de la dependencia para conformacion del equipo
técnico del MECIP.

d) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean
solicitadas por el superior inmediato.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

o

o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades de las dependencias subordinadas;

Asesorar al Intendente Municipal sobre cuestiones administrativas, financieras y contables;

Verificar las adquisiciones realizadas en la Institucion;

Ejercer el control de las liquidaciones de ingresos y egresos, conforme al Presupuesto de Gastos Y|
Célculo de Recursos vigentes;

Procurar que se mantenga al dia la Contabilidad Presupuestaria y Patrimonial de la Municipalidad;

Presentar a la Intendencia Municipal los Estados Contables en tiempo y periodo establecido en Ia
Ley Organica Municipal;

. Elaborar cuadros estadisticos, financieros y econémicos adicionales para el andlisis de la situacion

pertinente de la Institucion;

Coordinar y participar en la elaboracion del Proyecto de Presupuesto anual de Gastos y Calculo de
Recursos de la Municipalidad

Verificar el control de los ingresos y gastos diarios, participar en el Arqueo de Caja, hacer el
seguimiento respectivo sobre la remision de los depésitos a los bancos y ver si es practicada lal
conciliacion de las cuentas bancarias;

Promover el control del Inventario de Bienes de Uso, existencia de materiales, combustibles,
lubricantes, repuestos y otros;

Controlar el cumplimiento de los compromisos financieros de la Municipalidad emergentes de
Leyes especiales y de préstamos obtenidos;

Solicitar cuando corresponda la realizacion de sumarios administrativos a funcionarios de las
dependencias a su cargo;

Coordinar con la Secretaria General y la Divisién de Recursos Humanos, la programacion de las
vacaciones de los funcionarios de sus Dependencias, cuidando de no alterar el normal desarrollo
de las actividades del sector;

Realizar en forma periddica, reuniones de trabajo con los Jefes o Responsables de las
Dependencias a su cargo;

En cada caso, supervisar el cumplimiento de la elaboracion de los informes contables,
presupuestarios y patrimoniales que en forma periédica deben presentarse al nivel superior,
conforme a lo establecido en la Ley Organica Municipal;

Anualmente, suscribir con el Intendente Municipal y el Contador, los balances, inventarios v,
estados de cuentas de resultados del ejercicio cerrado y los demas exigidos por la Ley Orgéanica
Municipal,

Establecer conjuntamente con el Contador y el Tesorero, los sistemas de registros principales y,
auxiliares, de modo a disponer de datos e informaciones Contables y Financieros correctamente
elaborados;

Verificar el proceso del movimiento de cobranzas y autorizar el envio de documentos morosos a
la Asesoria Legal a sus efectos;

Participar en las compras directas, licitaciones y concursos de ofertas promovidos por la
Municipalidad conforme a las adjudicaciones pertinentes;

Coordinar con los demas sectores de la Municipalidad que intervienen en los procesos de
elaboracién de liquidaciones de tributos, el mejoramiento y ajustes para el cumplimiento de los
objetivos previstos;

Analizar periédicamente los resultados de los ingresos, por rubro, identificar los problemas vy
proponer al intendente las medidas que sean necesarias para mejorar el sistema de recaudacion.
Asimismo, promover y elevar al Intendente las modificaciones presupuestarias pertinentes; vy,
Realizar cualquier otra actividad compatible con sus funciones.
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Denominacion .
del Auxiliar de Hacienda pesgripeion |AHM
Puesto/Unidad
29.1
Cargo: Auxiliar de Hacienda
Finalidad

del Asistir al Director de Administracién y Finanzas en la planificacién, ejecucion y
€ control de las operaciones financieras y patrimoniales de la institucion, de acuerdo a

Puesto | : iy .
S a legislacion vigente.
Mision 9 9

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Dependencia de Apoyo

Superior Inmediato Direccion de Administracion y
Finanzas

Superior Estructural Intendencia Municipal

Areas bajo su .

responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES
DESEABLES

. . N Experiencia en
Experiencia General Laboral: 1 a 2 afos .
EXPERIENCIA Exgeriencia Especifica: 1 afio cargos. similares,
LABORAL ' instituciones  del

Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del sector publico o

cargo. privado.
Egresado
. ) L . universitario de las
EDUCACION Estudiante universitario de Ultimos afios de la carrera carreras de
FORMAL O universitaria de Administracion, Contabilidad, Administracion,
ACREDITADA Ingenieria Comercial o afines. Contabilidad,
Ingenieria

Comercial o afines.
Conocimientos
referentes a
Administracion
Publica, Finanzas

PRINCIPALES Conocimientos especificos referentes a Administracion y o
CONOCIMIENTOS | Finanzas Publicas. Cursos/Seminarios/Talleres y glrJ:slfaL’Jesto
ACREDITADOS Eventos relacionados al Puesto de Trabajo. pub”cg

Administracion de
Proyectos, leyes
gue rigen en el
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ambito
administrativo-
financiero.

HABILIDADES

Habilidad para el manejo de herramientas
informaticas, otros sistemas. Adaptacion a los
constantes cambios reglamentarios Habilidad
comunicacional en Idiomas Oficiales: Espafiol,
Guarani.

COMPETENCIAS

Competencias requeridas:
ompromiso con la Calidad del Trabajo.
Conciencia Organizacional.
Iniciativa.
Integridad.
Flexibilidad.
Autocontrol.
Trabajo en E_guipo.
Responsabilidad

ONO Uk wWNE

RIESGOS Y
CONDICIONES
DETRABAJO

Riesqos ala salud: Aptitud fisica y mental para
actividades que demandanen forma constante presiones y
toma de decisiones (moderado)

Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién
nerviosa por lasresponsabilidades del cargo. Pasible de
stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo

intelectual alto yeventualmente fisico.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,

adecuadamente ifJuminada,
climatizada para la recepcion de personas.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e
incompatibilidades previstas en la LeyN®
1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los

plazos previstos en lasnormativas vigentes.
¢) Otros criterios que la maxima autoridad institucional
especifique y que seencuentren enmarcados en las

normas legales vigentes

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION
del propiotrabajo
o el de otros

Asistir en la planificacion de actividades referentes al gestionamiento y
administracion de los recursos financieros y bienes patrimoniales de la
Municipalidad, dentro del marco de las normativas legales vigentes,
planificacion estratégica institucional (PEI) y el Plan Operativo Anual (POA)
Institucional.

DIRECCION_
o coordinacién
del

trabajo de
dependientes

directos o
indirectos

Coordinar con la Direccién de Administracion y Finanzas la ejecucion de las
actividades y tareas planificadas con los responsables de las Direcciones a su
cargo y eventualmente con los responsables de otros puestos de trabajo,
relacionadas a la gestion y administracion delos recursos financieros, recursos
materiales y los bienes patrimoniales dependientes de la Municipalidad.
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EJECUCION Asistir en la ejecucion de las actividades y tareas planificadas, relacionadas a la

personal por parte | 9estion y administracion de los recursos financieros y los bienes patrimoniales de
del ocupante del | !a Municipalidad, con todos los responsables de las distintas areas conforme a la
puesto Planificacion Estratégica Institucional (PEI) y el Plan Operativo Anual (POA).

CONTROL Verificar con la Direccién de Administracién y Finanzas la ejecucién de las
y/o evaluacion del | actividades planificadas correspondientes a las areas de trabajo bajo su
trabajo propio o dependencia, dentro del ambito de su competencia y alineados con los

de

dependientes programas de accion.

OTROS

a) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean
solicitadas por el superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Ao

oo

Coordinar con la Direccion de Administracion y Finanzas las tareas a realizarse diariamente

Elaboracién y verificaciébn de Orden de Compra y las resoluciones de pago.

Elaboracién de proyectos de modificacion presupuestaria y verificacién de informe de ejecucion.

Verificacion de documentaciones que cumplan con los requisitos de llenado correcto para su posterior|
proceso de pago.

Verificar las rendiciones de cuentas de los viaticos.

Verificacion de las rendiciones de cuentas de las Comisiones Vecinales.

. Verificar las rendiciones de cuentas de obras realizadas y luego de controlar, dejar en el archivo

permanente, si faltan documentaciones elaborar un memorandum y derivar a quien corresponda.

. Verificacién y escaneo de los documentos respaldatorios de ingresos y gastos para las presentaciones

de rendiciones de cuentas.
Realizar cualquier otra actividad compatible con sus funciones.
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Denominacion L
del Departamento de Tesoreria pesgtipeion | DT
Puesto/Unidad
292
Cargo: Tesorero
Finalidad ; - . :
Custodiar los fondos, documentos y otros valores municipales. Ademas, realizar
del
Puest todas las
Mlijsei?’)r? actividades relacionadas con los ingresos y egresos de la Institucion.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Dependencia de Apoyo

Superior Inmediato

Direccion de Administracion y Finanzas

Superior Estructural

Intendencia Municipal

Areas bajo su
responsabilidad

Auxiliar Administrativo

PERFIL REQUERIDO

Gestion de Personas. Cursos/Seminarios/Talleres y
Eventos relacionados al Puesto de Trabajo.

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia Especifica: 1 afio en cargos en la
funcion publica, en puestos donde ha desarrollado o
competencias para el cargo Experiencia General: 5
Experiencia General: 4 afios, instituciones del afios, instituciones del sector
EXPERIENCIA sector publico o privado. publico o privado.
LABORAL
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio
del cargo.
Postgrado en materias de:
_ _ o Administracion Publica,
EDUCACION Profesional Unlve.rgltarlo. ?gresado de las Contabilidad y Finanzas
FORMAL O Carreras de Administracion de Empresas, Publicas, Presupuesto
ACREDITADA Contabilidad, Economia, Ingenieria Comercial o Publico, Derecho
carreras afines. Administrativo y relacionados
al area.
c o - ¢ c bilidad Conocimientos sobre Politica
or10um|entczs especificos re erente§§ ontal lic a y Estratégica Institucional,
y Finanzas Publicas, Presupuesto Publico, Gestiény Resolucion y
PRINCIPALES ;)ger_aqon _ FSas(;caR del Slst(;anlwaE In;egranIZRge Reglamentaciones
CONOCIMIENTOS | ™ m|~n|straC|on € o ecursos del Estado ,(, ) establecidas por la
ACREDITADOS |Disefio y Evaluacion de Proyectos, Politicas de Contraloria General de la

Republica, Legislacion
Tributaria.
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Habilidad para el manejo de herramientas
informéticas, Programas Especiales, Andlisis de

HABILIDADES situaciones diversas y soluciones adecuadas y

oportunas, otros sistemas.

Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales

(Espafiol. Guarani).

Competencias requeridas:
COMPETENCIAS |1 Compromiso con la Calidad del Trabajo.

2. Conciencia Organizacional.

3. Iniciativa.

4. Integridad.

5. Flexibilidad.

6. Autocontrol.

7. Trabajo en E_guipo.

8. Responsabilidad

Riesgos ala salud: Aptitud fisica y mental para

actividades que demandanen forma constante
RIESGOS Y presiones y toma de decisiones (alto)
CONDICIONES Riesgos laborales: Situaciones probables
DETRABAJO de tension nerviosa por lasresponsabilidades

del cargo. Pasible de stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere
esfuerzo intelectual alto y

eventualmente fisico. o o
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente ifluminada, climatizada para la
recepcién de personas.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e
incompatibilidades previstas en la LeyN®
1626/2000.

No poseer retiro voluntario o incentivado en
los plazos previstos en lasnormativas

vigentes.

Otros criterios que la méxima autoridad
institucional especifique y quese encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes

b)

c)

FUNCIONES GENERALES

PLANIFICACION
del propiotrabajo
o el de otros

Planificar conjuntamente con el responsable de la Direccion de Administracion y
Finanzas, Profesionales y Técnicos del area de trabajo, la ejecucion de actividades
relacionadas a la administracion de los fondos institucionales, para el
cumplimiento de las obligaciones de pagos, de conformidad a las disponibilidades
de créditos presupuestarios y a las normativas legales vigentes.

Coordinar la ejecucién de sus actividades y tareas que fueron planificadas,

DIRECCION ) o . ,

o coordinacion del | 'elacionadas a la administracion de los fondos que fueron asignados a la
trabajo de institucion, para el cumplimiento de las obligaciones de pagos, de conformidad a
dependientes la programacion financiera y en base a las disponibilidades de crédito
directos o presupuestario asignados ala institucion.

indirectos

EJECUCION Ejecutar actividades y tareas que fueron planificadas en el area de competencia,

personal por parte

del ocupante del
puesto

de conformidad al PlanFinanciero Anual y Plan de Caja, relacionadas a la
administracion de los fondos asignados a la institucion, parael cumplimiento de
las obligaciones de pagos asumidas por parte de la institucion.
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CONTROL Controlar la ejecucion de actividades y tareas, referidas al proceso y el trabajo

ylo evaluacion del | propio, dentro del ambito de su competencia funcional y estructural y alineada

trabajo prc_>pio 0 con los programas de accion.
dedependientes

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas
OTROS por el superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Custodiar los fondos municipales, documentos y otros valores, con el cuidado y seguridad
requeridos;

2. Recibir diariamente la totalidad de los ingresos tributarios y no tributarios de la Comuna y efectuar

cada dia los depésitos bancarios;

Efectuar pagos conforme al Presupuesto vigente y a la Orden de Pago respectiva;

4. Llevar el control actualizado del movimiento de las cuentas bancarias y mantener relaciones con
esas instituciones con que opera la Municipalidad;

5. Participar en forma periddica, conjuntamente con el Director de Administracién y Finanzas y el
Contador en el establecimiento o revision de los registros principales y auxiliares, manuales o
computadorizados, de modo a disponer de datos e informaciones contables y financieras
ordenadas, clasificadas y correctas;

6. Diariamente estar informado de la disponibilidad de recursos financieros y de créditos
presupuestarios para cubrir las obligaciones de la Institucion;

7. Elaboracion de la Orden de Pago y la emisién del cheque respectivo;

Cuidar en cada caso, el aspecto legal e impositivo de la documentacion que reciba y que expida;
Remitir diariamente al Director de Administracion y Finanzas y al Contador, copias de las Planillas|
de Ingresos y Egresos, Informe de Recaudacion por rubros y los depdésitos varios efectuados con
los comprobantes respectivos;

10. Gestionar en los casos necesarios la regularizacién de los cheques rechazados por los Bancos;

11. Elaborar mensualmente las Planillas de Sueldos y Comisiones para el pago al personal municipal
y contratado y efectuar la retencion legal pertinente para la Caja de Jubilaciones y Pensiones del
Personal Municipal, remesando el Cheque respectivo en tiempo y forma;

12. Supervisar diariamente, el funcionamiento de la Caja, las rendiciones de Cuentas, practicar
arqueos de Caja y de valores;

13. Efectuar periédicamente el arqueo del Fondo Fijo y velar por la inviolabilidad de la Caja Fuerte,
responsabilizandose por la custodia de dinero, titulos y valores, asi como la seguridad de cheques
y cualquier otro documento confiado a su guarda;

14. Realizar cualquier otra actividad compatible con sus funciones.

w

© ®
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Version:
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Fecha de aprobacion:

22/12/2021
Denominacién L
- . . D
del Auxiliar Administrativo Soora " |AD
Puesto/Unidad
29.2.1
Cargo: Auxiliar de Tesoreria.
Finalidad . . o .
del Asistir al Departamento de Tesoreria, en las actividades asociadas ala
Pe ; IAdministracion, recepcion, registro , tramitacion y archivo de las documentaciones, a
Mlijsei?’)r? fin de apoyar ala consecucién de los objetivos del area.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Dependencia de apoyo

Superior Inmediato

Tesoreria

Superior Estructural

Direccion de Administracion y Finanzas

Areas bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

" OPCIONALES
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS DESEABLES
Experiencia General Laboral: 1 a 2 afios Experiencia en
EXPERIENCIA Experiencia Especifica: 1 afio pargos_smﬂares,
LABORAL ) _ _ S instituciones  del
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del sector publico o
cargo. privado.
Egresado
universitario de
EDUCACION Estudiante universitario de Ultimos afios de la carrera fj carlretras.Qe
. o . L . L ministracion,
FORMAL O gmvers@alna d]f Administracion, Contabilidad, Ingenieria Contabilidad.
ACREDITADA omercial o alines. Ingenieria
Comercial 0
afines.
Conocimientos especificos referentes a Administracién y | Conocimientos
PRINCIPALES Finanzas Publicas. Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos | referentes a )
CONOCIMIENTOS | g|acionados al Puesto de Trabajo. Administracion
ACREDITADOS Pdblica, Finanzas

Publica,
Presupuesto
Publico,
Administracion de
Proyectos, leyes
gue rigen en el
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ambito
administrativo-
financiero.

HABILIDADES

Habilidad para el manejo de herramientas
informaticas, otros sistemas. Adaptacién a los
constantes cambios reglamentarios Habilidad
comunicacional en Idiomas Oficiales: Espafiol,
Guarani.

COMPETENCIAS

Competencias requeridas:
ompromiso con la Calidad del Trabajo.
Conciencia Organizacional.
Iniciativa.
Integridad.
Flexibilidad.
Autocontrol.
Trabajo en E_guipo.
Responsabilidad

ONO Uk wWNE

RIESGOS Y
CONDICIONES
DETRABAJO

Riesqos ala salud: Aptitud fisica y mental para actividades
que demandanen forma constante presiones y toma de
decisiones (moderado)

Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién
nerviosa por lasresponsabilidades del cargo. Pasible de
stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual
alto yeventualmente fisico.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente fluminada,

climatizada para la recepcion de personas.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la LeyN° 1626/2000.
b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los

plazos previstos en lasnormativas vigentes.
c) Otros criterios que la maxima autoridad institucional
especifique y que seencuentren enmarcados en las

normas legales vigentes

FUNCIONES GENERALES

PLANIFICACION
del propiotrabajo
o el de otros

Asistir a la Tesoreria en la Planificacion de actividades relacionadas a la
administracion de los fondos institucionales, para el cumplimiento de las
obligaciones de pagos, de conformidad a las disponibilidades de créditos
presupuestarios y a las normativas legales vigentes.

DIRECCION
coordinacion del
trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Coordinar con la Tesoreria la ejecucion de sus actividades y tareas que fueron
planificadas, relacionadas a la administracion de los fondos que fueron asignados
a lainstitucion, para el cumplimiento de las obligaciones de pagos, de conformidad
a la programacion financiera y en base a las disponibilidades de crédito
presupuestario asignados ala institucién.

EJECUCION
personal por parte

del ocupante del
puesto

Asistir en la ejecucion de actividades y tareas que fueron planificadas en el area
de competencia, de conformidad al Plan Financiero Anual y Plan de Caja,
relacionadas a la administracion de los fondos asignados a la institucion, parael

cumplimiento de las obligaciones de pagos asumidas por parte de la institucion.
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CONTROL Controlar con la Tesoreria la ejecucion de actividades y tareas, referidas al

ylo evaluacion del | proceso y el trabajo propio, dentro del &mbito de su competencia funcional y

trabajo propio o de| estryctural y alineada con los programas de accion.
dependientes

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas
OTROS por el superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1.Hacer firmar al Intendente Cheques y otros documentos administrativos.

2.Verificar los legajos de pagos que no le falten ninguna firma.

3.Gestionar la firma de las Autoridades competentes y proveedores en los documentos faltante.

4. Archivar los legajos de Royalties y Fonacide pagados de acuerdo a cada rubro que corresponda.

5.Realizar los depésitos de transferencia de Impuesto Inmobiliario y Caja de Jubilaciones.

