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q.ume..a..a...u MUN/C/PAL/DAD DE MARIANO ROQUE ALO/VSO

1. INTRODUCCION

La elaboracién del presente Manual de Funciones y Descripcién de Cargos de Iz
Municipalidad de Mariano Roque Alonso es el resultado de la colaboracién de los
funcionarios de la mencionada institucién. Se destaca la participacion de los actores
involucrados en los procesos reales que vive cada dependencia de la Institucion. E
mismo estadbasado en las normativas legales y las funciones misionales de la
Municipalidad, en respuesta a la Ley 3966/10 Organica Municipal, en su Art 51° inciso
“d"” donde se establecen los deberes y atribuciones del Intendente Municipal
“establecer y reglamentar la organizacién 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”.En Ila
preparacién de este material,parametros muy importantestenidos en cuenta han sido
la Misién y la Vision definida por la instjtucién

VISION DEL MUNICIPIO Mariano Roque Alonso sera una ciudad cuyo principal valor
es el respeto a la vida. Tendra una sociedad incluyente, equitativa, cohesionada,
educada y con soélidos valores democraticos y ética ciudadana. Econémicamente
competitiva y generadcira de rﬁqueza ‘Colectiva. Raspemosan de la diversidad y
promotora de la cuﬂu:ga.‘Con una mstnucmnalsdad,publm eficiente y transparente,
garante del ejercicio de los derechos humanos fnndamenta!es y articulados con los
actores del desarrollo, Twrtorialmente mtagrada y abierta al mundo ambientalmente
sostenible y con un hébltat segnro y de cahdad ‘ -

MISION DEL MUNICIPIG Fomentar en comunto con !a ‘'sociedad toda, el desarrollo
humano. Garantizar el ‘acceso a- oportumdades y el ejercicio de los derechos
fundamentales con perspectwa de género e inclusién, impulsando el crecimiento
econémico en un &ambito temtonai ‘articulado, mtegrado y soportado en una
institucionalidad moderna’ afec.trva y adaptab!e alos constanies avances, con un fuerte
compromiso de sostembmdad ambiental Promotor de !a construccion de una ciudad
segura, con espacios publicos.| mo&mos e |nciuyentes

a) El documento tiene la flnali"dad"‘ de. r.onstrtulrse en un elemento técnico que
permita una clara definicién delas normas, principios, acciones y procesos
efectuados por las autoridades, la administracion y los funcionarios, a fin de
asegurar razonablemente que los objetivosde la Municipalidad de Mariano
Roque Alonsoseran alcanzados. Con este propoésito se ha trazado el disefio de
un modelo organizacional orientado a un enfoque de procesos,al desarrollar,
implementar y mejorar la eficacia de un sistema de control interno, para
asegurar de modo razonable el cumplimiento de la misién y los objetivos
institucionales. Asi mismo, sera un instrumento basico y fundamental de la
gestién que permite claridad en la definicion de las funciones, y asegura la
implementacion adecuada de  niveles jerarquicos, asumidos con
responsabilidad, con canales de comunicacién organizacional claros, con
disposicién al servicio publico y dando cumplimiento de esta forma a la
obligacién de la formulacién de acuerdo a Ley, permitiendo conocer la
identificacion, los objetivos, los requerimientos, las funciones generales y

especificas, las competencias necesarias y las responsabilidades de cada
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puesto de trabajo anallzado que serwra de base de datos para los procesos d
seleccién, induccién, capacitacion y evaluacién de desempefio que la
Institucion desarrollara para prestar un 6ptimo servicio, y la mejora continua del
sistema de control interno con base en la evaluacidn de los datos y la
informacion interna y externa.

Los principales objetivos de este Manual de Funciones y Descripcién de CargoJ
son:

- Definir las funciones basicas y las responsabilidades que corresponden desempefiar
a cada dependencia.

- Clasificar y ordenar la ubicacién y las funciones especificas que deben cumplir
los cargos dentro de la estructura general de Ia Municipalidad de Mariano Roque
Alonso. :

-Precisar la unidad de mando y las lnterrelacmnes jerérquicas (de los jefes hacia su
personal) y funciones mtemas y eﬁtemas Ge Ia instituciéon.

- Proporcionar mfonnacidn alos aéwid’ores 'pubhcos sobre sus funciones y
ubicacién dentro de la es cti.rra orgémca '

-Servir como mstrumenio bésnt:o pa:a Ia ;amonahzamén‘ de los procedimientos
sustantivos como adjétwos, en ooncorﬁancia con las normas de simplificacion
administrativa. : ‘ e A

- Constituye un documenta base para efectuar los procesosbda reorganizacion que
estime conveniente el !ﬂtendente Mumcrpaf ¢ dmm

2. LA MUNICIPALIDAD DE MARIANO
ROQUE ALONSO.
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La ciudad de Mariano Roque Alonso se encuentra en el Departamento Central y forma
parte del Gran Asuncion. La ciudad abarca 50 km* limita al norte con Limpio en los
lugares conocidos como Paso Nandejara y estancia Surubi'y sobre el arroyo ltay, a
sur con el barrio Loma Pyta de la ciudad de Asuncién, al este con las ciudades
de Luque y Limpio, sirviendo como divisoria con estas ciudades el arroyo Itay y a
oeste con el rio Paraguay.El 30 de agosto de 1945 la colonia es elevada a la categoria
de distrito mediante el decreto N® 10.154firmado por el entonces presidente de la
Republica, Higinio Morinigo, creandose la Municipalidad de Tercera Categoria de
Marianc Rogque Alenso. En fecha 12 de mayo de 1977 a través del decreto N°® 30.982
la municipalidad es elevada a Municipio de Primera Categoria.

La ciudad de Mariano Roque Alonso ha experimentado desde los afios '80 un
crecimiento poblacional acelerado y muy acentuado. La gran cantidad de industrias y
comercios que funcionan hoy en dia dan gran cantidad de fuentes de trabajo a los
ciudadanos roquealonsenos

Mariano Roque A!onso cuenta con 103 759 habltantes en total de los cuales 51.569 son
varones y son 52.190 mujeres, segun proyeccuones de la Dlreccnén General de
Estadisticas, Encuestas y | Censos para 2019

Para el 2025, se estlma desde la DGEEC: que la pODIECIGM total de Mariano Roque
Alonso rondaria los 1156 K habatan&as, de los cuales el 49% corresponderia a
hombres y el 51% a' mujeres. manteméndose la diferencia‘a favor de la poblacién
femenina. Esta proyeccion nos muestra que en unos 10 aﬁOS d|cha ciudad tendria un
aumento del 10% en su pobiamén Hlg :

La poblacion conocida comu Poblacwn en Edad de Trabajar (PET), fue de 73.489
personas en el 2016 segun la. DGEEC. De acuerdo a ias pmyecc:ones para el 2025,
se estima que esta poblacion ascenderia a 87.159 pemanas En el lapso de 10 afios la
poblacién en edad de trabajar: teﬁtfrla un aumento dei 16% del total.

La poblacién en relacién de dependenma cgnwlda como tercera edad (65 afios y mas)
es otro sector al que debe prestarse especial atencion en el distrito. Esta poblacién al
2016 fue de 5.348 personas y segun las estimaciones de la DGEEC para dentro de 10
afos tendria un aumento del 36% ascendiendo a unas 8.382 personas.

La gran cantidad de industrias y comercios que funcionan hoy en dia dan gran
cantidad de fuentes de trabajo a los ciudadanos roquealonsefios. Entre las que
podemos mencionar las 2 principales fabricas productoras de envases PVC del pais
que no solo se dedican a abastecer el mercado interno paraguayo sino mas bien en su
mayor porcentaje a la exportacion de sus productos. También las 5 procesadoras de
alimentos son industrias de gran aporte que requieren de buena cantidad de mano de
obra y 3 mataderos importantes que junto con las 3 ferias de ganado dan una imagen
de una ciudad de tropero, hombres que han contribuido al desarrollo e identificado a la
ciudad. Ademas, en el afio 2013 se inaugurd una planta de 15000 m? la cual
corresponde a la empresa YAZAKI de origen japonés que se encuentra entre las 5
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mayores fabncantes de auto-partes del mundo la misma da empfeo d|recto a mas d
1500 personas en su mayoria mujeres (80% del plantel total) que opera bajo
régimen de maquila En la actividad productiva podemos mencionar la pesca
comercializacion de pescados en la ribera del riacho San Francisco y el Rio Paragua
Asimismo, cuenta actualmente con grandes supermercados y shopping, a los que
concurren no solo los roquealonseiios, sino también recibe visita de personas
residentes en Asuncién, Limpio, Luque, Fernando de la Mora, San Lorenzo, Nemby
Lambaré y de otras ciudades.

En este sentido los Municipios tienen diversas atribuciones establecidas en variadas
normativas, entre las principales citamos las siguientes:

La Ley 3966/10 Organica Municipal, en su Articulo 1° establece que el municipio es
la comunidad devecinos con gobierno y territorio propios, que tiene por objeto el
desarrollo de los intereses locales. Su territorio debera coincidir con el del distrito y se
dividira en zonas urbanas y rurales, En'el Capitulo Il'de la referida Ley se expresa que
las municipalidades son los 6rganos de gobierno local con personeria juridica que,
dentro de su competencia, tienen autonomia politica, administrativa y normativa, asi
como autarquia en Ia recaudacion - tnvers:on de sus. recursos, de conformidad al
Articulo 166 de la Con’ htuclén Nacional JATIR 10 7ATD

Las funciones pnncspa{ de la Mumctpafldad de acuerdo ai Artlculo 12 de la Ley
3966/10 OménlcaMumcipal'son las slg fentes._ ’

Planificacion, urbamsmo y ﬁrdenami' '

Planificacion del munlcipltr a traves del PfanSustentable de Desarrollo del Municipio
y del Plan de Ordenamiento Urbano y Territorial; la dehmltacaén de las areas urbanas y
rurales del municipio; la reglamentac@n y fi scalizacion del fégmen de uso y ocupacion
del suelo; la reglamentac:ién y fiscalizacion del régimen ‘de loteamiento inmobiliario; Ia
reglamentacion y flscallzacl,g . del_régimen de construcciones publicas y privadas,
incluyendo aspectos sobre- aﬁeracrén ¥ demohclén de las construcciones, las
estructuras e instalaciones mecamcas; déctrms y electromecanicas, acusticas,
térmicas o inflamables; la reglamentacién y fiscalizacion de la publicidad instalada en
la via publica o perceptible desde la via pﬂbhca la reglamentacion y fiscalizacion de
normas contra incendios y derrumbes; la nomenclatura de calles y avenidas y otros
sitios publicos, asi como la numeracién de edificaciones; el establecimiento,
mantenimiento y actualizacién de un sistema de informacién catastral municipal.

Infraestructura publica y servicios: la construccién, equipamiento, mantenimiento,
limpieza y ornato de lainfraestructura publica del municipio, incluyendo las calles,
avenidas, parques, plazas, balnearios y demas lugares publicos; la construccion y
mantenimiento de los sistemas de desagiie pluvial del municipio; la prestacion de
servicios de agua potable y alcantarillado sanitario, de conformidad con la ley que
regula la prestacion de dichos servicios, en los casos en que estos servicios no fueren
prestados por otros organismos publicos; la construccion, equipamiento vy
mantenimiento de los caminos vecinales rurales y otras vias de comunicacién que no
estén a cargo de otros organismos publicos; la regulacién y prestacion de servicios de

aseo, de recoleccién, disposicion y tratamiento de residuos del municipio; la regulacién
- ]
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de servicios funeranos y de cementenos asi como Ia prestacmn de Ios mismos; I
regulacion, asi como la organizacion y administracién de los centros de abastd,
mercados, mataderos y ferias municipales, y similares.

Transporte publico y de transito: la prestacion, regulacién y fiscalizacion del servicia
de transporte publicode pasajeros y de cargas; la regulacion vy fiscalizacion del transita
en calles, avenidas y demas caminos municipales, incluyendo lo relativo a le
seguridad y la circulacién de vehiculos y de peatones, y los requisitos de conduci
para mayores de edad. En los tramos de rutas nacionales e internacionales que
atraviesen un municipio, estas facultades seran ejercidas por la autoridad establecida
para el efecto por el Gobierno Central; la regulacién y fiscalizacién del estado de los
vehiculos con atencién preferencial de la seguridad publica, a la higiene y salubridad,
y a la prevencion de la contaminacion. Los requisitos minimos para la habilitacion del
transporte publico y para conducir, seran establecidos por la Direccién Nacional de
Transporte (DINATRAN) y la Secretarla de Transporte del Area Metropolitana.

Ambiente: la preservacion, conservacién recmnposuclon y mejoramiento de los
recursos naturalesmgmﬂcatwoa, la.regulacion y fiscalizacion de estandares y patrones
que garanticen la calidad-ambiental deimumczpp:la ;flscaizamon del cumplimiento de
las normas ambientales’ naeionaiesn previo.conv i0 ‘con‘las autoridades nacionales
competentes; el estable ul Ybre y de delimitacion

de las riberas de los nos

Espectaculos publncps 'y lugares de concurrencia publica: La reglamentacién y
fiscalizacion de Iosespectactﬁos publlcosy de lugares privados de acceso publico, en
atencién preferente ala p;eservacnon ambientai seguﬁdad salubridad, higiene,
proteccién de nifios y ado!escentes y alos derechos mdwnduafés o colectivos al reposo
y tranquilidad. 1 : .

Patrimonio historico y cu]tural ia preservacsén y mstauracmn del patrimonio
cultural, arqueolégico, hlstbrm 0 amsttco y de sitios o lugares de valor ambiental o
paisajistico; la formacién del mvgn‘taﬂodelos mxsmos &

-

Salud, higiene y salubridad: Ia reglémentacrén y control de las condiciones
higiénicas de manipulacién,produccién, traslado y comercializacion de comestibles y
bebidas; la reglamentacion y control de las condiciones higiénicas de los locales donde
se fabriquen, guarden o expendan comestibles o bebidas de cualquier naturaleza; la
reglamentacién y control de las condiciones higiénicas de los locales y espacios de
concurrencia publica; la reglamentacion y control de las condiciones de tenencia de
animales domésticos en las zonas urbanas; la proteccion de los derechos de los
consumidores; la elaboracién de planes municipales de salud conforme a las
necesidades de la poblacion del municipio, teniendo en cuenta el enfoque de igualdad
de oportunidades, de equidad de género, de no discriminacién y de diversidad étnica;
la elaboracion e implementacién de planes especiales de salud reproductiva,
planificacion familiar, salud sexual y salud materno-infantil para la poblacion de
escasos recursos; la organizacion y coordinacion de los Consejos Locales de Salud; la
participacién en la formulacién de la politica y estrategia nacional, regional y local de
salud, y en la fiscalizacién, monitoreo y evaluacién de la ejecucion del Plan Nacional

T e s e o Y, TRl S M Tyt e
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de Salud a través de Ios Consejos Locales de Salud y de Ios Comites Ejecutlvo
Locales; la prestacién de servicios de salud; la participacion en actividades de
promocioén, recuperacién y rehabilitacién de la salud y prevencion de enfermedades; |2
promocion de la educacién sanitaria.

Educacion, cultura y deporte: |a prestacion de servicios de educacion; la elaboracié
de planesmunicipales de educacién, tomando en cuenta las necesidades educativas
de la poblacion del municipio, y considerando el enfoque de igualdad de
oportunidades, de equidad de género, de no discriminacién y de diversidad étnica; la
estimulacién de acciones de promocién educativa comunal, el apoyo a las
organizaciones de padres de familia y de estudiantes, y el fomento de la contribucién
privada a la educacién; la construccién, mejoramiento y mantenimiento de locales
destinados a la ensefianza publica, incluyendo la dotacién del equipamiento,
mobiliario, insumos y suministros en general; el fomento de la cultura, deporte y
turismo; la promocién de la conciencia civica y la solidaridad de la poblacién para su
participacion de las actividades de’ interés .cérf\ui;lal ‘

Desarrollo productivo: la prestamén de servrcws de asistencia técnica y de
promocién de las micro. ypequenas empresas y. de emprendlrmentos la planificacién,
elaboracién y ejecucion; de pmyedos mumelpaies de desarrollo sostenible; la
participacién en la fomtacfdn de la poﬁhca y éstrétégfa nacional, regional y local de
desarrollo economtco al, ambien_ta[’; 'e_l desarr'cillq de _anes y programas de

encausar la oferta y demand mde manoda obra y fomen;ar ei empleo

Desarrollo humano y soclal la planlﬁcaclén elaboracmn y e;ecucnon de proyectos
municipales dedesarrollo.humano y social, de atencién de sectores vulnerables y de
promocion de la equidad'de género; la construccion, mejoramiento y mantenimiento de
la infraestructura social neoesarla en el municipio, mduyendo la dotacién del
equipamiento, mobnhanoh ms.l.n'ncasw y suministros en_general, administrando y
supervisando su uso para fa ‘adecuada prestacion del servicio de atencion a la mujer, a
la nifiez y adolescencia, a la- tercﬁa edad y a los sectares vulnerables en general; la
participacion en la formulacién de la pol(tlca yJestrategla nacional y departamental de
equidad de género, de promocién y atencr&n de la mujer, de la nifiez y adolescencia y
de los sectores mas vulnerables; la implementacion de programas integrales, dirigidos
a la proteccion y promocién de la nifiez y de la adolescencia, la igualdad entre
hombres y mujeres, la participacion politica y social de la mujer, la integracion a la vida
social de personas con discapacidad fisica y mental, y de la tercera edad; la
implementacion de programas integrales de lucha contra la pobreza.

Ademas de las mencionadas, las municipalidades tendran las funciones de
reglamentacion de la apertura, control y funcionamiento de casas de empefio y de
institutos municipales de crédito; la prevencién y atencién de situaciones de
emergencias y desastres; la organizacioén y funcionamiento de la policia municipal;
para el control del transito, las construcciones, los espectaculos publicos y la
salubridad e higiene de los alimentos, los comercios y demas locales con alta
concurrencia de personas; la promocién de soluciones pacificas de controversias y
conflictos comunitarios e institucionales, mediante la aplicacién de la mediacion,

Pagina 9

Boqueron esq. Ballivian




concﬂnacnén mesas de daélogos u otros med:os alternatlvos y complementanos ala
justicia ordinaria reconocidos por la ley; contrastacion e inspeccién de pesas

medidas o de cualquier instrumento de medicién; las demas funciones prescriptas e
esta u otras leyes, asi como las que estén implicitas en las funciones municipales
constitucionales o sean imprescindibles para el cumplimiento de éstas.

