Codigo: DGAT-2024-03
Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0
Elabord: Asesora de Talentos Hamanos Revisé: Asesora de Planificacion y MECIP Apraba: Intendencia Mumicipal
Fecha: 11/09/2024 Fecha: 13/11/2024 Fecha: Z0/1112024

|

l Cargo:

Denominacion del S _.__ o o e
Puesto/Unidad Intendencia Municipal L Descripeidn Corta 1 ™ ‘
!

Intendente Municipal 1

Conducelén | . | 55 parala Administracién
Politica s ! sl Administracién y Apoya Inferno

f . 3 :
:‘nﬂ;‘d L La Intendencia Municipal, tiene sus atribuciones y it das por las ipci de la C ion Nacional, y la Ley 3966/10 Organica |
sami Muricipal, y Je corresponde la admini general de Ia insti en el marco de las politicas y estategias institcionales. !
Indicadores de 1

cumplimiento |
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior Inmediato;
Ninguna Ninguna
Superior Estructural; bajo u
= Todos los escalafones de
Jomta Mtcicipal Ja Instituciébn Municipal
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEADBLES
En dreas piiblicas o privadas, en cargos de responsabilidad, o haber realizado actividades en |Formacién y expeniencia en Administracian
EXPERIENCIA LABORAL |la actividad piiblica como Concejal Dep o cargos que d promiso y |Piblicn,
responsabilidad en el cargo, con resultados comprobables.
Bachillerato concluido Habilidades comumicacionales-Lengua |
extranjera.
Descable formacion Universitaria

EDUCACION FORMAL Deseable solidos conocimientos de Derecho
0 ACREDITADA Administrativo;

Deseable formacién en Relaciones Humanas;
Deseable conocimiento de Liderazgo
Conocimi P gestion Municipal Deseable conocimients en oratoria.

PRINCIPALES Descable conocimienta de recursos
CONOCIMIENTOS teenolbgicos ¢ informéticos.
ACREDITADOS Deseable conocimiento en liderazgo.

Deseable conocimiento en Gestion Pitblica
Capacidad de liderazgo,
Capacidad de trabajo en equipo,
Capacidad de administracion de conflictos.
HABILIDADES Capacidad de comunicacion.
Capacidad de manejo a equipos multidisciplinarios,
Capacidad de resistencia o la presion,
Capacidad del mangjo de la frustracién
1. Compromise con la fnstinicion.
2. Panticipacion ¥ trabajo en equipo
3. Transparencia ¢ integridad. |
4. Proactividad. |
COMPETENCTAS 5. Vocacién de servicio. |
6. Buena icacion y habili de relaci ienta interp 1 i
7. Conocimiento de la region (Paises) y su diversidad de culturas, r
| 8§ — Buena gestion de grupos deportivos o de trabajo |

RIFSGOS ¥ Conlleva alta tiesgo de csirés Mlsico y cmocional, |

|OBSERVACIONES \

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION iento en la planificacion de las reunianes y activi las distmtas di ¥ todos los sectores de la Municipalidad
el propie|de Santa Rita.
trabajo o ¢l de ofros
DIRECCION | Direccion en todas las decisiones importantes de la Municipalidad de Santa Rita, al igual que las politicas a llevarse a cabo por las
dn del trabajo | dif direcciones y jefaturas.
de dependientes directos o
Indirectos|
EIRCUCION | Eiccucion de los Deceetas, Resoluciones Muicipales y de las acciones pertinentes a el cumplimuento de las mistuas,
personal por parte del
ocupante del puestn
o evatuciie o NIROL | Congrol y supesvisi.de s acciomes levaias a eabo o losdircctones de ire, jefes y l supervisin de cumplimients de las acciones
 shekabdeig trabafol oo g por la Municipalidad,

nrople o de d il

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

i ¥ o en su caso, vetarlas;
|- Remitir a la Junta Municipal proyectos de Ordenanzas;

| d- Establ v regl In iom de las icis & su cargo, canforme a las idades y posibilidad ices de la Municipalidad y dirigir, coordinar
v supervisar el funcionamiento de las distintas unidades administrativas;

- Admrinistrar los bienes municipales y recaudar e invertir los ingresos de la ictpali de di el

8 ¥ someter ideracidn de 1a Junta Municipal ef Proyecto de Ordenanza Tributaria de lo Municipalidad, 2 mis tardar el treinta de agosto de cada aiio, y el ;
Proyecto de Ocd de 1Dy de la Municipalidad, a mis tardar el treinta de setiembre de cadn ado; |

- Ejecutar ¢l presupuesto municipal;

b- Presentar & la Junta Municipal para su canocimiento un informe sobre la gjecucién presupuestaria cada cuatro meses, dentro de los treinta dias siguientes;

1-Presentar a Ta Junta Municipal una Memoria de las gestiones y la rendicion de cucntas de la cjecucion presupuestaria del giercicio fenecido, dentro de los tres primeros
meses de cada afo;

j-Efectuar adquisiciones, contratar obras y servicios, llarmar a licitacion piiblica o concurso de ofertas, y realizar las adjudicaciones;

k-Nombrar y remover al personal de la intendencia, conforme a Ia Ley;

1-Suministrar datos relativos al funcionamiento de la palidad cuando sean dos por 1 Junta u otras instituciones piiblicas;

m- Disponer el inventario ¥ la buena 160 de los bienes mobili e i ili: del patri 10 icipal

n-Participar en las sesiones de la Junta Municipal con voz, pero sin voto;

- Solicitar la ia a sesiones extraordinarias a la Junta Municipal cuando asuntos urgentes de interés piiblico asi lo requieran;

o-Conocer de los recurses de reconsideracion o revocatoria interpuestos contra sus propias resoluct ¥, de apelacidn, contra las resol del juzgade de faltas
municipales;

p-Aplicar fas multas previstas en la legislaci i canfe alosp imi idos en la ley;

q-Otorgar poderes para represeatar a la municipalidad en juicios o fusca de &1,
r-Contratar servicios téenicos y de asesoramiento que sean necesarios;
s-Conceder o cevocar licencias, ¥,

t-Efe Tag deoiks sctividades ad

istrativas previstas en la legislacian vigente, como asimismo, aquéilas que emetjan de las funciones municipales.
u-Visitar a obras en gjecucion dentro del municipio
w-Participar en reuniones vecinales
'w-Revisar y ficmar documentos municipales
x-Participar acti en la plani On y ¢jecucion de todos los proyectos municipales

i

Lic. Edgar F. Torres A.