6.Efectuar otras funciones que el Tesorero le asigne, de conformidad a la legislacion vigente y que no
sean de aquellas que le correspondan a otras dependencias.
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Municipalidad de Coronel Bogado

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

Cadigo:

Version:

Aprobado por
Resolucion N°

01 1829/2021

Fecha de aprobacion:
22/12/2021

Denominacién
del
Puesto/Unidad
2.9.3

Departamento de Recaudaciones

Descripcion
Corta

JR

Cargo:

Jefe de Recaudacién

Finalidad
del
Puesto
Misién

Ejercer el control alas liquidaciones de Impuestos, Patentes Comercial, Industrial y

Profesional , Otros Tributos , Tasas y Contribuciones elaboradas en el sector para las
liguidaciones y las cobranzas delos mismos de conformidad con las normas legales
vigentes, coordinar las actividades relacionadas con laimplementacién de ingresos.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Dependencias de Apoyo

Superior Inmediato

Direccion de Administracion y Finanzas

Superior Estructural

Intendencia

Areas bajo su
responsabilidad

Liquidacion, Caja, Notificadores, Inspectores

PERFIL REQUERIDO

" OPCIONALES
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS DESEABLES
I(E_xptgtrie'ncia EsFeciIica: ,il.aﬁos en cgr?os similares Experiencia
instituciones del sector publico o privado B af
EXPERIENCIA Experiencia General: 4 afios en el sector publico o Genergl. > anos,
LABORAL privado instituciones del
Ademas de la Idoneidad necesaria para el gjercicio del sector publico o
cargo. privado.

, Profesional Universitario egresado de las Carreras de POSQFQdQS Y
EDUCACION Administracién de Empresas, Contabilidad, Especializacion en
FORMAL O Economia, Auditoria, Ingenieria Comercial, u otras materias afines al
ACREDITADA : ’ N9 ' puesto.

afines.
Conocimientos especificos referentes a Legislacion
PRINCIPALES Tributaria Municipal, Administracién Publica, Derecho Otros
CONOCIMIENTOS | Administrativo, Relaciones Publicas y Humanas. conocimientos
ACREDITADOS Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos afines al puesto de
relacionados a tributacion. trabajo.
Habilidad analitica y toma de decisiones
Manejo de herramientas informaticas/Programas.
HABILIDADES Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales

(Espafiol - Guarani)Habilidad mediatica para
enfrentar diversas situaciones.

Negociacion y Resolucion de Conflictos.

Habilidad para gerenciar personas, administrar y
gestionar bienes y otros elementos de la dependencia,
gestionar recursos financieros.
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COMPETENCIAS

Competenmas requeridas

Compromiso con la Calidad del Trabajo.
Conciencia Organizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocontrol.

Trabajo en ngpo

Responsabili

ONO UThWNE

RIESGOS Y
CONDICIONES
DETRABAJO

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para
actividades que demandan en forma constante
presiones y toma de decisiones (alto).

Riesqos laborales: Situaciones probables de tensién

nerviosa por las
responsabilidades del cargo y eventuales crisis que
administrar. Pasible de stress laboral.

Esfuerzo fisico _requerido: Requiere esfuerzo
intelectual muy alto y eventualmente fisico por los
desplazamientos que el puesto requiere.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la
recepcion de personas. Contempla eventuales viajes a
la capital del pais para entregas de informes.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e
incompatibilidades previstas en laLey N°
1626/2000.

No poseer retiro voluntario o incentivado en los

plazos previstos enlas normativas vigentes.
Otros criterios que la maxima autoridad
institucional especifique y que se encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes.

b)

c)

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION
del propiotrabajo
o el de otros

Implementar procedimientos relacionados a la liquidacién de tributos, tasas e
impuestos, su distribucién, mantener actualizado el registro general de
contribuyentes.

DIRECCION

o coordinacioén
del trabajode
dependientes

Coordinar los trabajos dependientes directos e indirectos relacionadas a cobros
de impuestos, patente comercial, industrial y profesional.

directos
o indirectos

: Coordinar y supervisar la ejecucion de actividades planificadas para la
EJECUCION implementacion de procedimientos relacionados a la recaudacion, en forma

personal por
parte delocupante
del puesto

conjunta con los responsables de las areas de trabajo dependientes del
departamento de recaudaciones.

CONTROL

y/o evaluacion del
trabajo propio o
de dependientes

Controlar y evaluar el cumplimiento de la ejecucién de las actividades
correspondientes a las areas de trabajo bajo su dependencia.
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OTROS

a) Las demas funciones que le sean asignadas por la Ley 3966/10 Organica
Municipal y lasReglamentaciones.

b) Otras establecidas por las normas que regulen las materias de su
competencia y/o que regulen la actuacidon administrativa de las entidades
de Derecho Publico.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1.

w

10.

11.

12.

Ejercer el control de las liquidaciones de impuestos, tasas y otras contribuciones elaboradas|
en el sector.

Coordinar las tareas de las dependencias bajo su responsabilidad y con otras que emitan
liquidaciones.

Velar que se mantenga actualizado el registro general de los contribuyentes.

Registrar a los nuevos contribuyentes con los datos necesarios como sujeto y conceptos
tributarios.

Remitir mensualmente la planilla de ingreso, informe de recaudaciones por tributos al
Departamento de Administracion y Finanzas.

Cuidar el aspecto legal e impositivo de las documentaciones que reciba o expida.

Elaborar liquidaciones de tributos municipales, conforme a lo establecido en la Ley Organical
Municipal, Ordenanzas, Reglamentos y Resoluciones a través de su red de informética.
Coordinar con el Juzgado de Faltas el suministro de informaciones para la elaboracion de las
liguidaciones y cobros de tributos.

Remitir a Asesoria Legal informaciones de los contribuyentes morosos.

Velar por la correcta actualizacién de los parametros de liquidacion de los tributos mediante los
sistemas informaticos.

Gestionar y realizar estrategias para la gestién de cobranzas.

Realizar cualquier otra actividad compatible con sus funciones.
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Denominacién L
del Departamento de Liquidacion oo M
Puesto/Unidad
2.9.3.1
Cargo: Liquidador
Finalidad : - . . C .
Coordinar las actividades relacionadas con laimplementacion del sistema de
del N
Puest liquidacion de
Mlijsei?’)r? ingresos, de conformidad con las normas legales vigentes.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Dependencia de Apoyo

Superior Inmediato

Departamento de Recaudaciones

Superior Estructural

Direccion de Administracion y Finanzas

Areas bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES
DESEABLES
Experiencia General Laboral: 1 a 2 afios Experienciq o en
EXPERIENCIA Experiencia Especifica: 1 afio cargos similares,
LABORAL _ . o mstltumongs . del
Ademas de la Idoneidad necesaria para el gjercicio del sector publico o
cargo. privado.
Egresado
; Bachiller Concluido. Estudiante universitario de universitario de las
EDL GO dltimos afios de la carrera universitaria de carreras de
ZgEII\EASII'_I'gD A AQministracic’m, Contabilidad, Ingenieria Comercial o égrr?tg‘g?lti:ja;fn’
afines. Ingenieria Comercial
o afines.
PRINCIPALES Conocimientos especificos referentes a Administracion | conocimientos
CONOCIMIENTOS | Tributaria y Contabilidad Empresarial. referentes a
ACREDITADOS Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos relacionados al Finanzas Publica,
Puesto de Trabajo. Presupuesto Publico.
Habilidad para el manejo de herramientas
HABILIDADES informaticas, otros sistemas. Adaptacion a los

constantes cambios reglamentarios Habilidad
comunicacional en Idiomas Oficiales: Espafiol,
Guarani.
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Resolucién N°

1829/2021

01

Fecha de aprobacion:
22/12/2021

COMPETENCIAS

Competencias requeridas:
ompromiso con la Calidad del Trabajo.
Conciencia Organizacional.
Iniciativa.
Integridad.
Flexibilidad.
Autocontrol.
Trabajo en _E_guipo.
Responsabilidad

ONO UThWNE

RIESGOS Y
CONDICIONES
DETRABAJO

Riesqgos ala salud: Aptitud fisica y mental para
actividades que demandanen forma constante presiones
y toma de decisiones (moderado)

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension
nerviosa por lasresponsabilidades del cargo. Pasible de
stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo

intelectual alto yeventualmente fisico.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente ffluminada,

climatizada para la recepcion de personas.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e
incompatibilidades previstas en la LeyN®
1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los

plazos previstos en lasnormativas vigentes.
¢) Otros criterios que la maxima autoridad
institucional especifique y que seencuentren

enmarcados en las normas legales vigentes

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION
del propiotrabajo
o el de otros

Implementar procedimientos relacionados a la liquidacion de tributos, tasas e
impuestos, su distribuciéon, mantener actualizado el registro general de
contribuyentes.

DIRECCION

o coordinacioén
del trabajode
dependientes
directos

o indirectos

Coordinar los trabajos con el Departamento de Recaudaciones relacionadas a
cobros de impuestos, patente comercial, industrial y profesional.

EJECUCION
personal por
parte delocupante
del puesto

Coordinar y supervisar la ejecucion de actividades planificadas para la
implementacion de procedimientos relacionados a la recaudacién, en forma
conjunta con los responsables de las areas de trabajo dependientes del
departamento de recaudaciones.

CONTROL
y/o evaluacion del
trabajo propio o

de dependientes

Controlar y evaluar el cumplimiento de la ejecucion de las actividades
correspondientes a las &reas de trabajo bajo su dependencia.
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a) Las demas funciones que le sean asignadas por la Ley 3966/10 Organica

Municipal y lasReglamentaciones.
OTROS

b) Otras establecidas por las normas que regulen las materias de su
competencia y/o que regulen la actuacion administrativa de las entidades
de Derecho Publico.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1.Emitir las boletas de Liquidacién de Impuestos, Tasas y Contribuciones al contribuyente Municipal.

2.Ejercer el control de las liquidaciones, tasas y contribuciones elaboradas en el sector.

3.Coordinar las tareas de las dependencias bajo su responsabilidad y con otras que emitan
liquidaciones.

4.Velar porque se mantenga actualizado el Registro General de Contribuyentes

5.Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y Utiles de oficina que se le ha asignado.

6.Realizar cualquier otra actividad relacionada con sus funciones

7.Cumplir con las disposiciones de la Ley Organica Municipal y demas reglamentaciones
concordantes con la misma.
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Cadigo:

Municipalidad de Coronel Bogado

Version: | Aprobado por

Resolucién N°

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

01 1829/2021

Fecha de aprobacion:

22/12/2021
Denominacion L
. Descripcion
del Caja Conta. CM
Puesto/Unidad
2932
Cargo: Cajero
Finalidad : : : - ;
del Realizar el cobro de todos los impuestos y otros ingresos que estan sujetos a la
Pe ; Institucién, controlando las documentaciones recibidas y los documentos emitidos
Mlijsei?’)r? con el objeto de salvaguardar el respaldo correspondiente.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Dependencia de apoyo

Superior Inmediato

Departamento de Recaudaciones

Superior Estructural

Direccion de Administracion y Finanzas

Areas bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

" OPCIONALES
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS DESEABLES
Experiencia General Laboral: 1 a 2 afios Experiencia en
Experiencia Especifica: 1 afio cargos  similares,
2AFERI=NC P P instgi]tuciones del
LABORAL Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del sector publico o
cargo. privado.
Egresado
Estudiante universitario de ultimos afios de la carrera universit?jrio delas
i%%i/lAA(il%N universitaria de Administracién, Contabilidad, Z?jrrﬁg?sstraiién,
ACREDITADA Ingenieria Comercial o afines. Contqbilidad, .
Ingenieria Comercial
o0 afines.
Conocimientos
PRINCIPALES Conocimientos  especificos referentes a Cajero | referentes a
CONOCIMIENTOS | profesional, Administracién Tributaria. | Finanzas Publica,
MERETADe s Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos relacionados al Presupuesto Pdblico.
Puesto de Trabajo.
Habilidad para el manejo de herramientas
HABILIDADES informaticas, uso de sumadoras y operaciones
aritméticas, atencion a los detalles, detectar
billetes falsos, habilidad de conteo de billetes.
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales:

4 mecip

2015

110




Cadigo:
Municipalidad de Coronel Bogado Version: | Aprobado por
Resolucién N°
MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES 01 | 1829/2021
Fecha de aprobacion:
22/12/2021

Espafiol, Guarani.

Competencias requeridas:

1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.

2. Conciencia Organizacional.

3. Iniciativa.
COMPETENCIAS | 4 Integridad.

5. Flexibilidad.

6. Autocontrol.

7. Trabajo en Equipo.

8. Responsabilidad

Riesqos a la salud: Aptitud fisica y mental para

actividades que demandan en forma constante presiones
RIESGOS Y y toma de decisiones (moderado)
CONDICIONES DE| Riesgos laborales: Situaciones probables de tension
TRABAJO nerviosa por lasresponsabilidades del cargo. Pasible de

stress laboral.

Esfuerzo fisico _requerido: Requiere esfuerzo
intelectual alto yeventualmente fisico.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,

adecuadamente lluminada,
climatizada para la recepcion de personas.

a) No hallarse en las inhabilidades e
incompatibilidades previstas en la LeyN®

OBSERVACIONES 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los

plazos previstos en lasnormativas vigentes.
c) Otros criterios que la maxima autoridad

institucional especifique y que seencuentren

enmarcados en las normas legales vigentes

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION | implementar procedimientos relacionados al cobro, cierre de caja y salvaguarda

geell g(reoc[))tlr%;rabajo de los recursos provenientes del cobro de tasas e impuestos y contribuciones.

DIRECCION

o coordinacioén
del trabajode Coordinar los trabajos con el Departamento de Recaudaciones relacionadas a
dependientes cobros de impuestos, patente comercial, industrial y profesional.

directos

o indirectos

Coordinar y supervisar la ejecucion de actividades planificadas para la
implementacién de procedimientos relacionados a la recaudacion, en forma
conjunta con los responsables de las areas de trabajo dependientes del
departamento de recaudaciones.

EJECUCION
personal por
parte delocupante
del puesto

CONTROL

y/o evaluacion del
trabajo propio o
de dependientes

Controlar y evaluar el cumplimiento de la ejecucién de las actividades
correspondientes a las areas de trabajo bajo su dependencia.

4 mecip 11
2015




Cadigo:
Municipalidad de Coronel Bogado Version: | Aprobado por
Resolucién N°
MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES 01 | 1829/2021
Fecha de aprobacion:
22/12/2021

OTROS

a) Las demas funciones que le sean asignadas por la Ley 3966/10 Organica
Municipal y lasReglamentaciones.

b) Otras establecidas por las normas que regulen las materias de su
competencia y/o que regulen la actuacidon administrativa de las entidades
de Derecho Publico.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
1.

Recibir las liquidaciones emitidas por las Dependencias que operan bajo la jurisdiccion del
Departamento de Recaudaciones y que tiene conexion con otras oficinas que generan pre
liquidaciones.

Percibir los ingresos y expedir los documentos que los respaldan debidamente certificados por Cajal
Registradora;

Verificar la validez de todos los documentos que reciba y conformarlos.

Recepcionar los cobros presentados diariamente por la Seccion de Percepcion Mercados
Municipales y de la Seccién de Cobro Externo.

Estudiar y sugerir al Tesorero, alternativas de solucidn para los inconvenientes que observe en el
desarrollo de las actividades de su area o las medidas tendientes a mejorar los sistemas en uso;
Realizar el arqueo de caja diario, para lo cual deberd imprimir el reporte correspondiente de las
recaudaciones firmado, y remitir al Departamento de Administracion y Finanzas para su control |
certificacion con firma, guardando una copia de recibido de los archivos de su departamento.
Responder en forma personal por los faltantes de Caja, y en casos reiterativos seran aplicadas las
sanciones respectivas.

Ordenar los documentos del movimiento de ingresos del dia, efectuar el arqueo pertinente y
entregarlos a la Tesoreria; y

Realizar cualquier otra tarea conforme a sus funciones.
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Denominacién L

del Notificador Descripeion | - N
Puesto/Unidad

2.9.3.3

Cargo: Notificador

Realizar en tiempo y forma las notificaciones recibidas de los distintos departamentos,

Finalidad |9uardando en todo momento estricta confidencialidad sobre el contenido de las
del mismas, asi como cumplir y hacer cumplir con las demas normas, reglas vy
Puesto reglamentos establecidos en los manuales de la funcién publica como en los
Misién documentos propios e internos de la Municipalidad.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Dependencia de Apoyo

Superior Inmediato

Departamento de Recaudacion

Superior Estructural

Direccion de Administracion y Finanzas

Areas bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

. OPCIONALES
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS DESEABLES
Experiencia General Laboral: 1 afios Experiencia
EXPERIENCIA Experiencia Especifica: 1 afio cargos similares,
LABORAL instituciones
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del sector  publico
cargo. privado.

2 Estudiante
EDUCACION . ; : o
SO O Bachillerato Concluido. gg;\rls:;lstzjﬁ]gg
ACREDITADA )
PRINCIPALES Conocimientos especificos referentes a la zona de
CONOCIMIENTOS | trabajo, manejo de archivos.

ACREDITADOS
Habilidad para el manejo de herramientas
HABILIDADES informaticas, capacidad de conducir
autovehiculos, Habilidad comunicacional en
Idiomas Oficiales: Espafiol, Guarani.
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COMPETENCIAS

Competencias requeridas:
1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.

3. Iniciativa.

4. Integridad.

5. Prudencia.

6. Autocontrol.

7. Trabajo en _E_guipo.

8. Responsabilidad

RIESGOS Y
CONDICIONES
DETRABAJO

Riesqgos ala salud: Aptitud fisica y mental para
actividades que demandan en forma constante
presiones y toma de decisiones (bajo)

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension
nerviosa por lasresponsabilidades del cargo.
Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo

intelectual bajo yeventualmente fisico.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficinas y
trabajos de campo.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e
incompatibilidades previstas en la LeyN®
1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los
plazos previstos en lasnormativas vigentes.

c) Otros criterios que la maxima autoridad

institucional especifique y que seencuentren
enmarcados en las normas legales vigentes

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION
del propiotrabajo
o el de otros

Planificar sus actividades mensuales y eventualmente la necesidad de insumos.

DIRECCION
coordinacion del
trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Coordinar, supervisar y evaluar los trabajos inherente a su departamento.

EJECUCION
personal por parte

del ocupante del
puesto

Ejecutar actividades y tareas de que fueron planificadas con el superior.

CONTROL

y/o evaluacion del
trabajo propio o
dedependientes

reglamentarias.

Realizar control de las actividades desarrolladas, acuerdo a las indicaciones

OTROS

por el superior inmediato.

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo que sean solicitadas
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1.

10.

Entregar las notificaciones a quienes corresponden en forma personal y/o a través de los medios que
disponga la Institucion.

Realizar las notificaciones a los comerciantes que estén en falta con sus obligaciones y darle
seguimiento con los demas que estan en el area comercial.

Asistir al trabajo en forma puntual y de ser necesario en horarios superiores al establecido con el fin
de dar cabal cumplimiento a sus funciones, para la cual se tomaran medidas compensatorias.
Realizar informes periédicos a la Intendencia Municipal sobre las actividades de su cargo con el fin de
poner a conocimiento del ejecutivo las tareas y acciones generadas en su sector.

Guardar absoluta confidencialidad sobre los asuntos de caracter interno, con el fin de salvaguardar
los intereses de la Institucion.

Es responsable del cumplimiento de las normas, los reglamentos y procedimientos definidos por |3
Institucion.

Realiza, de manera esporadica, otras tareas a indicacion de la Intendencia Municipal, como gestiones
administrativas, envio de documentos, etc.

Mantener un ambiente de trabajo armonico y saludable, teniendo en cuenta el trabajo en equipo vy el
respeto entre compafieros como aspectos fundamentales.

La labor conjunta con el sector de liguidacién ayudaria a recaudar mas en la Institucién, por lo que se
debe dar amplio apoyo.