3. LINEAMIENTOS PARA DEFINICION
DE FUNCIONES

Responsabilidad

Asumir la responsabilidad sobre la efectividad del sistema de control interno,
estableciendo su Estructura Organizacional que articula los cargos, funciones,
procesos, relaciones y niveles de responsabilidad y de autoridad, de tal forma que
facilite, dirija y ejecute los procesos y actividades definidos conforme a la Constitucién
Nacional y normativas legales existentes, para que se ejerzan apropiadamente las

S T e L P T i et e e S
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Iabores de ptamflcamon eJecumon control y evaluaclon periodica de Ias actnvndade
buscando alcanzar los objetivos institucionales.

Planificacién

La institucion debe determinar el marco de referencia que oriente su gestién hacia e
cumplimiento de su Misién, el logro de su Vision y el cumplimiento de sus objetivos
institucionales, debe establecer, implementar y mantener uno o varios procedimientos
para definir su planificacién a nivel estratégico y operacional. Los Planes Estrategico

son instrumentos rectores de la planificacién de la institucion, toda vez que toman en
cuenta la Visién, la Misién, objetivos estratégicos, metas, los sectores de inversion y
los recursos necesarios que conviertan los lineamientos estratégicos, en acciones
concretas para la gestion

Coordinacion

Consiste en |ntegrar todas Ias actlwdades y departamentos de Ia institucion, facilitando
su trabajo y sus re:sultados Sincroniza acciones y adapta los medios a fin de facilitar
el cumplimiento de los ObJEtIVOS institucionales, cunsﬂarandu Ios factores favorables
del sentido de la oportumdad y swﬁultaneiddﬂ de?‘acmones ‘ |

Direccién

La Direccién debe revisar el sistema de control interno de la organizacién a intervalos
planificados, para asegurarse de su conveniencia, adecuacion y eficacia continuas. Se
considera apropiado que la rewsnén sea reallzada aI ‘menos una vez al afio.

Orientacion

El conjunto de acciones tendientes a garantizar que las actividades a desarrollar se
realicen segun los planes establecidos, la implementacién de las estrategias definidas;
la aplicacion de medidas correctivas oportunas, la rectificacion de actitudes, y la
adecuada observacién de los procedimientos, hacia el cumplimiento de su funcién
constitucional, legal, y la finalidad social del Estado.

Informacién

La institucién debe mantener informacién documentada sobre los objetivos y sus
planes, asi como de los resultados de su seguimiento y medicién. Se construye a
partir del modelo de gestion por procesos, generando las unidades organizacionales y

e S S —
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los qu;os de mformamon comunlcauén autondad y responsablltdad de Ia mstltucm l,
con base en el desarrollo detallado de los procesos, actividades y sus interrelaciones
internas y externas, y procurar que los datos procesados se encuentren ordenados
sistematizados y estructurados en forma adecuada y oportuna.

Control

La organizacion debe definir, desarrollar y ejecutar evaluaciones sistematicas para
determinar la suficiencia y adecuado funcionamiento de los componentes del control
interno. Estos métodos deben demostrar la capacidad de los controles para contribuir
al logro de los resultados planificados, tomando las medidas correctivas que sean
necesarias cuando se presenta algun incumplimiento.

Comunicacién

La comunicacion debe garantizar la circulacion ﬂurda ytranSparente de la informacién
interna y externa de la entidad a ‘los. dlf,eﬂanbs grupas da”interés facilitando el
cumplimiento de sus objefuvos institucionales y socnales K,‘mejorando su nivel de
apertura, receptividad y—cépacudad de interlocucion con 1a cludadama y permitiendo la
publicidad, visibilidad de“su gestion y de sus resultados 'génerando confianza y
posicionamiento ante lasocle&d . - i

4. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La intendencia municipal a través de la Resolucion No. 147 del 09 de febrero
de 2016 ha resuelto “APROBAR EL PROYECTO DE ORGANIGRAMA PARA
LA MUNICIPALIDAD DE MARIANO ROQUE ALONSO"

El organigrama es una herramienta informativa y administrativa, en el que se
representan graficamente las unidades departamentales, su distribucion,
facultades, funciones y competencias, asi como informacion relativa a las
atribuciones relacionales y las estructuras jerarquicas de la entidad
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Referencia: p
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Nombre del Cargo: Intendente Municipal

Nivel: Conduccién Estratégica )

Dependencia: Intendencia Municipal. l
. Relacién Superior: Ninguna. LIy j

Relacién Horizontal: Com:e]nies. ! H

Supervisa a: ==

"-Asmm Direcms Geﬂarhies Diroctoves Jefes,

DE CONFORMIDAD A Lﬁ LE\: 3968!1(3
Articulo 51.- Deberes y Atribuclones del lntandente.
Son atribuciones del lnwndente Huniclpai

a. ejercer la representaaén Iegal c!e la mumc;pahdad

b. promulgar las Ordenanzas y Resoiucuones cumpilrlas y reglamentarlas 0 en su caso,
vetarlas; : ; &

. ¢. remitir a la Junta Municipal ctos de Qrdenanzas,

d. establecer y reglamentar la organtzactéh 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;

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

f. elaborar y someter a consideracién de la Junta Municipal el Proyecto de Ordenanza
Tributaria de la 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;

g. ejecutar el presupuesto municipal;

h. presentar a la Junta Municipal para su conocimiento un informe sobre la ejecucion
presupuestaria cada cuatro meses, dentro de los treinta dias siguientes;

i. presentar a la Junta Municipal una Memoria de las gestiones y la rendicién de cuentas de
la ejecucion presupuestaria del ejercicio fenecido, dentro de los tres primeros meses de
cada afio;

AT e e e R ST Ve Tt T A T S T e A e T R AT T L A S I S R T o S T T e T
Boquerén esq. Ballivian Pagina 14




I efectuar adqu1srcwnes contratar obras y servicios, Ilamar a Ircntacnén pubhca O CONCurso
de ofertas, y realizar las adjudicaciones;

k. nombrar y remover al personal de la intendencia, conforme a la Ley;

|. suministrar datos relativos al funcionamiento de la Municipalidad cuando sean requeridos
por la Junta u otras instituciones publicas;

m. disponer el inventario y la buena conservacion de los bienes mobiliarios e inmobiliarios
del patrimonio municipal.

n. participar en las sesiones de la Junta Municipal con voz, pero sin voto;

fi) solicitar la convocatoria a sesiones extraordinarias a la Junta Municipal cuando asuntos
urgentes de interés publico asi lo requieran;

0. conocer de los recursos de reconsideracion o revocatoria interpuestos contra sus propias
resoluciones y, de apelacién, contra Ias resoluciones del Juzgado de Faltas Municipales;

p. aplicar las multas previstas en la Iegmlacnén mumcipal conforme a los procedimientos
establecidos en la Ley; RS ‘

q. otorgar poderes para repéeséntar--a la Municipaildad ,en.juicids 0. fuera de él;

r. contratar servicios é@mce& y de aseso;am;eatcm@ SGan ne&esanos

ni /as previstas en la legislacion vigente, como
asi mismo, aquéllas qﬁe émel_En de las ﬁjncionesmnmcupajes

Nombre del Cargo: ; Jefe de Secrem'la Pdvada

Nivel: Concluetlén Estratéglca

Dependencia: Secretu:?a PI'IVaﬁI 1

Relacién Superior: Intendente Mumclpal

Relacién Horizontal: Cargos del Nivel Intermedio.
Supervisa a: Funcionarios asignados al area.

Asistir directamente al intendente.

Organizar las audiencias otorgadas por la intendencia.

Organizar y coordinar la agenda del intendente.

Atender via telefénica y personal a los ciudadanos que desean tomar contacto con el
intendente.

Coordinar las reuniones de gabinete.

Organizar documentaciones “personales” del Intendente.

v Coordinar visitas con Secretaria Privada de otras autoridades.

LR

%

S S —
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M MUNICIFALIPAD PE MARIANO ROQUE ALONSO

v Realiza actividades de apoyo administrativo especifico a la Intendencia Municipal, a fi
de organizar y facilitar las tareas del Intendente.

v" Realizar tareas administrativas de documentos escritos y de comunicaciones (Teléfono
fax, correos, etc.)

v Articular la interaccion con todas las dependencias de la Municipalidad.

Nivel académico Universitario

Con conocimientos de Relaciones Publicas o Secretariado Ejecutivo.
Persona de confianza, discreta, honesta, amable, activa.

Buen manejo de herramientas informaticas.

RN

Nombre del Cargo: ' Eﬂ%'gido P ﬁ;tdcdlt_i =

Nivel:

Dependencia:

Relacion Superior:

Relacion Horizontal:

Relacién Inferior.

Planificar, programar, ofgamzar y dlfundw las actividades del gobierno Municipal.
Promover y promocaon? campahas educatlvas é’t‘ base a lo dispuesto en las

<

adoptado elgobierno municipal y-—e’labb@imaferiéles de las mismas.

v" Colaborar y coordinar con las Distintas Dependencias Municipales en la elaboracién de
estrategiaspublicitarias, ruedas de prensa y demas formas de comunicacién colectiva.

v Asesorar en el drea de manejo de imagen, prensa y publicidad, a todas las
dependencias yfuncionarios municipales.

v" Producir y coordinar las actividades y ceremonias del municipio en que intervengan
susautoridades y unidades; coordinar los actos civiles, culturales y sociales a los que
asiste ellntendente y velar porque se cumplan las reglas protocolares.

v" Realizar la cobertura en audio, fotografia y video de todas las acciones y eventos del
Municipio,con el objeto de promover y difundir la informacién que se genera al interior
la institucién ymantener un archivo de lo realizado.

¥" Mantener actualizada la pagina Web corporativa, las redes sociales y una revista digital
con elobjetivo de que estos sean un medio de comunicacién donde los vecinos se
informan delquehacer municipal.

¥"  Recopilar, analizar e interpretar la informacién emanada de la opinién y coordinar su

ejecucion.

e e R e e e
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a.-a MUNICIFALIPDAD DE MARIANO ROQUE ALONSO

¥v" Crear los medios impresos y digitales internos que den soporte alas necesidade
decomunicacién dentro del municipio, coordinar y supervisar la actualizaciéon de su
contenidos.

v Coordinar mecanismo con la Secretaria General para el cumplimiento de lo dispuest
en la Ley5.282/14 de Libre acceso ciudadano a la informacion publica, tanto activ
como pasiva.

| PERFILDEL CARGO

Titulo Universitario de la carrera de Comunicacién o de carreras afines.

Otros estudios de especializacion relacionados con la competencia del cargo.
Experiencia en funciones similares, por lo menos de dos afos.

Conocimientos y habilidades sobre temas especificos de las funciones y el objetivo del
cargo.

v Manejo de herramientas informaticas.

L EX

Nombre del Cargo:

Nivel:

Dependencia:

Relacién Superior:

Relacién Horizontal:

Supervisa a: ‘ Sectetlrin.

DESCRIPCION DE Fuuciones i nmasumnss;

v Cooerdinar los proyectos y aetw;ﬁadas d&x:arrmnicac:én con las distintas Dependencia
de la Municipalidad e informar ata c:udadama

v Establecer mecanismo de comunicacién interna, con la ciudadania en general y
fortalecer las relaciones con los distintos medios de comunicacion.

¥ Organizar y administrar la agenda de responsabilidades e intervenciones publicas del
Intendente.

v Coordinar el desarrollo de ceremonias y otras actividades sociales del Ejecutivo a
modo de responder a los requerimientos del mismo.

¥" Verificar el cumplimiento de las normas vinculadas con el protocolo en cada una de las
actividades publicas vinculadas a la Intendencia.

v" Elaborar y proponer un plan de relaciones publicas a fin de crear una buena imagen de
todas las gestiones de la Municipalidad.

¥ Elaborar y proponer un plan de comunicacion acerca de las gestiones realizadas por la
Municipalidad, con el objeto de brindar informacién oportuna y veraz a la comunidad.

v" Participar en comités, comisiones técnicas consultivas o comisiones especiales,
cuando sea designado por el Intendente Municipal, sugiriendo las medidas tendientes a
mejorar los sistemas y procedimientos en uso.
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e..a..a...a. MUNICIPALIPAD DE MARIANO ROQUE ALONSO

v Asesorar oportunamente al Intendente Municipal, sobre temas relacionados con s
area de competencia.

v" Mantener informado al Superior acerca del desarrollo de los procesos y actividades
su cargo, mediante informes escritos.

v Elaborar la Memoria Anual del area a su cargo y elevarla al Superior

| PERFIL DEL CARGO

v Profesional universitario. Preferentemente del &rea de Derecho o Ciencias Sociales.
¥ Conocimientos relacionados a la cuestion publica.
v Manejo de herramientas informaticas.

Nombre del Cargo: Secrgtarld-fie\ngr_al
Nivel: Conducclénﬁstmtéglca A

Dependencia:

Relacién Superior:

Relaciéon Horizontal:

Supervisa a:

[ DESCRIPCION DE FUN

v Asistir al Intendenteeh susdiversSSacthades = /

v Refrendar los actoa juﬂdicos del. tltular del Ejecu IV Munlcapal controlando su
legalidad. ‘ " 7

v Organizar y conservar el ?h,lyo mumqpalg cwdando mantener los ejemplares de
documentos y/o recibidas por-la Ml.micipaiadad*; de todo material impreso que resulte
de interés para la misma.

v Expedir de conformidad con la Ley, la oemﬁcamén de todo documento municipal.

v Poner a disposicion de la ciudadania las ordenanzas vigentes y demas fuentes
publicas de informacién y certificar los documentos municipales.

¥ Atender la recepcion de notas, expedientes y presentaciones que ingresen a la
Municipalidad, registrarlos en la mesa de entrada unica (M.E.U.) e imprimirles los
tramites correspondientes.

v Redactar las resoluciones, notas, informes y otros documentos de la Municipalidad.

¥v" Prestar atencion al publico y encaminarlo a las gestiones correspondientes a las
actividades de la Municipalidad.

v Cuidar de ofras actividades que le asignare el Intendente.

[PERFIL DEL CARGO _

v" Titulo de Abogado/a.
v" Conocimiento de la legislacion nacional en especial la aplicable al sector de
administracion publica y municipal.
e ———
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Capac:dad de leerazgo y Toma de demsmnes
¥ Comunicacion asertiva.
v Capacidad de Mediacién y Manejo de Crisis.
¥" Manejo de herramientas informaticas.

“Nombredol Cargs: _ Encargado de Mesa do Entrada
Nivel: Conduccién Estratégica

Relacion Superior: Secretario General.

Relacién Horizontal: Con cargos del nivel de Encargado.
Supervisa: Funclonanos asngnndos al area.
DESCRIPCION nemmuss mssvonsmmbﬁs)

v Recepcién de los docun*ventos de b meaade”?@fadm N
v Dar salda a las: docul s de la Seeretaﬂa eneral a las diferentes
dependencias demb c

13 Mumc:paﬂdad :

laMunicipalidad segun cmmderacioﬁaalder Secretario Geaerat

v Atendery orlentara! mnmbuyeme en casos eSpeci al es e

v Terciaria en éreas admmstrahva.

¥ Conocimientos relaaonados al cargo, '

v Estudios de especraﬁzmerdaaonados con Ia funei&L
s

7

Experiencia en cargos y funﬁ&ngs similares pqt lo Iﬂehos dos afios.
Manejo de herramientas mformétlm

Nombre del Cargo: Encargado de Archivo.
Nivel: Conduccién Estratégica
Dependencia: Divisién de Archivo.
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Ghitontuands  MUNICIPALIPAD DE MARIANO ROQUE ALONSO

Relacion Superior: Secretario General.
Relacion Horizontal: Con cargos del nivel de Encargado. \
Supervisa a: Funcionarios asignados al area. l

Recepcionar, seleccionar, organizar y archivar las documentaciones.
Informatizar archivos y expedientes.

Orientar el seguimiento sobre expedientes presentados por contribuyentes.
Realizar fotocopias.

Elaborar planillas electrénicas.

Elaborar informes semanales.

R AN

[PERFIL DEL CARGO

\

Bachillerato y Estudios de esnamal:zauén en Archlvo Gestién de Documentos o
estudios relacionados. =

Otros conocimientos relacionados al cargo. -
Estudios de espechﬁzagjbn mlaeionados wnlaftmcibn .

. LR

EIDENTIFICACION DEL cARGO.. ;

: Direaofde Talento Humano

Nombre del Cargo:

Nivel: . .Conducclén de Apoyo

Dependencia: n d&Gaej‘.léndel Talento Humano.

Relacién Superior: Intendente Muliiclpal
Relacion Horizontal: Asesores, Directores Generales y Directores de Nivel.
Supervisa a: Secretaria. Divisién de Control de Legajo y Seguimiento.

Division de Liquidacién de Salario. Divisién de
Capacitaciones y Contratos

"DESCRIPCION DE FUNCIONES (RESPONSABILIDADES)

¥v" Administrar las informaciones referentes al Talento Humano.

v Realizar propuesta de mecanismo de seleccién de funcionarios de la Municipalidad de
Mariano Roque Alonso.

¥v"  Garantizar la formacién para la adecuacion de los funcionarios a las actividades

requeridas para ellogro del buen servicio.

Planificar las actividades a ser desarrolladas en el sector.

«

- ]
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v Velar por el cumpllmlento de las exigencias Iegales en los temas refendos a I
administracion del

v Talento Humano.

v"  Elaborar el reglamento Interno correspondiente al Ejecutivo Municipal.

v Supervisar el cumplimiento de las funciones del personal de su sector.

v Informar a la instancia superior acerca de evaluaciones, necesidades o sancicnes a
personal de la

v" Institucion.

Proponer las politicas, normas y procedimientos para el funcionario de la Institucion.

v Presentar al Intendente los resultados de las evaluaciones, sugiriendo ternas de
candidatos parafuncionarios.

v Incorporar a los funcionarios o personal contratados, segun resoluciones de la
IntendenciaMunicipal.

v Suscribir los certificados de trabajo, constancias de vacaciones y permisos, para
quienes losoliciten.

v Programar con los responsables de |as otras dependencias de la Institucion, las
vacaciones anualesdel personal: para em’tar alterar la eficiencia y el normal desarrollo
de las actividades de IaMunicapahdad iy rernltir el hstado ala supenondad a los efectos
pertinentes.

v Llevary mantene ctuallza
promociones

v ylo traslados.

v Elaborar el plan cgpacntambn y adesn'amlenm del w‘snnal de acuerdo a las
necemdadesya!aspélibcas establécidas: =" < |

v Programar y realiza r'rne autﬂizaélé tpéiﬁriEnte acbvfclades de bienestar social
delpersonal conforme ¢ as I |

v Llevar el control. .asistencna licencias, 'faitas con o sin aviso, becas y demas
movimientos del@m@ma{ e informar al encargado de lega;w a la Intendencia y a la
Direccién General deAdministracién y Finanzas a sus efec

v Preparar las planillas de liquidaciones de " sueldos
asignados, losdestwmns judiciales, asociaciones 0
documentadosyapwbados pat!amsﬁtucmn '

v Llevar y mantener actdalﬁados Ios registros de g’ﬁquﬁ‘:facn:vnes realizadas en forma
mensual. . :

v Realizar el plan de evaIua?;m de deg&mpeﬁo -conforme a las normativas legales
vigente. :

v Coordinar las actividades de Segundacf y Servicios Generales.