: uie . .
plcides M?—«;EH Intendente Municipal
DIRECTOR SANTARITA
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JCndigu: DGAT-2024-03 ‘
‘ Manual de Funciones y Perfiles. [Versin: 1.0 J
H
rﬁulmré: Secretario General Reviso:Asesora de Talento Humana [Aprobi: Fntendencia Municipal }
|?cch.: 11/09/2024 Fecha: 13/11/2024 |F¢c|u: 2001172024 ‘
T Denomimackin del e S :
[ Pucsto/Unidad Scereteria (eneral l Dascripeiin Corta 1 SG
[ Carger I |
Conduceidn para la Adniinistracién x
Politiea Administraciin 'y Apoyo Interuo |
Atender cun oportunidad, eficiencia y eficacia los laci conel icato del Despacha de la Tntendencia, la coordinacion y

Evaluar la hnbﬂuhd para otgamzar y muwrtener docimentos ,mpvr:.nma. archivas ¥ registios de manera ordenada ¥ accesible. Asqz,urmc de que se
la. ialidad de [z informacidn seasible y se sigan los protocolos de seguridad. Evalvar la capacidad para comunicarse de manera
|efectiva tanto deniro de la organizacién como con partes extemas

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior lnmediato:
Intendencia Municipal Intendente Municipal
Superior Estruetural: Arens: .'5"! 2 "! A |
| SccobmdcMoade |
Intendente Municipal Entrada; Recepeitn;
Secretario Adjunto.
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Expetiencia en arcas de iderazgo y manejo de cquipos de mrabajo. Experiencis minima de | Gerente y/a encargado de cquipo de trabajo.
FXPERIENCIA TABORAL |un fio en funciones similares.
Egresado o E:«tudsanw de la carrera de Dﬂwho CI:m:ms Admmlsmizm o Ciencias
de Ja C {eon énfasis en ) o
EDUCACION FORMAL  similaces.
0 ACREDITADA La ausencia de la certificacion acau'h:m descada, podrd msupluh
con a posesién de Jus o
el cicreicio del cargo
PRINCIPALES Mancjo de rectrsos informiltices, excelente sediceion de toxtos, mansjo de personas, Ru.lucclcm Ejncumm { Protocola y Etiqueta
CONOCTMIENTOS ! Publicas
ACREDITADOS
Capacidad para el manejo de herramientas informaticas.
Capacidad gerencial y de liderazgo:
Capacidad de neg vd istracion de confli
Capacidad de comunicacion;
Capacidad de i iGn a equipos idi
HABILIDADES Capacidad de resistencia a la presién organizacionsd;
Capacidad del manejo de la fnsmacian;Rapidez de decision
Capacidad de Comprensidn de lectura.
Sociabilidad
Comunicacion interpersonal
Conocimicnto de s ardznanza manicipal,
Canocimienta de I carta orgisica truni
COMPETENCIAS Conacimienta de In Ley N 16262000 De Ja Fuacioa Piblics.
Conocimienta de los procedimienios de todos los sectores.
Concckmienli et . Frets 2
Conacirniento del personal y de sus respectivos cargos.
Comocimiento daTa Ley 1535/99 de Administracion Financiera. Narmativa MECIP
Condiciones de trabajo:
RIESGOS ¥ Dnspam‘hlhdnd Wlu viajar.
CONDICIONES DE alad en horano laboral v en dias y horas
TRABAJO lniub!l:s
Conlleva alto ricsgo de cstigs fisico ¥ cmocional.
No hallarse en las i 3 tas e 1n Ley N* De la Funcion Piblica,
OBSERVACIONES Otros eriterios que la méxima awioridad inse ifique y que
normativas del sector piblico vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
FLANTFICACION| Flanificar ¢l trabajo propia, cjecutar y concrolar el cumplimienta de 15 misma por s0 equipo.
del

DIRECCTH
a courdinacion del trabajo)

Coordinar y acompanar las actividades cjecutadas por los distintos departamentos

Otros|Elaborar informe de sus actividades

ES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS |

a-Custodiar |2 b oficial de [a Instiueié como scr nats recibidas cxpedientes ¥ otras de caricter oficial. B
b-Expedir ias y copias das de d de su |
c-Atender a profesionales y piiblico en genersl v brindar ori A Procesos il
d-Supervisar el proceso de los expedicntes desde que ingresan a la imstitucion a través de la Mesa de . hasta qu: s¢ expida la contestacion de la misma por parte del
Tntendente,mixima autoridad de la Tnstitucion.
e-Supervisar la correcta distribucian de los i i a lz Institucion segin los ias asignados por el fntend
f-Verificar las documentaciones a ser fimuadas por el [ntendene-Mixima Autoridad.
i Cunvcmonu: todos los documentos oﬁ:m}esa ser suscriptos por ¢l Intendente entre los que se citan:Notas, Informes, Exhorios, proyecto de ordenanzas,

anuales, atros.
h-Notificar 1 quienes di sobre las decisi doptadas por f L a través de
i-Proveer, en tiempo y forma, ol lay idas por éste.
J -Realizar las demids actividades mgn:das por su superior - lntendente.

¥ el archivo d ., mpresos y digitali de su Sector,

I-Estudiar y sugerir al Intendeniz, las opciancs de solucion para los i jentes que obscrvare en el desarrollo de las actividades de su Sector, o las medidastendientes &

mejorar los sistemas y/o procedimientos en uso.

m-Cumplir y hacer cumpli las normes, funcionss, politicas y procedimicntos establecidos y adoptadas po la Municipalided de Santa Rita.

n-Resolver, dentio de sus fcultades, los demés asuntos que se presenten en el desarrolla de las actividades de su Sector,conforme & las normas y procedimientos vigentes,
f-Acompafiar a lx Mixima Awtoridad en log actos oficiales siempre que sea necesaria.

o-Trunsmitir a las distintas unidades de todos los niveles de la or ion municipal, las i i del Tutendente Muicipal,

p-Coordmar s cedactar y presentar Memonia Anual de [a Intendencia Municipal conjuntametite con {'mbmﬁc