Cualquier indicacion de parte del supervisor/es inmediatos o superiores no acatada o realizada a
desgano, asi como, los malos tratos y desobediencia indebida, que afecten el normal desarrollo de su
sector o de la suya propia o la de los demas, o el no cumplimiento de las normas de comportamiento,
seguridad, higiene u otras dictaminadas por la Institucién, serd pasible de sanciones leves, graves o
causales de despido justificado. -
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Denominacién .
del Inspector de Comercio. pescripcion | |
Puesto/Unidad
2934
Cargo: Inspector de Comercio

glnlalldad \Velar por la seguridad de los habitantes del Municipio, realizando verificaciones
Pe ; sobre edificios, instalaciones industriales, de espectaculos publicos y otros, en
Mlijsei?’)r? conformidad con las disposiciones legales.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Dependencia de Apoyo

Superior Inmediato Departamento de Recaudacién

Superior Estructural Direccién de Administracién y Finanzas

Areas bajo su .
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES
DESEABLES
Experiencia General Laboral: 1 afios Experiencia en
EXPERIENCIA Experiencia Especifica: 1 afio cargos similares,
LABORAL _ _ o instituciones del
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del sector publico o
cargo. privado.
Estudiante
universitario de
. carreras como
EDUCACION ; ; .
ORI O Bachillerato Concluido. ,Eg(r)r:gin;tlgcién
ACIREDITADE Contabilidad y otras
carreras afines.
Conocimientos especificos referentes a Administracion | conocimientos
PRINCIPALES Tributaria y Contabilidad Empresarial. referentes a
CONOCIMIENTOS | Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos relacionados al Finanzas Publica,
ACREDITADOS Puesto de Trabajo. Presupuesto Publico.
Habilidad para el manejo de herramientas
HABILIDADES informaticas, otros sistemas. Adaptacion a los
constantes cambios reglamentarios Habilidad
comunicacional en Idiomas Oficiales: Espafiol,
Guarani.
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Competencias requeridas:

1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.

2. Conciencia Organizacional.

3. Iniciativa.
COMPETENCIAS 4. Integridad.

5. Prudencia.

6. Autocontrol.

7. Trabajo en _E_guipo.

8. Responsabilidad

Riesqos a la salud: Aptitud fisica y mental para

actividades que demandan en forma constante presiones
RIESGOS Y y toma de decisiones (bajo)
CONDICIONES Riesqos laborales: Situaciones probables de tension
DETRABAJO nerviosa por lasresponsabilidades del cargo.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo

intelectual bajo yeventualmente fisico.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficinas y trabajos

de campo.

a) No hallarse en las inhabilidades e

incompatibilidades previstas en la LeyN®

OBSERVACIONES 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los

plazos previstos en lasnormativas vigentes.
c) Otros criterios que la maxima autoridad

institucional especifique y que seencuentren

enmarcados en las normas legales vigentes

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION
del propiotrabajo
o el de otros

Planificar sus actividades mensuales y eventualmente la necesidad de insumos.

DIRECCION
coordinacion del
trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Coordinar, supervisar y evaluar los trabajos inherente a su departamento.

EJECUCION
personal por parte

del ocupante del
puesto

Ejecutar actividades y tareas de que fueron planificadas con el superior.

CONTROL

y/o evaluacion del
trabajo propio o
dedependientes

Realizar control de las actividades desarrolladas, acuerdo a las indicaciones
reglamentarias.

OTROS

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo que sean solicitadas
por el superior inmediato.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1.

Realizar inspecciones en edificios que no guardan la seguridad necesaria, en construcciones,
elementos instalados en los Mercados, comercio en general, industrias varias y otros que
signifiquen salvaguardar la integridad fisica de los habitantes del municipio;

Recibir notificaciones del Departamento de Recaudaciones, y entregar a los contraventores de
disposiciones municipales en estas materias.

Disponer el control de las condiciones higiénicas de manipulacion, produccion, traslado,
comercializaciéon de comestibles y bebidas, conforme a las normativas vigentes en la materia.
Disponer el cumplimiento de la reglamentacion y control de las condiciones de tenencia de
animales domésticos en la zona urbana.

Elevar informe al Departamento de Recaudaciones sobre las tareas realizadas y de
irregularidades observadas, para que por la via del juzgado de Faltas o la Asesoria Legal sean
solucionados.

Elevar informes de caracter tributario por la via jerarquica a la Direccion de Administracion vy
Finanzas; vy,

Realizar cualquier otra tarea compatible con sus funciones.

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Organica Municipal y demas
reglamentaciones concordantes con la misma.
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Denominacion L
del Direccién de Seguridad y Transito pesciipeion | DST
Puesto/Unidad
2.10
Cargo: Director de Seguridad y Transito.
Finalidad : . . - , . -
del Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de caracter nacional y especificamente
Pe ; municipal, en materia de la seguridad de las personas , velar por la seguridad de las
Mlijsei?’)r? instituciones y patrimonio publico de la comunidad.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Dependencias Misionales

Superior Inmediato

Intendencia Municipal

Superior Estructural

Intendencia Municipal

Areas bajo su
responsabilidad

Auxiliar Administrativo- Jefe de Transito

PERFIL REQUERIDO

CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

. OPCIONALES
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS DESEABLES
Experiencia general, relacionada a tareas realizadas
EXPERIENCIA en instituciones publicas y/o privadas, 1 (uno) afo.
LABORAL Experiencia especifica, relacionadas a la tareas y/o
funciones realizadas enla Institucién, 6 (seis) meses.
EDUCACION niveratario de
FORMAL Educacion Escolar Media (bachiller concluido). carreras afines al
ACREDITADA
puesto.
Con
Conocimientos relacionados a Tecnicas de Defensa | conocimientos
PRINCIPALES Personal y manejo de armas, Formacion oficial de la PMT,

Cursos que brinda la OPACI, conocimientos de las normas
de transito, y de los procesos administrativos tanto en las
expediciones de registro de conducir y habilitaciones de
vehicular.

de instruccion
militar y/o
policial.

HABILIDADES

Habilidad para el manejo de herramientas de trabajo,
destreza manual para el ejercicio del cargo, habilidades de
relacionamiento con la comunidad local y medios de
comunicacion, habilidades de gestion y comunicacion con
el personal a su cargo.
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Aprobado por
Resolucion N°

1829/2021

01

Fecha de aprobacion:
22/12/2021

Competencias requeridas:

1. Conciencia Organizacional.
% Integridad
3. 1In .
COMPETENCIAS 4. Flexibilidad.
5. Autocontrol.
6. Trabajo en _E_guipo.
7. Responsabilidad
8. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
Riesqos ala salud: Aptitud fisica y mental para el gjercicio
de lasactividades que demandan el puesto, bajo.
RIESGOS Y Riesgos laborales: Situaciones probables de
CONDICIONES tension nerviosa por las responsabilidades del
DETRABAJO cargo,moderado.
Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo
fisico moderado e intelectual.
Ambiente de trabajo: Actividades en instalaciones
edilicias, adecuadamente iluminada.
a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
OBSERVACIONES previstas en la LeyN® 1626/2000.
b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los

plazos previstos en las normativas vigentes.
Otros criterios que la méxima autoridad institucional

c)
especifique y que se encuentren enmarcados en las

normas legales vigentes

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION
del propiotrabajo
o el de otros

Planificar las actividades de cobertura en la ciudad en eventos publicos, escuelas,
colegios, via publica. Planificar las fechas y lugares donde se realizan charlas de
Educacion Vial.

DIRECCION

o coordinacién
del trabajode
dependientes
directos

o indirectos

Coordinar los trabajos realizados por el personal a cargo en las diferentes
coberturas o trabajos efectuados.

EJECUCION
personal por
parte delocupante
del puesto

Supervisar la ejecucion de las actividades y tareas que han sido planificadas por
ejemplo el control de las entradas y salidas de las escuelas, por parte de su
personal a cargo. Colaborar con el cumplimiento de las normas de transito en la
ciudad.

CONTROL

y/o evaluacion del
trabajo propio o
de dependientes

Controlar el cumplimiento de las normas de transito en la comunidad, evaluar los
examenes para la obtencion de la licencia de conducir de los postulantes,
supervisar el buen uso del uniforme y las buenas costumbres del personal a su
cargo.

OTROS

a) Las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la Ley.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Vigilar los edificios e instalaciones de las Municipalidades, especialmente los recintos donde se
guardan documentos, se presten servicios publicos o sitios de gran concurrencia.

2. Vigilar los bienes del dominio municipal.

3. Ejecutar o hacer cumplir lo dispuesto en Ordenanzas y Resoluciones Municipales y las 6rdenes
del Intendente y de los Juzgados Municipales de Falta.

4. Ordenar, dirigir y sefializar la circulacién de personas y vehiculos en la via publicay en los predios
municipales.

5. Recepcionar los expedientes relacionados con solicitudes de Registros de Conductores,
duplicados, renovaciones y cancelaciones;

6. Llevar el legajo de cada solicitante con las documentaciones presentadas en la Municipalidad vy,
con el certificado de vista 'y oido y el resultado de los exdmenes de aptitud para el buen manejo
de vehiculos.

7. Velar por el cumplimiento correcto de procedimientos en materia de examen de postulantes a
conductores de vehiculos automotores, particulares y profesionales.

8. Salicitar a la OPACI la numeracion pertinente para los registros solicitados e informar sobre
duplicados y renovaciones, asi como las cancelaciones.

9. Expedir Registros de Conductores de vehiculos automotores, por categorias, conforme al informe
de la Divisibn de Habilitacion de Conductores y al Informe Médico respectivo, segln las
disposiciones legales de la Municipalidad.

10. Controlar las actividades relacionadas en forma general con los Registros de Conductores;

11. Informar al Intendente, como a la OPACI, sobre el movimiento operado en materia de Registros
en el sector.

12. Solicitar la intervencion de la Policia Nacional para la prevencion de los hechos ilicitos, el
mantenimiento del orden y tranquilidad publica.

13. Utilizar adecuadamente los equipos, materiales, y Utiles de oficina que se le ha asignado.

14. Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia.

15. Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Organica Municipal y demas
reglamentaciones concordantes con la misma.
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Denominacion L
del Auxiliar Administrativo. pescrpeion | AA
Puesto/Unidad
2.10.1
Cargo: Auxiliar Administrativo.
Finalidad
del Asistir al Director de Seguridad y Transito en la planificacion, ejecuciéon y control en
E/Il_lf{s,to los trabajos realizados, de acuerdo ala legislacién vigente.
ision

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Dependencias Misionales
Superior Inmediato Direccion de Seguridad y Transito
Superior Estructural Intendencia Municipal

Areas bajo su .
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

" OPCIONALES
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS DESEABLES
Experiencia general, relacionada a tareas
EXPERIENCIA Eﬁzgzc:%s en instituciones publicas y/o privadas, 1
LAZOIRAL Experiencia especifica, relacionadas a la tareas y/o
funciones realizadas enla Institucién, 6 (seis) meses.
EDUCACION Estudiante
FORMAL o . . . Universitario de
ACREDITADA Educaciéon Escolar Media (bachiller concluido). carreras afines al
puesto.
Realizar cursos
PRINCIPALES que brinda [a
Conocimientos relacionados a Manejo de Sistemas de OPACI,
CONOCIMIENTOS dicion de Li ias d duci c S
ACREDITADOS expedicion de Licencias de conducir. onocimientos
sobre normas de
transito.
Habilidad para el manejo de herramientas de trabajo,
HABILIDADES destreza manual para el gjercicio del cargo.
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Competencias requeridas:

1. Conciencia Organizacional.
2. Iniciativa.
3. Integridad.
4. Flexibilidad.
5. Autocontrol.
COMPETENCIAS 6. Trabajo en .E.ngO-
7. Responsabilidad
8. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
Riesqos a la salud: Aptitud fisica y mental para el
ejercicio de lasactividades que demandan el puesto, bajo.
Riesgos laborales: Situaciones probables de
tensién nerviosa por las responsabilidades del
RIESGOS Y cargo, bajo
CONDICIONES Esfuerzo fisico requerido: Requiere
DETRABAJO esfuerzo fisico moderado e intelectual.
Ambiente de trabajo: Actividades en instalaciones
edilicias, adecuadamente iluminada.
a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la LeyN°® 1626/2000.
b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los
OBSERVACIONES plazos previstos en las normativas vigentes.

c) Otros criterios que la maxima autoridad institucional
especifique y que se encuentren enmarcados en las
normas legales vigentes

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION
del propiotrabajo o

Asistir a la Direccion de Seguridad y Transito en la planificacion de las
actividades de cobertura en la ciudad en eventos publicos, escuelas, colegios,
via publica. Planifica las fechas y lugares donde se realizan charlas de

dlezehos Educacién Vial.
DIRECCION
o coordinacion del
trabajode Coordinar con la Direccion de Seguridad y Transito los trabajos realizados bajo
dependientes su dependencia.
directo
o indirectos
) Asistir en la ejecucion de las actividades y tareas que han sido planificadas por
EJECUCION

personal por parte
delocupante del
puesto

ejemplo el control de las entradas y salidas delas escuelas, por parte de su
personal a cargo. Colaborar con el cumplimiento de las normas de transito en
la ciudad.

CONTROL

y/o evaluacion del
trabajopropio o de
dependientes

Verificar con la Direccion de Seguridad y Transito el cumplimiento de las
normas de trénsito en la comunidad, evaluar los exdmenes para la obtencion
de la licencia de conducir de los postulantes, supervisar el buen uso del
uniforme y las buenas costumbres del personal a su cargo en la comunidad.

OTROS

Las demds funciones que le sean asignadas de conformidad con la Ley.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

o

Coordinar con el Director de Seguridad y Transito las tareas a realizarse diariamente.

Archivar los expedientes relacionados con solicitudes de Registros de Conductores, duplicados,
renovaciones y cancelaciones;

Registrar el legajo de cada solicitante con las documentaciones presentadas en la Municipalidad
y con el certificado de vista y oido y el resultado de los examenes de aptitud para el buen manejo
de vehiculos.

Gestionar la expedicion de Registros de Conductores de vehiculos automotores, por categorias,
conforme al informe de la Division de Habilitacion de Conductores y al InNforme Médico respectivo,
segun las disposiciones legales de la Municipalidad.

Utilizar adecuadamente los equipos, materiales, y Utiles de oficina que se le ha asignado.
Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia.

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Organica Municipal y demas
reglamentaciones concordantes con la misma.
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Denominacién .
7 - D
del Jefatura de Transito Sooma | JT
Puesto/Unidad
2.10.2
Cargo: Jefe de Transito
Finalidad . . . . , . -
del Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de caracter nacional y especificamente
Pﬁesto municipal en materia de transito y de la seguridad de las personas.
Misién

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Dependencia Misional

Superior Inmediato

Direccion de Seguridad y Transito

Superior Estructural

Intendencia Municipal

Areas bajo su
responsabilidad

Inspectores de Transito

PERFIL REQUERIDO

" OPCIONALES
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS DESEABLES
Experiencia general, relacionada a tareas realizadas
EXPERIENCIA en instituciones publicas y/o privadas, 1 (uno) afo.
LABORAL Experiencia especifica, relacionadas a la tareas y/o
funciones realizadas enla Institucién, 6 (seis) meses.
Capacitacion
para instructores
. ., . . . . viales en la
EDUCACION Educacion Escolar Media (bachiller concluido). Formacion OPACI
FORMAL oficial de PMT y cursos de especializaciéon que brinda la Estudia{nte
ACREDITADA OPACI. ) o
Universitario de
carreras afines al
puesto.
Con
Conocimientos de las Normas de Transito conocimientos
PRINCIPALES Conocimientos relacionados a Técnicas de Defensa de instruccion
CONOCIMIENTOS | Personal y manejo de armas, Formacion oficial de la PMT, .
ACREDITADOS Cursos que brinda la OPACI, conocimientos de las normas m|I|.ta.1r ylo
de trénsito. policial.
Habilidad para el manejo de herramientas de trabajo,
destreza manual para el ejercicio del cargo, habilidades de
HABILIDADES relacionamiento con la comunidad local y medios de

comunicacion, habilidades de gestion y comunicacion con
el personal a su cargo.
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Fecha de aprobacion:
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Competencias requeridas:

1. Conciencia Organizacional.
2. Iniciativa.
3. Integridad.
4. Negociacion
5. Manejo de conflictos
COMPETENCIAS 6. Trabajo en .E.gu'pa
7. Responsabilidad
8. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
Riesqos ala salud: Aptitud fisica y mental para el gjercicio
de lasactividades que demandan el puesto, moderado.
Riesgos laborales: Situaciones probables de
tensién nerviosa por las responsabilidades del cargo.
RIESGOS Y Esfuerzo fisico reguerido: Requiere esfuerzo
CONDICIONES fisico moderado e intelectual.
DETRABAJO Ambiente de trabajo: Actividades en instalaciones
edilicias, adecuadamente iluminada.
a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la LeyN® 1626/2000.
b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los
OBSERVACIONES plazos previstos en las normativas vigentes.

c) Otros criterios que la maxima autoridad institucional
especifique y que se encuentren enmarcados en las
normas legales vigentes

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION
del propiotrabajo
o el de otros

Planificar las actividades de cobertura en la ciudad en eventos publicos,
escuelas, colegios, via publica.

DIRECCION

o coordinacioén
del trabajode
dependientes
directos

o indirectos

Coordinar los trabajos realizados por el personal a cargo en las diferentes
coberturas o trabajos efectuados.

EJECUCION
personal por
parte delocupante
del puesto

Colaborar en la capacitaciéon y formacién de los miembros de la comunidad, en
prevencién de accidentes, y cumplimiento de las normas de transitos.

CONTROL

y/o evaluacion del
trabajo propio o
de dependientes

Controlar el cumplimiento de las normas de transito en la comunidad, supervisar
el buen uso del uniforme y las buenas costumbres del personal a su cargo.

OTROS

Las deméds funciones que le sean asignadas de conformidad con la Ley.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

10.
11.

Programar, coordinar y fiscalizar las dependencias bajo su jurisdiccion.

Orientar y entrenar a los funcionarios a su cargo, conforme a los trabajos a ser realizados en el
area.

Evaluar periédicamente el desempefio de los funcionarios asignados al area.

Hacer cumplir las disposiciones normativas referentes al ordenamiento del transito y seguridad de
las personas.

Velar por el transito ordenado, estacionamiento controlado dentro de la ciudad y la seguridad de
las personas, en conformidad con las disposiciones municipales.

Informar al Director de Seguridad y Transito sobre las novedades ocurridas durante el dia.
Informar al Juzgado de Faltas sobre incumplimientos observados y documentados sobre normas
municipales de transito, para la aplicacion de la sancion pertinente.

Controlar y supervisar las actividades de los vendedores ambulantes.

Utilizar adecuadamente los equipos, materiales, y Utiles de oficina que se le ha asignado.
Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia.

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Organica Municipal y demas
reglamentaciones concordantes con la misma.
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Municipalidad de Coronel Bogado

Version:

Aprobado por
Resolucion N°

1829/2021

Fecha de aprobacion:

22/12/2021
Denominacion L
s - D
del Inspectores de Transito. escripcion IT
Puesto/Unidad
2.10.2.1
Cargo: Inspectores de Transito.
Finalidad : . . . , . -
del Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de caracter nacional y especificamente
Pﬁesto municipal en materia de transito y de la seguridad de las personas.
Mision

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Dependencias Misionales

Superior Inmediato

Jefe de Transito

Superior Estructural

Direccion de Seguridad y Transito

Areas bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES
DESEABLES
Experiencia general, relacionada a tareas realizadas
EXPERIENCIA en instituciones publicas y/o privadas, 1 (uno) afo.
LABORAL Experiencia especifica, relacionadas a la tareas y/o
funciones realizadas enla Institucién, 6 (seis) meses.
EDUCACION Educacion Escolar Media (bachiller concluido). Formacion C:rgaicnl;?rﬂ(c)tnores
FORMAL oficial de PMT y cursos de especializacion que brinda la \Biales enla
ACREDITADA OPACI. OPACI.
Conocimientos de las Normas de Transito Con
PRINCIPALES Conocimientos relacionados a Técnicas de Defensa conocimientos
CONOCIMIENTOS | Personal y manejo de armas, Formacion oficial de la PMT, | de instruccion
ACREDITADOS Cursos que brinda la OPACI, conocimientos de las normas | mijlitar y/o
de transito. policial.
Habilidad para el manejo de herramientas de trabajo,
destreza manual para el gjercicio del cargo, habilidades
HABILIDADES de relacionamiento con la comunidad local y medios de

comunicacion, habilidades de gestién y comunicacion
con el personal a su cargo.
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Competencias requeridas:

1. Conciencia Organizacional.
2. Iniciativa.
3. Integridad.
4. Negociacion
5. Manejo de conflictos
COMPETENCIAS 6. Trabajo en .E.gu'pa
7. Responsabilidad
8. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
Riesqos ala salud: Aptitud fisica y mental para el gjercicio
de lasactividades que demandan el puesto, moderado.
Riesgos laborales: Situaciones probables de
tensién nerviosa por las responsabilidades del cargo.
RIESGOS Y Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo
COPIE DRI fisico moderado e intelectual. _ _
DETRABAJO Ambiente de trabajo: Actividades en instalaciones

edilicias, adecuadamente iluminada.