N

 Jas sanciones . renuncias, remaciones,

!os._réb'iétr:i': de la

uyendo los beneficios
as comerciales que estén

| PERFIL DEL CARGO

v Egresado/a preferentemente de la Carrera de Psicologia laboral, Administracién y/o
carrerasafines.

Preferencia con estudios de maestrias en Direcciéon y Administracion de Gestion de
Personas.

¥" Conocimientos y manejo de normas referidas al personal.

v Experiencia en el area por los menos de 4 afios (No excluyente).

¥ Conocimientos y habilidades sobre temas especificos de la funcién.

v" Manejo de herramientas informaticas.

<
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Encargado de Secrefaria

Nivel: Conduccion de Apoyo

Dependencia: Secretaria de la Direccién de Gestién del Talento Humano.
Relacion Superior: Director De Gestién del Talento Humano.

Relacién Horizontal: Cargos del mismo nivel.

Supervisa a: Funcmnarios asignados en el area.

v Nivel terciario, Idéneo en lectura y comptensuén i
v Conocimientos de Relaclonek Piiblu:és y Se..retarlado Eiecﬂtwo
v Estudiante Universitario; . - ,

v

Buen manejo de herramien&s anformaﬁcas

IDENTIFICACIéN DEL CARGO

Nombre del Cargo: Jefe de Division de Centrol deLegajo y Seguimiento

Nivel: Conduccién de Apoyo
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Deendencia lesn d ontrl deL |m|ento

Relacion Superior: Director de Gestion del Talento Humano. ‘
Relacion Horizontal: Cargos de Nivel Intermedio. ‘
Supervisa a: Funcionarios asignados en el area.

DESCRIPCION DE FUNCIONES (RESPONSAI

v Controlar la asistencia y permanencia de funcionarios en el lugar de trabajo.

v Llevar el control de asistencias, licencias, faltas con o sin aviso, becas y demas
movimientos delpersonal e informar a las dependencias correspondientes.

v Elevar notas de amonestaciones, suspensiones, preavisos, remociones y otros por la
via de laDireccion, remitirlas a los destinatarios.Imprimir el registro de asistencia del
personal, y remitir a la Direccion para el usocorrespondlente a la liquidacién, multas y
ofros.

v' Supervisar el uso de umformeso mdumentarea establemda para la Institucién.

v' Controlar el mgreso y sal:da-vde -fpaquates que no -corresponden a los de uso

institucional. = s
v Controlar el aporte & la Caj: de ados, Cuota Social del ndlcatoy Aporte Social.
v Elaborar planlﬁas sa?aﬁ ! raordinarias y se s judiciales.

desvinculaciones vy
vacaciones. Orgamzar los dlferentes nmrio&de Ios funcnunan os.

¥ Mantener una eomunicnc@n eﬁcrenie enire | Direccion. de Gestién de Talento
Humano y elbanco WMO aaoelmones sindicatos. =

Realizar las evaRJaaanes de desempeﬁo del persanai

Realizar la deteccudn de necemdades detperﬁonai %

b

EEE e oy

v Egresado/a de Ia caﬁeta de P51cologia laboral, Depeehe Administraciéon o carreras

afines. e
v Experiencia en el érea de paMo mMenos- dedos aﬁﬁ
Conocimientos y habnhdadé&reférentes a la ftim:tbrm
Manejo de herramientas de |nf0fmaﬁcds.

R

IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Cargo: Jefe de Departamento de Control y Evaluacién
Nivel: Conduccion de Apoyo
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Dependencla Departamento de Control y Evaluacion.

Relacién Superior: Director de Gestién del Talento Humano.
Relacién Horizontal: Cargos de Nivel Intermedio.
Supervisa a: Funcionarios asignados en el area.

'DESCRIPCION DE FUNCIONES (RESPONSABILIDADES)

v Controlar la asistencia y permanencia de funcionarios en el lugar de trabajo.

v" Llevar el control de asistencias, licencias, faltas con o sin aviso, becas y demas
movimientos delpersonal e informar a las dependencias correspondientes.

v Elevar notas de amonestaciones, suspensiones, preavisos, remociones y otros por la
via de laDireccion, remitirlas a los destinatarios.Imprimir el registro de asistencia del
personal, y remitir a la Direccion para eI usacorrespondrente a la liquidacion, multas y
ofros.

v Supervisar el uso de unlforrnes 0 mdumentana establecida para la Institucion.

v" Controlar el lngreso ¥ sahda de paquetes que ‘no corrasponden a los de uso
institucional. s -

v Controlar el aport :ah Gaja,d; Jubilados; Cuota Sucia! del Smdlcato y Aporte Social.

v Elaborar nohﬁcaﬁdmé Vanas .lraélédo deslgnadmes deswnculamones y
vacaciones. Orgavﬂzar ios drferentes hn;mro&dados funcmarlos

v Expenencua en el éreande ort lmenos dedos aﬁo S
v Conocimientos y habilidades referents
¥v" Manejo de herramientas de rnformatti:aga

Nombre gel Cargo: Director General de Administracion y Finanzas
Nivel: Conduccién de Apoyo
Dependencia: Direccién General de Administracién y Finanzas.
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Relacu&n Superuor Intendente Mumclpal

Relacién Horizontal: Asesores, Directores Generales y Directores de Nivel. J

Supervisa a: Secretaria. Division de Patrimonio. Divisiéon de

Contabilidad. Division de Rendicién de Cuentas. Divisién
de Tesoreria. Divisién de Liquidacién. Divisién de
Inspectoria. Division de Gestion y Ejecucion de Cobranzas

v

7

Administrar las actividades de recaudacion de ingresos, asi como las actividades
presupuestarias, contables, financieras y patrimoniales.

Dotar de recursos humanos, econémicos, financieros, logisticos y de servicios
generales para el desarrollo de los proyectos, dentro del marco de la legalidad que
regulan dichos procesos.

Dirigir, coordinar y controlar las actmdades de las dependencias subordinadas.
Asesorar al Intendente. Munlclpalg sobre cuesﬂones admnnistratlvas financieras,
contables y de gestién.
Programar las” acﬁvfdades “de’la nsﬂfuc:b _ conjunfamen‘te ‘con los responsables
respectivos. [

de Recursos wgente;
Exigir la presentacion autuatlzada y
de gestion por parte de fﬁreas Sp =
Presentar a la tnténdenaa Municipal los -mformes conftables ﬂnanmeros y de gestion en
tiempo y penodcsestablecrdos por la institucion.
Presentar a la Intendencia Mumclpal cuadros estadistlms, financieros y econémicos
adicionales para el analisis de la situacion pertinente de la institucion.

Coordinar y partlclp en la elaboracién del proyecto de’ pre%upuesto anual de gastos y
célculo de recursos.de fa,jMumcapahdad y dar dlrectlvﬁ a los responsables de areas
para las estimaciones: ysal citudes de bienes y servu:t'g /4
Verificar los depésitos a'lo ncos ¥ exrglrl conciﬁacrOn de las cuentas bancarias en
forma mensual.
Solicitar informes mensuales a 1o responsables del 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.

Suscribir los cheques conjuntamente con el Intendente Municipal.

En los casos necesarios, solicitar la realizacion de fiscalizacién por la Auditoria Interna,
que tenga por objeto salvaguardar los intereses de la Municipalidad.

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

Participar en las gestiones de contratos de asistencia técnica y financiera para la
Comuna.

Coordinar los procesos de elaboracion de liquidaciones de tributos.

Analizar periédicamente los resultados de los ingresos, por rubro, identificar los
problemas y proponer al Intendente las medidas que sean necesarias para mejorar el
sistema de recaudacién.

Asimismo, promover y elevar al Intendente las modificaciones presupuestarias
pertinentes.

j dica de ia mformacién contable, financiera y

|
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v Cualquuer otra funcnén af:n asu cargo 0 encomendada desde el Intendente Mummpal

v Titulo de una de las carreras de ciencias econémicas, administrativas o contables.
Especializacién en Administracién publica.

v Experiencia especifica en cargos y funciones iguales de 4 afios y mas.

v Conocimientos y habilidades sobre los temas especificos de las funciones y el objetivo

del cargo.
v Manejo de herramientas informaticas.
' SECRETARI/
Nombre del Cargo: Encargada de Secretaria de la Direccién
Nivel: COnduccl'én de Apoyo
Dependencia: Sacretaﬁade la Du'et:clén General de Administraciény
: = _'Finanzas. ———— : s

Relacién Superior:

Relacién Horizontal:

Supervisa a:

v Recepcion y reglstmde expedtentes “control de la documentacién

v Verificacion técnica de expedientes, informe técnico del departamento, en cumplimiento
de las leyes, ordenanzas, y o normativas al caso.
Distribucion de documientos y seguimiento de los mismos;'-r :

Redaccion de memoranﬂum notas providencias d&:fgnisnbn de expedientes.

v Asistir en todas las acﬂvtdades que'el Direttor Geneml sugiere.

%K

[ PERFIL DEL CARGO

v Estudios Universitarios o terciario en areas relacionadas a la funcién.
v Conocimientos de Relaciones Publicas y Secretariado Ejecutivo.
¥ Buen manejo de herramientas informéticas.

‘No'mbre del Cargo: . Enca@ado dé Reglstrbs y'Patrin‘\onio.
Nivel: Conduccion de Apoyo
Dependencia: Divisién de Patrimonio.
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Relacuén Superlor Jefe de Departamento de Contablhdad

Relacién Horizontal: Con Cargos del mismo nivel. \

Supervisa a: Funcionarios asignados al area.

'DESCRIPCION DE FUNCIONES (RESPONSABILIDADES)

v Bancos: -Registrar y mantener al dia el libro banco correspondiente a las cuenta
corrientes habilitadas anombre de la Municipalidad y realizar la conciliacién bancaria. -
Mantener en orden cronolégica las boletas de depésito, las transferencias, el resumen
y detalles deingresos.

v Registracién contable: -Registrar los movimientos diarios en el sistema contable y
emitir los informes financieros necesarios. -Emitir los informes financieros necesarios. -
Realizar cualquier otra actividad conforme a sus funciones.

v' Patrimonio Municipal: -Mantener ‘actualizado el inventario de bienes muebles de la
Municipalidad, realizar las aitas y baJas -Realizar otras actividades conforme a sus
funciones. \ g /7 4

[PERFILDELCARGO

Tener conocmtantos de Contabmdad
Ganas de aprender -
Iniciativa propia.
Dinamismao. | :
Responsabllldad y FMﬁasﬁdad

T

Nombre del Cargo: Jefe de Ia Division de Contabilidad

Nivel: Conduccién de Apoyo

Dependencia: Departamento de Contabilidad.

Relacién Superior: Director General de Administracién y Finanzas
Relacién Horizontal: Cargos de Nivel Intermedio.

Supervisa a: - Seccién de Presupuesto

DESCRIPCION DE FUNCIONES (RESPONSABILIDADES)

v Coordinar los trabajos de las Dependencia de su jurisdiccion.
v Verificar y analizar los comprobantes basicos de contabilidad y que estén de acuerdo a
las disposiciones legales vigente.

- _ ]
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v

Vern‘“ car y suscribir los balances mensuaies la ejecucion del presupuesto en form
cuatrimestral y el balance anual con sus respectivos informes.

Organizar y mantener el archivo de la documentacién contable ordenado y actualizado
para consultas e informes.

Remitir al archivo central para su guarda el Balance Patrimonial y de la Ejecuci6
Presupuestaria del Ejercicio fenecido posterior a su aprobacion.

Verificar que el libro de bancos sea llevado con puntualidad y conformado con los
extractos de cuentas bancarias.

Ordenar en forma periédica a la Division de Patrimonio la verificacion de los bienes
registrados de la Institucion.

Participar de la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual de Gastos y
Célculo de

Recursos de la Institucion.

Preparar y elevar a la Direccién General de Administracion y Finanzas, la Rendicion de
Cuentas de la Ejecucion Presupuestana cuatrimestral, semestral, anual, dentro del
plazo establecido.

Realizar otras actividades confon'ne_a sus funclones

| PERFIL DEL CARGO

b T

NN NK

del cargo.
Iniciativa propia
Manejo de herram;ama :
Dinamico :
Responsable

Nombre del Cargo: Encargado de ?ehdicibn de Cuentas

Nivel: Condur.clén de Apoyo

Dependencia: Divisién de Rendicién de Cuentas.

Relacion Superior: Director General de Administracién y Finanzas
Relaciéon Horizontal: Con Cargos del mismo nivel.

Relacion Inferior: Seccion de Rendicion de cuentas.

'DESCRIPCION DE FUNCIONES (RESPONSABILIDADES)

v

Recepcionar yverificar 6rdenes de pagos recibidos y de laD.G.A.F., una vez recibidas
su registro en el libro de entrada y requeridas por otrosDepartamentos, registrar su
salida en libro de salida. En caso de que se deba adjuntar algiindocumento pendiente a
las 6rdenes de pago, se encargan de las gestiones para conseguir losmismos.

- ]
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Recepc&onar venﬁcar y anallzar Ias documentacwnes respaldatorlas de Ios dlstmto
rubrosejecutados, de conformidad a las disposiciones legales.

v Verificar la existencia de las documentaciones requeridas para los procesos de
desembolsosantes de la ejecucién de los mismos.

v Verificar las documentaciones para pagos; de manera que estos procesos se realice
de acuerdoa los requerimientos legales.

v Analizar los criterios de adjudicacion para las respectivas contrataciones por parte de
la UnidadOperativa de Contrataciones.

v Elaborar informe sobre las actividades desarrolladas al superior jerarquico.

v Conservar el buen estado de las documentaciones que respalden los gastos
realizados.

¥ Velar por la guarda y seguridad de los documentos originales de los gastos.

v Cumplir con las disposiciones en la Ley de Presupuesto y la Ley 1535/989, para cada
rubroespecifico.

v Realizar otras actividades conforme a sus funciones.

v' Titulo en Contabtlidad o Admtmstramén

%

Responsable. = .
Desarrollar un ambaeﬁe Gg?xrabajo ‘
Buen manejo dehmn'ilentas lnformétlwsﬂ- o

LA R AN

Nombre del Cargo

Dependencia: Departamenib%e Tesoreria.

Relacién Superior: Director General de Administracién y Finanzas.
Relacién Horizontal: Cargos de Nivel Intermedio.

Relacién Inferior. Secretaria. Seccion pagos a proveedores.

 DESCRIPCION DE FUNCIONES (RESPONSABILIDADES)

v Custodiar los fondos municipales, documentos y otros valores, con el cuidado y
seguridadrequerida.

v Recibir diariamente la totalidad de los ingresos tributarios y no tributarios de la
Municipalidad yefectuar cada dia los depésitos bancarios.

v Efectuar pagos mayores que el monto establecido para el fondo fijo, conforme al
presupuestovigente y a la orden de pago respectiva.

r ]
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v Llevar el control actuallzado del mowmlento de las cuentas bancarlas y mantenr
relaciones conesas instituciones con que opera la Municipalidad.

v Llevar el control de los valores municipales, tales como estampillas y sellados
municipales ypagarés firmados a la orden de la Comuna.

v Orientar, coordinar y controlar las actividades del o los Cajeros y demas funcionarios
de sujurisdiccion.

¥ Participar en forma periédica, conjuntamente con el Jefe de Departamento y otras
direcciones enlinea jerarquica, en el establecimiento o revisién de los registros
principales y auxiliares,manuales o computarizados, de modo a disponer de datos
informaciones contables yfinancieras ordenadas, clasificadas y correctas.

v"  Diariamente estar informado de la disponibilidad de recursos financieros y de
créditospresupuestarios para cubrir las obligaciones de la Institucion.

v Gestionar la orden de pago, a cuyo efecto coordinaré con la contaduria el llenado de
lainformacién necesaria y obtener la autorizacién pertinente para la emision del cheque
respectivo.

v Cuidar en cada caso, el aspecto legal e :mposntnvo de la documentacion que reciba y
que expida.

¥v" Remitir diariamente al Jefe de Qapartamente ral Contador copias de las planlllas de
ingresos yegresos, i auds roTL
efectuados confoscon

v Gestionar en Io§ casc

v

v ! f 1

v Supervisar duanamentet et funcwnamfento de la ca;a Ias. endiciones de cuentas,

practicararqueos de%ajaay de valores,

v Organizar conmnia‘l’nerﬁe on el cajero la programadé planificada de las visitas
acontribuyentes, enﬁﬁgando _los mismos, los. docum ntos en gestion de cobro,
manteniendo elcontrol en la ﬁamlla de cobranzas. .

v" Controlar y remitir via:superior.inmediato, a la A ﬂé"durldma los documentos de
MOorosos, para su cobro- ) vﬁ.;ud:qat y reai!zar su _,eguamiento

v Confeccionar el parte diafio dssca]a?y bancos Y el fesumen general del movimiento del
area parasu remision via superior ]erér&(ﬁco al Intendente Municipal y al Departamento
de Contabilidad.

v 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 chequesy cualquier otro documento confiado a su guarda.

v" Atender los reclamos de los contribuyentes en los casos requeridos y en cada caso,
solicitarcustodia policial para efectuar depositos bancarios y extracciones de dinero de
los bancos.

v" Realizar otras actividades conforme a la naturaleza de sus funciones.

v"  Egresado de la carrera de contabilidad, economia o administracion.
v" Manejo de herramientas informaticas

v Experiencia en la funcién por 4 afios.

v" Conocimientos y habilidades sobre los temas referidos al cargo.
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'N.ombre del C..a.r.go: Jefe de beparlamé&to ‘\
Nivel: Conduccién de Apoyo \
Dependencia: Departamento de Recaudacion. \
Relacién Superior: Director General de Administracién y Finanzas. \
Relacién Horizontal: Cargos de Nivel Intermedio.