ALIDAD DE SANTA RiA

Lic. Edgar F. Torres A.
Intendente Mpnlcipal
.. Santa Rita
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Codigo: DGAT-2024-04
Manual de Funciones y Perfiles Versién: 1.0
Elaboro: Directora de Gabinete Revist: Asesora de Talentos Humanos Aprohé: Intendencia Municipal
Fecha: 11/03/2024 Fecha: 13/11/2024 Fecha: 20/11/2024
Denominacion del — -
Direccidn de Gabinete Des. Corla DG
| Puesto/Unidad ‘ i { e Gou ! ‘
Cargo: I Directora de Gabinete
Con n!uccl(m para la Adminlstracién
Puimm Administraciin v Apoyo Intern
Finatidad el | pranificar y caordlinar la gestén operacional del despacha det Tatendente coma nexo con las diferentes ircas municiples, asi com dar coberturi y
ue: - NG ik
Misién soporte a la Maxima Autoridad.
Indicad; de | A nar y orientar las idades bajo sur ibilidad
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior Tnmediato:
Intendencia Municipal Intendente Municipal
X I Areas bajo su
Superior Estructural: bilidad
Protocola
Acceso a la informacién
Scoretaric: Gieneodl piblica Cobertura a la
midxima autoridad
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia minima de un aiio en el ejercicio de funciones similares; Cargos gerenciales o Ala Direecion
EXPERIENCIA LABORAL
Profesional Universitario egresado de las Carreras de Administracion de Empresas,
EDUCACION FORMAL EconnAmia,Dmclm‘ Ciencia H}Lrpanas”y Sos:ia'IcS. u utg_lsPosgrsdos ¥ Espccwllz.lam en
0 ACREDITADA materias afines al puesto: Administracion Piiblica,Gestion de Personas.Finanzas
Publicas,Desamrollo Humana.
Cmocumentos referentes a Politicas Piblicas, disefio y evaluacion; Politica y E: i Conocimi de Admin ion Publica.
PRINCIPALES I Gobernabilidad y Liderazgo, Alta Gerencia Publica, Administracién de
CONOCIMIENTOS Proyectos, Politicas de Gestion de Personas, Normativas que rigen la Administracion
ACREDITADOS Pliblica.
Alto sentido de la responsabilidad; Habilidades comumicacionales-Lengua
Desarrollada sentido de la atencion concentrada y distribunda; extrnjera.
| Acerituada memoria virtual y auditiva:
HABRILIDADES Habilidad analitica y tom de desisioncs
Mancjo de b
Habilidad Comunicacional.
Compromiso con la Calidad del Trabajo.
Conciencia Organizacional.
Iniciativa,
COMPETENCIAS Integridad.
Flexibilidad.
Autocantrol
Trabajo en Equipo
Entorno Fisico
1 Tluminacion y ventilacién optimas;
RIESGOS Y Mobiliario moderne y adecuado;
CONDICIONES DE Condiciones Ambientales
TRABAJO Temperatura ambiente adecuada, sin humedad ¥y ruidos;
Riesgos: Conlleva alto ricsgo de estrés fisico y emocional.
No hallarse en las inhabilidades previstas en [2 Ley N® 1626/2000 De la Funcion Pablica.
OBSERVACIONES Otros eriterios que la mixima autoridad instiucional especifique ¥ que sc encuentren
enmarcados en normativas del sector piblico vigentes.
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFICACIONPlanificar con los distintos sectores actividades segin la agenda de [a mixima antoridad.
BIRECCIgN Cumplic v hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos;
o coordinacidn del trabajo.
ded 1 ‘mﬂmm&.n.i
EJECUCION | Coordinar la agenda y audiencias del Intendente con cob inferma ¥ externa, siendo el nexo interno con todas las dependencias.
personal por parte del
del puesio.
CONTROL
ylo evaluacién del trahnjn Evaluar el cumplimiznto de actividades segim objetivas establecidos
propio o de d
Otros
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
a-Planificar [a agenda, cony mente con los les de los distintos sectores a su cargo las actividades a desarrollar de acuerdo con los objetivos establecidos, las
instruccioues y los compromisos del intendente
b-Concertar la programacién de la ageada, las actividades y audiencias del Intendente, de acuerdo a las indicaciones y necesidades del mismo.
c-Distribuir y dar seguimicnto  los documentos recibidos en Gabinete y poner a consideracion del Intendente aquellos que asi lo ameriten.
d-Planificar, coordinar y dar seguimtento a las actuaciones y procesos derivados de las decisi del T ! correspondi a otras ds di dela
Municipalidad de Santa Rita.
e-Recabar los datos, informaciones y recursos necesarios para la toma de decisiones del Intendente.
f-Controlar y evaluar los resultados de las amwdad::v. de los scetores a su cargo, conforme con los objctivos, politicns, narmas y procedimicntos vigentes.
g-Convocar y org; las i internas e imterinstif y sectoriales en las que participe el Intendente.
h-Recibix, preparar y verificar los documentos a ser firmados por ¢l Intendente.
i-Controlar el usa racional de los bienes, equipos, materiales, insumos y tiles en todos los sectores a su carga,
j-Organizar con Ceremonial y Protocolo los actos donde participe el Intendente, asi como la atencién a los v]sunnl:s
k-Realizar actividades de enlace y coordinacion con los gremios, avtoridades nacionales y organi intern i il 1 del Intendente,
I-Realizar reuniones de trabajo a fin de coordinar acciones que mejoren las gestiones de las distintas dreas y que prrmil:m ¢l alcance de las metas.
m-Preparar conj con los resp de los sectores a su cargo, los requerimientos anuales de bienes y KI'VICIOF- y remitir a Ia Direccién General de
Administracion y Finanzas, en oportunidad que éste lo requicra, para su inclusion en el Anteps cto del Presuyy I ional y Programa Amual de Contrataciones,
n-Realizar la evaluacidn de desempefio de los funcionarios de los sectores a su carge, confarme a los reglamentos vigentes.
fi-Mantener ordenado y actualizado ¢l archive de tada la documentacion recibida y remitida de las distintas dependencias de Ja Institucion, como también de entidades o
CIMPresas externas
o-Coordinar y disponer las medidas de seguridad que considere io para far la idad fisica det Intend
p-Representar al Intendente en actos piblicos o reuniones donde el mismo no pueda acudir. -
m

- Lic. Edgar F. Torres A.
Intendente Municipal
. Santa Rita
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Codigo: DGAT-2024-04
Manual de Funciones y Perfiles Version=1.0
Elaboro: Directora de Recaudaciones Revisa: Ascsora de Talentos Humanos Aprobé: Intendenciz Municipal
Fecha: 05/08/2024 Fecha: 13/11/2024 Fecha: 20/11/2024
Denominacién del o N
] Priesto/Unidad | Direccién de Recaudaciones [ Descripeién Corta ] DR ‘
Cargo: | Directora de Recaudaciones r

Couduﬂ:lﬂn ket pava lx Administraciin
Pollnu e Administracién ¥ Apoyo Interno
Finalidad del |Ejercer el control a las Liquidaciones de impuestos de Patente Comercial, Industria y Profesional, Otros Tributos Tasas y Contribuciones elaboradas en el

Puesto sector para fas liquidaciones y las cobranzas de los mismos en conformidad con las normas legales vigentes, Coordinar las Actividades relacionadas con
Misién la impl i6n del sistema de liguidacion de ingresos.

Indicadores de
cumplimiento

Controlar las liquidaciones de los distintos impuestos de ingresos de tributos municipales.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Intendencia Municipal Iniendente Municipal
= Areas bajo su
Superior Estructural: onsabllidad
i Auxiliar de Recaudacion
Intendente Municipal Asistente de Recaudacién

PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Se requiere experiencia laboral, bajo el siguiente cniterio: Experiencia General: 5 afios, mstituciones
[Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de Alta Gerencia (instituciones del sector piblico | del sector piblica o privado.

EXPERIENCIA LABORAL | Privado)
Gl LaroR, Experiencia General: 3 afios, en ¢l sector pitblico o privado. Ademds de a idoneidad

necesaria para el ejercicio del cargo.

[Profesional Universitario cgresado de las Carreras Ciencias Contables C.P.N, Economia, Conducta responsable, honesta y proactiva.

Administracion, Ciencias Sociales, u otras carreras universitarias. Habilidad de tezbajar en Equipo, bajo presion
Eﬁ{%‘ﬁgﬁgﬁﬁl"ﬂ Posgrados y Especializacion en materias afines al puesto: Administracién Piblica, Gestién |y para relacionarse.
AR de Personas, Finanzas Piblicas, Presupuesto Pablico y otros relacionados al puesto de Alla |Y otros relacionados al puesto de Al
Direccion Direccion
Conocimientos en drea Contable , Administracidn Pliblica, Derecho Alta Gerencia Pablica,
PRINCIPALES Administrativo, Atencidn al Cliente, Técnicas de redaccion. Cursos/Seminarios/Talleres y | Gestion por Procesos,
CONOCIMIENTOS Eventos relacionados al Puesto de Trabajo Sistema de Archivos,
ACREDITADOS Relaciones Interpersonales.
Habilidades analiticas y toma de decisiones, Habilidad comunicacional.

Conocimiento y desireza para manejar programas v sistemas ¥ todos los programas de
informitica utilizados por la institucion,

Habildad (_umumcammml en idiomas oficiales (Fipa:ml Guarati).

HABILIDADES Habilidad medidtica para diversas si

Negociacidn y Resolucién de Conflictos.

Habilidad para gerencia de personas.