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades

previstas en la LeyN® 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los
plazos previstos en las normativas vigentes.

c) Otros criterios que la maxima autoridad institucional
especifique y que se encuentren enmarcados en las
normas legales vigentes

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION
del propiotrabajo
o el de otros

Planificar las actividades de cobertura en la ciudad en eventos publicos,
escuelas, colegios, via publica.

DIRECCION

o coordinacion
del trabajode
dependientes
directos

o indirectos

Coordinar los trabajos realizados por el personal a cargo en las diferentes
coberturas o trabajos efectuados.

EJECUCION
personal por parte
delocupante del
puesto

Colaborar en la capacitacién y formacién de los miembros de la comunidad, en
prevencién de accidentes, y cumplimiento de las normas de transitos.

CONTROL

y/o evaluacion del
trabajo propio o
de dependientes

Controlar el cumplimiento de las normas de transito en la comunidad, supervisar
el buen uso del uniforme y las buenas costumbres del personal a su cargo.

Las deméds funciones que le sean asignadas de conformidad con la Ley.
OTROS
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22/12/2021

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Coordinar con el Jefe de Transito los trabajos a ser realizados en el transcurso del dia.

2. Controlar el cumplimiento de transito y seguridad vial.

3. Confeccionar boletas de infraccion de transito a quienes desobedecen las diferentes normas de

trénsito.
Dirigir el transito dentro de la ciudad.

Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia.

© No gk

reglamentaciones concordantes con la misma.

Informar al Jefe de Transito sobre las novedades ocurridas durante el dia.
Utilizar adecuadamente los equipos, materiales, y Utiles de oficina que se le ha asignado.

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Organica Municipal y demas
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Direccidon de Educacion,
Cultura, Deportes y
Turismo
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Fecha de aprobacion:

22/12/2021
penominacion IDireccion de Educacion, Cultura, Deporte y| pescripcion | pecpT
€l : T . Corta
Puesto/Unidad urismao.
2.11
Cargo: Direccién de Educacion, Cultura, Deportey
Turismo.

glnlalldad Cumplir con las funciones determinadas para lograr el fortalecimiento de la educacién,

€ cultura, deportey Turismo
Puesto
Misién

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Dependencias Misionales

Superior Inmediato

Intendencia Municipal

Superior Estructural

Intendencia Municipal

Areas bajo su
responsabilidad

Biblioteca- Deportes y Eventos

PERFIL REQUERIDO

" OPCIONALES
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS DESEABLES
. . e o - Experiencia
Experiencia Especifica: 2 afios en cargos similares . &
AL S . General: 5 afios,
EXPERIENCIA (instituciones del sector publico o privado) instituciones del
LABORAL Experiencia General: 4 afios en el sector publico o oo
privado septor publico o
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del privado.
cargo.
Profesional Universitario egresado de las Carreras de Capac.ita.cior!es y
3 Ciencias de la Educacion, Psicologia, Pedagogia, Espeqlallza_mon en
EDUCACION Relaciones Internacionales u otras formaciones materias afines al
FORMAL O académicas que reflejen el manejo de la gestién puesto.
ACREDITADA icas que retie) el g
necesaria en el @mbito educativo.
Conocimientos especificos referentes a formacion Otros
PRINCIPALES docente, manejo dej,equ_os mg!tldlsmpllnarlos, conocimientos
CONOCIMIENTOS | metodologia, creacion y ejecucion de proyectos afines al puesto de
ACREDITADOS educativos trabajo.
Excelente liderazgo y manejo de situaciones Capacidad de
e S . - negociacion y de
especificas, comunicacién asertiva con el publico dmini i6n d
HABILIDADES interno y externo, al area educativa, direccion de aaministracion de
y , , conflictos.
personas.
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Fecha de aprobacion:
22/12/2021

COMPETENCIAS

Competenmas requeridas

Compromiso con la Calidad del Trabajo.
Conciencia Organizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocontrol.

Trabajo en ngpo

Responsabili

PN AW NE

RIESGOS Y
CONDICIONES
DETRABAJO

Riesqos a la salud: Aptitud fisica y mental para
actividades que demandan en forma constante
presiones y toma de decisiones (alto.

Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién

nerviosa por las
responsabilidades del cargo y eventuales crisis que
administrar. Pasible de stress laboral.

Esfuerzo fisico _requerido: Requiere esfuerzo
intelectual muy alto y eventualmente fisico por los
desplazamientos que el puesto requiere.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para Ila
recepcion de personas. Contempla eventuales viajes a
la capital del pais para entregas de informes.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e
incompatibilidades previstas en laLey N°
1626/2000.

No poseer retiro voluntario o incentivado en los

plazos previstos enlas normativas vigentes.
Otros criterios que la maxima autoridad
institucional especifique y que se encuentren

b)

c)

enmarcados en las normas legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION
del propiotrabajo
o el de otros

Planificar las jornadas de capacitacion a las diferentes instituciones educativas.

DIRECCION

o coordinacion del
trabajode
dependientes
directos

o indirectos

Coordinar el funcionamiento entre las instituciones educativas, municipalidad y la

supervisiéon administrativa.

EJECUCION
personal por
parte delocupante
del puesto

Coordinar y supervisar la ejecucién de actividades planificadas para el transcurso

del afio lectivo, segun el calendario de actividades.

CONTROL
y/o evaluacion del
trabajo propio o

de dependientes

Controlar y evaluar el desarrollo de las actividades acorde a la planificacion

realizada. El buen funcionamiento de las escuelas en tiempo y forma.
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OTROS

a) Las demas funciones que le sean asignadas por la Ley 3966/10 Organica
Municipal y lasReglamentaciones.

b) Otras establecidas por las normas que regulen las materias de su
competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

10.

11.

12.

13.

14.

Coordinar y fiscalizar las tareas de las Dependencias a su cargo.

Supervisar la promocion de programas que tiendan en la comunidad el habito por la lectura de
obras literarias, cientificas, técnicas e histdricas, a fin de enriquecer la cultura general de la
poblacion.

Verificar el desarrollo de programas tendientes a la promocion de la artesania local, como medio
de ingreso econémico a la poblacion y de interés turistico;

Fiscalizar tareas de mejoramiento de lugares de atraccion turistica en el Municipio;

Orientar a las Directoras de las Unidades Educativas y asociaciones de padres sobre los requisitos|
vigentes para presentar solicitudes a la Intendencia Municipal.

Mantener relacionamiento permanente con las autoridades del MEC.- Coordinadorn
Departamental- Supervisores de la Zona.

Establecer los procedimientos conjuntamente con los Directivos responsables, verificar los
productos y supervisar la administracion de Almuerzo Escolar en las distintas Instituciones
Educativas.

Facilitar informaciones sobre la disposicién municipal para el otorgamiento de ayudas econdémicas
a jévenes en situacion de pobreza para proseguir sus estudios académicos.

Investigar e Informar a los jévenes sobre las becas de estudios otorgados por Organismos
Departamentales y Nacionales.

Orientar a jévenes (egresados universitarios) sobre requisitos y gestiones para solicitar “Beca de
Excelencia” de Estudios de Post Grados en el extranjero, otorgado por el Gobierno Nacional y
otros.

Promover la implementacién de Proyectos que contribuyan a elevar la calidad educativa de los
estudiantes.

Recibir informes de las Dependencias a su cargo sobre las actividades cumplidas y el avance de
los programas desarrollados;

Elevar a la Intendencia, en forma periddica, informe de las actividades generales del sector con la|
opinion y/o sugerencias sobre las mismas;

Realizar cualquier otra actividad compatible con la naturaleza de sus funciones.
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Cadigo:

Version: | Aprobado por

Resolucién N°
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Fecha de aprobacion:

22/12/2021
Denominacion L
del Biblioteca Descripcion | M
Puesto/Unidad
2111
Cargo: Encargado de Biblioteca.
Finalidad
del > : -
Puesto Desarrollar la educacion y la cultura mediante hébitos de lectura.
Misién
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Dependencias Misionales
Superior Inmediato Direccion de Educacion, Cultura,
Deportes y Turismo
Superior Estructural Intendencia Municipal
Areas bajo su .
responsabilidad
PERFIL REQUERIDO
P OPCIONALES
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS DESEABLES
Experiencia Especifica: 6 meses en cargos similares
EXPERIENCIA (instituciones del sector publico o privado)
LABORAL E)_(peéiencia General: 1 afio en el sector publico o
privado . . S
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del
cargo.
EDUCACION Educacién Escolar Media (bachiller concluido). Est.ud|a.nte.
FORMAL O Universitario de
ACREDITADA Carreras afines.
Conocimientos especificos referentes a propiedad Otros
PRINCIPALES intelectual, y derecho bibliotecario, capacidad de conocimientos
CONOCIMIENTOS | investigacion, conocimientos didacticos y de formacion, afines al puesto
ACREDITADOS Gestién Documental, manejo de herramientas de trabajo.
tecnoldgicas.
Excelente liderazgo y manej? dgbiojitua}ciones especificas,I
comunicacion asertiva con el pablico interno y externo, al
HABILIDADES area educativa.
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Competenuas requeridas
Compromiso con la Calidad del Trabajo.
Conciencia Organizacional.

Iniciativa.
Integridad.
Buena predisposicion ante el usuario.

Autocontrol.

Trabajo en ngpo
Responsabili

RIESGOS Y Riesqos a la salud: Aptitud fisica y mental para
CONDICIONES DE| actividades que demandan en forma constante presiones
TRABAJO y toma de decisiones (moderado).

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension

nerviosa por las
responsabilidades del cargo % eventuales crisis que
administrar. Pasible de stress laboral

Esfuerzo fisico _requerido: Requiere esfuerzo
intelectual muy alto y eventualmente fisico por los
desplazamientos que el puesto requiere.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion
de personas. Contempla eventuales viajes a la capital del
pais para entregas de informes.

COMPETENCIAS

PN AW NE

a) No hallarse en las inhabilidades e
incompatibilidades previstas en laLey N° 1626/2000.
OBSERVACIONES| b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los

plazos previstos enlas normativas vigentes.
c) Otros criterios que la méxima autoridad

institucional especifique y que se encuentren

enmarcados en las normas legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION | planificar las actividades a ser desarrollas de manera diaria y mensual.
del propiotrabajo
o el de otros

DIRECCION

o coordinacion del
trabajode
dependientes
directos

o indirectos

Coordinar el horario de entrada y salidas de los usuarios

EJECUCION
personal por Coordinar y supervisar la ejecucion de actividades planificadas.

parte delocupante
del puesto

CONTROL

y/o evaluacion del
trabajo propio o
de dependientes

Controlar y evaluar el desarrollo de las actividades acorde a la planificacion
realizada. El buen funcionamiento de la biblioteca.
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OTROS

a) Las demas funciones que le sean asignadas por la Ley 3966/10 Organica
Municipal y lasReglamentaciones.

b) Otras establecidas por las normas que regulen las materias de su
competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

8.
9.

Coordinar las tareas del personal a su cargo;

Atencion al publico que visita la Biblioteca, brindandole la comodidad requerida y en el horario
establecido para el efecto;

Mantener en forma ordenada y en los lugares pertinentes, libros, folletos, revistas y otros,
llevando el registro y control riguroso de los mismos, conforme a la metodologia apropiada;
Prestar al usuario del o los materiales de lectura, en forma transitoria, llenando previamente los
recaudos exigidos en el Reglamento de la Biblioteca Municipal;

Realizar exposicion de libros en lugares establecidos por la Direccion y el Departamento de
Cultura;

Prestar el local para el lanzamiento de libros;

Proceder a la restauracion de libros que por el tiempo y el uso se hace necesaria, solicitando
para ello, la contratacién de personas entendidas en la materia;

Solicitar la adquisicion de libros que por su importancia son necesarios en la Biblioteca;
Realizar programas de Biblioteca Ambulante en los Centros Educativos o en sitios publicos

10. Informar al nivel superior de las actividades desarrolladas y en especial de problemas surgidos,

a los efectos de la toma de decisiones sobre los mismos; vy,

11. Realizar otras funciones inherentes al area de su competencia.
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Denominacién

del Deportes y Eventos.

Descripcion DE

Puesto/Unidad Corta
211.2
Cargo: Encargado de Deportes y Eventos.
Finalidad - . . . .
del Promover el desarrollo de las actividades deportivas; organizar eventos impulsados
€ por la Institucion.
Puesto
Misién

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Dependencias Misionales

Superior Inmediato

Direccion de Educacion, Cultura,
Deportes, y Turismo.

Superior Estructural Intendencia Municipal

Areas bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

c OPCIONALES
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS DESEABLES
Experiencia Especifica: 1 afio en cargos similares
EXPERIENCIA (instituciones del sector publico o privado)
LABORAL Experiencia General: 2 afios en el sector publico o
privado
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del
cargo.
Egresado de
EDUCACION Educacion Media Concluida.(Bachillerato carreras de
FORMAL O Concluido).Formacién en educacion fisica. Ciencias del
ACREDITADA Deporte
Conocimientos de
PRINCIPALES Conocimientos comprobables en las normas, gestion,
CONOCIMIENTOS | reglamentos y estructuras en el area deportiva. administracion
ACREDITADOS deportiva y otros

afines al puesto
de trabajo.
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HABILIDADES

Habilidad para
trabajar bajo

. . . ) presién y para
Habilidades de relacionamiento con la comunidad localy | rejacionarse con
medios de comunicacion, habilidades de gestién y los directores de
comunicacioén con deportistas y dirigentes. las escuelas
deportivas y padres
de familia.

COMPETENCIAS

Competencias requeridas

Compromiso con la Calidad del Trabajo.
Conciencia Organizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocontrol.

Trabajo en Equipo.

Responsabilidad

ONO Ok wWNE

RIESGOS Y
CONDICIONES
DETRABAJO

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para
actividades que demandan en forma constante presiones
y toma de decisiones (alto).

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension

nerviosa por las o
responsabilidades del cargo ){) eventuales crisis que
administrar. Pasible de stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo
intelectual moderado y alto rendimiento fisico por los
desplazamientos que el puesto requiere.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcién
de personas. Contempla eventuales viajes a la capital del
pais para entregas de informes.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e
incompatibilidades previstas en laLey N°
1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los

plazos previstos enlas normativas vigentes.
c) Otros criterios que la maxima autoridad

institucional especifique y que se encuentren

enmarcados en las normas legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION
del propiotrabajo
o el de otros

Planificar y desarrollar programas de capacitacion y formacién en areas deportivas, y
de influencia en el deporte como nutricién, psicologia deportiva, preparacion fisica,
primeros auxilios a deportistas, directores técnicos, padres de familia.

DIRECCION

o coordinacioén
del trabajode
dependientes
directos

o indirectos

Coordinar las actividades de las diferentes areas deportivas dependientes del
departamento de deporte de la municipalidad, como las escuelas deportivas,
proyectos en bien de la comunidad local desde el deporte
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EJECUCION Coordinar y supervisar la ejecucion de actividades planificadas, para potenciar el
personal por deporte y mejorar el cumplimiento de las metas y objetivos propuestos en los planes
parte delocupante| de accion.
del puesto
CONTROL Evaluar el cumplimiento de los planes y proyectos a desarrollar, como también evaluar

ylo evaluacion del | el desempefio de los directores de las diferentes escuelas a cargo y también el
trabajopropio o crecimiento deportivo de los deportistas que gerencia.

de dependientes

OTROS a) Las demas funciones establecidas por las normas que regulen las materias

de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

10.

Coordinar y fiscalizar las tareas desarrolladas en el sector.

Participar con la Direccion de Educacion, Cultura, Deporte y Turismo y del Departamento de Deporte
y Turismo en la planificacién anual de actividades y que debe ser aprobado por la Intendencia|
Municipal.
Solicitar por la via jerarquica pertinente al nivel superior, el aporte municipal en equipos deportivos a
ser distribuidos a los grupos interesados.
Coordinar acciones deportivas para la definicion de programas y proyectos tendientes al desarrollg
de todas las modalidades deportivas a nivel de nifios y jévenes de la comunidad.

Informar a la Direccién de Educacién, Cultura, Deportes y Turismo, en forma semanal, sobre el
avance de los programas y las novedades surgidas en el sector;

Gestionar la creacién de nuevos espacios de esparcimiento y entrenamiento para la comunidad local.
Planificar actividades recreativas y socializaciéon con espiritu deportivo, fomentando valores, y las
buenas costumbres en el deporte.

Coordinar la Programacién de Actos Oficiales en Conmemoraciones de la Independencia de la Patria,
Fundaciéon del Distrito, con los Directores de las Instituciones Educativas y Autoridades de la
Municipalidad.

Apoyar a los Directores de Escuelas y Colegios en la organizacién de los festejos del Dia del Nifio y
del Estudiante.

Ejercer otras funciones derivadas de la Direccion de Educacién, Cultura, Deporte y Turismo y de la|
Intendencia Municipal.
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Denominacién L
. ., .. D
del Direccion de Obras y Servicios. oo [DOS
Puesto/Unidad
212
Cargo: Direccién de Obras y Servicios.
glnlalldad Promover la elaboracion de Proyectos y ejecutar las mismas, proceder al
€ mantenimiento; prestar servicios a la comunidad y efectuar el control de obras
Puesto ;
- particulares.
Misién

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Dependencias Misionales

Superior Inmediato

Intendencia Municipal

Superior Estructural

Intendencia Municipal

Areas bajo su
responsabilidad

Terminal de Omnibus-Aseo Urbano.

Auxiliar de Obras-Equipo Vial- Mataderia-

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia Especifica: 2 afio en cargos en la
funcion publica, en puestos donde ha desarrollado o
competencias para el cargo Experiencia General: 5
Experiencia General: 4 afios, instituciones del afios, instituciones del sector
EXPERIENCIA sector publico o privado. publico o privado.
LABORAL
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio
del cargo.
EDUCACION Profesional Universitario egresado de las Especializaciones
FORMAL O Carreras de Arquitectura, Ingenieria Civil, o planificacion urbana, y otros
ACREDITADA | carreras afines. afines.
PRINCIPALES o -~ Conocimientos de ejecucion
CONOCIMIENTOS Congf:|m|_entos espe(_:mcos_ _ rgferentes 2| de obras, manejo de
ACREDITADOS planificacion, construccion civil, infraestructura, | nerramientas tecnoldgicas

legislacion afines al area de influencia.

actualizadas.
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HABILIDADES

Habilidad para el manejo de herramientas
informaticas, Programas Especiales
(elaboracion de planos, presupuestos,
andlisis de costos), otros sistemas.

Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales
(Espafiol. Guarani).

COMPETENCIAS

Competencias requeridas:

. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
. Conciencia Organizacional.

. Iniciativa.

. Integridad.

. Flexibilidad.

. Autocontrol.

. Trabajo en E_guipo.