Supervisa a: Funcionarios asignados en el area.

 DESCRIPCION DE FUNCIONES (RESPONSABILIDADES) =

v

Ejercer el control de las” qu|dadones de Impuestos Tasas y Contribuciones
elaboradas en elsector. . #
Coordinar los trabajos de los funcnonanos ba;o su responsablhdad y con ofras que
emitenliquidaciones. .
Velar porque sé mantenga afcma”hzadb elReﬁiﬁ‘nGsneral "Contrlbuyentes

Proceder a regi"sta”' conmbuyenv_ conlos datos neceaa .como sujeto y concepto
tributario. i
Habilitar al contrbuya %e 'su RMC (Reglsfro “uniapal de Ccmtrlbuyente)

Proveer al contnbuyente ﬁ:rmulan necesarios paraTealimr tramites.

Proceder a la distribucién de avisos
por tributos y/u obhg&i‘:lonés g
Verificar la apertura ylo clausura de négomos B mdustnas en conformidad con las
disposicionesmunicipales. : ]
Informar a las |n51aﬁ&as supenores sobre cualqu:er nove d detectada u observada
en Iasvenﬁcactones efectuadas.
Mantener actuailzado el ‘censo de los usuanos dei servfcio de recoleccion de basura
domiciliaria yde los afectadosa la conservacion del pa
Proceder a la elaboracién, lqu&daddnés de- la*rtasa?respectwa en conformidad con la
LeyTributaria, las Ordenanzas;’ R@lﬁneﬁfbs fReSolucuones

Remitir por la via jerarquica respectwg, las f:qurdauones de las tasas pertinentes con
destino alDepartamento de Tesoreria — Seccion Caja y/o a la Seccion Cobro Externo
para la percepcién delas mismas, manteniendo permanente comunicaciéon con esta
dependencia, a fin de ejercer unestricto control de los cobros y de las liguidaciones
impagas. Coordinar con el Registro de Contribuyentes y el Juzgado de Faltas el
suministro de informacionespara la elaboracion de las liquidaciones de Tributos.

Remitir a la Asesoria Juridica por la via jerarquica respectiva informaciones y
documentosrelacionados con liquidaciones no pagadas por contribuyentes morosos en
el cumplimiento desus obligaciones.

Exoneracion de Impuesto Inmobiliario y Tasas por Recoleccion de Basuras a personas
fisicas e instituciones: -Liquidaciones-Patente Comercial-Impuesto a la Transferencia
de Bienes-Liquidacién para pagos por Andlisis Municipal-Liquidacién de Bienes
Municipales

-Liquidacion de Venta de Planos-Impuesto al Fraccionamiento de Terreno-Liquidacién
de la cuota de la Escuela de Danza-Liquidacién de Canon Municipal sobre Recoleccion
de Basuras

> vencimlehtcs para notlﬁcacmnes a deudores

- . - ]
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f -Liqmdamon por Juzgado de FaItas-qumdauOn de Reglamento de Co-propieda
Liquidacién de Venta de Terreno-Liquidacion de Arrendamiento de Terrenos
Municipales.-Liquidacién de Constancias: ANDE, ESSAP, de no ser contribuyente, de
no adeudar impuestos, copias de expedientes, copias de planos manzaneros, y clinica
municipal.

[PERFIL DEL CARGO _

Egresado o estudiante de la Carrera de Contabilidad o Administracion.
Tener manejo de relaciones publicas.

Tener conocimientos de los Tributos Municipales.

Tener conocimientos de herramientas Informaticas.

Y

Nombre del Cargo: Cajero

Nivel: _ Conducelbn d&Apoyo

Dependencia:

Relacion Superior:

Relacién Horizontal:

oascmmﬁé &

deidepartamento ,my Bene eonembn con otras ofcinas que generan pre-
liquidaciones. L\

v Percibir los ingresos y expetﬁr los documentos que os respaldan debidamente
certificados por lacaja registradora. ;

v Administrar el fondo fije’conforme al reglamento. remﬁvo

Verificar la validez de todos jjommentos que reeiﬁa y conformarlos.

Estudiar y sugerir al Tesbre«t; a!te?hauvas dé s‘olumén para los inconvenientes que

observe en eldesarrollo de las™ actwtdﬁdes ‘de su area o las medidas tendientes a

mejorar los sistemas en uso.

v Responder en forma personal por los faltantes de caja, y en casos reiterativos seran
aplicadas lassanciones respectivas.

¥ Ordenar los documentos del movimiento de ingresos del dia, efectuar el agueo
pertinente yentregarlos a la Tesoreria.

v Realizar otras actividades conforme a sus funciones.

LB

[ PERFIL DEL CARGO
v Estudiante de la carrera de Contabilidad o Administracion.
v" Conocimientos y habilidades referidos al cargo.
¥v" Manegjo de herramientas informaticos.
¥v" Honestidad.
v"  Capacidad de atencion.

- - - ___|]
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.Nombre del Cargo: Jefe de Departamento de Comercm y Empresas

Nivel: Conduccién de Apoyo \

Dependencia: Seccion de Comercios y Empresas

Relacion Superior: Director General de Administracién y Finanzas.
Relacién Horizontal: Cargos de Nivel Intermedio.

Supervisa a: Funcionarios asignados en el area.

'DESCRIPCION DE FUNCIONES (RESPONSABILIDADES)

v Coordinar los trabajos de los'grupos de inspectores dependientes del area.

v Realizar inspecciones -en “edificios que no . guardan la seguridad necesaria, en
construcciones, elementos mstalados en Ios mercados, comercio en general, industrias
varias y otros quesngnlf quen sal‘vaguardar la. :nTegrldad fis:ca de los habitantes del
municipio. 2 : 11 £ s ?

¥v" Recibir notifi cacimps d& ios- mspedores y rsmm 3 via correspondiente,
notificaciones a loscontraventores de disposiciones-municipales en estas materias.

v Elevar informe al’ jeie inmediato, sobre los trabajos rea!izados y de irregularidades
observadas, para que por la vla d' uzgado de Fattas o ‘la Asesoria Legal sean
solucionados. |

v Elevar informes de caracter tnbutaﬂo por ia via jerérquica a la Direccién General
deAdministraciény Finanzas.

v Realizar el control'de pesas y medidas o de cualquier otr

utilizado enel Muniuﬁ“l‘o y en los lugares comerciales.

Solicitar y utilizar Jos¢ elementos de contrastacion de

instructivopertinente ' proceder luego a suguarda y &

Registrar y ordenar tas"bgletas de marcas y senal

Registrar la firma de losprwfétarios de animales, ’maritenlendo en forma ordenada.

Expedir constancias del regi&tfo de marcas yro seﬁaies a solicitud de parte interesada.

Conformar los Certificados de Transfafenmas y -Solicitudes de Guias de Traslados,

previaautenticacion de la marca y la firma.

¥ Informar a su inmediato superior sobre las actividades cumplidas.

Jinstrumento de medicién

%

sas y medidas, conforme con el
j0 S responsabilidad.

RN

v Estudiante de la Carrera de Contabilidad, Administracion o afines.

v"  Experiencia en funciones similares por 4 afios.

v" Conocimientos y habilidades sobre temas especificos referidos a la funcién. Manejo
de herramientas informatica

"Nombre del Cargo: Director del Departamento de Unidad Operativade
Contrataciones.
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. Conducménde Apoyo
Dependencia: Direccién de UOC \
Relacion Superior: Intendente Municipal. \
Relacion Horizontal: Asesores, Directores Generales y Directores de Nivel. \
Supervisa a: Secretaria. Asistente Técnico. Divisién de Contratos.
 DESCRIPCION DE FUNCIONES (RESPONSABILIDADES

v" Conforme a la Ley 3966/10 los Municipios solo tendran obligacion de comunicar a la
DNCP lascontrataciones realizadas.

v'  Elaborar el Programa Anual de Contrataciones de cada ejercicio fiscal, y someterlo
aconsideracion y aprobacién de la,maxima autoridad de la Convocante.

v" Proponer a la maxima autoridad de la convocante a la que pertenezca un proyecto de
reglamentointerno para regular“’su flmclommlento y su estructura.

v Notificar oportunamente a la- Direccién Nacional de Contratacnones Publicas el

lncumpllm|ent0reﬁque incurren los contratistasy proveedore ysollcltar la aplicacién de

sanciones queoampondan pqrias mfracstonesmmebdas. "

rite para cada licitacién
er a las aclaraciones y
recibidas, someterlas a

la reccmendacﬁ‘f !a adjudim del- Conﬁté‘deEvamambn elevandola a la
autoridad superior _Qonvocante si ooﬂesponde | :

v Elaborar los F’Iieg de Bases y Condiciones particulare "ada cada licitacién por
concurso deofertas, _athftar las invitaciones y difusién del llamado, responder a las
aclaraciones y wmnlmrias enmiendas, recibir, custodiar las ofertas recibidas,
someterlas a oonsidwac!bn del Comité deEvaluacion, revisar los informes de
evaluacién y refrendar recgmendaaén de la adjudi&t:dndel Comité de Evaluacion,
elevandola a la Autoridad Ehpenor de la Convocante, «Et eﬂrresponde

v Establecer especificaciones: ﬂcmcas y demas conﬁi%hes para la contratacién directa,
tramitarlas invitaciones, re_” C | las: adﬁamones y comunicar las enmiendas,
recibir, custodiar lasofertas recibidas, evaluarias ofertas y recomendar la adjudicacion
cuando no se constituya unComité de Evaluacion, y elevar la recomendacion a la
Autoridad Administrativa superior, sicorresponde.

v Emitir el dictamen que justifique las causales de excepcion a la licitacién establecidas
en elarticulo 33 de la Ley.

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

¥v" Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica y electrénica de la
documentaciéncomprobatoria de los actos y contratos que sustenten las operaciones
realizadas por el plazo deprescripcion.

v Las demas atribuciones que sean necesarias para ejecutar los procedimientos de
planeamiento,programacion, presupuesto y contratacién de las materias reguladas en
la Ley.

| PERFIL DEL CARGO

v" Titulo de una de las carreras de las ciencias econémicas, administrativas o contables.
v" Especializacién en Contrataciones Publicas.

e S S —
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v Expenenc:a especif ica en funcrones |guales de dos anos.

v Conocimientos y habilidades sobre los temas especificos de las funciones y el objetiv
del cargo.

v Manejo de herramientas informaticas.

Nombre aei Cargo.: . Di.réctc;r de A'ur;llt“ofia Interna

Nivel: Conduccion de Apoyo

Dependencia: Direccion de Auditoria Interna

Relacién Superior: Intendente Mumclpal

Relacién Horizontal: _ Aseaoras, Direéwres Génerales y Directores de Nivel.
Supervisa a: f‘DWfsién de Audltorfa"-‘Finamlera UMsnén de Auditoria de

municipal, cuando las r.unstanclas Io exuan

Intendente Municipal. .

v' Llevar y mantener actuail
relacionada con su sector.

v Fiscalizar y examinar el cumpllmlento del presupuesto municipal y los estados
contables, conformes a las normativas vigentes.

¥v" Mantener informado al Intendente acerca de las irregularidades detectadas y realizar
sugerencias y recomendaciones necesarias.

v Establecer mecanismo de control interno de verificacion y evaluacién para elevar
propuesta de mejora.

v" Seguimiento de la implementacion de medidas correctivas y preventivas.

| PERFIL DEL CARGO

v Titulo Universitario en la carrera de Contabilidad, Administracion de Empresas, leyes,
Auditoria o afines.

v Profesional con conocimientos de teorias, metodologias y normas de auditoria interna y
o auditoria de gestién publica.

v Experiencias en el cumplimiento de la funcién de auditoria interna en el sector publico
por lo menos de dos afos.

- — ]
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Mantlene acﬂtud etlca en ei ejercicio de la aud|t0r|a mterna munmlpal
v Redacta y elabora documentos de trabajo e informes de auditoria interna, procurando
comunicacion efectiva.
v Manejo de herramientas informaticas para aplicacién de software para la gestion de
calidad.

. DI ECCION | ,NERA"" DE ASESQRIA'JURich”“

Nombre del Cargo .. Dlrector General de Asesoria Juridlca
Nivel: Conduccion de Apoyo

. Dependencia: Direccion de Asesoria Juridica.
Relacién Superior: Intendente Municipal.

Relacién Horizontal:

Supervisa a:

'§ ecretlﬂa, Se;;retatiadem !nternos. Division de

Ejercer la representaﬁénjegal y prwéw dé la Mumclpalldad Bntre los Tribunales de la
Republica, de cuafqmer junsdicaon en todos 103 juicios. _‘,_

v Coordinar las accaones concernientes amtrﬁ.%aones que fa Munlcupalldad realiza.
Llevar adelante bss imarios mquendos
Planear, organizar,
Juridica. ¥ e
Supervisar los procesos admmfstratwos realszados por I Dsreccrbn Asesoria
Juridica.
Asesorar a la Intendencia, mmctores Jefes y Funmbnanos

'''''

%

de ta Direccién de Asesoria

R LR

Intervenir en los Procesos Judiuales " 'xtraiudlmales en los que la Municipalidad sea
parte.

Intervenir de acuerdo a las dlSpOSICIOl'IeS Iegales en los procesos precontractuales y d
contratacién que realiza la Municipalidad.

Elaborar dictdmenes para la Intendencia.

Elaborar proyectos de ordenanzas, acuerdos, convenios, contratos, reglamentos.
Coordinar aspectos legales de las relaciones interinstitucionales.

Recopilar legislacion relacionada a la Institucion.

Mantener actualizado el archivo de la Direccién.

Participar en las reuniones de Gabinete.

Presentar informes periddicos de Gestién a la Intendencia.

1\

A HRANESYRS

v Titulo de Abogado/a.
v" Conocimiento de la legislacion nacional en especial la aplicable al sector de
administracion publica y municipal.
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4 Capamdad de Ilderazgo torna de decnsaones comumcacmn asertwa capaudad de
mediacion, manejo de crisis.
¥v' Manejo de herramientas informaticas.

8.1. SECRETARIA DE ASUNTOS’!NTERNOS _
\.Nombre del ():arg.o” Jefe Secretané de Procesos Inte;-ﬁos
Nivel: Conduccion de Apoyo

Dependencia: Secretaria de Asuntos Internos
Relacién Superior: Director General de Asesoria Juridica.
Relacién Horizontal: Cargos del Nivel Intermedio.
Supervisa a: Asistente__dg Asjt_mtcs Internos

v' Atencion a los Funaonandsyal Contnbuyente ;
v Control de dowmentacrﬁn y elaborac:sOn de prowdenctas para expedicion de

v Control de dogum ﬁdbn y “elaboracién - de dﬂ:tamen para concesién de:
PRESCRIPCION DE PAGO lmpuesto inmobiliario y tasas especiales, licencia de
conducir, patente de rodados multas porﬁmpleza de baldfo patente comercial, registro
profesional, multas” S.D.del Juzgado de Faltas, impuesto 'y tasas de cementerio.
FRACCIONAMIENT: 0D DE PAGO DE T‘RIBUTOS Im to inmobiliario y tasas
especiales, patenlae,“ﬁmerc?al ‘multas por limpieza Idio, transito y S.D. de
Juzgado de Faltas, arrebda)'mento y usufructo de Iote de cementerio.

v Control de documemamén y_ elaboracién  de’ dld:amen para concesion de:
EXONERACION DE PAGO: -Excombaﬁentes -y herederas de veteranos de la Guerra
del Chaco, impuesto- mmoblﬁnno‘ 5&§ especiales y contribucién adicional para
pavimentacién, recoleccién de basura, patente comercial, patente de rodados, registro
de conducir, aprobacién de planos de construccion de inmueble y cementerio,
arrendamiento (Impuestos y Tasas de Cementerio) y usufructo de lote de cementerio,
iglesias catélicas, evangélicas y Ofras, asi como a clubes deportivos y entidades
benéficas, instituciones educativas, cooperativas, patentes de rodados a Concejales y
Magistrados Judiciales, miembros del Cuerpo Diplomatico y Tribunales del
MERCOSUR, Instituciones del Estado, asentamientos (Propiedades de SENAVITAT,
SAS, efc.), exoneracion de tasas por no contar con la prestacion efectiva del servicio.

v Control de documentacién y elaboracién de modelo de nota para contestacién de
requerimientos del: Juzgado, Ministerio Publico, Defensa Publica, Sub Secretaria de
Estado de Tributacién (SET, Sumarios Administrativos), Secretaria del Medio Ambiente
(SEAM Sumarios Administrativos), Direccién Nacional de Contrataciones Publicas.

v Control de documentacién y Elaboracién de Dictamen para: Concesion de anulacion de
multas, habilitacién provisoria a taxistas, usufructo de un lugar en la parada de taxis,
habilitacién de parada de taxis, habilitacién de sub parada de taxis, reconocimiento de
comisiones vecinales, levantamiento de clausula de intransferibilidad de inmuebles
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mummpales venta de excedentes de Iotes de mmueble munlclpal y Iotes de
cementerio, desafeccién de inmueble municipal.

¥v" Control de documentacién y elaboracién de providencia para expedicion de copias
simples y/ o autenticadas e informes.

¥ Control de documentacién y elaboracién de dictamen para: Faltas administrativas del
personal, liquidacién final de haberes, asistencia social: a) Por fallecimiento, b) Salud,
licencia por maternidad, licencia por enfermedad, pago de bonificacion familiar, pago
de bonificaciéon por grado académico, reconsideracién de sanciones disciplinarias
impuestas al personal municipal, desvinculacién laboral bajo el régimen de retiro
voluntario, pago de horas extraordinarias, pago de gratificaciones y otros beneficios
sociales.

v Supervisar la documentacion y elaborar dictamen sobre: Fraccionamientos y anexion
de lotes, unificacién de lotes, reglamento de copropiedad, certificado de localizacion,
arrendamiento de lotes de cementerio, cambio de nombre titular del cementerio, cesién
de derechos y acciones sobre lote de cementerio, permiso de inhumacién, permiso
para traslado de cementerio, afrendamiento de inmueble municipal, adjudicacién,
cancelacién y transferencia de, !nmueble, municipal, cesion de derechos y acciones.

v Estudiar y elaborar dictamen en«las apeﬁatuonesde S.D. del Juzgado de Faltas.

v" Supervisar la documentacibﬁ y elaborar proyecto de dictamen sobre: Aprobacion de
planos ¥ planlllas consﬁ‘ucciﬁn aprobamén de pl‘anos y planlllas de protecmén

Titulo de Abogadoia o esfu&an’ea de De;echo
Iniciativa propla d‘hwnw ptoactlvo i

Nombre del Cargo: Jefe de Dlvislén de Asuntos Externos

Nivel: Conduccién de Apoyo
Dependencia: Divisiéon de Asuntos Externos.