Administrar y gestionar bienes y otros el de [a depend i FECUES0S,

1. Compromiso con la Institucion.

2. Participacién y trabajo en equipo

3. Transpareacia ¢ totegridad.
COMPETENCIAS 4. Proactividad

5. Vocacion de servicio.

6. Buena comunicacion.

7. Habilidades de relacionamiento interpersonal.

RIESGOS Y Condiciones de trabajo: Disponibilidad para viajar. Disponibildad para representar a la
CONDICIONES DE intendencia en horario laboraly en dias y horas inhabiles. Conlleva alto riesgo de estrés
TRABAJO fisico y emocional.

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000 De 1a Funcion Piblica.
OBSERVACIONES Otros criterios que fa maxima aworidad institucional especifique ¥ que se encuentren
enmarcados en normativas del sectar pablico vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

nrscmrcmn DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION|La impl| 1 dos la liqmdacion de Tributos Tasas e impuestos, su distribucion, mantener actualizado el
M pmpln ch:s!ru General de Conmbuycnm

IIIRKCCION Coorchnu!on del trabajo de dependientes directos o indirectos Coordinar la ejecucion de las actividades relacionadas a cobros de

L] dinacion del trabaj P Patente Comercial, Industria y Profesional, y Otros Tributos con los responsables del Dpto. de Comercios y liquidaciones de
ded di directos o|conformidad con las normas legales,.

EJECUCION Coordinar y Supervisar Ja ¢jecucion de actividades planificadas para la tmp 10n de p dimi lacionados a la d:
personal por parte del|en forma conjunta con los responsables de las dreas de trabajo dependi del Dpto. de recaud:
i del puesio
CO OL P 5 - -
S/ eatikolill dle:aRhljn ‘Controlar el cump dela de las actividades e d a las dreas de trabajo bajo su dependencia. dentro del ambito
lrdpie o'de dependieniel e su competencia funcional y estructural y s¢ conformen con los prug.ramas de drea.

Otros| Elaborar informe de sus actividades.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTOQ

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
a--Brindar y hacer brindar el mejor servicio de atencion a los contribuyentes.

b- Ejercer el control de las liquidaciones de impuestos, Tasas y otras contribuciones elaboradas en el sector.
c-Coordinar las tareas de las dependencias bajo su responsabilidad y con oteas que ewitan lquidaciones.
d-Velar por que se mantenga actualizado el registro general de los contribuyentes.

e-Por los medios determinados, proceder 2 registrar a los nuevos contribuyentes con los datos necesarios como sujeto y conceptos tributarios.

f-Remitir mensualmente planilla de ingreso, Informe de i por Tributos a Intendencia Municipal.
- Cuidar en cada caso, el aspecto legal ¢ impositivo de la dm.ummmuon que reciba o expida su departamento.
h- Ejercer el control de las liquidaci dei Tasas y das en el sector.

i~ Coordinar las tarcas de los cargos bajo su mpmsubmdsd y con otcas que emiten liquidaciones.
j- Velar por ¢l mantenimiento actualiczado del F.tglatru General de Contribuyentes.

k- Elaborar liguidaci de tributos icip i 4 lo establecido en la Ley Organica Municipal, las Ord Regl y Resoluciones a través de la red
informatica

|- Coordinar ¢on el juzgado de Faltas el inistro de infi para la claboracién de las liquidaci v cabros de Tributos,

m —Remitir a ascsoria Legal i iones de morosos y/o cualquier tipo de consulta Jegal sobre expedientes que lo requicran,

n- Velar por la correcta lizacion de los para de liquidacidn de los tributos medi los sistemias informdticos,

fi- Gestionar y realizar estrategias para la gestién de cobranzas de tributos.

Cristina Sahchez
de Plenificacion

Intendente Mumcmpal
Santa Rita
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Codigo: DGAT-2024-11
Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0
Elaboré: Directora de Recaudaciones Reviso: Asesora de Talentos Humanos Aproba: Intendencia Municipal
Fecha: 12/11/2024 Fecha: 13/11/2024 Fecha: 20/11/2024
Denominacion del 2 v— gl
Puesto/Unidad Asistente de Liguidacion Descripcion Corta AL
| Cargo: | Asistente de Recaudaciones J
Condugeion 1:::: e parala Administracién X
Politica L’“‘ el Administracién y Apoyo Interno|
Finalidad del | Desarrollar y gestionar de manera efectiva los procesos desde la recepeion y revision de documentos. la verificacion del cumplimiento de los requisitos
Puesto legales, hasta la claboracion de proformas de liquidacion de los distintos impuestos, garantizando un servicio eficiente y conforme a las normativas
Misién vigentes.
Indioadares deo Controlar las liquidaciones de los distintos impuestos de ingresos de tributos municipales.
cumplimiento
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Direccion de Recaudaciones Dieteion de -
Recaudaciones
i ‘ Areas bajo su
Superior Estructural: ity bilidad
Direccion de Recaudaciones N/§
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia comprobada en puestos similares en la funcién piblica o privada. Experiencia General: 2 afios, instituciones
EXPERIENCIA LABORAL del sector pablico o privado.
Nivel medio concluido, estudiante universitario Profesional en area de Ciencias
EDUCACION FORMAL Administrativas y afines
0 ACREDITADA
PRINCIPALES Uso de sistema informatico, atencion al cliente, trabajo en equipo. Conocimiento de Relaciones interpersonales.
CONOCIMIENTOS documentaciones varias.
ACREDITADOS

Conocimiento y destreza para manejar programas y sistemas y todos los programas de
informdtica utilizados por la institucién.

HABILIDADES Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol. Guarani).
Habilidad medidtica para enfrentar diversas situaciones.
L. Competencia para trabajar sobre presion.
2. Capacidad para manejo v equilbrio de las emociones.
3.Compromiso con la Institucion.
4. Participacién y trabajo en equipo
COMPETENCIAS 5. Proactividad
6. Vocacion de servicio.
7. Buena comunicacion.
8. Habilidades de relacionamiento interpersonal.
RIESGOS Y Conlleva alto riesgo de estrés fisico y emocional.
CONDICIONES DE
TRABAJO
OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION|-
io
DIRECCION|-

o coordinacién del trabajo

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

Q
EJECUCION| Confeccionar presupuesto de liquidacion de patente comercial, impuesto al rodado, licencia de conducir, solicitudes varias, impuestos
personal por parte del | varios.
ocunante del !

Y/o evaluacién del trabajo|Control de cumplimiento de requisitos para confeccion de presupuestos

Otros|-

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

a- Recepcionar al contribuyente.

b- Recepecionar los do os de los contribuyentes.

c- Verificar que cumplan con todos los requisitos exigidos por el proceso solicitado.
d- Registrar en la base de datos las informaciones.

e~ Registrar el monto segin el impuesto correspondiente.

f- Remitir para la confeccion de la proforma de Tiquidacién.

g- Confeccionar la proforma de liquidacion de los distintos impuestos.

h- Remision a caja para cobro.

1613 55 A

* Intendente Municipal
anta Rita
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AD DE SANTARITA

Codigo: DGAT-2024-11
Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0
Elaboré: Asesora de Talento Humano Reviso: Asesora de Planificacion y MECIP Aprobd: Intendencia Municipal
Fecha: 12/11/2024 Fecha: 13/11/2024 Fecha: 20/11/2024
Denominncién del Asistente de Seccion Comercio Descripeion Corta ASC
Puesto/Unidad i N
Cargo: Asistente de Seccion Cometcio

Produccién
Conduccién Pl‘clﬂl;:til]ﬂ parala Administracion x
Politica BN Administracidn ¥ Apoyo Interno|

Sociedad

Piblica
Enalidad del Optimizar y asegurar la gestion eficiente de los procesos relacionados a la verificacion de documentos, cumplimiento de todos los requisitos legales y
M;lsi ;n administrativos, facilitando la confeceidn de proformas de liquidacién v garantizando una efectiva emision de patentes comerciales.