8. Responsabilidad

~NOoOoOOaRrwON PR

RIESGOS Y
CONDICIONES
DETRABAJO

Riesqos a la salud: Aptitud fisica y mental para
actividades que demandan en forma constante
presiones y toma de decisiones (alto)

Riesgos laborales: Situaciones probables de
tension nerviosa por lasresponsabilidades del
cargo. Pasible de stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere

esfuerzo intelectual alto y
eventualmente fisico.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para |3
recepcién de personas.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e
incompatibilidades previstas en la LeyN®
1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en
los plazos previstos en lasnormativas

vigentes.

c) Oftros criterios que la maxima autoridad
institucional especifique y quese encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes

FUNCIONES GENERALES

PLANIFICACION
del propiotrabajo
o el de otros

Planificar conjuntamente con los responsables de las distintas areas de las
necesidades en las que la Direccion de Obras puede aportar,

DIRECCION

o coordinacién
del trabajo de
dependientes

Coordinar la ejecucién de sus actividades y tareas que fueron planificadas por este
departamento.

directos o

indirectos

EJECUCION Ejecutar las actividades basandose en las acciones planificadas en las diferentes
personal por areas, con el objetivo de realizar en el transcurso del afio lectivo que

partedel corresponda, el mayor porcentaje de ejecucion posible con los resultados
gﬁggg)me del esperados.
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CONTROL
ﬁlol terzvslu_acmn Supervisar y evaluar los trabajos que se realizan, segun lo planificado, velando la
p?opiaé) gjge calidad de las obras y el buen uso de fondos destinados por la municipalidad.

dependientes

OTROS

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas
por el superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

10.

11.

12.
13.

Coordinar y supervisar las actividades de las Dependencias bajo su jurisdiccion.

Elaborar y someter a consideracion del Intendente Municipal, informes periddicos de las
actividades desarrolladas por la Direccion.

Elaborar los proyectos de obras a ser realizadas con sus respectivas planillas de computo métrico,
planos y especificaciones técnicas.

Supervisar la ejecucién de las obras publicas municipales, cuidando la calidad de las mismas, en
base a los cémputos, planos y especificaciones técnicas y demas componentes de los proyectos.
Controlar y realizar el seguimiento de la ejecucién de trabajos en obras realizados por terceros,
en virtud de contratos suscriptos con la Municipalidad.

Verificar el estado, rendimiento y mantenimiento de los equipos, bienes y materiales utilizados en
las obras ejecutadas.

Cotejar el desarrollo de actividades relacionadas con el mantenimiento de los edificios,
instalaciones, equipos viales, de recoleccién de basura y de vehiculos de limpieza de la via publica
y la prestacién de servicios diversos a la comunidad.

Informar a la Intendencia la aplicacién de multas a infractores de las disposiciones municipales
referentes a construcciones de particulares.

Controlar la adecuada conservacion de plazas, parques, jardines municipales, arborizacion de
calles y avenidas, monumentos y demas espacios publicos.

Supervisar las actividades desarrolladas en el sector del Departamento de Servicios, para
mantener el buen cumplimiento de las tareas asignadas al sector.

Promover las medidas a ser adoptadas en los casos de inobservancias de contratos relacionados
con obras publicas municipales e informar a la Unidad Operativa de Contrataciones.

Informar a la Direccion de Catastro sobre las obras realizadas y el control de obras particulares.
Realizar cualquier otra tarea conforme a sus funciones.
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Denominacion L
delPuesto/Unidad  |Auxiliar de Obras. BEEE AO
2.12.1.
Cargo: IAuxiliar de Obras.
Finalidad - : - . : .
del IAsistir al Director de Obras y Servicios en todos los trabajos realizados en su area.
Puesto
Mision

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Depende

ncia Dependencias Misionales

Superior Inmediato

Direccion de Obras y Servicios

Superior Estructural

Intendencia Municipal

Areas bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia Especifica: 1 afio en cargos en la
funcién puablica, en puestos donde ha desarrollado
ECERIE S competencias para el cargo Experiencia General: 3
LABORAL Experiencia General: 2 afios, instituciones del afios, instituciones del sector
sector publico o privado. publico o privado.
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio
del cargo.
EDUCACION i _ - ] Profesional Universitario
FORMAL O Estudiante universitario en carreras afines. egresado de las Carreras de
ACREDITADA Arquitectura, Ingenieria Civil,
o carreras afines.
Conocimientos y destrezas para manejar o . .
PRINCIPALES programas del Sistema utilizados en la institucion | Conocimientos de ejecucion
CONOCIMIENTOS| referentes a planificacion, construccién civil, de obras, manejode
; elacidn afi - herramientas tecnoldgicas
ACREDITADOS infraestructura, legislacion afines al area de )
influencia. actualizadas.
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Habilidad para el manejo de herramientas
informaticas, Programas Especiales
(elaboracion de planos, presupuestos,
andlisis de costos), otros sistemas.

HABILIDADES
Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales
(Espafiol. Guarani).
Competencias requeridas:
1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.
3. IthIat'léad
4. Integridad.
COMPETENCIAS |5’ Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en E_guipo.
8. Responsabilidad
Riesqos a la salud: Aptitud fisica y mental para
actividades que demandan en forma constante
presiones y toma de decisiones (moderado)
Riesgos laborales: Situaciones probables de
tension nerviosa por lasresponsabilidades del
cargo. Pasible de stress laboral.
RIESGOS Y Esfuerzo fisico requerido: Requiere
CONDICIONES esfuerzo intelectual alto y
DETRABAJO

eventualmente fisico.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la
recepcién de personas.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e
incompatibilidades previstas en la LeyN°
1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en
los plazos previstos en lasnormativas
vigentes.

c) Oftros criterios que la maxima autoridad
institucional especifique y quese encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes

FUNCIONES GENERALES

PLANIFICACION
del propiotrabajo
o el de otros

Asistir en planificacion conjuntamente con los responsables de las distintas areas

de las necesidades en las que la Direccion de Obras puede aportar,

DIRECCION

o coordinacién
del

trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Asistir en la coordinacion de la ejecucion de sus actividades y tareas que fueron

planificadas por este departamento.
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E\e]::zs%l:gllgc’)\lr Ejecutar las actividades basandose en las acciones planificadas en las diferentes
partedel areas, con el objetivo de realizar en el transcurso del afio lectivo que corresponda,
ocupante del el mayor porcentaje de ejecucion posible con los resultados esperados.

puesto

CONTROL

y/o evaluacion Asistir en la supervision y evaluacion de los trabajos que se realizan, segun lo
deltrabajo planificado, velando por la calidad de las obras y el buen uso de fondos destinados
propio o de por la municipalidad.

dependientes

OTROS

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por|
el superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Coordinar con el Director de Obras y Servicios las tareas a realizarse diariamente.

2. Archivar los expedientes relacionados con solicitudes de Aprobacion de Proyectos de obras
particulares;

3. Asistir al Director de Obras en las fiscalizaciones de las obras ejecutadas.

Elaborar informes de trabajos de las obras llevadas a cabo por la Institucién.

5. Registrar el legajo de obras, avances de trabajo de los contratistas de acuerdo al procedimiento
de ejecucién realizado.

6. Utilizar adecuadamente los equipos, materiales, y Utiles de oficina que se le ha asighado.

7. Desarrollar otras funciones designados por el Director de Obras y Servicios inherentes al area de
su competencia.

E
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Denominacion .
del Equipo Vial Descripcion EV
Puesto/Unidad quip Corta
2.12.2
Cargo: Equipo Vial
Finalidad
del
Puesto Administrar los equipos viales en la ejecucién de programas de trabajo.
Mision

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Dependencia Misionales

Superior Inmediato

Direccion de Obras y Servicios

Superior Estructural

Intendencia Municipal

Areas bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia Especifica: 1 afio en cargos en la
funcién puablica, en puestos donde ha desarrollado
ECERIE S competencias para el cargo Experiencia General: 3
LABORAL Experiencia General: 2 afios, instituciones del anos, instituciones del sector
sector publico o privado. publico o privado.
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio
del cargo.
EDUCACION » : .
Educacion escolar media. (Bachillerato
FORMAL O Concluido) ( Estudiante Universitario en
ACREDITADA ' carreras afines.
PRINCIPALES Conocimientos y destrezas para manejar vehiculos
CONOCIMIENTOS | de gran porte, licencias de conducir acorde a las
ACREDITADOS | necesidades.
Habilidad para el manejo y control de
vehiculos.
HABILIDADES Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales
(espafiol. Guarani).
Competencias requeridas:
COMPETENCIAS |1 Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.
3. Iniciativa.
4. Integridad.
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5. Flexibilidad.
6. Autocontrol.

7. Trabajo en Equipo.
8. Responsabilidad

RIESGOS Y
CONDICIONES
DETRABAJO

Riesqos a la salud: Aptitud fisica y mental para
actividades que demandan en forma constante
presiones y toma de decisiones (moderado)
Riesgos laborales: Situaciones probables de
tension nerviosa por lasresponsabilidades del
cargo. Pasible de stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere

esfuerzo intelectual alto y
eventualmente fisico.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e
incompatibilidades previstas en la LeyN®
1626/2000.

No poseer retiro voluntario o incentivado en
los plazos previstos en lasnormativas

vigentes.

Otros criterios que la méxima autoridad
institucional especifique y quese encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes

b)

c)

FUNCIONES GENERALES

PLANIFICACION
del propiotrabajo
o el de otros

Planificar las tareas a llevarse a cabo de forma semanal y mensual, planificar las
necesidades de insumos para el departamento y la administracién de los mismos.
Planificar las actividades del personal, la disponibilidad de equipos de transporte y
maquinarias, horarios del personal, horas extras y faltas o permisos del personal.

DIRECCION
coordinacion del
trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Coordinar el funcionamiento y puesta en marcha de los trabajos a llevarse a cabo
por el personal a su cargo en tiempo y forma.

EJECUCION
personal por
partedel

ocupante del
puesto

Verificar el cumplimiento de los trabajos inherentes a su departamento.

CONTROL

y/o evaluacion
deltrabajo
propio o de
dependientes

Supervisar y evaluar los trabajos que se realizan, segun lo planificado, velando por
la calidad de las obras y el buen uso de fondos destinados por la municipalidad.

OTROS

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas
por el superior inmediato.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Mantener y cuidar los equipos viales a su cargo;

2. Administrar el personal y asignar vehiculos y maquinas a los proyectos en ejecucion;

3. Recepcionar las Ordenes de Trabajo de la Direccién de Obras y Servicios y proceder a su
ejecucion;

4. Elevar a la Direccion de Obras y Servicios, el requerimiento de combustibles y lubricantes
necesarios para el movimiento operativo de los equipos viales;

5. Solicitar al Director de Obras y Servicios, el mantenimiento y/o reparaciones necesarias de los
equipos viales.

6. Informar al Jefe inmediato sobre las tareas desarrolladas y detalle de combustibles y
lubricantes utilizados.

7. Realizar cualquier otra tarea conforme a sus funciones.
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Denominacién

del Mataderia Municipal Descripeion |\
Puesto/Unidad

2.12.3

Cargo: Encargado de Mataderia
Finalidad
del Velar por el cumplimiento de las exigencias de higiene y adecuacion del Matadero
Puesto Municipal, y lainspeccion Sanitariadelos animales a faenar para garantizar la calidad
Mision de la carne de los consumidores.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Dependencias Misionales

Superior Inmediato

Direccion de Obras y Servicios

Superior Estructural

Intendencia Municipal

Areas bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

4 mecip

2015

" OPCIONALES
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS DESEABLES
Experiencia general, relacionada a tareas realizadas
EXPERIENCIA en instituciones publicas y/o privadas, 1 (uno) afio.
LABORAL Experiencia especifica, relacionadas a la tareas y/o
funciones realizadas enla Institucién, 6 (seis) meses.
EDUCACION
FORMAL Educaciéon Escolar Media (bachiller concluido).
ACREDITADA
PRINCIPALES Conocimientos relacionados a Técnicas de Faenamiento,
CONOCIMIENTOS | métodos de seguridad, conocimientos en materia de
ACREDITADOS salubridad.
Habilidad para el manejo de herramientas de trabajo,
HABILIDADES destreza manual para el ejercicio del cargo.
Competencias requeridas:
1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.
3. Iniciativa.
COMPETENCIAS 2 Integridad.
5. Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en Equipo.
8. Responsabilidad
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RIESGOS Y
CONDICIONES
DETRABAJO

Riesqos ala salud: Aptitud fisica y mental para el gjercicio
de lasactividades que demandan el puesto, bajo.

Riesgos laborales: Situaciones probables de
tensién nerviosa por las responsabilidades del cargo.
(bajo)

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo

fisico alto y eventualmente intelectual.
Ambiente de trabajo: Actividades en
edilicias, adecuadamente iluminada.

instalaciones

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la LeyN°® 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los
plazos previstos en lasnormativas vigentes.

c) ¢) Otros criterios que la méxima autoridad
institucional especifique y quese encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION

Planificar de forma semanal y mensual la necesidad de insumos para el aseo de

del propiotrabajo | |, instalaciones y la administracion de esos recursos.

o el de otros

DIRECCION

o coordinacién
del

trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Realizar la verificaciéon del cumplimiento del trabajo inherente a su departamento.

EJECUCION
personal por
partedel
ocupante del
puesto

Ejecutar actividades y tareas de que fueron planificadas con el superior.

CONTROL

y/o evaluacion
deltrabajo
propio o de
dependientes

Realizar control de las actividades desarrolladas, acuerdo a las indicaciones
reglamentarias.

OTROS

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo que sean solicitadas
por el superior inmediato.

4 mecip
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1.

e

© No»

9.

Organizar, ejecutar, y controlar la adecuada realizacion de las tareas asignadas a su area de
competencia.

Verificar la aplicacion y el cumplimiento de las ordenanzas y resoluciones municipales vigentes
referentes al uso de la mataderia.

Verificar la calidad sanitaria de los animales traidos para el faenamiento.

Realizar la limpieza de las instalaciones del matadero, después de cada jornada y desinfectar el
area de faenamiento.

Elaborar planilla de faenamiento diario y semanal para su remision al departamento de liquidacion.
Archivar las copias de las planillas de faenas.

Realizar el control de Inventarios de Bienes Municipales de la Mataderia.

Presentar informe sobre el desarrollo de sus actividades, asi también de los impedimentos que
sugieren durante el trabajo.

Utilizar adecuadamente los equipos y materiales que se le ha asignado.

10. Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia.
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Terminal de Omnibus
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Denominacion . . L
del Terminal de Omnibus pesciipeion | TM
Puesto/Unidad
2.12.4
Cargo: Terminal de Omnibus.
gler;alldad Controlar todo lo relacionado al buen estado y servicio del transporte publico.
Puesto
Mision

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Dependencias Misionales

Superior Inmediato

Direccion de Obras y Servicios

Superior Estructural

Intendencia Municipal

Areas bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

" OPCIONALES
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS DESEABLES
EXPERIENCIA Experiencia general, relacionada a tareas realizadas
LABORAL en instituciones publicas y/o privadas, 1 (uno) afio.
Experiencia especifica, relacionadas a la tareas y/o
funciones realizadas enla Institucién, 6 (seis) meses.
EDUCACION Er?it\ljgrlsi?;?io en
FORMAL Educaciéon Escolar Media (bachiller concluido). carreras afines
ACREDITADA '
PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS | Conocimientos relacionados a normas de control interno,
ACREDITADOS manejo de herramientas bésicas de sistemas.
Habilidad para el manejo de herramientas tecnoldgicas y
HABILIDADES otras habilidades que requiera para el ejercicio del cargo.

4 meci
2015 P
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Resolucién N°

Fecha de aprobacion:
22/12/2021

COMPETENCIAS

Competencias requeridas:

Compromiso con la Calidad del Trabajo.
Conciencia Organizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocontrol.

Trabajo en Equipo.

Responsabilidad

ONO O AWODN P

RIESGOS Y

CONDICIONES DE

TRABAJO

Riesgos ala salud: Aptitud fisica y mental para el
ejercicio de lasactividades que demandan el puesto, bajo.
Riesgos laborales: Situaciones probables de

tensién nerviosa por las responsabilidades del

cargo. (bajo)

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo

intelectual moderado y eventualmente fisico.
Ambiente de trabajo: Actividades en instalaciones
edilicias, adecuadamente iluminada.

OBSERVACIONES previstas en la LeyN°® 1626/2000.

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los
plazos previstos en lasnormativas vigentes.

c) c¢) Otros criterios que la méaxima autoridad
institucional especifique y quese encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION
del propiotrabajo
o el de otros

Planificar de forma semanal y mensual las actividades inherentes al cargo.

DIRECCION

o coordinacion
del

trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Realizar la verificacién del cumplimiento del trabajo de su dependencia.

EJECUCION
personal por
partedel
ocupante del
puesto

Ejecutar actividades y tareas de que fueron planificadas con el superior.

CONTROL

y/o evaluacion
deltrabajo propio
ode
dependientes

Realizar control de las actividades desarrolladas, acuerdo a las indicaciones
reglamentarias.

OTROS

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo que sean solicitadas por el
superior inmediato.

4 mecip

2015

167




Cadigo:
Municipalidad de Coronel Bogado Version: | Aprobado por
Resolucién N°
MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES 01 | 1829/2021
Fecha de aprobacion:
22/12/2021

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Coordinar las actividades diarias a ser realizadas.

2. Observar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativas referentes a la higiene,
seguridad fisica y mecanica de los vehiculos y en caso de irregularidades observadas, informar al
Juzgado de Faltas para la aplicacion de la sancién pertinente.

3. Velar por el buen servicio del transporte publico, mediante itinerarios y horarios apropiados.

4. Verificar las instalaciones de la Terminal de Omnibus y solicitar cualquier insumo o reparacion si
fuese necesario al Director de Obras y Servicios.

5. Cuidar del aseo diario y ambiente saludable de la Terminal de Omnibus.

6. Utilizar adecuadamente los equipos y materiales que se le ha asighado.

7. Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia.
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Aseo Urbano

4 mecip

2015

169



Municipalidad de Coronel Bogado

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

Cadigo:

Version:

Aprobado por
Resolucion N°

01

1829/2021

Fecha de aprobacion:
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Denominacién Descripcién
del Aseo Urbano fo AU
Puesto/Unidad
2.12.5
Cargo: Encargado de Aseo Urbano
Finalidad |Ejecutar y supervisar la limpieza de la Via Publica, plazas, parques, lugares
del recreativos, cementerios y otros espacios de la comunidad para asegurar y mantener
Puesto  |as condiciones de orden y salubridad.
Misién

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Dependencias Misionales

Superior Inmediato

Direccion de Obras y Servicios

Superior Estructural

Intendencia Municipal

Areas bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

4 mecip

2015

" OPCIONALES
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS DESEABLES
Experiencia general, relacionada a tareas realizadas
EXPERIENCIA en institucionespublicas y/o privadas, 1 (uno) afio.
LABORAL Experiencia especifica, relacionadas a la tareas y/o
funciones realizadas enla Institucién, 6 (seis) meses.
EDUCACION
FORMAL Educacion Escolar Media (bachiller concluido).
ACREDITADA
PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS | Conocimientos relacionados a Técnicas de Aseo, Limpieza
ACREDITADOS y uso de herramientas.
Habilidad para el manejo de herramientas de trabajo,
HABILIDADES destreza manual para el ejercicio del cargo.
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COMPETENCIAS

Competencias requeridas:

Compromiso con la Calidad del Trabajo.
Conciencia Organizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocontrol.

Trabajo en _E_guipo.

Responsabilidad

ONOO O AWM P

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

Riesgos ala salud: Aptitud fisica y mental para el
ejercicio de lasactividades que demandan el puesto, bajo.
Riesgos laborales: Situaciones probables de

tensién nerviosa por las responsabilidades del

cargo. (bajo)

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo

fisico alto y eventualmente intelectual. _
Ambiente de trabajo: Actividades en instalaciones
edilicias, adecuadamente iluminada.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades

previstas en la LeyN°® 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los
plazos previstos en lasnormativas vigentes.

c) c¢) Otros criterios que la méaxima autoridad
institucional especifique y quese encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION
del propio trabajo
o el de otros

Planificar de forma semanal y mensual las actividades del personal de cuadrilla,
asignando zonas, duracién de los trabajos, entre otros.

DIRECCION

o coordinacién
del trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Asignar misiones de trabajo especificas a personal de cuadrilla.

EJECUCION
personal por parte
del ocupante del
puesto

Gestionar la provision de las herramientas necesarias para el desarrollo de los
trabajos asignados al personal de cuadrilla.