Relacién Superior: Director General de Asesoria Juridica.

Relacién Horizontal: Cargos del Nivel Intermedio.

Supervisa a: Funcionarios asignados al area.

'DESCRIPCION DE FUNCIONES (RESPONSABILIDADES)

- ]
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/ Partlcrpar y wg:lar el trémate de Ios procesos c:wles penales Iaborales y en Io
contencioso administrativo.

¥v"  Representar a la Municipalidad en los procesos judiciales y extrajudiciales en la que
sea actor o demandado.

v Emitir informe en relacién al estado de los procesos.

v Elaborar escritos de mensura y tramitacion de la misma.

v Obtener copias de titulos de propiedad de inmuebles municipales.

¥v" Tramitar la provisién de certificado de condicién de dominio.

¥v" Tramitar levantamiento de embargos.

¥ Tramitar desafeccion de Inmueble.

v Conservar el archivo de titulos de propiedad de la municipalidad de Mariano Roque
Alonso

v" Tramitar desalojo en inmuebles de dominio privado municipal o dominio publico
municipal.

v Tramitar titulos de los inmuebles municipales.

v" En casos excepcionales tramltacuSn de documentos varios.

v Atender al publico. . -

v" Atender denuncias de los contnbuyenhes &

v Atender a funcwnanos .

v

NN EEK N

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Director de General de Informatica

Nivel: Conduccion de Apoyo

Dependencia: Direccion de General de Informatica

Relacion Superior: Intendente Municipal.

Relacién Horizontal: Asesores, Directores Generales y Directores de Nivel.
Supervisa a: Division de Planificacion de Proyectos. Division de Prensa

e Informaciones

L . ]
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v Implementar sistemas de mformacuﬁn que sirva para todas Ias actmdades de la
Municipalidad.

v Planificar y programar las actividades del sector.

v Disefar, administrar y dar mantenimiento de sistema de comunicacién informatizada.

v Disefiar base de datos, segun necesidades de los departamentos y conforme a los
criterios yestrategias establecidos.

v" Mantener actualizada la pagina Web de la Institucién.

¥v" Mantener el uso de la base de datos a disposicion de las diferentes Dependencias de
Control

v Interno y Externo de la Institucion.

v" Mantener en custodia bajo su responsabilidad, una copia(Backus) de los archivos y
sistemas,cuyos programas son ejecutados por los distintos Sectores de la
Municipalidad

v Realizar la coordinacion, control y evaluacion de las actividades de las Dependencias
a su cargo.

v" Determinar y sugerir las necesidades de capacitacién y entrenamiento del personal
eninformatica en cada dependencia; |

v Coordinar las actividades.de esta’ D?:ec%t:‘oon los demas sectores de la Institucion.

v Analizar los procecﬁmlentos o srstémasl uﬂhzados en materla informética en la
Institucion. . '

v Sugerir a la adioridad_ el sistema adecmde para la’ Instltuc:lﬁn a fin de ofrecer con
eficacia losservicios informaticos a la Institucion. ;

Y Verificar y hacer mgumento de las actividades de aa% e implantacion de los

: éﬁmctbn comouafmrsmo de los adquiridos

; nos y e; buen umlmstro de materiales

para elcumpllmsentmboﬁ‘ecto de las Iabom% del 4rea. ;

v Adquirir e :mplefnénia soporte apropm(o para la mstalacsén de los sistemas de
1nformacn6nademadﬁs

v Desarrollar Sistemas conforme a la misién de la municipalic ad

v Soporte de Slste *para las dlstjntas depende
Ilqmdacmnesumposmﬁaw T i

v Coordinar la atencion® &wwmstros lnfo:méticos (tintas,

ara la realizacion de

ner, cintas, hardware, etc. a

lasdependencias que necesdan

Egresado de la Carrera de Ingenieria Informatica.

Experiencia en funciones iguales de por lo menos 2 afos.
Conocimientos y habilidades sobre temas relacionados a la funcion.
Buen manejo de herramientas informaticas.

bl e T

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Secretaria de Gestion Tecnolégica.
Nivel: Conduccién de Apoyo
Dependencia: Secretaria de Gestion Tecnolégica

e e P T T SR N s A T I A s
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Relamén Superlor Dlrector de Gestlon Tecnolégica

Relacion Horizontal: Con cargos del mismo nivel.

Supervisa a: Funcionarios asignados en el area.

'DESCRIPCION DE FUNCIONES (RESPONSABILIDADES)

¥"  Recepcionar y registrar los expedientes, control de la documentacién.

¥ Analizar técnica de expedientes, informe técnico del departamento, en cumplimiento
de lasleyes, ordenanzas, y o normativas al caso.

Distribucién de documentos, y seguimiento de los mismos.

Expedir memorandum, notas, providencias de remisiéon de expedientes.

¥" Asistir en todas las actividades que el Director General sugiere.

%4

Estudiante Unw‘ers?taﬁo
Buen manejo de hﬁramiqnm !nfqméﬂtzs. 1

IDENTIFICACION DEL C

Nombre del Cargo:

Nivel:

Dependencia:

Relacién Superior: Bl}ector Ge'n.eré'lide.lnformiﬂcha{ 4

Relacién Horizontal: Cnrgos de NNeIt:unﬂedio.

Supervisa a: Funcionarios asngnados en el area.
 DESCRIPCION DE FUB

v Desarrollo de sistemas.

¥ Coordinar las actividades con los asistentes a su cargo.

v" Analizar los procedimientos o sistemas utilizados en materia informéatica en la
Institucién yreconocer y relevar el sistema existente.

¥ Recibir las solicitudes o requerimientos de las areas respecto a sistemas operativos
aampliar ocrear, gestionarlos e implementarlos e informar a su superior.

¥ Analizar el costo de las propuestas y alteraciones de aplicaciones, definir los objetivos,
disefiar elbosquejo de aplicacién, obtener la aprobacién de la aplicacion por el usuario.
Realizar laespecificacion detallada de la aplicacién.

v Obtener la aprobacién en la instancia superior de los programas desarrollados.

v Verificar y hacer seguimiento de las a de las actividades de andlisis e implantacién de
los Sistemas

L ]
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vy programas e!aborados en la Instltucmn como asimismo de los adqumdos para su
implantacién.

v Elaborar y aprobar la documentacion pertinente.

v Capacitar a los funcionarios afectados en el manejo de los programas informaticos
aplicados enlas distintas dependencias de la Municipalidad.

¥ Monitorear constante del Sistema Informatico (software) y administrativo de la
InstituciébnMunicipal para su buen funcionamiento y desempefio (oficinas
administrativas, liquidaciones,cajas, etc.)

v Verificar el funcionamiento correcto del Servidor Informatico de la Institucion Municipal.

v Asistir permanente a los funcionarios de las distintas dependencias para el buen
manejo de losprogramas especificos.

[ PERFIL DEL CARGO
v Técnico y/o egresado de la carrera de Ingenieria Informatica.
v Experiencia en funciones iguales por lo:menos de dos afios.
v Conocimientos y habilidades'en‘temas rebclonagos a la funcién.
v Buen manejo de herramrentas h‘aformétlcé& .55 T

9.2 DMSléu'DE :-:auupo‘ 'Y REDES

IDENTIFICACION DEL c-ﬁ

Nombre del Cargo:

Nivel:

m\ﬂ&léa:da Eqni’posy ﬁ =

Dependencia:

Relacién Superior: Director_General de Inform&tlca

Relacién Horizontal: \ _“ Ear’goe da vae! Intemledlo. \

Supervisa a: Fumﬁbnaﬂos‘asignados Qn"e! area.

v Coordinar y fiscalizar los trabajos de la Dependencna a su cargo.

v Implementar soporte apropiado para la instalacion de los sistemas informaticos
adecuados.

v" Controlar la calidad de las operaciones de los sistemas.

v' Verificar el funcionamiento correcto de todos los equipos informaticos (hardware) de
lalnstitucion.

v Verificar la calidad y exactitud de los informes elaborados en las Dependencias de la
Institucionmediante el procesamiento electrénico de los datos de manera que los
mismos respondan a lasexigencias del sistema y de las normas vigentes.

v" Desarrollar técnicas de procedimientos de trabajos para capacitar al personal con
miras a unamayor eficiencia de las operaciones.

v Asegurar la Provisién de servicios a todas las dependencias de la Institucion que
requierenasistencia técnica inmediata (provisibn de equipos, reparacion,
mantenimiento, etc.).
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f Plantear mecanismo de prowmén cle sumlmstros mformatlcos (Tuntas téner cnntas
hardware,etc.) a las Dependencias que lo necesiten.
v Realizar el mantenimiento del sitio Web de la Institucién Municipal.

[PERFIL DEL CARGO
v Técnico en Informatica y/o Egresado o estudiante avanzado de Ingenieria Informatica.
v" Experiencia en el area por dos afos.
v Conocimientos y habilidades sobre temas de la funcion.
v Buen manejo de herramientas informaticas.

Nombre del Cargo:

Ubicacién:

Dependencia:

Relacién Superior:

Relacién Horizontal:

Supervisa a:

v Elaborar, monitorear y evakw'los pianes dela Instm.lc»én Municipal.

Coordinar investigaciones ypﬁyectos cﬁf’iforméﬁia politica de desarrollo Municipal.

v Obtener los registros estadisticos- heéesarlos a ser utilizados por las diferentes
instanciasadministrativas de la mstrtuc:dn como de la ciudadania en general.

v Elaborar las pautas para la planificacion fisica y urbana, a fin de lograr los objetivos del
bienestarcolectivo y desarrollo arménico con proyeccién de futuro.

v Estimar la densidad de vivienda y poblacién y de la situacién ocupacional.

v Monitorear, actualizar y adecuar la organizacién, conforme a la evolucién de la
Institucién, encuanto lo demanden la cantidad de servicios a prestar a la poblacion, y la
disponibilidad derecursos financieros, humanos y tecnolégicos.

v Realizar seguimientos y evaluaciones de los procesos en ejecucién en la institucion.
Analizar lafuncionalidad de los mismos segun el area respectiva y los servicios que
presta; comunicar a lapersona encargada del area de organizacion y método.

v" Cooperar con todas las dependencias de la institucién en la elaboracion de planes y
programas deaccion a ser incorporados en el Anteproyecto del Presupuesto Anual de
la Institucion.

v Coordinar con el area de presupuesto para la elaboracién del Anteproyecto de
Presupuesto encoherencia con los planes y proyectos a ser encarados en cada
gjercicio fiscal.

N
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q&.-e«s.a-.h MU)WC'/PAL/DAD DE MAR/A/VO ROOUE ALO/VSO

v Part|C|par u observar durante Ia eva!uauon de Ias ofertas cuando se frate de Ilamados
a adjudicarsobre la materia que le compete.

v Realizar el seguimiento y evaluacién de los planes, proyectos y obras encaradas por la
Institucion.

v Gestionar la articulacién interinstitucional y la busqueda de convenios de cooperacion
paraproyectos de desarrollo municipal.

v Informar al Intendente en forma periédica sobre la gestion del area y sobre cualguier
proyecto enparticular.

v Titulo en Administracién, Educacién, Politicas Publicas, Economia, Sociologia o
afines.

v Diplomados en Administracién Publica u otros relacionados a la Planificacion.

v' Experiencia en areas similares por dos afios.

v Conocimientos y habilidades relacionadas a Ja funcion.

v Buen manejo de herramientas informaticas.

SECRETARIA

IDENTIFICACION DEL CARGC

Nombre del Cargo:

Encargado de laSecretaffa.

Nivel:

: sécretaﬂa de Phnmcaciénpioyo&i?g e informacién

Dependencia:

Relacion Superior: Dlrectorde Plan!ﬂeaclén, proyec‘ e informacion

Relacién Horizontal:

Cargos del mlsmo nlvel

Supervisa a: X -Flmclonarios asignadosen ifea '

v Recepcionar y registrar expedientes y control de la documentacion.
v Analizar técnicamente los expedientes, remitir informe técnico del departamento,
encumplimiento de las leyes, ordenanzas, y o normativas al caso.

v Distribuir los documentos y realizar el seguimiento de los mismos.
¥ Redactar memorandum, notas, providencias de remisién de expedientes.
v Asistir en todas las actividades que el Director sugiere.
[ PERFIL DEL CARGO
v |d6neo en lectura y comprension.
v Conocimientos de Relaciones Publicas y Secretariado Ejecutivo.
v Estudiante Universitario.
¥ Buen manejo de herramientas informaticas.

10.1 DIVISION PLANIFICACION Y PROYECTOS
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IDENTIFICACION DECARG

Nombre del Cargo: Jefe de Divisién de Planificacion y Evaluaciéon de
Proyectos.

Nivel: Conduccion de Apoyo.

Dependencia: Departamento de Planificacion y Evaluacion de Proyectos.

Relacién Superior: Director De Planificacién, proyectos e informaciones.

Relacién Horizontal: Cargos de nivel intermedio.

Supervisa a: Funcionarios asignados en el area.

DESCRIPCION DE FUNCIONES (@smmmmassy -----

v Elaborar, monitorear y evaiuar los piahes de la institucién Municipal.

v Elaborar las pautas para la planificacién fisica y urbana, a fin de lograr los objetivos del
bienestarcolectivo'y desarrolio arménico con proyewién de fuiuro en coordinaciéon con
la Direccion deDesarrolio Urbano:- ' = i}

v Estimar la densidad! de I\ﬂhﬂdﬁ ’

v Elaborar los indicadc
aejecutarse i

dlspombllldad derec sos financieros, humanos

v" Realizar segunmlen Y evaluacnones de Iosprocesos en elece;cuén en la Institucién.

v Analizar la funmanalkiad de los mismos segin el area respectwa y los servicios que
presta, ycomunicar afa persona encargada de Orgamzaudﬁ y Método.

¥ Elaborar informes d segwmuento y ejecuceén con S a‘espectlvos indicadores de
logro.

v Cooperar con todas., 'ependenmas de la mstrtucmn gn la elaboracion de planes y
programas deaccién & se u’corporadns en el ante’broyecto del presupuesto anual de
la Institucion. :

v Realizar el seguimiento y evaluacion
Institucion.

i _105 manes,ﬁ proyectos y obras encaradas por la

Egresado universitario en area a fin a las funciones.

Diplomados en Administracion Publica u otros relacionados a la Planificacion.
Experiencia en areas similares por dos afnos.

Conocimientos y habilidades relacionadas a la funcién.

Buen manejo de herramientas informaticas.

LEAAR

IDENTIFICACION DEL CARGO

%
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Nombre del Cargo. Jefe de Seccnén de Gestuén de Proyectos Internos y

Externos
Nivel: Conduccién de Apoyo
Dependencia: Departamento de Gestion de Proyectos y Proyectos

Internos y Externos

Relacién Superior: Director De Planificacion, Proyectos e Informaciones
Relacién Horizontal: Cargos de Nivel Intermedio.
Supervisa a: Funcionarios asignados en el area.

DESCRIPCION DE FUNCIONES {RESE’ONSABHJDADES).

v Coordinar la elaboracién de proyacbos concretos relacionados al Plan de Desarrollo
Municipal.

v Lograr la participacion de persnnas tnteresadas y Dependencias de la Municipalidad
para Iaelaboracnén de proyectosde mtefés para ei ﬁesamsno dela comumdad

v

Identificar organhal"" 's con’ “Ias cua[gs .8e puede tener vinculos
derelacionamiento ‘para ﬁevar adelanté 'i)royectas concretos para el cumplimiento del
Plan dedesarrollo Municipal.

v' Establecer convemg;s con los organismos mteresedos, tanto nacionales e
internacionales sxemprey cuando estén enmarcados en la linea de servicio a la
comunidad. X =

v Establecer la politica:

e relacionamiento con orga_nismosﬁin'temacmnales.

[ PERFIL DEL CARGO _

Egresado unwersnarlo en éreas‘% ﬁna‘ Taa funcéones
Conocimientos de Relaciones Interlnshwonales
Experiencia en areas similares por dos afios.
Conocimientos y habilidades relacionadas a la funcion.
Buen manejo de herramientas informaticas

R RS

Nombre del Cargo: Jefe de la Unidad de Gestion Digit;al ‘

Nivel: Conduccién de Apoyo

Dependencia: Divisién de Prensa e Informaciones

Relacién Superior: Director de Planificacion, Proyectos e Informacién
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Slmtntatnts MUNICIPALIDAD DE MARIANO ROQUE ALONSO

Relacion Horizontal: Con cargos del nivel de Jefe.

Supervisa a: Seccién Prensa. Seccion Informaciéon Institucional.
Seccion Redes Sociales. Seccién Gobierno Electrénico

v Realizar la cobertura en audio, fotografia y video de todas las acciones y eventos del
Municipio.

v Promover y difundir la informacién que se genera.

v Mantener actualizada la pagina Web, las redes sociales y la revista digital.

v Estudiante del area de Informatica, o carreras afines.
v Conocimientos generales sobre comunicacion.
v Buen manejo de herramientas, informaticas.

Nombre del Cargo:

Nivel: ;

Dependencia: Unidad de Pra-r-lsay Difuslén ;

Relacién Superior: : JefedaDIvisiﬁnde Prensa g:gnforﬁ}gciones
Relacién Horizontal: 7 Concangos de.ln.nivel deEncargado
Supervisa a: Crin ‘

v Recopilar, analizar e interpretar la informacién emanada por la opinién publica.

v Difundir las actividades del Gobierno Municipal a través de gacetillas, articulos,
boletines, medios de prensa y electrénicos.

v Generacion de contenido.

v Titulo Universitario/Terciario de la carrera de comunicacién o de carreras afines.

v Otros estudios de especializacion relacionados con la competencia del cargo.

v Conocimientos y habilidades sobre los temas especificos de las funciones y el objetivo
del cargo.

v" Manejo de herramientas informaticas.

. DIRECCION GENERAL DE CATASTRO
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Gobisna Cavoie Qoo MUN/C’/PAL/DAD PE MAR/ANO ROOUE ALO/V.S'O

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Director de Catastro

Nivel: Conduccién Misional

Dependencia: Direccion de Catastro.