Indicadores de
cumplimiento

Cantidad de liquidacién de patente comercial elaborados.

URICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Superior Inmediato:

Direccion de Recaudaciones

Direccion de
Recaudaciones

Superior Estructural:

Direccion de Recaudaciones

Areas bajo su
responsabilidad

N/S

PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia comprobada en puestos similares en la funcion piblica o privada. Experiencia General: 2 afios, instituciones
EXPERIENCIA LABORAL del sector publico o privado.
Nivel medio concluido, estudiante universitario Profesional en drea de Ciencias
EDUCACION FORMAL Administrativas y afines
0 ACREDITADA
PRINCIPALES Uso de sistema informético, atencion al cliente, trabajo en equipo. Conocimiento de Relaciones interpersonales.
CONOCIMIENTOS documentaciones varias.
ACREDITADOS

Conocimiento y destreza para manejar programas y sistemas y todos los programas de
informética utilizados por la institucion.
HABILIDADES Habilidad Com i

Habilidad medidtica para enfrentar diversas situaciones.

1 en idi oficiales (Espafiol. Guarani).

1. Competencia para trabajar sobre presion.

2. Capacidad para manejo y equilbrio de las emociones.
3.Compromiso con la Institucidn.

COMPETENCIAS 4. Participacion y trabajo en equipo

5. Proactividad

6. Vocacion de servicio.

7. Buena conmsunicacion.

CONDICIONES DE
TRABAJO

RIESGOS Y Conlleva alto riesgo de estrés fisico y emocional.

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACTON]-

del ngggil
DIRECCION|-

o coordinacion del trabajo

a
EJECUCION| Confeccionar presupuesto de liquidacién de patente comercial, impuesto al rodada, licencia de conducir, solicitudes varias, impuestos
personal por parte del|varios, Elaboracién de plastificado de patente comercial

CONTROL

y/o evaluacién del trabajo|Control de cumplimiento de requisitos para confeceion de presupuestos

Otros |-

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

a- Recepcionar al contribuyente.

h- Remitir a caja para cobro,

b- Recepeionar los documentos de los contribuyentes.

¢~ Verificar que cumplan con todos los requisitos exigidos segin el proceso solicitado.
d- Registrar en la base de datos las informaciones.

e- Registrar ¢l monto segiin el impuesto correspondiente.

{- Remitir para la confeccion de la proforma de liquidacién.

g- Confeccionar la proforma de liquidacion.

i- Confeccionar ¢l plastificado de la patente comercial.

% Intendente Municipal
. SantaRita
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Codigo: DGAT-2024-11
Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0
Elaboré: Secretario Adjunto Revisd: Asesora de Talentos Humanos Aprobé: Intendencia Municipal
Fecha: 12/11/2024 Fecha: 13/11/2024 Fecha: 20/11/2024
Denominacion del Puesto/Unidad Secretario adjunto Descripeion Corta SA
Cargo: Secretario adjunto
Produccion
Conduccién 'l':d'm para la Administracién
Politica P'Sod“ s Administracién ¥ Apoyo Interno
o Publica
Finalidad del
Puesto Redactar las documentaciones muuicipales de forma eficiente teniendo en cuenta todas las pautas v leyes establecidas para su elaboracion.
Mision
lndim'.mms fe Cantidad de resoluciones emitidas, cantidzd de proyectos de ordenanzas elaborados, Cantidad notas de informes. Cantidad de notas varias.
cumplimiento
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Secretaria General Secretaria General
: Areas bajo su
Superior Estructural: nsabilidad
Secretario General Ninguno
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia comprobada en redaccion de documentos. Experiencia en cargo similar. Conocimiente de elaboracion de documentos
EXPERIENCIA LABORAL PRblicE.
Formacion en Secretariado Ejecutivo. Formacidn en manejo de herramientas tecnolégicas . |Profesional o estudiante de Ciencias sociales.
EDUCACION FORMAL Formacién en redaccion de documentos. {Derecho)
0 ACREDITADA
PRINCIPALES Manejo de recursos informaticos, excelente redaccion de textos.
CONOCIMIENTOS Redaccion Ejecutiva
ACREDITADOS
Capacidad para el manejo de herramientas informaticas.
Capacidad de comunicacion;
Capacidad de resistencia a la presion organizacional;
HABILIDADES Capacidad del mangjo de la frustracion
Capacidad de Comprensian de lectura
Orden y organizacion
Conocimientos Basicos:
Ci imiento de la ords municipal
COMPETENCIAS Conocimiento de [a carta organica municipal.
Conocimiento de la Ley N° 1626/2000 De la Funcion Pablica.
Conocimiento de la elaboracién de resoluciones municipales.
Conocimiento de la Contitucion Nacional.
Entorno Fisico
Iluminacién y ventilacién optimas;
RIESGOS Y CONDICIONES Mobnlm.fm mudern? y adecuado;
DE TRABAJO Condiciones Ambientales
Temperatura ambiente adecuada, sin humedad y ruidos;
Riesgos: Conlleva alto riesgo de estrés fisico y emocional.
OBSERVACIONES
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFICACION]Planificar la redaccién de resoluciones, segin orden y prioridad
del propio
trahain o el de otvos
DIRECCION | Coordinar la realizacion de las documentaciones con expertos en el drea.
o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o indirectos
EJECUCTON|Confeccionar las documentos municipales.
personal por parte del ocupante|
del puesto
CONTROL,
y/o evaluacion del trabajo propio| Controlar todos los aspectos legales para la elaboracién de las documentaciones.
de dependientes
0frnv|Elahura.r informe de sus actividades.
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
a- Recepeionar documentos de secretaria general.
b- Verificacion de las documentciones recibidas.
c- Elaborar Resoluciones segiin indicaciones de Secretaria General, Asesorias e intendencia teneindo en cuenta las ordenanzas y normativa vigentes.
d- Facilitar copias de los documentos segiin peticiones y necesidades.
- Archivar los documentos en el archivo de la municipalidad.

Intendente Mpn'u:ipal
Santa Rita
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Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: DGAT-2024-11

Versién: 1.0

Elabord: Directora de Gabinete

Revisé: Asesora de Talentos Humanos

Aprobé: Intendencia Municipal

Fecha: 12/11/2024

Fecha: 13/11/2024

Fecha: 20/11/2024

Denominacidn del
Puesto/Unidad

Protocolo Deseripeion Corta

AP

Cargo:

Auxiliar de Protocolo

Conduceitn
Politica

Produccitn
para la
Administracion
Pablica

Produccion
para la
Sociedad

Administracion
y Apoyo Interno

Finalidad del
Puesto
Misidn

Apoyar en la planificacion, logistica y ejecucion de eventos y actividades icipales,
adecuada gestion del uso del auditorio municipal.

plimiento del calendario institucional y la

Indicadores de
cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO
Nivel de Dependencia

EN LA ORGANIZACION
Superior Inmediato:

Direccion de Gabinete

Gabinete

Superior Estructural:

Gabinete

Areas bajo su
responsabilidad
Ninguna

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia comprobada en puestos similares en la funcién pablica o privada

Experiencia General: 2-3 afios, en
instituciones del sector pablico o privado en
Su dfirea.