CONTROL

y/o evaluacion del
trabajo propio o
de dependientes

Supervisar la realizacién de los trabajos asignados al personal de cuadrilla.

OTROS

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo que sean solicitadas

por el superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Planificar, organizar, y supervisar la ejecucién de las tareas de limpieza general de calles,
avenidas, plazas, parques, cementerios, y otros espacios de la ciudad.

2. Solicitar a la Secretaria del Ambiente, la provision de elementos de trabajo necesarios e insumos
para maquinarias y vehiculos utilizados para la realizacién de los trabajos.

4 mecip
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3. Coordinar los trabajos del dia y supervisar el desempefio de las cuadrillas de limpiadores de los
lugares publicos.

4. Controlar el uso racional de los equipos, materiales y elementos de trabajo utilizados por el
Personal a su cargo.

5. Salicitar la Instalacion adecuada de contenedores de basuras en calles, avenidas, plazas y otros
lugares publicos.

6. Soalicitar la provision de uniformes y elementos de trabajo al personal de aseo urbano.

7. Realizar otras tareas compatibles con sus funciones.

Secretaria de Agricultura
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Denominacion .
del Secretaria de Agricultura B SA
Puesto/Unidad
213
Cargo: Encargado de Agricultura

glr;ahdad Orientar y acompafiar la ejecucion de planes y proyectos especificos para lograr el
€ desarrollo de la agricultura familiar en cumplimiento a los indicadores del Plan de

Pl.Je.S,to Desarrollo Sustentable.
Mision

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Dependencias Misionales

Superior Inmediato Intendencia Municipal

Superior Estructural Intendencia Municipal

Areas bajo su Auxiliar de Agricultura-Mercado Municipal
responsabilidad Operadores de Maquinarias Agricolas

PERFIL REQUERIDO

) OPCIONALES
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS DESEABLES

Experiencia Especifica: 2 afio en cargos en la funcion
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias | experiencia General:
para el cargo 5 afios, instituciones

Experiencia General: 4 afos, instituciones del sector s
EXPERIENCIA pulg)lico o privado. del sectorpublico o

LABORAL privado.
Ademas de la Idoneidad necesaria para el gjercicio del
cargo.

EDUCACION Profesional Universitario egresado de las Carreras de

FORMAL O Agronomia, Ciencias Agropecuarias o afines

ACREDITADA
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PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Conocimientos especificos referentes a planificacion y
ejecucion de proyectos de desarrollos agropecuarios

Manejo de herramientas

tecnoldgicas
actualizadas.

HABILIDADES

Habilidad para el manejo de herramientas
informaticas, Capacidad de redaccion, elaboracion
de diagndsticos e informes en cuanto a la
articulacién y asesoramiento a productores.

Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol.
Guarani).

COMPETENCIAS

Competencias requeridas:

1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
. Conciencia Organizacional.

. Iniciativa.

. Integridad.

. Flexibilidad.

. Autocontrol.

. Trabajo en Equipo.

. Responsabilidad

oO~N OUR~AWOWN

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

Riesqos ala salud: Aptitud fisica y mental para
actividades que demandanen forma constante
presiones y toma de decisiones (moderado)
Riesgos laborales: Situaciones probables de
tension nerviosa por las responsabilidades del
cargo.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere

esfuerzo intelectual moderado y

eventualmente fisico.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente ifluminada, climatizada para la recepcion
de personas y eventuales salidas al campo.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la LeyN° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los
plazos previstos en lasnormativas vigentes.

c) Oftros criterios que la maxima autoridad

institucional especifique y quese encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes

FUNCIONES GENERALES

PLANIFICACION
del propiotrabajo
o el de otros

Planificar actividades, asistencia técnica y capacitacion para los comités de

productores.

DIRECCION

o coordinacién
del

trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Coordinar la ejecucioén de sus actividades y tareas que fueron planificadas por este
departamento, y coordinar acciones interinstitucionales con otras dependencias

afines.

4 mecip
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EJECUCION Ejecutar las actividades basandose en las acciones planificadas en las diferentes
gz:tsgggl el areas, con el objetivo de realizar en el transcurso del afio lectivo que
ocupante del corresponda, el mayor porcentaje de ejecucién posible con los resultados
puesto esperados.
CONTROL

y/o evaluacion
deltrabajo propio
o de
dependientes

Supervisar y evaluar los trabajos que se realizan, segun lo planificado, velando la
calidad de los trabajos y proyectos ejecutados.

OTROS

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas
por el superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1.

Acompaniar y asistir técnicamente a los Productores en la Planificacion de los cultivos de los cultivos,
en el proceso de crecimiento, cosecha y comercializacién de los productos.

Orientar a los productores de la Agricultura Familiar para la utilizacion de experiencias y estrategias
validas, a fin de evitar el rezago excesivo de la productividad agricola.

Orientar y ayudar a conformar y/o fortalecer los Comités de Productores para la planificacién conjunta
de los Proyectos Productivos a implementarse en cada zona.

Capacitar a los pobladores de areas rurales y suburbanas sobre el proyecto de implementacién de la
Huerta Familiar o Comunitaria, para el consumo en las familias y la Comercializacién en los mercados.
Proveer a las familias de areas rurales, plantines de arboles frutales, hortalizas y otros para el cultivo
en sus respectivas fincas o propiedades.

Solicitar anticipadamente la utilizacién del tractor municipal con un cronograma establecido para
ayudar a los productores carenciados en la preparacion de sus tierras destinadas al cultivo.

Orientar a los pobladores para determinar y ejecutar Proyectos de Piscicultura- Cria de Aves-
Procesamiento adecuado de los productos, con miras a la comercializacion.

Realizar jornadas sobre pequefias y medianas empresas para capacitar a jévenes en la radicacién
de las mismas como un medio de desarrollo e ingreso.

Apoyar el mantenimiento y fortalecimiento de los viveros (horticola- Forestal) de la comunidad por el
aporte de los plantines que faciliten el desarrollo de los Proyectos encarados por las familias rurales.

10. Cumplir con otras funciones dentro del area de competencia asignada o sugerida por las Autoridades|
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Auxiliar de Agricultura
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Denominacién
del L
Puesto/Unidad — |Ayxiliar de Agricultura el AA
2.13.1 orta

Cargo: Auxiliar de Agricultura
Finalidad
del . : . . .
Puesto Asistir al encargado de Agricultura en los trabajos realizados dentro de su area.
Mision

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Dependencias Misionales
Superior Inmediato Secretaria de Agricultura
Superior Estructural Intendencia Municipal

Areas bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Experiencia General: 1 afio, instituciones del

sector publico o privado.
EXPERIENCIA
LABORAL Ademas de la Idoneidad necesaria para el

ejercicio del cargo.

Profesional Universitario

EDUCACION Bachillerato Concluido. Estudiante de las carreras | egresado de las Carreras de
FORMAL O de agronomia o carreras afines. Agronomia, Ciencias
ACREDITADA

Agropecuarias o afines
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PRINCIPALES Conocimientos especificos referentes a

Manejo de herramientas

CONOCIMIENTOS Py . s
planificacion y ejecucion de proyectos de tecnolégicas actualizadas.

ACREDITADOS desarrollos agropecuarios

Habilidad para el manejo de herramientas
HABILIDADES informéticas, Capacidad de redaccion,
elaboracion de diagnosticos e informes en
cuanto a la articulacién y asistencia a
productores.

Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales
(Espafiol. Guarani).

Competencias requeridas:

. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
. Conciencia Organizacional.

. Iniciativa.

. Integridad.

. Flexibilidad.
. Autocontrol.

. Trabajo en _E_guipo.
. Responsabilidad

Riesgos ala salud: Aptitud fisica y mental
para actividades que demandanen forma
RIESGOS Y constante presiones y toma de decisiones
CONDICIONES (bajo)

DETRABAJO Riesqos laborales: Situaciones probables
de tensién nerviosa por las
responsabilidades del cargo.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere
esfuerzo intelectual moderado y

eventualmente fisico.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente ifuminada, climatizada para la
recepcién de personas y eventuales salidas al
campo.

COMPETENCIAS

O~N OUR_AWNBE

a) No hallarse en las inhabilidades e
incompatibilidades previstas en la LeyN®

OBSERVACIONES 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en
los plazos previstos en lasnormativas

vigentes.

c) Ofros criterios que la maxima autoridad
institucional especifique y quese
encuentren enmarcados’en las normas
legales vigentes

FUNCIONES GENERALES

PLANIFICACION . S y R o
del propio trabajo |ASIStir en la planificacion de actividades, asistencia técnica y capacitacion para

o el de otros los comités de productores.
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DIRECCION
0 coordinacion del | asjstir en la ejecucion de sus actividades y tareas que fueron planificadas por
trabajo _de este departamento, y coordinar acciones interinstitucionales con otras
dependientes d denci i
directos o ependencias afines.
indirectos
EJECUCION Ejecutar las actividades basandose en las acciones planificadas en las

personal por parte
del ocupante del
puesto

diferentes areas, con el objetivo de realizar en el transcurso del afio lectivo que
corresponda, el mayor porcentaje de ejecucion posible con los resultados
esperados.

CONTROL

y/o evaluacion del
trabajo propio o de
dependientes

Asistir en la supervision y evaluacion de los trabajos que se realizan, segun lo
planificado, velando la calidad de los trabajos y proyectos ejecutados.

OTROS

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas
por el superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Orientar a los

de maquinarias municipales para los trabajos de campo a realizarse.

Utilizar adecu
Desarrollar ot

o

Coordinar con el Encargado de Agricultura las tareas a realizarse diariamente.

Acompafar al encargado de agricultura en la organizacién de asistencia técnica a productores.
Ayudar a los miembros de comité en la elaboracién de proyectos de Pisciculturas — Cria de Aves-
Huerta familiar- Comunitaria- Viveros y en otros trabajos que necesiten asistencia.

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Organica Municipal y demas
reglamentaciones concordantes con la misma.

pobladores de los procesos a seguir para la solicitud de insumos y / o utilizacion

adamente los equipos, materiales, y Utiles de oficina que se le ha asignado.
ras funciones inherentes al area de su competencia.
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Denominacion

Puesto/Unidad
2.13.2

del Mercado Municipal

Descripcion MM

Corta

Cargo: Encargado de Mercado Municipal

del
Puesto
Misién

Finalidad Organizar y supervisar el mantenimiento del orden, la limpieza, y la funcionalidad del
Mercado.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Dependencias Misionales

Superior Inmediato

Secretaria de Agricultura

Superior Estructural Intendencia Municipal

Areas bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

" OPCIONALES
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS DESEABLES
Experiencia Especifica: 1 afio en cargos en la funcion
EXPERIENCIA p:?z:(;?,cz? pc))uestos donde ha desarrollado competencias
LABORAL P g
Experiencia General: 2 afios, instituciones del sector
publico o privado.
Ademas de la Idoneidad necesaria para el gjercicio del
cargo.
Profesional
. Universitario
EDUCACION Bachillerato Concluido. Estudiante de las carreras de caresado de las
FORMAL O administracion o carreras afines. 9
ACREDITADA Carreras de
Administracién.
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PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Conocimientos y destreza para manejar programas del
sistema utilizado en la institucion.

Manejo de

herramientas
tecnoldgicas
actualizadas.

HABILIDADES

Habilidad para resolver situaciones de confrontacién de
intereses. Buena comunicacion y habilidad de
relacionamiento interpersonal. Habilidad Comunicacional
en idiomas oficiales (Espafiol. Guarani).

COMPETENCIAS

Competencias requeridas:

. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
. Conciencia Organizacional.

. Iniciativa.

Integridad.

. Flexibilidad.

. Autocontrol.

. Trabajo en E_guipo.

. Responsabilidad

O~N OUTAWN R

RIESGOS Y
CONDICIONES
DETRABAJO

Riesqgos ala salud: Aptitud fisica y mental para
actividades que demandanen forma constante
presiones y toma de decisiones (bajo)

Riesgos laborales: Situaciones probables de

tension nerviosa por las responsabilidades del

cargo.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere

esfuerzo intelectual moderado y

eventualmente fisico.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, .
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion
de personas y eventuales salidas al campo.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la LeyN° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los
plazos previstos en lasnormativas vigentes.

c) Otros criterios que la maxima autoridad

institucional especifique y quese encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes

FUNCIONES GENERALES

PLANIFICACION
del propiotrabajo
o el de otros

los locales.

Planificar las actividades a ser desarrolladas, tanto la limpieza como la seguridad
del predio, el estado de cuentas segun los pagos realizados por los
contribuyentes del mercado, y la elaboracién de los contratos por el usufructo de

DIRECCION

o coordinacién del
trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

este departamento.

Coordinar la ejecucion de las actividades y tareas que fueron planificadas por

EJECUCION
personal por parte
del ocupante del
puesto

Ejecutar las actividades basandose en las acciones planificadas en las
diferentes areas, con el objetivo de cumplir con las obligaciones.
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CONTROL
ylo evaluacion del | Supervisar el cumplimiento de lo planificado, velando por el buen mantenimiento

trabajo propio o de| del Mercado Municipal.
dependientes

OTROS

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas
por el superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

9.

10. Verificar el cumplimiento de las reglamentaciones establecidas.
11.

Coordinar y fiscalizar las tareas de las Dependencias a su cargo.

Controlar el cumplimiento de disposiciones normativas sobre el cierre y apertura de los locales y el
mantenimiento de los sistemas de seguridad necesarios.

Controlar la limpieza, desinfeccién y el orden en los distintos sectores de los Mercados Municipales.
Controlar permanentemente el buen funcionamiento y la adecuada utilizacion y conservacion de los
edificios e instalaciones de los Mercados Municipales.

Instruir y verificar la buena utilizacién de los elementos de trabajo en los Mercados.

Establecer sistemas de control para las distintas actividades desarrolladas en los Mercados
Municipales y sobre incumplimientos tributarios, informar al Juzgado de Faltas por la via jerarquica
correspondiente.

Mantener el registro general del control de ocupacion de locales y de sitios de ventas dentro del predio
del Mercado.

Fiscalizar el cumplimiento de controles sobre obligaciones contractuales asumidas por locatarios de
locales de ventas en los Mercados.

Considerar todo planteamiento de sugerencias con miras a mejorar los servicios a los clientes del
Mercado Municipal.

Realizar otras funciones del area de su competencia.
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Denominacién

del Operador de Maquinarias Agricolas. pescripeion | OMA
Puesto/Unidad
2.13.3
Cargo: Operador de Maquinas Agricolas.
Finalidad ; . - . .
del Conducir, manejar , operar y controlar las maquinarias agricolas utilizadas para
€ sembrar, cultivar y cosechar los cultivos.
Puesto
Misién

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Dependencias Misionales

Superior Inmediato

Secretaria de Agricultura

Superior Estructural Intendencia Municipal

Areas bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

" OPCIONALES
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS DESEABLES
Experiencia Especifica: 1 afio en cargos en la funcion
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias | Experiencia General:
para el cargo e 3 afios, instituciones
Experiencia General: 2 afios, instituciones del sector del ibli
EXPERIENCIA publico o privado. el sectorpublico o
LABORAL pnvado.
Ademas de la Idoneidad necesaria para el gjercicio del
cargo.
EDUCACION Educacion escolar media. (Bachillerato Concluido). Estudiante
FORMAL O Universitario en
ACREDITADA carreras afines.
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PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Conocimientos y destrezas para manejar maquinarias
agricolas, licencias de conducir acorde a las
necesidades.

HABILIDADES

Habilidad para el manejo y control de vehiculos.

Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales (espafiol.
Guarani).

COMPETENCIAS

Competencias requeridas:

. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
. Conciencia Organizacional.

. Iniciativa.

. Integridad.

. Flexibilidad.

. Autocontrol.

. Trabajo en E_guipo.

8. Responsabilidad.

N OO WON PR

RIESGOS Y
CONDICIONES
DETRABAJO

Riesqos ala salud: Aptitud fisica y mental para
actividades que demandanen forma constante
presiones y toma de decisiones (moderado)
Riesgos laborales: Situaciones probables de
tension nerviosa por lasresponsabilidades del
cargo. Pasible de stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere

esfuerzo intelectual bajo y alto rendimiento
fisico.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la LeyN° 1626/2000.
b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los

plazos previstos en lasnormativas vigentes.
c¢) Otros criterios que la maxima autoridad
institucional especifique y quese encuentren

enmarcados en las normas legales vigentes

FUNCIONES GENERALES

PLANIFICACION
del propiotrabajo
o el de otros

Planificar las tareas a llevarse a cabo de forma semanal y mensual, planificar las
necesidades de insumos para el departamento y la administracién de los mismos.
Planificar las actividades, la disponibilidad de equipos de transporte y maquinarias,
horarios del personal, horas extras y faltas o permisos del personal.

DIRECCION

o coordinacién del
trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Coordinar el funcionamiento y puesta en marcha de los trabajos a llevarse a
cabo en tiempo y forma.

EJECUCION
personal por parte

del ocupante del
puesto

Verificar el cumplimiento de los trabajos inherentes a su departamento.

CONTROL
y/o evaluacion del
trabajo propio o

Supervisar y evaluar los trabajos que se realizan, segun lo planificado, velando

por la calidad de asistencia a productores y el buen uso de fondos destinados por
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dedependientes la municipalidad.

OTROS

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas
por el superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1.

Llevar el registro de control de mantenimiento de los vehiculos y maquinas utilizadas en el
departamento de agricultura.

Informar al encargado de agricultura sobre las necesidades de trabajo a ser efectuados.
Recepcionar del encargado de agricultura las Ordenes de Trabajo y dar cumplimiento, coordinando
las tareas del personal a su cargo.

Elevar al nivel superior sobre necesidades de elementos de trabajo, combustibles, lubricantes Y|
repuestos requeridos para el cumplimiento de los objetivos.

Cuidar el buen uso de las herramientas de trabajo y materiales diversos de repuestos y su guardal
respectiva.

Conducir y manejar maquinaria especial tirado por tractor o autopropulsada, para arar la tierra y
sembrar, fertilizar, cultivar y cosechar cultivos.

Manejar y realizar el mantenimiento de equipos de preparacion del suelo, de siembray plantacion, de
aplicacion de fertilizantes y productos fitosanitarios, de recoleccion, carga, descarga y transporte de
productos agrarios.

Realizar cualquier otra actividad compatible con sus funciones.
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Denominacion o . Descrincién
del Departamento de Servicio Social. coms | DSS
Puesto/Unidad
2.14
Cargo: Encargado de Servicio Social.
Finalidad . : : . . . "
del Formular, disefia, coordinar, gestionar, ejecutar, monitorear y articular las politicas
€ sociales en los niveles del gobierno municipal.
Puesto
Misién

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Dependencias Misionales

Superior Inmediato Intendencia Municipal

Superior Estructural Intendencia Municipal

Areas bajo su Secretaria de la Mujer- Codeni- Comedor
responsabilidad Municipal.

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES
DESEABLES

Experiencia Especifica: 1 afio en cargos en la funcion
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias

EXPERIENCIA para el cargo

LABORAL

Experiencia General: 2 afios, instituciones del sector
publico o privado.

Ademas de la Idoneidad necesaria para el gjercicio del
cargo.
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Profesional
Universitario egresado
de las Carreras de

EDUCACION Bachillerato Concluido. Estudiante de las carreras de Clencias Sociales
FORMAL O Ciencias Sociales, Humanisticas y otras afines. Humenfsficas v ofras
ACREDITADA . y
afines.
PRINCIPALES Manejo de

CONOCIMIENTOS | Conocimientos especificos referentes a asistente social,
ACREDITADOS atencion al cliente, relaciones interpersonales.

herramientas
tecnolégicas
actualizadas.

Habilidad para el manejo de herramientas
informéaticas, Capacidad de redaccion, liderazgo,
HABILIDADES buena disponibilidad para trabajos en equipo y ser
proactivo en la solucién de situaciones a resolver.
Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales
(espafiol. Guarani).

Competencias requeridas:

COMPETENCIAS |1 Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.