Relacién Superior: Intendente Municipal

Relacién Horizontal: Asesores, Directores Generales y Directores de Nivel.
Supervisa a: Secretaria. Atencion al Contribuyente. DireccionTécnica
DESCRIPCION DE FUNCIONES iRESPORS@{ﬁDADES)

v Determlnar el estado y las caractenstlca de Ios predlos ubicados dentro del Municipio

¥v" Comprobar las mejoras: lntroducida s
uso a queestan: desﬁﬁadcs ¥ oﬁ'os dato

Demarcar mat
distintas zonas

v Intervemr en todos los casos de sollc:tudes de loteamlantos ylo fraccionamiento de
terrenos, cuidando- que Se cumpfan las ﬁspos:c:ones legales vigentes y del Plan de

fraémq namientos, Ioteam|entos,

v Asignar trabajos a funcionanos en mlaborauérrwn el Departamento de Obras
Particulares parael control de. carpetaslde ‘constriucciones en cuanto a dominio y
titularidad. :

v" Recepcionar y registrar expedientes,_z_ ntrol de la documentacién formal de los
expedientes. Yderivar expedientes a las distintas areas de acuerdo a su proceso y
registro en los libros decontrol.

v Efectuarla pre liquidacion de acuerdo a lo establecido en la ordenanza tributaria
asentando en laplanilla de liquidacién habilitada para el efecto.

v Procesar expedientes referentes al catastro municipal para su posterior carga en el
sistema.

v Actualizar planos manzaneros, loteamientos, plano indice de la ciudad.

v' Verificar en campo de expedientes, mediciones de terrenos, construcciones, y
ocupaciones.

v Copiar planos, expedientes, notas y planillas por computadora.

v" Mantener actualizado el Catastro del Municipio, utilizando las herramientas apropiadas
ymodernas para la utilizacién en tiempo y forma de acuerdo a las necesidades.
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/ UnlverSItarlo en eI érea correspondlente {Arqmtectura Ingenleria)

v Idéneo. Conocimientos matematicos, administrativos del area.

v ldéneo, Conocimientos técnicos y administrativos del area (Manejo de planos
manzaneros,loteamientos, Cuentas Corrientes Catastrales, Cuadrantes, Mediciones de
Terrenos, etc.)

¥v" Buen conocimiento de herramientas informaticas.

11413, seccréNmSPEccibN mmesmamo

leENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Jefe de Departamento de Obras Particulares
Nivel: Conduccién Misional
Dependencia: Seccién Ir‘\éspeq;cibnz.lnmobillarla
Relacién Superior: Directorde Geéﬁml de Catastro
Relacién Horizontal: Cargos de Niveljnteﬁﬁ.edia
{TRAI IN

Supervisa a:

v Verificar tlf.-c:nic.an_rmﬂ}"i‘*eifo{zZ ;. expedientes, firma aval para proseguir tramite, informe
técnico deldeparlam&ntcr, en cumplm‘uer&o deﬁ{as leyes, ort “rjanz_as, y o normativas al
caso.

v" Recepcionar y rogsﬁar exped»entes y su respeotwo
formal.

v Asignar a los mspemms, wrpetas para Su. vertﬁcacsbn
tramite, atencion al ctmtﬁhuyente . o/

v Derivar expedientes: aJaa;'dlsttntas areas de_ a su proceso y registro en los
libros decontrol, archivo ' acuerdo a su género.

v Controlar técnicamente los'expedluntes_de p¥anos ‘de construccién, regularizaciones,
proyectosatencion al contribuyente-sobre- consultas especificas referente a obras
particulares; en base aleyes y normativas vigentes y relacionadas a la construccion.

v Verificar e inspeccionar de obras - atencién a conflictos entre vecinos por
construcciones,inspeccién final de obras - notificaciones de paro de obras en falta.

¥v" Programar y confeccionar nofificaciones por zonas, por barrios, por cuentas
corrientescatastrales, llevar un registro de las mismas, derivar y controlar el
cumplimiento.

v" Actualizar y registraren soporte informatico las resoluciones, notas, expedientes,
patentesprofesionales, memorandos, informes, etc.

frol de la documentacion

itu. y/u otro expediente en

v Idéneo. Técnico en construcciones civiles, Profesional arquitecto o Ingeniero, o
Constructor deobras civiles.

v Idéneo en lectura y comprensién de planos de construccion, conocimientos
matematicos, conocimientos administrativos del area, manejo y control de stock de
expedientes. -

Boquerdn esg. Ballivian Pagina 49




o Bachliler conocum|ento de Ia c1udad y manejo de ub;cacnén de cuenta cornente
catastral.

v Conocimientos informaticos en general, redacciéon propia, manejo de resoluciones,
organigramas, flujogramas, asesoria en planificacién de proyectos y diagramacion de
procesos.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Encargado de Cultura.
Nivel: COnduccién Misional
Dependencia: Dlvisién da Cultura.

Relaci6én Superior: eston T:Dim:tor de Eduuclén Cuitura, Deporte y Turismo

Relacion Horizontal: i

Supervisa a:

poblacuén y fortalewrlsiden&dad local. R
v Verificar el desarrfﬂlo da programas tendlentes a Ia momouén de la artesania local,

v Atender al publlco que vaslta‘la BJbilote‘e:a brindandoles la comodidad requerida yenel
horarioestablecido para el efecto.

v Solicitar la adquisicién de libros que por su importancia son necesarios en la
Biblioteca.

v Elevar a la Direccién informes periddicos de las actividades cumplidas desarrolladas.

¥v" Coadyuvar con el mecanismo de supervisiéon y apoyo establecido con los programas
desarrolladoscon el fondo de FONACIDE, como ser almuerzo escolar y construcciéon de
aulas.

v Establecer mecanismo de comunicacién con las supervisiones educativas de la zona,
asi como conlas instituciones educativas de todos los niveles del sistema educativo, en
la busqueda deimpulsar mejorar la calidad de la Educacion.

v" Fomentar el acceso a la educacion formal en el Municipio a través de gestiones
administrativas

v Promover la relacién entre todos los actores del proceso educativo a través de un
trabajo

v participativo, comunitario y recreativo, orientado a una sana convivencia social.
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v Formular programas de capacntacnén permanentes y actuahzados para docentes
padres defamilia, poblacién estudiantil y demas miembros de la comunidad.

FPERFEDELCARGD -~ =0 o~ o0 0 |

v Egresados universitarios del drea de Educacién. Preferentemente docente.
v Con conocimiento de la historia de la ciudad.

v Conocer la cultura local.

¥ Manejo de herramienta informatica.

“IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Encargado Biblioteca e Internet
Nivel: Conducetén Mlslonal

Dependencia: g RgSeccldn Blb[lufaca e lntemet '

Relacion Superior:

Relacién Horizontal:

- Con cargos @!Em_istﬂc nivel.”

Relacién Inferior:

a la Politica Municrﬁal en cuanto al Tunsmo = ta admini =tracm de la Bsblloteca y el
Museo de la Munmpaliﬁad g
v Orientar, coordinar.y dirigir Ias actlwéades a su carg' oonforme a las normas y

procedimientosvigentes: e,

v Promover la valorizacién_ ,rewisds ahabie’ y presentar la belleza de la
creacién comouna herencia comun de toda la famﬂla humana que compone el Distrito.

v Lograr que el Municipio considere eE»]'unsmo como una actividad relevante de la
GestiénMunicipal.

¥v" Fomentar la conciencia turistica en la comumdad, de manera a crear condiciones para
atraer a la poblacién de afuera.

v Plantear estrategias para lograr financiamientos y otros tipos de apoyos.

v Difundir a través de charlas los conocimientos de la historia de la ciudad.

v Recibir, registrar y custodiar los materiales de lectura que se integran al patrimonio de
laBiblioteca de la Institucion.

v Atender al publico que visita la Biblioteca y el Museo, brindandoles la comodidad
requerida y enel horario establecido para el efecto.

v Solicitar la adquisicién de libros que por su importancia son necesarios en la
Biblioteca, comoasimismo las piezas de museo importantes para su exposicion.

v Mantener en forma ordenada y en los lugares pertinentes, libros, folletos, revistas y
otrosllevando el registro y control riguroso de los mismos, conforme a la metodologia
apropiada.

v Promover la adquisicion de programas tecnologicos adecuados para el

enriguecimiento delequipamiento de la Biblioteca.

E@m
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v Fomentar eI mterés de Ia mudadanla para el desarrollo turlst:co de Ia zona.

v Turismo: Guiar, orientar y acompaar a delegaciones o grupos de turistas nacionales y
extranjeros gque visitan la ciudad.

¥ Proponer la defensa u cuidado de los lugares localizados como especiales para el
desarrolloturistico. '

v Coordinar con la Direccién, pianes de accién.turistica en el municipio.

v Coordinar con ia Gobernacién del Departamento Central sobre temas relacionados al
turismo.

v Divulgar a través de los medios masivos de comunicaciones las excelencias de los
lugaresturisticos y procurar el mejoramiento de las infraestructuras existentes en la
zona.

¥ Informar al nivel superior de las actlwdades desarrolladas y en especial de problemas
surgidos, alos efectos de la toma de decisiones sobre los mismos.

Amphos conommnentos sobre. T’nns‘ lblpﬁtécé y'Museos.
v Manejo de herramaenta informatica - ;

Nombre del Cargo:

Nivel:

Dependencia: Dopartamento dge Juventud.

Dlrector de Educ«clén. Cultura Doy

Relacién Superior:

Relacion Horizontal:

Supervisa a:

DESCRIPCION DE FUNCIONES (RESPONSABILIDADES)

<

Planificar y programar las actividades a ser realizadas en el sector.

Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades a su cargo, conforme a las

normas yprocedimientos vigentes.

v" Supervisar la ejecucion de programas que tiendan a impulsar el desarrollo de las
actividadesdeportivas en sus distintas disciplinas.

v" Organizar competencias de confraternidad, en coordinacién con las Comisiones
Vecinales u otrasorganizaciones nucleadas.

v Promover escuelas de ensefianzas de disciplinas deportivas que tengan mayor
aceptacion en lacomunidad.

v Organizar eventos deportivos para lograr la participacion de sectores menos

favorecidos en lasactividades deportivas, como las mujeres, estudiantes de escasos

recursos, asentamientos, etc.

!
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¥ Apoyar a Ios Clubes de la Liga Manano Roque Alonso y otros Clubes deportwos que
se encuentran en el
v Distrito, en la gestion para conseguir cubrir las necesidades de indumentarias
deportivas,adecuacion de los locales, etc.
v Informar a la Direccién en forma periddica, sobre el avance de programas y las
novedadessurgidas en el sector.

[PERFIL DEL CARGO
v Titulo terciario u universitario en Educacién Fisica o Ciencias del Deporte.
v Experiencia de por lo menos dos afios en actividades relacionadas a la funcion.
v"  Capacidad de gestién para la organizacion de actividades deportivas.
v Manejo de herramientas informaticas.

Nombre del Cargo:

Nivel:

Dependencia:

Relacién Superior:

Relacién Horizontal: COn clrgos del mlsmo nivel.

Supervisa a: Fqndonqios asignados ai area

v Planificar conjuntamente m_eLDireclorE lag at;ttwdades a ser desarrolladas, conforme
a la Politica Municipal en cuanto al Tﬁﬁsmd 'y-la administracién de la Biblioteca y el
Museo de la Municipalidad. o

v" Orientar, coordinar y dirigir las ac:tlwdades a su cargo, conforme a las normas y
procedimientosvigentes.

v" Promover la valorizacién de los recursos ambientales y presentar la belleza de la
creacion comouna herencia comun de toda la familia humana que compone el Distrito.

v Lograr que el Municipio considere el Turismo como una actividad relevante de la
GestionMunicipal.

¥"  Fomentar la conciencia turistica en la comunidad, de manera a crear condiciones para

atraer a la poblacién de afuera.

Plantear estrategias para lograr financiamientos y otros tipos de apoyos.

Difundir a través de charlas los conocimientos de la historia de la ciudad.

Recibir, registrar y custodiar los materiales de lectura que se integran al patrimonio de

laBiblioteca de la Institucion.

v" Atender al publico que visita la Biblioteca y el Museo, brindandoles la comodidad
requerida y enel horario establecido para el efecto.

2 TR TR
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v

.

Sohcutar la adquisicion de Ilbros que por su 1mportanc1a son necesarios en la
Biblioteca, comoasimismo las piezas de museo importantes para su exposicion.

Mantener en forma ordenada y en los lugares pertinentes, libros, folletos, revistas y
otrosllevando el registro y control riguroso de los mismos, conforme a la metodologia
apropiada.

Promover la adquisicion de programas tecnolégicos adecuados para el
enriguecimiento delequipamiento de la Biblioteca.

Fomentar el interés de la ciudadania para el desarrollo turistico de la zona.
Turismo: Guiar, orientar y acompanar a delegaciones o grupos de turistas nacionales y
extranjeros que visitan la ciudad.

Proponer la defensa u cuidado de los lugares localizados como especiales para el
desarrolloturistico.

Coordinar con la Direccion, planes de accién turistica en el municipio.

Coordinar con la Gobernacion del Departamento Central sobre temas relacionados al
turismo.

Divulgar a través de los medios maswcs de comunicaciones las excelencias de los
lugaresturisticos y procurar et mepran';lento de las infraestructuras existentes en la
zona.

"14. DIRECCION GENERAL DE CODEN!

Nombre del Cargo: = -Dkectarud; CDDENI

Nivel: ‘ Gondﬁt;plén Misional

Dependencia: Direccibn de &nse}eria por los Derechos del Nifio y del
Adolescente (CODENI).

Relacién Superior: Intendente Municipal

Relacién Horizontal: Asesores, Directores Generales y Directores de Nivel.

Supervisa a: Secretaria. Atencion al Contribuyente. Direccién Técnica

| DESCRIPCION DE FUNCIONES (RESPONSABILIDADES)

v

Intervenir preventivamente en caso de amenaza o trasgresion de los derechos del nifi
o adolescente, siempre que no exista intervencién jurisdiccional, brindando un
alternativa de resolucion de conflictos.
Intervenir preventivamente en caso de amenaza a trasgresion de los derechos del nifig
o adolescente, siempre que no exista intervencion jurisdiccional, brindando una
alternativa de resolucion de conflictos.
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/ Bnndar orlentacmn espemailzada a Ia fam|l|a para prevemr sntuacnones critlcas

v" Habilitar a entidades publicas y privadas dedicadas a desarrollar programas de abrigo y
clausurarlas en casos justificados.

v Derivar a la autoridad judicial los casos de su competencia.

v Llevar un registro del nifio, nifia y el adolescente que realiza actividades economicas a
fin de impulsar programas de proteccion y apoyo a las familias.

v" Apoyar la ejecucién de medidas alternativas a la privacion de libertad.

v Coordinar con las entidades de formacion profesional programas de capacitacion de los
adolescentes y trabajadores.

v Proveer servicios de salas maternales, guarderias y jardines de infantes para la
atencion del nifio cuyo padre o madre trabaje fuera del hogar.

| PERFIL DEL CARGO

v Titulo Universitario de la carrera de Trabajo Social, abogado, psicéloga o area a fin
v Conocimientos relacionados a la funcién.

¥" Manejo de normativas en relacion ala fl:mmdm

v Experiencia profesional de por o menos de dos: anes

v manejo de herramrentas mforméttcas :

IDENTIFICACION DEL CARQO

Nombre del Cargo: Encargado de Iﬂ Secretaria de la”l’ozcera Edad

Nivel: "Conducqlén Misional

Dependencia:

Relacién Superior: Dlmttor de:E;mldad ﬁenero y Desarrolio

Relacion Horizontal: Funcionarios de Nivel Intermedio.
Supervisa a: Funcionarios asignados en el area.
 DESCRIPCION DE FUNCIONES (RESPONSABILIDADES)

v" Coordinacion de trabajos con los adulios mayores y generar relacionamientos con la
mismas. T

v" Capacitar con apoyo de instituciones a fin de ejecutar los trabajos conforme al plan
deactividades previsto para el area donde desarrolla sus tareas.

v" Organizar, ejecutar y controlar la adecuada realizacién de las tareas asignadas a su
area decompetencia.

v" Promover la inclusién social de los adultos mayores, garantizando el cumplimiento d
losderechos de ese sector.

v" Fomentar la prestacién de servicios en favor a la tercera edad.

Crear la base de datos de los adultos mayores

<
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v" Promover el bienestar del adulto mavor medzante servicios soc'aleq que se ocupen ue
"susnecesidades de alimentacion, salud; vivienda, cultura y ocio.

v Promover la creacion de asilo del .aduito, ﬂayor destinados a personas de
condicionesecondmicas bajas. :

v Infermar a la Direccion en forma penbdh,a sobre el avance de prcgramas y las

 novedadessurgidas en el secter "

v Estudiante universitario o con fitulo en el area de Servicic social o salud.

v Conocimientes de las normativas referentes al adutto mayor.

v'  Experiencia de por o menos dos afios en el area de accion soc:al y manejo de
informatica . :

Nombre del Cargo:

Nivel:

Dependencia:

Relacién Superiof:

Relacion Horizontal:

Supervisa a:

¥ Planificar y programar la&adw@ades'ﬁ sei realizadas en el sector.

¥ Orientar, coordinar, dirigif y conirol' Ias “zdidades a su cargc, conforme a ias
normas yprocadimientos vigentes.

v Generar, disefio, coordinacion e |mplemnntauén de poilticas de participacién inclusiva
dirigida anecesidades prioritarias de la juventud Mariano Rogue Alorso.

v Impulsar proyectos de apoyo a jdvenes de escasos recursos en l2 busqueda de
acceder a unamejor calidad de vida.

v" Desarrollar programas concretos que faverecen a ia juventud Mariano Roque Alonso:
como gestién de becas;Programas de empleo juveni; Participaciér: de programas
dirigidos a jovenes a niveiDepartarnental y Nacional, gestionar ia subvencion a
iniciativas juveniles, para lograr eliinanciamiento de proyectos de desarrollo cemunitario
juvenil.

v Establecer contactos con organizaciones juveniles a nive! iccal y regional, a fin de
coordinaracciones de interés de los jévenes.

v Coordinar encuentros con la Secretaria Nacional de !a juventud.

v Impulsar la creaciéon de asociaciones de jévenes que buscan mejorar las condiciones
de vida.

v Informar en forma periddica al Direclor de ias actividades desarrcliada. |
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v Estudiante Universitario.

v Amplios conocimientos de organizaciones juveniles.
v Experiencia en el area de por lo menos dos afos.
¥ Buen manejo de herramientas informaticas

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Encargado de la Secretaria de la Mujer

Nivel: : Conduccibn M@ional

Dependencia:

Relacién Superior:

Relaciéon Horizontal: | 1

Supervisa a:

sector coadyuvmdo.p’ara el logro de ios‘ohjetlvos mst;tuclonaias

v Mantener informado‘al superier acerca del desarrouode ‘%s procesos y actividades a
su cargomedlanta,“éinﬁ;ﬁﬁesesaﬂoa = f

v Atender y asistir 16%!@%05 devmaltra‘}os v:olancta ﬁ'nésttca denunciados ante la
Unidad. Encumplimiento ta-Ley Nro. 1680y_ob'as4§rmas vigentes.

v Orientar adecuadamen a pérsbmsguegﬁq ala Umdad de Equidad y Género
para larealizacion de tran L § ¥~

v Redactar y procesar mformas“ é%u lqmer otro documento escrito, solicitado
por elsuperlor 0 que se requieran para el procesamlento de los expedientes y casos
atendidos por laUnidad.

v"  Elaborar un documento guia para el Ejecuttvo Municipal, para que todas las acciones
tengancaracter inclusivo, tanto de género como referente a personas con discapacidad,

- en el -marco delcumplimiento de construcciones publicas que sean encaradas y

adecuadas con caracter inclusivo.