EDUCACION FORMAL
0 ACREDITADA

Formacién en secretariado ejecutivo y atencién al chiente, deseable formacion universitaria
en administracion o carveras afines; esg izacion en Relaci H Ci

y operacion eficiente de sistemas informiticos de productividad; Dominio del espaiiol, ¢l
guarani y portugués

Conducta responsable, honesta y proactiva.
Habilidad de trabajar en Equipo, bajo
presian, Conocimiento adecuado de téenicas
de redaccion; manejo de archivos y
documentos;

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
| ACREDITADOS

Conocimientos comprobables en secretariado y atencion al cliente, conocimiento en
etiqueta, y de buenas b

Conocimiento de gestion y administracion

HABILIDADES

Atencién al Piblico, Capacidad de comunicacion; de produccién bajo presion; Capacidad
de manejo y organizacion de actividades,

Adaptacion a 1os cambios y mancjo de
conflictos

COMPETENCIAS

1. Compromiso con la Institucion.

2. Pasticipacion ¥ trabajo en equipo

3. Transparencia ¢ integridad.

4. Proactividad.

3. Vocacion de servicio.

6. Buena comunicacion y habilidades de relacionamiento interpersonal.
7. Buena gestion de grupos deportivos o de trabajo

RIESGOS Y
| CONDICIONES DE

Conlleva alto nivel de estés fisico y mental.

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES

DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio
irabajo o el de otros

No, planifica

DIRECCION
a eoordinacion del trabajo
de dependientes directos o

Coordinar eventos municipales

EJECUCION
personal por parte del
del puesto

No, gjecuta

CONTROL

/o evaluacidn del trabajo

Cumplimiento del calendario de eventos, actividades ¥ proyectos municipales

Ofros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

A. Apoyar en la organizar y

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
eventos insti les

B. Diligenciar la logistica y organizacion de eventos de la institucién municipal.

C. Gestionar solicitudes del uso del salon auditorio municipal.

D. Cumplir con el calendario social de eventos, actividades y proyectos municipales.
E. Auxiliar en la ejecusion de los eventos y actividades municipales.

Lic. EQU3

& Municipal
ntendente Munictp
l Santa Rita

000000G8




Codigo: DGAT-2024-08

Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0

Elaboré: Jefe de Mesa de Entrada Aprobé: Intendencia Municipal

Revisd: Asesora de Talentos Humanos

Fecha: 20/08/2024 Fecha: 13/11/2024 Fecha: 20/11/2024
Denominacién del iz =
seripeis RCPT
Puesto/Unidad l Recepeidn Descripeién Corta ‘
Cargo: ] Recepcionista
Conduccién l]u'uon para la Administracién
Politica par‘;t _‘a .~ Administracion ¥ Apoya Interno
Finalidad del
Puesto Responder debidamente las consultas telefénicas, v recibir amablemente a los contribuyentes de la Municipalidad de Santa Rita.
Misidn
l!ld.lrﬂdulieﬁ g Cantidad de documentos recepcionados . Cantidad de documentos remitidos a cada departamento.
cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Secretaria General Jefe de mesa de entrada
s i Areas bajo su
Superior Estructural: A bilidad
Jefe de Mesa de Entrada Ninguna
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Experiencia minima de un afio en ¢l cargo o actividades similares; Secretaria o
EXPERIENCIA LABORAL | Recepeionista

Preferentemente universitario.

EDUCACION FORMAL, | Relaciones humanas y piblicas;

0 ACREDITADA Fluido v adecuado comunicacidn cn espafiol, guarani y portugués;
Formacion sélida en atencion al cliente.

PRINCIPALES Conocimiento de los requisitos documentales para todas las gestiones de servicios. Conocimiento y manejo de relaciones
CONOCIMIENTOS interpersonales.
IACREDITADOS

Capacidad de expedicion de documentos:

Capacidad de comunicacion;

HABILIDADES Sentido de responsabilidad;

Capacidad del manejo de la frustracion;

Capacidad de resistencia a la presion, frustracion y a la fatiga.

Manejo de personas y documentaciones.

COMPETENCIAS
Tluminaciéa y ventilacion optimas;
RIESGOS Y Mobiliario moderno y adecuado;
CONDICIONES DE Condiciones Ambientales
TRABAJO Temperatura ambiente adecuada, sin humedad y ruidos;
Conlleva alto riesgo de estrés fisico y emocional.
OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFICACION]Preparar los materiales, documentos y equipos necesarios para la realizacion de sus actividades diarias.
del propio
trabajo o ¢l de otras.
DIRECCION | Coordinar con la Jefatura de Mesa de Entrada sobre las actividades a levar a cabo.
o coordinacién del trabajo
de dependientes directos o
indirectos
EJECUCTON|Ejecutar las tareas de Recepeion designadas.
personal por parte del
ocupante del puesto
CONTROL
¥/o evaluacion del trabajo|Dar seguimiento a todos los documentos remitidos a los distintos departamentos.
propio o de dependicntes
Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
a-Planificar las actividades a ser llevadas a cabo con el Jefe de Mesa de Entrada
b- Recibir, registrar y procesar debidamente las solicitudes de los contribuyentes o usuarios de los servicios municipales
¢- Recepeionar y direccionar las documentaciones a todos los departamentos de la Institucion.
d-Expedir constancia - contrasefia de Mesa de Entradas de los documentos recepcionados:
e-Recibir las llamadas telefonicas hechas a la Municipalidad de Santa Rita, y derivarlas a los distintos sectores de la Institucion, de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos;
(-Disponer de la némina de los funcionarios y las dependencias en que se prestan servicios de forma a facilitar la comunicacion interna;
g-Atender a las solicitudes de comunicaciones internas de las diferentes unidades y dreas de la institucion;
h-Informar 2 los usuarios y contribuyentes sobre los requisitos de los distintos sectores para acceder a los distintos servicios segin las normas y de los procedimientos
vigentes;
i-Recepeionar a todos los visitantes de la Municipalidad de Santa Rita, teniendo en cuenta las normas de Atencion al Cliente.
j-Preparar fotocopias de los distintos expedientes.
k-Proveer en cada caso los formularios y las solicitudes a los contribuyentes.
I-Brindar asesoramiento a los contribuyentes para completar los formularios y solicitudes relacionadas amites.

als 0 rres A.

* Intendente Mpnicipal
. SantaRita
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Codigo: DGAT-2024-08

Version: 1.0

Manual de Funciones y Perfiles

Elaboro: Jefe de Mesa de Entrada Reviso: Asesora de Talentos Humanos Aprobé: Intendencia Municipal

Fecha: 20/08/2024 Fecha: 13/11/2024 Fecha: 20/11/2024

Denominacion del ” e .
Puesto/luldad Jefe de Mesa de Entrada Descripeién Corta IME
Cargo: Jefe de Mesa de Entrada
Produccidn
Conduccion P:::";:dw parala Administracion %
Politica s Administracion v Apoyo Interno
Sociedad
Piiblica
Finalidad del o ¢ . S di bacion. Apoy: i ibiiee s Beisn G | 1 fin de facilitar el
Piicatn Recibir documentos intemos o externos para su provision, estudio o aprobacion. Apoyar a las gestiones de Secretaria General con ¢l fin de facilitar ¢
Misién cumplimiento de los objetivos

Indicadores de

s Cantidad de documentos recepcionados. Cantidad de documentos procesados.
cumplimicnto

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

| Nivel de Dependencia Superior Inmediato:

} Intendencia Municipal Secretario General

Areas bajo su
responsabilidad

Recepcionista

Superior Estructural:

Secretaria General

PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

01 afio en Instituciones del sector publico o
privado.