3. Iniciativa.

4. Integridad.

5. Flexibilidad.

6. Autocontrol,

7. Responsabilidad

Riesgos ala salud: Aptitud fisica y mental para

RIESGOS Y actividades que demandanen forma constante

CONDICIONES presiones y toma de decisiones (moderado)

DETRABAJO Riesgos laborales: Situaciones probables de
tension nerviosa por las responsabilidades del
cargo.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere
esfuerzo intelectual moderado y

eventualmente fisico.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente illuminada, climatizada para la recepcién
de personas y eventuales salidas al campo.

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la LeyN° 1626/2000.

OBSERVACIONES | b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los
plazos previstos en lasnormativas vigentes.

c) Otros criterios que la maxima autoridad

institucional especifique y quese encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes

FUNCIONES GENERALES

PLANIFICACION

del propiotrabajo | Planificar las actividades, los procesos de ayuda y colaboracion en los que se
o el de otros interviene, planificar nuevas estrategias o acciones para elevar a las autoridades.
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DIRECCION
0 coordinacion del | coordinar las acciones necesarias antes, durante y después del otorgamiento de
trabajo _de una ayuda. Direccionar administrativamente las diferentes acciones para cumplir
dependientes L
directos o con los objetivos.
indirectos
EJECUCION Ejecutar las actividades basandose en las acciones planificadas en las

personal por parte | giferentes areas, con el objetivo de realizar la ayuda y colaboracién necesaria
del ocupante del

puesto

para los usuarios.

CONTROL
ylo evaluacion del | Supervisar la ejecucion correcta de las actividades planificadas, la entrega de

trabajo propio o de| aportes y la asistencia social requerida. .
dependientes

OTROS

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas
por el superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

10.

Orientar, coordinar, dirigir y coordinar las actividades a su cargo, conforme a las normas Y|
procedimientos vigentes.

Asesorar oportunamente al Intendente sobre temas relacionados con su &rea de competencia.

Gestionar acciones coherentes para el bienestar de los ciudadanos en el marco politico del Estado
Social de Derecho.

Reorientar los programas sociales en perspectiva del desarrollo social que superan la barrera de
la pobreza y exclusién.

Formular politicas sociales, a nivel municipal, en coordinacién y articulaciéon, con otras
dependencias a niveles del gobierno, para implementar programas dirigidos a familias, mujeres,
adultos mayores, indigenas, nifiez y personas con capacidades diferentes.

Impulsar convenios de cooperacion con Instituciones Publicas, entes Binacionales y otros
organismos del Estado.

Brindar informe mensual a la Intendencia de actividades y gestiones efectuadas.
Utilizar adecuadamente los equipos, materiales, y Utiles de oficina que se le ha designado.
Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia.

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Organica Municipal y demés
reglamentaciones concordantes con la misma.
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Denominacién i . Descripcién
del Secretaria de la Mujer. Corie SM

Puesto/Unidad

2.14.1
Cargo: Secretaria de la Mujer.
Finalidad i L - .
del Ofrecer servicios de proteccién , promocién y defensa de los derechos de la mujer,
P(Lejesto apoyar a la mujer para el crecimiento integral y la formacion de las mismas.
Mision

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Dependencias Misionales

Superior Inmediato

Departamento de Servicio Social

Superior Estructural

Intendencia Municipal

Areas bajo su .
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

Experiencia General: 2 afios, instituciones del sector
publico o privado.

Ademas de la Idoneidad necesaria para el gjercicio del
cargo.

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES
DESEABLES
Experiencia Especifica: 1 afio en cargos en la funcion
EXPERIENCIA p:gll(;?,czrr] [:c))uestos donde ha desarrollado competencias
LABORAL P g
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Bachillerato Concluido. Estudiante de las carreras de

Profesional
Universitario egresado
de las Carreras de
Ciencias Sociales,

EDUCACION Ciencias Sociales, Humanisticas, Derecho y otras afines. | Humanisticas,
FORMAL O Derecho y otras
ACREDITADA afines.
o _ _ _ Manejo de
PRINCIPALES Conocimientos especificos referentes a asistente social, herramientas
CONOCIMIENTO | atencion al cliente, relaciones interpersonales, programas tecnolégicas
SACREDITADOS | nacionales de asistencia a la mujer. actualizadas.
Habilidad para el manejo de herramientas
informaticas, Capacidad de redaccion, liderazgo,
HABILIDADES buena disponibilidad para trabajos en equipo y ser
proactivo en la solucién de situaciones a resolver.
Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales
(espafiol. Guarani).
Competencias requeridas:
COMPETENCIAS |1 Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.
3. Iniciativa.
4. Integridad.
5. Flexibilidad.
6. Autocontrol,
7. Responsabilidad
Riesgos ala salud: Aptitud fisica y mental para
actividades que demandanen forma constante presiones
RIESGOS Y y toma de decisiones (moderado)
CONDICIONES DE | Riesqos laborales: Situaciones probables de
TRABAJO tension nerviosa por las responsabilidades del cargo.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo

intelectual moderado y eventualmente fisico.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente ifluminada, climatizada para la recepcion
de personas y eventuales salidas al campo.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la LeyN° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los
plazos previstos en lasnormativas vigentes.

c) Otros criterios que la maxima autoridad institucional

especifique y quese encuentren enmarcados en las
normas legales vigentes

FUNCIONES GENERALES

PLANIFICACION
del propiotrabajo
o el de otros

Planificar capacitaciones sobre derechos, obligaciones y programas nacionales de
ayuda a las mujeres. Planificar otras actividades inherentes al cargo de

dependencia.
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DIRECCION

o coordinacion
del trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Coordinar el desarrollo de las actividades planificadas para el cumplimiento de los
fines de este departamento.

EJECUCION
personal por
partedel
ocupante del
puesto

Ejecutar las actividades basandose en las acciones planificadas en las diferentes
areas, con el objetivo de prestar asistencia a mujeres de casos vulnerables.

CONTROL Supervisar la ejecucién correcta de las actividades planificadas.
y/o evaluacion
deltrabajo
propio o de
dependientes

OTROS por el superior inmediato.

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1.

N o o &

10.
11.
12.

Planificar conjuntamente con el Director y funcionarios actividades inherentes a su sector, para el
logro de los objetivos institucionales.

Crear programas de capacitacion que fortalezca la potencialidad de las organizaciones de mujeres,
comisiones y direcciones de equidad de género para la defensa de los derechos de las mujeres.

Atender a las Mujeres victimas de la violencia y orientarlas a las Instituciones correspondientes para
su debida atencion.

Intervenir como mediador en los conflictos de familia, en los casos requeridos.
Realizar visitas a hogares con problemas familiares a fin de encontrar soluciones a las mismas.
Participar en eventos organizados por la Secretaria de la Mujer, a nivel nacional y departamental.

Redactar y procesar informes técnicos o cualquier otro documento escrito, solicitado por el superior
0 que se requieran para el procesamiento de los expedientes y casos atendidos por la secretaria de
la mujer.

Desarrollar talleres de capacitacion dirigidos a los Comités de Mujeres de los diferentes barrios del
Distrito.

Programar eventos de recordacion por el Dia Internacional de la Muijer.
Utilizar adecuadamente los equipos, materiales, y Utiles de oficina que se le ha asignado.
Desarrollar otras funciones inherentes al &rea de su competencia.

Cumplir y hacer con las disposiciones de la Ley Orgénica Municipal y demés reglamentaciones
concordantes con la misma.
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CODENI

4 mecip

2015

196



Municipalidad de Coronel Bogado

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

Cadigo:
Version: | Aprobado por
Resolucién N°

01 1829/2021

Fecha de aprobacion:
22/12/2021

Denominacién L
del Codeni. Descripcion CcO
Puesto/Unidad it
2.14.2
Cargo: Encargado de Codeni.
Finalidad o i . ] . ]
del Asistir alos ciudadanos en la atencidn social, recepcién y/o manejo de problemas
Puesto como nifios en situacion de abandono, maltrato infantil, desnutricion.
Mision

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Dependencias Misionales
Superior Inmediato Departamento de Servicio Social
Superior Estructural Intendencia Municipal

Areas bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia Especifica: 1 afio en cargos en la
funcién publica, en puestos donde ha desarrollado

EXPERIENCIA ]

LABORAL competencias para el cargo

Experiencia General: 2 afios, instituciones del
sector publico o privado.

Ademas de la Idoneidad necesaria para el gjercicio
del cargo.
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Municipalidad de Coronel Bogado

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

Cadigo:

Version:

Aprobado por
Resolucion N°

01

1829/2021

22/12/2021

Fecha de aprobacion:

EDUCACION
FORMAL O
ACREDITADA

Estudiante Universitario, en los Ultimos afios de la
carrera de Derecho.

Profesional Universitario
egresado de las Carreras de

Ciencias Juridic

as y afines.

PRINCIPALES
CONOCIMIENTO
SACREDITADOS

Conocimientos especificos referentes a asistente
social, atencion al cliente, derechos del nifio y los
deberes del cuidado, programas nacionales y
departamentales sobre a proteccion integral del
nifio.

Conceptos de
Emocional, codi
y adolescencia

Inteligencia
go de la nifiez

HABILIDADES

Habilidad para el manejo de herramientas
informaticas, Capacidad de redaccion,
liderazgo, buena disponibilidad para trabajos
en equipo y ser proactivo en la solucion de
situaciones a resolver. Habilidad
Comunicacional en idiomas oficiales
(espafiol. Guarani).

COMPETENCIAS

Competencias requeridas:

1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
. Conciencia Organizacional.

. Iniciativa.

. Integridad.

. Flexibilidad.

. Autocontrol, .

. Responsabilidad

~NOoO UubhWwWN

RIESGOS Y
CONDICIONES
DETRABAJO

Riesgos ala salud: Aptitud fisica y mental para
actividades que demandanen forma constante
presiones y toma de decisiones (moderado)
Riesgos laborales: Situaciones probables

de tensién nerviosa por las

responsabilidades del cargo.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere

esfuerzo intelectual moderado y

eventualmente fisico.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente ifuminada, climatizada para la
recepcién de personas y eventuales salidas al
campo.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e
incompatibilidades previstas en la LeyN°
1626/2000.

No poseer retiro voluntario o incentivado en
los plazos previstos en lasnormativas

vigentes.

Otros criterios que la maxima autoridad
institucional especifique y quese encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes

b)

c)

FUNCIONES GENERALES
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PLANIFICACION | pjanificar las actividades y programas de proteccién y apoyo a las familias que lo

del propiotrabajo

necesiten. Planificar acciones a ser tomadas en caso de que los derechos del

o el de otros . o
menor se vean quebrantados. Planificar capacitaciones que se lleven a cabo con
otras organizaciones estatales en bien de las familias afectadas en tema de
maltrato, convivencia y la ruptura de sus derechos institucionales.

DIRECCION

o coordinacién
del trabajo de

dependientes Coordinar las acciones necesarias en los procesos a intervenir.

directos o
indirectos

EJECUCION
personal por

Ejecutar las actividades basandose en las acciones planificadas en bien de las

partedel familias y menores de edad que necesiten el soporte familiar desde el estado, con
ocupante del la intervencion Municipal.

puesto

CONTROL

y/o evaluacion Supervisar la ejecucion de las capacitaciones que se llevan a cabo, al igual que el
deltrabajo propio | registro de los nifios y adolescentes que lleva adelante actividades economicas en

o de

dependientes

la zona.

OTROS

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas
por el superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

10.

11.
12.

Coordinar las tareas de sus Dependencias.
Asistir en casos de maltrato, abuso, asistencia alimenticia, conflictos familiares y otros.

Intervenir preventivamente en caso de amenaza a trasgresion a los derechos del nifio 0
adolescente, siempre que no exista intervencion jurisdiccional, brindando una alternativa de
solucion de conflictos.

Brindar orientacién especializada a la familia, para prevenir situaciones criticas.

Organizar actividades educativas sobre la difusién de los derechos y responsabilidades de los
nifios y adolescente.

Crear programas para mejorar la poblacion en proteccién de los mismos.

Llevar un registro del nifio y adolescente que realizan actividades econémicas a fin de impulsar
programas de proteccion de apoyo a las familias.

Asistir seguin el Cédigo de la Nifiez y la Adolescencia.

Mantener bajo caracter confidencial todas las denuncias y/o informaciones que surjan en el
area precautelando la imagen de la Institucion Municipal

Observar en todo momento caracter imparcial en la toma de la denuncia sin demostrar actitud
gue afecten signos de discriminacion u otros aspectos.

Utilizar adecuadamente los equipos, materiales, y Utiles de oficina que se le ha asignado.
Desarrollar otras funciones inherentes al &rea de su competencia.
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13. Cumplir y hacer con las disposiciones de la Ley Organica Municipal y demas
reglamentaciones concordantes con la misma.
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Comedor Municipal

Denominacién L. Descripcién
del Comedor Municipal Corta CM
Puesto/Unidad
2.14.3

Cargo: Encargado de Comedor Municipal

Finalidad
del
Puesto
Mision

Asistir alos ciudadanos en la atencion social, recepcion y administracion deinsumos
para la elaboracion de alimentos.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Dependencias Misionales
Superior Inmediato Departamento de Servicio Social
Superior Estructural Intendencia Municipal

Areas bajo su .
responsabilidad
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Cadigo:
Municipalidad de Coronel Bogado Version: | Aprobado por
Resolucién N°
MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES 01 | 1829/2021
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22/12/2021

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS OPCIONALES
REQUERIDOS DESEABLES
Experiencia general, relacionada a tareas realizadas
EXPERIENCIA en instituciones publicas y/o privadas, 1 (uno) afio.
LABORAL Experiencia especifica, relacionadas a la tareas y/o

funciones realizadas enla Institucion, 6 (seis) meses.

EDUCACION

FORMAL Educacion Escolar Media (bachiller concluido).
ACREDITADA

PRINCIPALES Conocimientos relacionados a Técnicas de Cocina,

CONOCIMIENTOS | métodos de seguridad, conocimientos en materia de
ACREDITADOS salubridad.

Habilidad para el manejo de herramientas de trabajo,
HABILIDADES destreza manual para el ejercicio del cargo.

Competencias requeridas
Compromiso con la Calidad del Trabajo.
Conciencia Organizacional.

Iniciativa.
Integridad.

Flexibilidad.
Autocontrol.
Trabajo en _E_gwpo.
Responsabilidad

Riesgos ala salud: Aptitud fisica y mental para el ejercicio
de lasactividades que demandan el puesto, bajo.
RIESGOS Y Riesgos laborales: Situaciones probables de
gg_'?RDLCBIZ']\lgS ten§ién nerviosa por las responsabilidades del cargo.

(bajo)
Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo
fisico moderado y eventualmente intelectual.
Ambiente de trabajo: Actividades en instalaciones
edilicias, adecuadamente iluminada.

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades

OBSERVACIONES previstas en la LeyN° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los
plazos previstos en lasnormativas vigentes.

c) c¢) Otros criterios que la maxima autoridad
institucional especifique y quese encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes

COMPETENCIAS

ONOO U AWDN P

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION | pianificar de forma semanal y mensual la necesidad de insumos para el aseo de

del propiotrabajo | |5 jnstalaciones y la administracion de esos recursos.
o0 el de otros

DIRECCION

o coordinacién del
trabajo de
dependientes

4 mecip 202
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Municipalidad de Coronel Bogado

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

Cadigo:

Version: | Aprobado por
Resolucién N°

01 1829/2021

Fecha de aprobacion:
22/12/2021

directos o
indirectos

EJECUCION
personal por parte
del ocupante del
puesto

Ejecutar actividades y tareas de que fueron planificadas con el superior.

CONTROL

y/o evaluacion del
trabajo propio o
dedependientes

Realizar control de las actividades desarrolladas, de acuerdo a las indicaciones

reglamentarias.

OTROS

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo que sean solicitadas

por el superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Organizar, ejecutar, y controlar la adecuada realizacion de las tareas asignadas a su area de
competencia.

2. Realizar la limpieza de las instalaciones del comedor antes y después de cada jornada.

3. Solicitar semanalmente los insumos necesarios para la elaboracion de alimentos en tiempo vy

forma al Departamento de Servicio Social.

4. Elaborar informes diarios sobre el desarrollo de sus actividades y posteriormente remitir al

Encargado del Departamento de Servicio Social.

5. Realizar el control de Inventarios de Bienes Municipales del Comedor.
Utilizar adecuadamente los equipos y materiales que se le ha asignado.
7. Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia.

o
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Municipalidad de Coronel Bogado

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

Cadigo:

Version: | Aprobado por
Resolucién N°
01 1829/2021

Fecha de aprobacion:

22/12/2021

Departamento de

Catastro

Denominacién BEsErEelan
del Departamento de Catastro. S DC
Puesto/Unidad
215
Cargo: Encargado de Catastro.

Sll’;alldad Mantener organizado, actualizado los datos y registros de Catastro del Municipio
P(Lajesto como asi también las documentaciones bajo su responsabilidad.
Misiéon

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Dependencias Misionales

Superior Inmediato Intendencia Municipal

Superior Estructural

Intendencia Municipal
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Cadigo:
Municipalidad de Coronel Bogado Version: | Aprobado por
Resolucion N°
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Fecha de aprobacion:
22/12/2021
Areas bajo su Actualizacion Catastral-Asistente de
responsabilidad Catastro.

PERFIL REQUERIDO

" OPCIONALES
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS DESEABLES
Experiencia Especifica: 1 afio en cargos en la funcion
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias
EXEEE[ELNCIA para el cargo
Experiencia General: 2 afos, instituciones del sector
publico o privado.
Ademas de la Idoneidad necesaria para el gjercicio del
cargo.
Profesional
EDUCACION Bachillerato Concluido. Estudiante de las carreras afines | Universitario egresado
FORMAL O al puesto requerido. de las Carreras afines
ACREDITADA al puesto requerido.
PRINCIPALES Conocimientos especificos referentes a atencion al Manejo de
CONOCIMIENTOS | cliente, leyes, decretos, reglamentos y resoluciones herramientas
ACREDITADOS relacionados a la Funcién, manejo de sistema nacional tecnolégicas
de catastro. actualizadas.
Habilidad para el manejo de herramientas
informéticas, Capacidad de redaccién, buena
HABILIDADES

disponibilidad para trabajos en equipo y ser
proactivo en la solucién de situaciones a resolver.
Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales

(espafiol. Guarani).
Competencias requeridas:
COMPETENCIAS | 1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.
. Iniciativa.
. Integridad.
. Flexibilidad.
. Autocontrol,
. Responsabilidad
Rlesqos a la salud: Aptitud fisica y mental para

actividades que demandanen forma constante

\lCﬁU‘I-b(.A)

RIESGOS Y presiones y toma de decisiones (moderado)

CONDICIONES Riesgos laborales: Situaciones probables de

DETRABAJO tensién nerviosa por las responsabilidades del
cargo.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere
esfuerzo intelectual moderado y

eventualmente fisico.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion
de personas y eventuales salidas al campo.
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MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

Cadigo:

Version:

Municipalidad de Coronel Bogado Aprobado por

Resolucién N°

1829/2021

01

Fecha de aprobacion:
22/12/2021

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la LeyN°® 1626/2000.
b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los

plazos previstos en lasnormativas vigentes.
c) Otros criterios que la méaxima autoridad
institucional especifique y quese encuentren

enmarcados en las normas legales vigentes

FUNCIONES GENERALES

PLANIFICACION
del propiotrabajo
o el de otros

Realizar la adecuada planificacion de la ciudad a través de un Plan de desarrollo
sustentable del Municipio en el Orden Catastral de Ordenamiento Urbano y
Territorial.

DIRECCION

0 coordinacion del | coordinar la ejecucion de actividades y tareas planificadas con los responsables
érgsgg]% i?;] tes de la confeccién de Resoluciones de Aprobacién y/o rechazo de pedidos para su
S 6 posterior remision a la Junta Municipal.

indirectos

EJECUCION Ejecutar las actividades basandose en las acciones planificadas para la

personal por parte
del ocupante del
puesto

implementacién de procedimientos relacionados a la administracion de
documentaciones.