¥ Contar con todas las normativas relativas a Equidad y Género, a fin de orientar a todas
laspersonas que requieran informacién.

v Coordinar con la Secretaria de la Mujer de la Presudencna de la repubiica a fin de
encararactlwdades conjuntas.

v Enfocar el trabajo de empoderamiento de la mu;er para el Iogro de! cambio de una
culturapolitica:mas participativa.

v Coordinar con la Secretaria Naciocnal de los Derechos de las Personas con
Discapacidad (SENADIS)a fin de acordai acciones que beneficien para conseguir que
la sociedad sea mas inclusiva.

S s S S SRS T,
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v Titulo Universitaric. Preferantemente delr drea social. -
v" Conocimientos amplics relativos a Equidad y Gérierc.
v Manejo de herramienta informatica. : Sied W0 TR

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Director de Obras e Infraestructura -
| Ubicacién: D Conducclén M;s:onal

Dependencia: = ' - Direcwég dp'pprgsie Inf;hestructura
! > "a‘- i’ 4 g 4 F.

Relacién Superior:

[Relacién Horizontal:

| Supervisa a: -

7 7
: nrd‘a'" ¥ 7eaﬁes[ coﬂtﬁléctones de empedrados
M ﬁspﬁsni

v

¥ ,&mﬁﬁi

v' Desarrollar programas de marﬂenimieﬁo de Ias caﬂes v avenidas, como asimismo de
los espacios verdes de la ciudad.

v Supervisar la ejecucién de las obras plblicas municipales, cuidando la calidad de ias
mismas, en base a los computos, plancs y especificaciones técnicas y demas
componentes de los proyecios.

v Dirigir las construcciones municipales que ejecute directamenie el Municipio y
fiscalizar estas construcciones cuande se contraten a terceros.

¥ Elaborar y someter a consideracién del Intendente Municipal, informes periddicos de
las actividades desarrolladas por la Direccién.

v" Cumplir con las disposiciones de la Ley Organica Municipal y demas regiamentaciones
concordantes con fa misma.

¥ Controlar los informes sobre las actividades reallzadas en las distintas dependencias a
su cargo y evaluar los resultados.

v Estudiar y sugerir al Intendente, las alternativas de solucién para inconvenientes que
se observan en el desarrollo de lac actividades de la Direccién a su cargo ¢ ias
medidas tendientes a mejorar los sistemas o procedimientos €N uso.
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| Secac, Corts st

N K

Profesional Universitario, egresado de las carreras de Ingenieria civil, Arquitectura, o
ramas afines a las construcciones.

Conocimientos relacionados a la funcion.

Experiencia en el érea de por lo menos de dos afios.

Manejo de herramientas informaticas.

[ IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Cargo: Encargado de Secretaria
Nivel:

Dependencia:

Relacién Superior: = . ©

Fq
Rm.s,m

Relacién Horizontal:

Supervisa a:

Recepcionar y réytst’it medms camniar las documé?ﬁ%&ones
Resguardar las ﬁ@% ones. con criterio de ard'iivo cumental.
Distribuirlos docum [ r%ﬁﬁeg iento de

Redactar memoral

Conocimientos de Relaciones Publlcas Yy Secretanado Ejecutlvo
Estudiante Universitario y Buen manejo de herramientas informaticas.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo: -~ .. Encargado de Proyecto

Nivel: Conduccién Misional

Dependencia: Seccion de Proyecto

Relacién Superior: Jefe de Divisiéon de Proyectos y Planificacién Urbana
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Relacién Honzontai

Supervisa a:

v~ Coordinar Yy supervusar Eas actwndar_ies de tas dependencnas subormnados a la
Direccion.

v Elaborar.y someter a consideracion del Director de Obras y mantenimiento informes
periodicos, de las actividades desarrcliadas y los proyectos de obras a ser realizados.

v Brindar orientacién y asesoramiento en cuestiones relacionadas con la infraestructura
de la Municipalidad.

v Elaborar los Planos para los Ilamados a Licitaciones publica nacional, Concurso de
precios, etc., con las especificaciones técnicas y los términos de referencia
correspondiente.

v Participar, en representacién de ia Darecccén en la Direccién de Contrataciones
Publicas, de los estudics de chparau&mq ofeftas de Licitaciones publicas, COoNCUrso
de ofertas, etc. B\ g

v Supervisar Ios traba;” ¢
respectiva. | .

v Supervisar la gjé
mismas, en b
componentesdé

v" Remitir los expe
entidades exterr{ﬁ

v Supervisar el rhp
realiza el De t

v Preparar 1nformﬁ '

v Preparar las es i
gjecucion de obrz

v Verificar el desiﬁ
edificios, instalaciones,

v Controlar la adecuéaﬁ“

arborizacién de calles y 2

.i

!ac16nada$ w %I mantenimienic de los

eqmpoavf g%aﬁmna
fﬁques jardines municipales,
s espacios plblicos.

v Profesional Universitario, egresado de las carreras de Ingenieria civil, Arquitectura, o
ramas afines a las construcciones. :

v Topbgrafos, con manejo de herramientas informéaticas, presupuesto, costeo,
fiscalizacién de obras.

v' Buen manejo de herramientas informaticas.

IDENTIFICACI N DEL CARGO

Nombre del Cargo: Encargadede Planiﬂcacléﬁ Urbana
Nivel: Conduccién Misional
Dependencia: Seccién de Planificacién Urbana
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Relacion SUperior' Jefe de Proyectos y PIaniﬂcacibn Urbana
Relacion Horizontal: Funcionarios de Nivel intermedio.
Supervisa a: Funclbnaribs asignados en el area.

v Proporcionar oportuna y eficiente mente el servicic de mantenimiento preventivo y
correctivo de las instalaciones municipales.

v ' Organizar la reparacion y el mantenimiento de infraestructura municipales, como ser,
bafos, techos, pisos, murallas, redes de desagie pluvial, redes de agua corriente, etc.

v Organizar la reparacion y el mantenimiento de la infraestructura eléctrica, como ser,
sefializacién de tableros eléctricos, iluminacién, equilibrios de carga, llaves TM,
motores eléctricos, etc.

v"  Documentar adecuada y fehamer\temente, conforme a las disposiciones legales, todas
las tareas desarrolladas por &l Dep%mento /

Cumplir con las demés funuorios qdei 2 §earr encomendadas por el Director.

Técnico en Iaf&

_nales en electricidad,
pinturas, aibaﬁﬂéﬁ%\ Y

IDENTIFICACION DEL G

Nombre del Cargo:

Ubicacioén:

Dependencia:

Relacién Superior: Jefe de Obras"?ubllcas

Relacién Horizontal: .~ Funcionarios de _Nivgl Intermedio.

Supervisa a: ; Funcionarios asignados en el area.

¥ Elaborar el programa de trabajo semanal uenﬁcando que se encuentre ajustado alos
planes y prioridades establecidos. .

v"  Supervisar el suministro adecuado para el normal desarrol!o de las tareas en Ias
oficinas y el campo, asi como las gesticnes documentales de la Direccién.

v Gestionar y presentar al Director en forma. semanal fos lihformes de Servicios
Operativos ejecutados por las distintas dependencias de la Direccion.

v"  Disponer las medidas conducentes al buen relacionamiento, de! personal de la
Direccién, con el piblico en general.
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shomtrtnas  MUNICIPALIDAD DE MARIANO ROQUE ALONSO

v Disponer, bajo la directiva del Director, la contestacién, en tiempo oportuno, de las
notas, pedidos de informes y otros, remitidos a la Direccion.
v Supervisar el mantenimiento al dia y en condiciones el archivo de la Direccion.

v Profesional Universitario, egresado de las carreras de Administracion, contabilidad,
Derecho, o afines a la Administracién de personal.
¥ Personal con manejo de redaccién en informatica, asi como manejo de archivos:

Nombre del Cargo:

Nivel:

Dependencia:

Relacién Superior:

Relacién Horizontal:

Supervisa a:

!os emadlentes ﬁrma aval ’pﬁ%‘prosegurr trédmite, informe

técnico deldepart "‘én plimi e's‘”Mdenanzas y 0 normativas al

caso. :

v Recepcionar y reglsm' sdien “su / -control de la documentacién
formal. g \

v Asignar a los inspectores carpeﬁs, wt}u“-?!ie"ﬁﬁca‘bién' in situ. y/u otro expediente en
tramite, atencién al contribuyente. =

v Derivar expedientes a las distintas areas de acuerdo a su proceso y registro en los
libros decontrol, archivo de documentos y carpetas de acuerdo a su género.

v Controlar técnicamente los expedientes de planos de construccion, regularizaciones,
proyectosatencion al contribuyente sobre consultas especificas referente a obras
particulares; en base aleyes y normativas vigentes y relacionadas a la construccion. .

v" \Verificar e inspeccionar de obras - atencién a confiictos entre vecinos por
construcciones,inspeccién final de obras - notificaciones de paro de obras en falta.

v Programar y confeccionar notificaciones por zonas, por barrios, por cuentas
corrientescatastrales, llevar un registro de las mismas, derivar y controlar el
cumplimiento.

v'  Actualizar y registraren soporte informatico las resoluciones, notas, expedientes,
patentesprofesionales, memorandos, informes, etc.
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|déneo Técmco en oonstrucclones cmles Profes:onai arqmtecto o] lngenlero o
Constructor decbras civiles.

Idéneo en lectura -y comprension de planos de consiruccion, conocimientos
matematicos, conocimientos administrativos de! area, manejo y control de stock de
expedientes.

Bachiller, conocimiento de la ciudad 'y manejo de ubicacién de cuenta corriente
catastral.

Conocimientos informaticos en general, redaccion propia, manejo de resoluciones,
organigramas, flujo gramas, asesoria en planificacién de proyectos y diagramacion de
procesos. -

Nombre del Cargo:

Nivel:

Dependencia:

Relacién Superior:

Relaciéon Horizontal:

Supervisa a:

v

v

v

Riesgos delncendloﬁ
Realizar camparias. de

en losinformes de investit &fr”eallzados para reducir Ios riesgos

que, en caso dematerlallzarse pt%d clsli ‘ala poblacion y sus bienes.
Verificar técnicamente los expedtenteswr e manifiesten alguna situacién de riesgo para
elmunicipio. :

Promover la generacién de ordenanzas o normativas orientadas a la prevencién o
mitigacién delos riesgos en el municipio.

Desarrollar herramientas que ayuden a generar informacién que pueda ser plasmada
en mapasde riesgo.

Recepcién y registro de expedientes; Control de la documentacién formal de los
expedientes;Asignar a los inspectores para su verificacién in situ. Y Archivo de los
documentos.

Recepcion de expedientes de p.c.i. y control técnico.

Trabajo conjunto con el cuerpo de bomberos voluntarios de Mariano Rogue Alonso en
verificacién deinstalaciones de p.c.i. en obras.

Verificaciones de proyectos, in situ, conforme a las leyes, ordenanzas y normativas
municipales.

Dirigir las notificaciones necesarias.
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s Elevar |nformes al Juzgado «de f'altas si’ fuere necesario, para Ia apllcacmn de
sanciones a losinfractores de las normas y dlsposmones municipaies que guarden
relacion con el area decompetencia.

v~ Téenico, con conccimientos en Gestién de Riesgos de Desastres y Prevencitén de
Incendios.

v ldéneo, con cofiocimiento técmto en aspectos de prevencion, mrhgac:én
construcciones civiles, conommrentos de- prevencuén de |ncend|os y conocim!entos de
las leyes, ordenanzas.

¥v"  Conocimientos informaticos en generai redaccion propia, manejo de resoluciones,
organigramas, flujo gramas, asesorla en plamﬁcacubn de proyectos y duagramacuén de
procesos.

Nombre del Cargo:

Nivel:

Dependencia:

Relacién Superior:

Relacién Horizontal:

Supervisa a:

v Planificar conjuntamente con los- ,,no&defﬂ ted las actividades inherentes a su
sector coadyuvando para el logro de 1o§ob;et:vos organizacionales.

v Asignar los trabajos a los funcionarios del 4rea y controlar el correcto desarrollo de los
mismos, tomando conocimiento de las dificultades que se presenten y realizando las
correcciones necesarias.

v"  Elaborar la memoria anual del area a su cargo y elevarla a ia Direccion de Medio
Ambiente.

v"  Implementar programas de limpieza de vias publicas, plazzas, parques y jardines de la
ciudad y los caminos del municipio.

v Disponer que lo recogido en las limpiezas de las vias publicas, sea ubicado en el
vertedero de basura, conforme a los procedimientos establecidos para el tratamiento
de residuos sdlidos.

v" Controlar la ejecucion de las tareas coniorme a las érdenes de trabajo expedidas.

v" Supervisar en forma permanente el estado de la limpieza del ‘municipio, informando de
ello a la superioridad para toma de decisiones pertinentes.
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Bachlller
Estudios relacionados a la funcion.

Capacidad de relacionamiento y de coordinacion con personas.
Manejo de herramientas informaticos.

\\'\\

GCIBN DE <

IDENTIFICACION”DEL CARGO

Nombre del Cargo: Director de Gestién Ambiental
Ubicacién: Conduccién Misional
Dependencia: ; Drrecclén de Ggshén Ambientai

Relaci6n Superior: Ir[tenqéhtq i

riielp*al

Relacién Horizontal:

R

v Disefiar, in s,g zg_pbar critenos -
aprovechamlentmwﬁﬁﬁle’dé! a
v E!aborar proyect ar y concienciar a ta c:mdamﬁperca del aseo urbaro.

i

}th
niciativas tendierﬁes a@f@gsr y conservar el medio

ambiente sostenib
Velar por la prn

Coordinar la_fiscalizacién. “‘Qfmrg :sdes«laé normas que fijan estandares. y
patrones que garanticen la cz mbi “taﬁﬁelﬂuniclpio

v Elaborar estudios y propuestas sobre a preservacion del medioambiente.

v Disponer la fiscalizacién "del - cumphmento de las reglamentaciones sobre las
condiciones de arbarizacién de calles, avemdas parques, plazas, playas turisticas y
otros lugares ptblicos.

v"  Recepcionar expedientes de solicitudes de apertura de sitios para especticulos
publicos, instalaciories industriales, comercio y profesién a los efectos de su dictamen
en relacién a impacto ambiental.

¥ Recomendar al nivel superior, la suspéension de actividades o la clausura de
establecimientos comerciales, industriales o simplemente de actividades de personas
gque no cumplen con las disposiciones legales y mumc;pales elevando los
antecedentes al Juzgado de Faltas.

v Fiscalizar con la cooperacion de la Policia de Transito el estado de los vehiculos que
hacen poluir el ambiente, a los efectos de sacar los de circulacién mientras corrija sus
defectos.

v Fiscalizar el cumplimiento de las Ordenanzas Municipales sobre ruidos imolestos.

- ___ ___ - . - i o ]
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s Asesorar oportunamente al Intendente sobre temas relacmnados con su érea de
competencia.

v Titulos universitarios relativos al Medio Ambiente. Ingenieria Ambiental.
v Estudios relacionados al cuidado del Medio Ambiente.

v Experiencias en el area por los menos de dos afios y Manejo de herramientas
informaticas.

IDENTIFICAC!ON DEL CARGO

Nombre del Cargo:

Nivel:

Dependencia:

Relacién Superior:

Relaciéon Horizontal: :

Supervisa a:

: ;%ﬁ;. =
v Recepcmnaryrém

bsexpediaﬂw' respectivo
v Venﬁcar técn: -

¥ ldéneo en lectura y comprensién.

¥"  Conocimientos de Relaciones Publicas y Secretariado.
¥v"  Estudiante Universitario.

¥v" Buen manejo de herramientas informaticas.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Encargado de Seccion de Polucién Sonora, Tala de
Arboles y Desarrollo Ambiental
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Nivel: Cndcci isii

Dependencia: Secclén de Poluc-on Sonora, Ta!a de Arboles y Desarrolio
d Ambiental -

Relacién Superior: _ Jefe de DlQisiﬁn delPlanificaciﬁn y Gestién

Relacion Horizontal: Furicionarios de Nivel intermedio.

Supervisa a: Funcionarios asignados en el area.

v" Disefiar, incorporar y aplicar criterios e instrumentos que permitan la conservacion y
aprovechamiento sustentable del ambiente.

v"  Ejecutar y concienciar a la caudadania acerc:a del aseo urbano.

v Coordinar la fiscalizacion y-.e plm@r\fo de las normas que fijan estandares y
patrones que garantlcen la \% &l eﬁt de é;‘MunIClplO

v Disponer la fiscalizacion del “wrﬁ imiento de ﬂasz“mgiamentamones sobre las

3 ‘plazas, playas turisticas y

condiciones de:

v spectaculos publicos
su impacto ambiental
¥ des o la clausura de
ctividades de personas
v

Fiscalizar con Ia@?
hacen polwre! mb
defectos. g
¥ Fiscalizar el cum
v"  Asesorar oportur
competencia

v Titulos universitarios relativos al Medio Ambiente. Ingenieria Ambiental o estudiante
Universitario del area Ambiental.

v"  Estudios relacionados al cuidado del Medio Ambiente.

v" Experiencias en el &rea por los menos de dos afios.

¥ Manejo de herramientas informéaticas.