Experiencia en dreas de Secretaria, atencion al Cliente y/o actividades afines
EXPERIENCIA LABORAL

Formacion en Atencion al Cliente y telefonia.
Formacion en Secretariado Ejecutivo.
Formacion en relaciones piblicas y humanas.

Facilidad de trabajo en equipo. Conducta
EDUCACION FORMAL responsable, honesta y proactiva.

o ACREDITADA

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
|ACREDITADOS |

Conocimiento de Atencion al Cliente. Conocimiento ¥ manejo de relaciones interpersonales.
Conocimiento sobre el uso de herramientas informadticas. Conocimiento especificos de
C I inistratrivos

Equilibrio emocional;
Facilidad de comunicacion ;
Buenas relaciones interpersonales;
Sentido de pertenencia:
Capacidad de trabajo en equipo.

HABILIDADES

Mangjo de personas y documentaciones.
COMPETENCIAS

Entorno Fisica
lluminacién y ventilacion optimas;
Mobiliario moderno y adecuado;
ondiciones e £
Temperatura ambiente adecuada, sin humedad y ruidos;

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

Conlleva alto riesgo de estrés fisico y emocional.

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio

osat

Planificar las actividades de su sector con Secretaria General y Recepcion.

DIRECCION
o coordinacion del trabajo

de d dientes di "

Dirigir las actividades de mesa de entrada.

EJECUCIO!
personal por parte del
del nuesto

Supervisar la ejecusion de las tarcas de Mesa de Entrada.

CONTROL
¥/o evaluacion del trabajo
propio o de dependi

Supervisar v dar scguimiento a todas las gestiones de los documentos recibidos y emitidos.

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

¢-Verificar el cumplimiento de

g-Cumplir y hacer cumplir las

i-Elaborar el Informe Mensual

d-Realizar el seguimiento de los expedientes pr
e- Recibir v orientar a los contribuyentes y personas que acudan a la Municipalidad, con el propésito de realizar gestiones.
f- Mantener informada a la Secretaria General respecto a las actividades y novedades de la Mesa de Entrada.

a-Planificar las actividades de mesa de entrada de forma conjunta con Secretaria General.
b- Organizar y supervisar las actividades de mesa de entrada.

los requisitos de cada trdmite salicitados.
dos a la My palida de Santa Rita, y que se encuentren en trimite.

normas y procedimientos establecidos.

h- Realizar las actividades asignadas por la Secretaria General que guarde relacion con sus objetivos.

sobre las actividades de la unidad, y elevarlo oportunamente a ia Secretaria General.

j-Proponer a la Secretaria General la aplicacién de medidas tendientes a mejorar la calidad de los servicios prestados.
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Manual de Funciones y Perfiles

‘ Codigo: DGAT-2024-09 ;

Version: 1.0 !

Elabora: Directora de UOC Revisa: Asesora de Talentos Humanos Aprobé: Totendencia Municipal

Fecha: 06/11/72024 Fecha: 13/11/72024 Fecha: 20/1L/2024

Deénominaciin del A .
' PuestoUnidad l Direccion de U.O.C. l Deseripeitn Corta nuoc ]
[ Carga: ] Dircecién de U.0.C.
R Produccion
Conduceidn ““h para la Administeacian |
Politica ISociedad Administracién ¥ Apoya Interno
Piblica

[Fimatidad det | ar 105 procesos tecnic idos en Ja Ley N° 7021722 de Contrataciones, Piblicas ¥ of Devreto N 226412024 que reglamenta Ia ciada
Poesto norma [egal

Mision

Indicadores de |0 oo de compras efectuidas,

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
[ Nivel de Dependencia Superior Inmediato: |

‘ : o

i Areas bajo su
Superior Estructoral: il d
Intendente Municipat Auzliar de U.0.C
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Se requicee experiencia laboral, bajo el sipuiente exiterio: Experiencia General: 3 afios, instituciones
{Expericncia Especifica: 2 afios en cargos de Alta Gerencia (instiwciones del sector piblico | del scetor piblico o privado.

EXPERIENCIA LABORAL | privado)

Expericncia General: 3 aiios, en ¢l sector piiblico o privado, Ademis de l2 idoneidad
Profesional Universitario egresado de lns Carveras Ciencias Contables C.PN, Economia, Deseable formacién Universitario en
Administracion, Ciencias Sociales, U otras carreras unversitarias. Administracion de Empresa; en Ciencing
EDUCACION FORMAL  |Posgrados ¥y Especializacion en materias afincs al pucsto: Administracion Poblica, Gestion | Contables; en Economia; o en Ciencias

0 ACREDITADA de Personns, Finanzas Pablicas, Piblizo y otros relaci al puesto de Alta | Juridicas

Dircccidn

PRINCIPALES Conocnnientos especificos referentes o

CONOCIMIENTOS Conoﬂmmnms en dren Contable , Administracion Pablica, Derecho
IACREDITADOS Atengion al Clisnte

Eapandzd gerencial

Capacidad de negociacion y de edministracion de conflictos;
Habilidad de cormumicacion verbal y escrita;

Capacidad de integracion a equipos multidisciplinarios;

1. Compromiso coni la Institucion.

COMPETENCIAS 2. Participaciin y trabajo en cquipo

3. Tranmmm e integridad.

Exigencias Fl.'-ms' Conileva alto riesgo de estrés fisico y
Ninguna cspecifica. emocional.

Exigencias Emocionales;

RIESGOS Y Requiere caracteristicas de iniciativa.
CONDICIONES DE Capacidad de anilisis y de sintesis.

TRABAJO | Alta percepcion del detalle.

Elevado nivel de la atencidn concentrada y distribuida.
| Alto desarrollo del sentido de 1z respansabilidad
Elevado do de 1a onorusidad

{Materiales, Documentos, Equipas: Entorna Fisico

Técmicos: Pr Planes Fi i Planics :le dquisici Informes: Luminecion y ventilacion optimas;
A ativos; manuales y P Mobiliario moderno v adecuado;
OBSERVACIONES i de p i sisternas contables; Condiciones Ambientales
Documentas Oficlales: Notas ¢ Informes, Ord ¥ i de la Instituck Tt ambiente sin
humedad y cuidos;

HARILIDADES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIFCION DE I-AS PRINCIPALES FUNCIONES

FLANIFICACION]P i6n de las necesidades de la I ipal, en forma canyunta con los responsables de las difcrentes dirceciones de
del prapis [acuerdo @ sus requerimientos y de ess masers poder i los técaicos refaci at0dos los procesos que
trabajo o o d Ia Ley N* 7021/22 de Contrataciones k‘ubhcxs ¥ sua Decmm Reglumentarios de Contrataciones Piblicas
DIRECCION | Coordmsar los trabajos y Ia forma de gjecucion de las activi alas Licitact
o coordinaciin del trabufo
de directos o
EJECUCION |Ejecucion de las actividades plamificadas y= sea adquisicion de ienes o servicios ¥ d esa famms implementar tados fos procedimientos de

jpersonal par parte del|una licitacién.
ocupante del poesto
CONTROL

¥/a evaluacion del trabajo | Contro!l todos los procedimicntos de csa forma ver st sc realiza de acuerdo a lo que establece la ley ¥ sus dectetos reglamentarios.
propio o de dependienies
Otros!