CONTROL

y/o evaluacion del
trabajo propio o de
dependientes

Evaluar el trabajo propio y controlar el cumplimiento de la ejecucion de las
actividades correspondientes a las areas de trabajo bajo su dependencia.

OTROS

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas
por el superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

4 mecip

2015

206



Cadigo:
Municipalidad de Coronel Bogado Version: | Aprobado por
Resolucién N°
MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES 01 | 1829/2021
Fecha de aprobacion:
22/12/2021

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

Tomar conocimiento y registrar los loteamientos y/o fraccionamiento de terrenos conforme a las
disposiciones legales.

Recibir del departamento de Obras, informaciones relacionadas con la verificacion de obras
privadas realizadas en el municipio, a los efectos de su verificacion documental in situ y proceder
a la actualizacion del catastro.

Solicitar a los habitantes del Municipio, la provision de informaciones referentes a transferencias
de propiedades realizadas.

Proponer la delimitacion de las zonas urbanas, suburbanas, rurales conforme los procedimientos
establecidos en la Ley Organica Municipal.

Zonificar la zona urbana, con determinacion de areas comerciales, residenciales, industriales,
recreacionales, espacios verdes y lugares de estacionamiento de vehiculos, y elevar a la instancia
superior para su determinacion oficial mediante la ordenanza pertinente.

Proponer el control de lotes municipales y su implementacion para su aprobacion de la Intendencia
y la Junta Municipal.

Promover propuestas del reglamento de construcciones en la zona urbanay rural.

Registrar y mantener actualizado los registros acerca de las informaciones relacionadas a las
propiedades y sus respectivos propietarios, de las mejoras realizadas y las informaciones objeto
de tributacion.

Recepcionar y procesar los pedidos de las comisiones vecinales sobre nomenclaturas de calles y
avenidas.

Elaborar proyectos sobre numeracién de casasy ejercer el control sobre las empresas adjudicadas
para la ejecucion de acuerdo a los lineamientos establecidos.

Proveer informaciones a los contribuyentes y publico en general, sobre consultas relacionadas
con los datos del catastro municipal.

Realizar trabajos de campo como mensuras, deslindes de terrenos, urbanizaciones y propiedades
urbanas y rurales en general.

Realizar trabajos de campo relacionados a los fraccionamientos de terrenos y fiscalizar los
loteamientos sobre planos presentados por loteadores.

Elaborar planos por zonas, barrios, manzanas a fin de individualizar las propiedades y mejoras
introducidas en ellos.

Utilizar adecuadamente los equipos, materiales, y Utiles de oficina que se le ha asignado.
Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia.

Cumplir y hacer con las disposiciones de la Ley Organica Municipal y demas reglamentaciones
concordantes con la misma.
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¥ MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

Municipalidad de Coronel Bogado

Cadigo:

Version: | Aprobado por

Resolucién N°

01 1829/2021

Fecha de aprobacion:
22/12/2021

Actualizacion

Catastral

Denominacion
del
Puesto/Unidad
2.15.1

Actualizacion Catastral.

Descripcién
Corta AC
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Municipalidad de Coronel Bogado

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

Cadigo:

Version:

Aprobado por
Resolucion N°

01

1829/2021

Fecha de aprobacion:

22/12/2021

Cargo: Actualizacién Catastral.
Finalidad
del
Puesto Mantener actualizado el Catastro Técnico Tributario de la Municipalidad
Misién

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Dependencias Misionales

Superior Inmediato

Departamento de Catastro

Superior Estructural

Intendencia Municipal

Areas bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

disponibilidad para trabajos en equipo. Habilidad
Comunicacional en idiomas oficiales (espafiol.
Guarani).

" OPCIONALES
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS DESEABLES
Experiencia Especifica: 1 afio en cargos en la funcion
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias
EX;E';"AELNCIA para el cargo
Experiencia General: 2 afios, instituciones del sector
publico o privado.
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del
cargo.
Profesional
EDUCACION Bachillerato Concluido. Estudiante de las carreras afines | Universitario egresado
FORMAL O al puesto requerido. de las Carreras afines
ACREDITADA al puesto requerido.
PRINCIPALES Conocimientos especificos referentes a atencion al Manejo de
CONOCIMIENTOS | cliente, leyes, decretos, reglamentos y resoluciones herramientas
ACREDITADOS relacionados a la Funcion, manejo de sistema nacional tecnolégicas
de catastro. actualizadas.
Habilidad para el manejo de herramientas
informaticas, Capacidad de redaccion, buena
HABILIDADES
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MAN

Cadigo:

Version:

Municipalidad de Coronel Bogado

UAL DE FUNCIONES Y PERFILES

Aprobado por
Resolucion N°

1829/2021

01

Fecha de aprobacion:
22/12/2021

COMPETENCIAS

Competencias requeridas:

1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.

3. Iniciativa.

4. Integridad.

5. Flexibilidad.

6. Autocontrol,

7. Responsabilidad

RIESGOS Y
CONDICIONES
DETRABAJO

Riesqgos ala salud: Aptitud fisica y mental para
actividades que demandanen forma constante
presiones y toma de decisiones (moderado)
Riesgos laborales: Situaciones probables de
tension nerviosa por las responsabilidades del
cargo.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere

esfuerzo intelectual moderado y

eventualmente fisico.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion
de personas y eventuales salidas al campo.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la LeyN® 1626/2000.
b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los

plazos previstos en lasnormativas vigentes.
c¢) Otros criterios que la maxima autoridad
institucional especifique y quese encuentren

enmarcados en las normas legales vigentes

FUNCIONES GENERALES

PLANIFICACION
del propiotrabajo
o el de otros

Desarrollar proyectos de interés social y municipal requeridas por la
administracion. Planificar las actividades a ser desarrolladas en conjunto con el
Encargado de Catastro.

DIRECCION

o coordinacioén del
trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Coordinar la realizacién de censos catastrales, verificaciones in situ de terrenos y
edificaciones a fin de aclarar dudas que se pudiesen tener sobre las informaciones
proveidas con el propdsito de complementar la informacion.

EJECUCION
personal por parte
del ocupante del
puesto

Gestionar los recursos necesarios para el desempefio eficiente de las actividades.

CONTROL

y/o evaluacion del
trabajo propio o de
dependientes

Supervisar y verificar el registro de los datos recabados en los medios de
almacenamiento adecuado.

OTROS

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas
por el superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
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Tomar conocimiento y registrar los loteamientos y/o fraccionamiento de terrenos, conforme a las
disposiciones legales;

Recibir de la Direccion de Obras y Servicios, informaciones relacionadas con la verificacion de
obras privadas realizadas en el municipio, a los efectos de su verificacion documental in situ y
proceder a la actualizacion del Catastro;

Remitir copias de la actualizacion permanente del Catastro al Departamento Técnico;

Solicitar a los habitantes del Municipio, la provision de informaciones referentes a transferencias
de propiedades realizadas.

Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia.

Cumplir y hacer con las disposiciones de la Ley Organica Municipal y demas reglamentaciones
concordantes con la misma.
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Asistente de Catastro

Denominacion

del Asistente de Catastro. Desggrrzglon AC
Puesto/Unidad
2.15.2
Cargo: Asistente de Catastro
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Finalidad
del
Puesto
Mision

Asistir al Director de Catastro en todos los trabajos realizados en su area.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Dependencias Misionales
Superior Inmediato Departamento de Catastro
Superior Estructural Intendencia Municipal

Areas bajo su .
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES
DESEABLES
Experiencia Especifica: 1 afio en cargos en la funcion
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias
EXPERIENCIA | Paraelcargo
LABORAL Experiencia General: 2 afios, instituciones del sector
publico o privado.
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del
cargo.
Profesional
EDUCACION Bachillerato Concluido. Estudiante de las carreras afines al | Universitario egresado
FORMAL O puesto requerido. de las Carreras afines
ACREDITADA al puesto requerido.
Conocimientos de las
Conocimientos y destreza para manejar programas del ordenanzas, leyes,
PRINCIPALES Sistema AutoCAD, u otros similares utilizados en la perfil técnico en las
CONOCIMIENTOS Institucion.nginio de herramie_nt_as técnicas necesarias ramas afines a la
ACREDITADOS | para el trabajo como GPS, Mediciones y otros. construccion y
topografia.
Habilidad para el manejo de herramientas
informaticas, Capacidad de redaccion, buena
HABILIDADES disponibilidad para trabajos en equipo. Habilidad
Comunicacional en idiomas oficiales (espafiol.
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Guarani).

COMPETENCIAS

Competencias requeridas:

. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
. Conciencia Organizacional.

. Iniciativa.

. Integridad.

. Flexibilidad.

. Autocontrol.

. Responsabilidad

~NOoO O~ WN -

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

Riesgos ala salud: Aptitud fisica y mental para
actividades que demandanen forma constante presiones
y toma de decisiones (moderado)

Riesgos laborales: Situaciones probables de

tensién nerviosa por las responsabilidades del cargo.
Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo
intelectual moderado y eventualmente fisico.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,

adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion
de personas y eventuales salidas al campo.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la LeyN° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los
plazos previstos en lasnormativas vigentes.

c) Otros criterios que la méxima autoridad institucional

especifique y quese encuentren enmarcados en las
normas legales vigentes

FUNCIONES GENERALES

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de
otros

Asistir al Director de Catastro en la realizacién de las actividades planificadas.
Recepcionar los expedientes y otros documentos que ingresan al sector.

DIRECCION

o coordinacién
del trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Asistir en la coordinacién de la ejecucién de actividades y tareas planificadas con
los responsables de la confeccién de Resoluciones de Aprobacién y/o rechazo de

pedidos para su posterior remisién a la Junta Municipal.

EJECUCION
personal por
partedel
ocupante del
puesto

Recibir y distribuir los expedientes segun necesidad manteniendo ordenado vy

actualizado el archivo de documentos del sector.

CONTROL

y/o evaluacion
deltrabajo propio
ode
dependientes

Realizar un seguimiento a los expedientes y demés documentos que ingresan al

sector a fin de asegurar su tratamiento oportuno.
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OTROS por el superior inmediato.

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

o

© N

Coordinar con el Director de Catastro las tareas a realizarse diariamente.

Tomar conocimiento y registrar los loteamientos y/o fraccionamiento de terrenos, conforme a las
disposiciones legales.

Recibir del departamento de Obras informaciones relacionadas con la verificacion de obras privadas
realizadas en el municipio, a los efectos de su verificacion documental in situ y proceder a la
actualizacion del Catastro.

Remitir copias de la actualizacion permanente del Catastro al Departamento Técnico.

Solicitar a los habitantes del Municipio, la provision de informaciones referentes a transferencias de
propiedades realizadas.

Archivar los expedientes relacionados con mensuras y otros relacionados al area de su competencia.
Elaborar informes de trabajos de las obras llevadas a cabo por la Institucion.

Utilizar adecuadamente los equipos, materiales, y Utiles de oficina que se le ha asignado.
Desarrollar otras funciones designados por el Director de Catastro inherentes al area de su
competencia.
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Medio Ambiente
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Denominacion L
del Medio Ambiente. pesgreion | MA
Puesto/Unidad
2.16
Cargo: Encargado de Medio Ambiente.
Finalidad . . : . .
del Proteccion y desarrollo del mejoramiento del medio ambiente y los Recursos
€ Naturales del Municipio
Puesto
Misién

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Dependencias Misionales

Superior Inmediato

Intendencia Municipal

Superior Estructural

Intendencia Municipal

Areas bajo su
responsabilidad

Salubridad e Higiene.

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES
DESEABLES
Experiencia Especifica: 1 afio en cargos en la funcion _ _
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias | EXperiencia
para el cargo General: 3 aﬁOS,
Experiencia General: 2 afios, instituciones del sector instituciones del
EXPERIENCIA publico o privado. sectorpublico o
LABORAL privado.
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del
cargo.
EDUCACION Profe.sio,nal Untiyersi':ario egresalldo (_je Ias_ Carreras de | (Eszps(taig:l::rizi?:i:llfan
FORMAL O Ir;genlerla Am fnta, Agronomia, Licenciatura Forestal u Calidad del Aire y
ACREDITADA otras carreras afines otras afines.
Manejo de
herramientas
PRINCIPALES Conocimientos especificos referentes a derechos tecnolégicas,
CONOCIMIENTOS | ambiental, agrario, recuperacion y reestructuracion de conocimientos de
ACREDITADOS | recursos naturales. areas de organizacion
ambiental.
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HABILIDADES

Habilidad para el manejo de herramientas

informaticas, Capacidad de redaccion.

Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales (espafiol.
Guarani).

COMPETENCIAS

Competencias requeridas:
1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.

3. Iniciativa.

4. Integridad.

5. Flexibilidad.

6. Autocontrol.

7. Trabajo en _E_guipo.

8. Responsabilidad

RIESGOS Y
CONDICIONES
DETRABAJO

Riesqos a la salud: Aptitud fisica y mental para
actividades que demandanen forma constante presiones
y toma de decisiones (moderado)

Riesqgos laborales: Situaciones probables de tensién
nerviosa por las responsabilidades del cargo.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo

intelectual moderado y eventualmente fisico.

Ambiente de_  trabajo: Actividades en oficina,

adecuadamente ifluminada, climatizada para la recepcion de
personas y eventuales salidas al campo.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la LeyN° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los
plazos previstos en lasnormativas vigentes.

c) Otros criterios que la méxima autoridad institucional

especifique y quese encuentren enmarcados en las
normas legales vigentes

FUNCIONES GENERALES

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de
otros

Planificar el ordenamiento, limpieza, mejoramientos del ambiente de la ciudad,
acciones a tomar con respecto a la prevencién del dengue y la restauracion de
causes hidricos, buscando una mejora ambiental de forma sustentable y sostenible.
Planificar los trabajos con organizaciones nacionales y departamentales en busca
de la mejora continua del medio ambiente.

DIRECCION

o coordinacién
del trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Dirigir los procesos Yy acciones pertinentes en base a los planes o proyectos
panificados.

EJECUCION
personal por
partedel
ocupante del
puesto

Ejecutar las actividades basandose en las acciones de concienciacion sobre la
importancia delo cuidado del medio ambiente, creando campafas de prevencion
y recuperacion de recursos naturales.

CONTROL

y/o evaluacion
deltrabajo propio
ode
dependientes

Supervisar y evaluar los trabajos que se realizan, segun lo planificado, velando la
calidad de los trabajos y los proyectos ejecutados.
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Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas

OTROS por el superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1.
2.

10.
11.
12.
13.

Coordinar y fiscalizar las tareas de las Dependencias a su cargo.

Recepcionar via Mesa de Entrada, expedientes de solicitudes de apertura de sitios para
espectaculos publicos, instalaciones industriales, comercio y profesion a los efectos de su impacto
ambiental y en consecuencia, providenciarlos previa verificacion de los antecedentes.

Elevar al Departamento de Prensa y Comunicaciones informaciones a ser divulgadas que guardan
relacion con la cooperacioén de la poblacién para la preservacion del medio ambiente.
Recomendar al nivel superior, la suspension de actividades o la clausura de establecimientos
comerciales, industriales o simplemente de actividades de personas que no cumplen con las
disposiciones legales y municipales, elevando los antecedentes al juzgado de Faltas.

Fiscalizar con la cooperacion de la Policia de Transito el estado de vehiculos que hacen poluir el
ambiente, a los efectos de sacarlos de circulacién mientras corrijan sus defectos.

Promaver con la cooperacion del Departamento de Servicio Social, Direccién de Educacion, paral
gue las Comisiones Vecinales, y alumnos apoyen campafas de arborizacién de calles, avenidas,
plazas y parques de la ciudad.

Fiscalizar el cumplimiento de las Ordenanzas Municipales sobre ruidos molestos.

Controlar el cumplimiento de las Normativas Nacionales y Comunales relacionadas con la
preservacion del medio ambiente y los recursos naturales del Municipio.

Administrar los conflictos ambientales locales que se presentan en el &mbito del municipio.
Proteger y conservar la biodiversidad existente en el municipio

Elaborar informes de las actividades llevadas a cabo por el departamento.

Utilizar adecuadamente los equipos, materiales, y Utiles de oficina que se le ha asignado.
Desarrollar otras funciones designados por el Director de Catastro inherentes al area de su
competencia.
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Salubridad e Higiene
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Denominacién

del Salubridad e Higiene. pesgicion | sH
Puesto/Unidad

2.16.1

Cargo: Encargado de Salubridad e Higiene.
Finalidad o _ . ]
del Preservar y mantener la higiene y la salubridad en los sitios en que viven y
Puesto |desenvuelven sus actividades los habitantes del Municipio.
Misién

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Dependencias Misionales

Superior Inmediato

Medio Ambiente

Superior Estructural Intendencia Municipal

Areas bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES
DESEABLES
Experiencia Especifica: 1 afio en cargos en la funcion
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias
E)A(EEEHAEII_\]CIA para el cargo
Experiencia General: 2 afios, instituciones del sector
publico o privado.
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del
cargo.
Profesional
EDUCACION Bachillerato Concluido. Estudiante de las carreras afines | Universitario egresado
FORMAL O al puesto requerido. de las Carreras afines
ACREDITADA al puesto requerido.
PRINCIPALES Conocimientos de leyes que rigen la Gestion Municipal,
CONOCIMIENTOS | conocimientos de Planificacion y Control, Administracién
ACREDITADOS

de personas, Gestion por procesos
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HABILIDADES

Habilidad para el manejo de herramientas
informaticas, Capacidad de redaccion, buena
disponibilidad para trabajos en equipo. Habilidad
Comunicacional en idiomas oficiales (espafiol.
Guarani).

COMPETENCIAS

Competencias requeridas:

1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.

3. Iniciativa.

4. Integridad.

5. Flexibilidad.

6. Autocontrol,

7. Responsabilidad

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

Riesqos ala salud: Aptitud fisica y mental para
actividades que demandanen forma constante
presiones y toma de decisiones (moderado)

Riesgos laborales: Situaciones probables de

tensién nerviosa por las responsabilidades del

cargo.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere

esfuerzo intelectual moderado y

eventualmente fisico.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, y
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion
de personas y eventuales salidas al campo.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la LeyN° 1626/2000.
b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los

plazos previstos en lasnormativas vigentes.
c¢) Otros criterios que la maxima autoridad
institucional especifique y quese encuentren

enmarcados en las normas legales vigentes

FUNCIONES GENERALES

PLANIFICACION
del propiotrabajo
o el de otros

conforme a normativas vigentes.

Planificar, organizar las actividades desarrolladas en el area a su cargo,

DIRECCION

o coordinacion del
trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

los intereses y el buen funcionamiento del departamento.

Coordinar la ejecucién de las actividades desarrolladas a su cargo, velando por

EJECUCION
personal por parte
del ocupante del
puesto

legislacion vigente.

Ejecutar las actividades organizadas por este departamento conforme a la

CONTROL

y/o evaluacion del
trabajo propio o de
dependientes

Presentar informes periddicos sobre la gestion del area y el cumplimiento de

metas establecidas en los planes y presupuestos.
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OTROS por el superior inmediato.

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

~

Coordinar y fiscalizar las tareas de las Dependencias a su cargo.

Disponer el cumplimiento de las Leyes, Ordenanzas y Resoluciones Municipales en materia de
Higiene y Salubridad en salvaguarda de la poblacién.

Recomendar a la poblacion por intermedio del Departamento de Prensa y Comunicacion sobre Ia
necesidad de cooperar en la realizacion de programas destinados a la proteccion de la salud y del
medio ambiente.

Recomendar a la superioridad, la clausura de actividades que no redinan los requisitos de higiene
y salubridad.

Elevar informes al Juzgado de Faltas, para la aplicacion de sanciones a los infractores de las|
normas y disposiciones municipales que guarden relacion con el area de su competencia.
Elaborar informes de las actividades llevadas a cabo por el departamento.

Utilizar adecuadamente los equipos, materiales, y Utiles de oficina que se le ha asignado.
Desarrollar otras funciones designados por el Director de Catastro inherentes al area de su
competencia.
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