DwectorGeneraivde Senm:los Generales

Nombre del Cargo:

R P R TR T W S LT, M T T M M 2 B A AT S B LB T TR SR T T T S 0 0 O e U I PR LT B
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Nivel: ,:'Codccin Mt‘al :

Dependencia: % fiavete Dlreccién de- "ier\ncms Generales |
Relacion sﬁﬁerio-r; ,- =g "In;endente Mumc:pal 7

Relacién 7 ‘-». - o 'Asesores y Dlrec*a Tes deN;vel :

Supervisa a.:' I “: : 'A J 'Funcionari_o: asignados en el area. =

. R Y <

<

Proveer a la& =

" efectuandoinventarios periédicos y su vaiificacion.

Suministros: Recepcionar los materiales proveidos a la Institugidn.

Organizar y mantener actualizado el registro de materiaies y Utiles.

Realizar el inventario de los materiales utilizados en la: lnStItUCJO"I verificando aguelios
que mejoratiendan alas necesidades de Ia Cpmuna it s B

Mantener la provnsKm y ej,oer £ g en. perfecto. orde-: de aimacanamlento

iﬁ%ﬁ

rtando ¢ rechazandc
g o con los. documentos

que entrega. -

Instltuclfm f
Tomar prowde

Solicitar a las du
en generale in

Organizar y mantenter
informar diariamente sa
Bienes Patrimoniales. - . :
Recepcionar, via Departamﬁe '&d lnformac:ones relac:onadas con los
bienesinmusgbles de uso pubhco y-priv o de ia Municipalidad. :
Lievar el control estricto de’ los blenes in ueblés do uso publico y'de uso privado de
laMunicipalidad. ’

Llevar ei registro y control de los bienes, _muebles Y equxpo& de la Municipalidad,

Administrar los inmuebles de usc privado de la Comuna en 1o concerniente al
arrendamiento delotes y/o su venta, dperando para tal efecto, conforme los
procedimientos determinados por iasnormas legales de la Municipaiidad.

Elevar al nivel supenor prd)amo informes periddicos referentes al movimiento ope'ado
enel

Departamento.

Informar via superior inmediato, a la Direccion de Desarrolio Municipai — Catastro,
sobrecambios de nombres de propietarios de lotes adquiridos y/o de arrendatarios para
su reglstrorespectwo
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o WRE S .
& R S ) e o

-/ Estud:ante de una de las Carreras dﬂ Clanmas Juridlcas econémms admlnlstratnvas
o contabies.

¥ Conocimientos y habllldades sobre temas especificos de tas funcnones y el objetivo del I
cargo. ]

v Manejo de herramientas informaticas. ; 0 i ' !

Nombre del Cargo:

Nivel:

Dependencia:

Relacién Superior: - =

Relacién Horizontal: -

Supervisa a:

Recepcionar las 6
Patrimonio Urbano
v' - Cumplir las tareas encom
v Reallizar los trabajos de niatit
planes proveldos por el Jefe de
v Informar a la Direccion, sobre las neoesudades de trabajo & ser efectuados en los
locales constrmdos por la Munlcapalldad
v"  Elevar al nivel superior, sobre neces&dades de elementos de trabajo y materiales
requeridos para el cumplimiento de su cometido.
. ¥ Coordinar las tareas del personal a su cargo a efectos de cumplir con las érdenes de
trabajo recibidas del Departamento.
v Informar al Jefe del Departamento sobre el Desarrollo, de las actividades o de
anormalidades o |mped|mentos surgldus durante el traba;o

el er al Jete del Departamento.
miehit Qﬁ& _y'ﬁﬁemdas plazas, etc. de acueido a

¥ Para encargado Bachuller Constructor uestudrante de; Ia carrera de ingenieria Civil o
Arquitectura, y mansjo de organizacién de trabajo con Personas .

v Personales -del area de mantenimiento de calles, colocacién de empedrados
reparacién de canales, desagle pluvial, etc,
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Encargado de Mantenimiento Interno.

Nivel:

Conduccién Misional

Dependencia: Seccién de Mantenimiento Interno

Relacién Superior: Jefe de Aseo Urbano y Mantenimiento

Relacion Horizontal: Cargos de vael Intermedio.

bt e s

Supervisa a: Funcigngr?a I,mdosen el area.

v
v

\

b e i

Velar por la se
Realizar la cust
efectos deprese v
Implementar mé',
Vigilar los acces
mercaderias deve@u
sueltos. :
Velar porque no
pertenecientesal pe
Llevar un reglsm
Proveer de msurh’ﬁé'
Controlar y supe |
Atender las comu | e " ?H’fnshtucmn con diligencia y
correccion.

'ﬁlo actos de violencia.
lingresen personas con
g& institucién o animales

NI

Estudiante universitario, con preparacién"en seguridad.
Conocimientos generales acerca de la funcién y
Manejo de herramientas informéaticos.

Nombre delo.

Enao de Tp;:rte y Hauinanas

Nivel:

Conduccién Misional

Dependencia: Seccion de Transporte y Maquinaria
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Relacién Superior: Jefe de Division de Transporte y Maquinaria
Relacién Horizontal: Cargos de Nivel Intermedio.
Supervisa a: Funcionarios asignados en el area.

Transporte: Programar, coordinar y controlar las actividades de su dependencia.
Observar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativas referentes a la
higiene,seguridad fisica y mecénica de los vehiculos y en caso de irregularidades
observadas, informar alinmediato superior.
Controlar la habilitaciéon de vehiculos de la Institucion.
Cuidar que todos los vehiculos dela institucion cuenten con el Codigo de
Inventariocorrespondiente.
Velar por el buen servicio del tranéporte, estableciendo prioridades y asignando
responsables delos vehiculos, " % | & ¢ i
Elaborar el programa. de rhp&ricbhé& y Jhantemmlentos de vehiculos de la
institucion, enfatizando el caracter prevm:deflos mismos.
Supervisar la xep*ai“ac'iﬁﬁ de’ I’as ‘unidades de transporte, rjefr&ndar las solicitudes de
ﬁﬁ anade concluidas las mismas.

s 1 los formularios especificos

animientos realizados a

cadavehiculo de ﬁwnm Vﬁﬁén _-
Presentar tnforrfm

identificacién.

trabajando, mdmdtéjpdndo aios rawonsables /

Elaborar y manten%unﬁglm de las | néd:casne&%idades de mantenimiento que
debanrealizarse. - \ X

Proceder a la entregé
ejecucion delos trabajos. d
Recibir informacion de los funcion
lostrabajos.

Recibir de los responsables de e;ecucuén de tareas, listado de necesidades de
elementos detrabajo, de materiales de construccion, de electricidad, repuestos y otros
para el cumplimiento desus fines.

Elevar a instancia superior las solicitudes de necesidades a su cargo, expuestos en el
precedenteinciso, a los efectos de su provision.

Mantener y cuidar los equipos viales a su cargo.

Administrar el personal y asignar vehiculos y maquinas a los proyectos en ejecucion;
conforme alas érdenes de trabajo recibidas.

Recepcionar las 6rdenes de trabajo de la Direccion de Obras y proceder a su
ejecucion.

Elevar a la Direccién Administrativa, el requerimiento de combustibles y lubricantes
necesariospara el movimiento de los equipos viales.

Solicitar a la Jefatura, el mantenimiento y/o reparaciones necesarias de los equipos
viales.

2 "'o%sn“;urisdlccit)n, del avance y/o término de

- ]
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v Informar al Jefe inmediato sobre las tareas desarrolladas y detalle de combustibles y

lubricantes yutilizados.

v Taller: Llevar el registro de control de mantenimiento de los vehiculos y maguinas
viales de la institucion.

¥ Recepcién de las érdenes de trabajo y dar cumplimiento, coordinando las tareas del
personal asu cargo.

v" Elevar al nivel superior sobre necesidades de elementos de trabajo, combustibles,
lubricantes yrepuestos requeridos para el cumplimiento de los objetivos.

v" Cuidar el buen uso de las herramientas de trabajo y materiales diversos de repuestos
y su guardarespectiva.

v Informar a su inmediato superior sobre el desarrollo de las actividades o de
anormalidades o denovedades surgidas durante el trabajo, efectuando las
recomendaciones referentes anecesidades de que se refieran a reparaciones a realizar
fuera de la Institucion.

v Plantear por la via jerarquica respectiva que todo el parque automotor de la Institucién

. sea inspeccionado en forma peri6dica afin de verificar el estado de los vehiculos.

. Nombre del Cargo: :
Nivel: Conduccién Iiilbnal
Dependencia: Direccion de Seguridad, Transito y Transporte
Relacién Superior: Intendente Municipal
Relacién Horizontal: Directores Generales, Asesores y Directores de Nivel.
Supervisa a: Sub Direccion. Secretaria. Divisién de Transito vy

Transporte.

v" Programar, coordinar y fiscalizar las actividades de las Dependencias bajo su
jurisdiccion.
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Velar por eI cumphmlento del trénsito ordenddo dentro de'la ciudad y la segurldad de
las personas.

Implementar mecanismo de concesién de la licencia de conducir, habilitacion
municipal de vehiculos, constancias de licencias cancelacién de Licencia de Conducir y
Patente de Rodado, y el acta de infraccién y accedentes de transito.

Establecer mecanismo de control en la bisqueda del buen servicio del transporte
publico y privado.

Controlar y regular el transito vehicular en el marco de la prevencién de accidentes,
proteccién de la vida humana, del ambiente y bienes materiales, asi como el libre
desplazamiento de personas y vehicuios.

Establecer procedimientos para la verificacion Técnica de vehiculos.

Implementar la verificacién del analisis de vista y oido y grupo sanguineo.

Implementar auditoria de Documentos en relacién a transito.

Expedir liquidacién de extracto de Licencia de Conducir y Habilitacién Municipal.
Informar al Juzgado de faltas sobre lincn.zmplimientc:s. observados y documentados
sobre normas municipales de tréngrto ara la aplicacién de la sancion pertinente.
Suscribir informes solicitados, por%s Lgoﬁdadeé Municipales (Director General y el
Intendente), | aOPACI yetgas;ﬁ%;%:gdnpé &

L

Conocimientos a
Buen manejo'de |

Buena preserﬁaéﬁﬁ&%
Responsabllldad%a '

culo de todo tipo.

Nombre del Cargo: _it; y Seguridad.
Nivel: e

Dependencia: Secfetariaryéns“ito y i’ransporte

Relacién Superior: Sub Director de 'I"rénsito y Seguridad.

Relacién Horizontal: Con cargos del mismo nivel.

Supervisa a: Funcionarios asignados en el area.

A4

Recepcionar y registrar los expedientes e implementar mecanismo de control de la
documentacién.

Verificacion técnica de expedientes, informe técnico del departamento, en
cumplimiento de las leyes, ordenanzas, y o normativas al caso. -

Distribucién de documentos, y seguimiento de los mismos.

Elaboracién de memorandum, notas, providencias de remisién de expedientes.

Boquerén esq. Ballivian Pagina 73




gamemha-h MUNIC, /PAI./DAD DE MAR/ANO ROQUE ALO/V.S'O

Idéneo en lectura y comprension.

Conocimientos de Relaciones Publicas y Secretariado.
Estudiante Universitario.

Buen manejo de herramientas informaticas.

LR

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Jefe de Transito y Transporte

Nivel: Conduccu%n Mnslonal

Dependencia: Div m&&e‘?ﬁhélfa«y# rahs_porte

Relacién Superior:

Relacién Horizontal:

Supervisa a:

Conductores. Hacer cumphr las dtspe _lceones referentes Estacionamiento del transito
en la Ciudad; y referente al ordenamiento del transito en la Ciudad.

v"  Expedir distintivos para vehiculos automotores de uso privado de conformidad con las
normas legales pertinentes.

¥ Sobre la base de estudios realizados, elaborar proyectos de circulacion de arterias,
estacionamientos, etc. Y presentar a consideracion de la superioridad.

v"  Recibir informes diarios del personal a su cargo con anexo de boletas de infracciones
y someter a consideracion del Director.

v Supervisién de las pruebas de aptitud en vista y oido para los solicitantes de registro
del conductor, mediante la participacion de los profesionales médicos en el sector.

v'  Dirigido de ftransito en las principales Avenidas en horas picos, asi como las
instituciones educativas, servicio de acompanamiento de Funebre, coordinacién para
cierre de calle en casos que asi lo amerite, como re-capado y bacheo, desfile
Estudiantil, ciclismo y maratén, barrera diurna.

v Descripcién de Accidente de transito (Parte Policial asegurando el servicio de guardia)

T I S T PO I S N M F RN S
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Bachiller o Estudiante Universitario, con amplios conocimientos acerca de la
conduccion de vehiculos de todo tipo.

Conocimientos de las normas referidas a Transito.

Manejo de herramientas informaticas.

Vocacién de servicio.

Mayor de edad.

Tener Servicio Militar.

Responsabilidad y Puntualidad.

Honestidad y Transparencia.

N, R W

“Nombre del Cargo:

Nivel:

Dependencia:

Relacion Superior:

Relacién Horizontal: |

Supervisa a:

Vigilar los edificios &
Dirigir y ordenar la cire
Dirigir y ordenar la ci A
Dirigir el ordenamiento de'p

L T

Conocimientos en orden publico, educacién y seguridad.
Oftros conocimientos relacionados a la funcién.
v"  Experiencia en el area de por lo menos dos afos.

5N

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Director de Comisiones Vecinales

Nivel: Conduccién Misional
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Dependencia: D|re0c|0n de Parﬂcupambn Cludadana

Relacién Superior: Intendente Municipal
Relacién Horizontal: Directores Generales, Asesores y Directores de Nivel.
Supervisa a: Secretaria. Division de Documentaciones y Reconocimientos.

Division de Control y Seguimiento de Proyectos. Divisién de
Planificacion y Asuntos Electorales. Division de Centros
Comunitarios

v Programar, coordinar y fiscalizar las actividades de las Dependencias bajo su
jurisdiccion.

v Dictaminar y despachar los exped:entes relacionados con el objetivo del sector.

¥v"  Promover, organizar y apoyar ‘a las' o@anzacmnes vinculadas con la municipalidad,
como serComisiones veunales.@ﬂlﬂt@ majore; juventud.

v"  Entablar relaciones mn utrés ag anizaciones de la ‘sociedad civil, en relacion a
actividades dei L !

v Planificar las mdg#!
aprobacion. s@g
v Impulsar la par
laMunicipalidad,
¥ Trabajar con pr
departicipante ac

parte de Ialnsttﬁc% ACE

desde la etapa. dePh ificacion hasta la

: a__;rganiza ~mas_mdanas
v Gestionar la uemy ' clén_ los eiudddanos ﬁgamzados para el trabajo
conjunto conla Muhgﬁuda = : =7

Incentlvar la elabor

v Universitario, titulado o estudiante del 4rea de Servicio Social preferentemente.

v' Experiencias en el trabajo con organizaciones sociales de por lo menos por dos afios.
v Conocimiento de Relaciones Publicas.

v Buen manejo de herramientas de informatica.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Secretaria
Nivel Conduccién Misional
Dependencia: Secretaria de Comisiones Vecinales
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Relacién Superior: Director de Comisiones Vecinales
Relacién Horizontal: Con cargos del mismo nivel.
Supervisa a: Funcionarios asignados en el area.

v Recepcionar y registrar los expedientes, implementar mecanismo de control de
lasdocumentaciones, con criterios técnicos de secretaria.

Distribuir los documentos y realizar seguimiento a los mismos.

Redactar memorandum, notas, providencias de remisién de expedientes.

Asistir en todas las actividades que el Director sugiere.

G A

IDENTIFICACION DEL (ég
© § Lol
Nombre del Cargo:
Nivel:
Dependencia:
Relacién Superior:
Relacién Horizontal: Funcionarios dd vael Intermedio.
Supervisa a: Funcionarios asignados en el area.
:f},;,», T
v"  Establecer mecanismo para la conformacion de Comisiones Vecinales.
v Impulsar la elaboracién o ajuste de Reglamento para Comisiones Vecinales y
normativas en formaparticipativa, asi como la elaboracién del manual del buen vecino
v" Promover y orientar para la formacién de las Comisiones Vecinales, en la blusqueda

delmejoramiento de barrios.

¥v"  Participar en reuniones de formacién de Comisiones Vecinales, a los efectos de
verificar en elterreno los antecedentes y orientarles para llenar los requisitos necesarios
para la obtencién delreconocimiento de la Intendencia Municipal.

]
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v Elaborar programas de capacxtacbn para ios integrantes de Comlsmnes Vecmales y
llevarlos a lapractica, a los efectos de planificar acciones a desarrollar, en cooperacion
interinstitucional.

¥ Monitorear en forma permanente las obras realizadas o actividades rezlizadas con las
ComisionesVecinales, a fin de insertar con el Informe periddico que debe elevar a
consideracion de lalntendencia Municipal.

v Promover la aprobacién de proyectos de las Comisiones Vecinales que soliciten la
ayuda ocooperacién de la Municipalidad para el logro de sus objetivos.

Universitario, titulado o estudiante del area de Servicio Social preferentemente.
Experiencias en el trabajo con organizaciones sociales de por lo menos por dos afios.
Conocimiento de Relaciones Publicas.

Buen manejo de herramientas de informéatica.

Conocimiento y manejo de Sistemq Operatlvo (Microsoft Office, Word, Excel,
PowerPoint) w\V1238 7

R A K K

li’dadfﬁ Marlano Roque Alonso,
3 , para que se ejerzan
valuacion periddica de las

identificando los dlferenté : mﬁﬁs *ae aﬂ )
apropiadamente las IabOl'eﬁ ’ _é««%ca
actividades, buscando a_,

armonia, erenuay articulacion entre las actividades
n, con las mpatencfaéfmnsmumonales y legales, los
| ‘ﬁgaptarse a las exigencias y

La estructura organizacidlfé :
que realiza cada 4rea de'Ja i
objetivos establecidos ad'

La estructura organizacional configura de r%anera integral y articulada, los cargos, las
funciones, las relaciones y los correspondientes niveles de autoridad y responsabilidad.

Se construye a partir del modelo de gestion por procesos, generando las unidades
organizacionales, ESTRATEGICOS, MISIONALES Y DE APOYO, y los flujos de informacién,
comunicacién, autoridad y responsabilidad de la institucién, con base en el desarrollo detallado
de los procesos, actividades y sus interrelaciones.

El organigrama es una herramienta informativa y administrativa, en el que se representan
graficamente las unidades departamentales, su distribucién, facultades, funciones y
competencias, asi como informacién relativa a las atribuciones relacionales y las estructuras
jerarquicas de la entidad, de acuerdo a las exigencias del MECIP 2015, Normas de Requisitos
Minimos, aprobado por la Resolucion CGR N° 377/16.
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