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
- Elaborar ¢l Programa Anual de Contrataciones de cara ejercicio fiscal, y someterlo 3 consideracion y aptobacian de I maxima sutoridad de la Convocante.
b-Actualizar en forma permanente la base de datos del Sistema de Informacion de las Contramciones Pablicas (SICP), en los medios y formas salicimdos por la Direccidn
Nacional de Contataciones Piblicas

c-Remitir 2 In Dire Nacional de Contrataciones Piblicas los informes y resoluciones requeridos por Ls Ley y el presente Reglamento.
d- Proponer a la mixima autoridad de Ia Convocante 2 Ia que Pertenezea un proyecto de ch}nmmuo nterno para regular su funmmumm:u ¥ SU estrtctura.

o-Nouﬁm oportunzmente a la Direccién Nmtmal dx G i1 Piblicas el & li en que incwrren los yp ¥ solicitar 1z aplicacidn de
que pondan por las i

£ las regulaci abre iente que emita la Direccién Nacional de Contrutaciones Pablices.

g-Flaborar los Pliegos de Bases y Condiciones pmculmnme para cada licitacion piblica y ramitar ¢l Damado, responder a las :.clm:a:mes y comunicar las

enmiendas recibic y custodiar las ofertas recibidas, someterlas a i ion del Camité de Evaluacion, revisar los informes d il on y refrendar la

de la adjudicacién del Comité de Evaluacién, elevindola = la Autoridad superior de Ia Convacante, si correspandiere.

- Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones particwlares para eada licitacion por menor cuantia y difusian del Hamado, responder a las consultas y brindar aclaraciones,
comunicar las enmicndas, recibir, custodiar las ofertas recibidas, sometertas a on del Comité de Evaluacion, reviser los informes de evaluacion ¥ refrendar la
recomendacidn de la adjudicacion del Comité de Evaluacion, elevindola a la Autoridad Superior de la Convecante, si carrespandicre.

i-Emitir el dictamen que justifique las causales de excepeidn ¢ la licitacion

j-Giestionar 1a formalizacién de las contraios ¥ recibir las garantias correspondientes.

J-Manteaer un archivo ordenado y forma fisica v ica de la & i ia de Tos actos ¥ confratos yue sustenten las operaciones
realizadas porel ptam) de prescripeian.

I- Las demits que sean s para ciecutar los procedimientos de pl i i ¥ i6n de fas materias reguladas en [
Ley.

Lic. Edgar
{ntendenté Mumapal
Santa Rita

USRI




Codigo: DGAT-2024-11
Manual de Funciones y Perfiles T

Elaboro: Directora de UOC Reviso: Asesora de Talentos Humanos Aprobé: Intendencia Municipal
Fecha: 06/11/2024 Fecha: 12/11/2024 Fecha: 20/11/2024

D;:‘:::’,;T“.:Tngﬂ Administrador de Contrato Descripeion Corta ADMUOC

Cargo: Administrador de Contrato
Producciin
Conduceién PM:I:(IOB para la Administracién .
Politica g": e Administracifn y Apoyo Interno|
" Piblica

Finalidad del | Obietivo de controlar el cumplimientos de las bases y condiciones del contrato desde la suseripeian hasta su terminacion.

Puesto
Misidn

lmhcadm:e& :ie Cantidad de contratos revisados.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

! Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
‘ DIRECTORA DE UOC DIRECTORA DE UOC
4 Areas bajo su
Superior Estructural: vesbonsabitong
DIRECTORA DE UOC N/S

PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Experiencia minima de un afio en el gjercicio de funciones similares;

EXPERIENCIA LABORAL

Conocimientos solidos de la administracién pablica; Deseable formacion Universitario en
Conocimientos solidos de los sistemas administrativos y financieros de dmbito municipal; | Administracion de Empresa; o en Ciencias
EDUCACION FORMAL | Conocimiento basto en Pliego de Bases y Condiciones de la Institucién. Conocimiento de la |Juridicas

0 ACREDITADA ley 7021/2022 de suministros y contrataciones piblicas reemplazd a la ley 2051/2003 de
Contrataciones Publicas.

Habilidad de comunicacion verbal y escrita;

E"‘)lgg"“f%;m : Capacidad de trabajo en equipo.
AC CII'I'I‘AD':I Of Habilidades de relaciones interpersonales
Trabajo en equipo.
HABILIDADES
Exigencias Fisicas:
Ninguna especifica.
Exigencias Emocionales:
COMPETENCIAS Capacidad dg fma’[isis y de sintesis.
Alto percepeion del detalle.
Elevado nivel de la atencién concentrada y distribuida.
Alto sentido de la confidencialidad.
RIESGOS Y Conlleva alto riesgo de estrés fisico y
CONDICIONES DE emociopal,
TRABAJO
OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION][No planificacion

del propio

trabajo o el de otros
DIRECCION |No dirige

o coordinacion del trabajo
de dependi directos o
TJECUCION|No ¢jecuta

personal por parte del
ocupante del puesto
CONTROL

¥/o evaluacion del trahajo| Control del cumplimiento de los requisitos establecidos dentro del plicgue de bases y condiciones.
propio o de dependientes
Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

a- Controlar del complimiente de las obligaciones del proveedor o Contratista, siendo plazos, especificaciones técnicas y demds condiciones contractuales.
b. Realizar el seguimiento del contrato.

¢. Gestionar las garantias de polizas de seguro del contrato.

d. Revisar del cumplimiento de plazos de acta de recepcién definitiva y provisoria de las obras en ejecusion.

¢. Digitalizar y divulgar las documentaciones referentes a la licitacién aprobada.

ic. tdgar F. Torres A.

intendente Mgnicipal
Santa Rita

0ocongolr




Codigo: DGAT-2024-10
Versién: 1.0

[ e

| de Funciones y Perfiles

Elaberd: Directora de UOC Reviso: Asesora de Recursos Humanos Aprobé: Intendencia Municipal
Fecha: 06/11/2024 Fecha: 12/11/2024 Fecha: 20/11/2024
Denominacion del
Puesto/Unidad Asistente de 1U.0.C. Descripeiéon Corta Asist.
Cargo: Asistente de U.O.C.
{Produccion
Produccion para la
Conduccidén para la | Administracion Administracién
Politica Sociedad [Péblica Apoyo Interno| X
Apoyar la gestion de la Direccion de Unidad Operativa de Contrataciones a fin de facilitar el cumplimiento de los objetivos del sector.
Finalidad del
Puesto
Misidn

Indicadores de

cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Direccion de UOC Direccian de UOC
Areas bajo su
Superior Estructural: responsabilidad
Direccion de UOC Direccion de UOC
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Estudiante o egresado universitario de carreras empresariales. Experiencia General: | aio, instituciones del
sector piiblico o privado.
EXPERIENCIA LABORAL
Conocimiento y destreza para manejar sistemas informaticos Office o similares, utilizados | Conducta responsable, honesta y proactiva.
EDUCACION FO Lo la institucion. Habilidad de trabajar en Equipo,
0 ACREDITADA
PRINCIPALES Conocimientos especificos referentes a Sistema de Archivos,
CONOCIMIENTOS Administrativo, Atencion al Cliente, Relaciones Interpersonales
IACREDITADOS
Compromiso con la institucion. Habilidad comunicacional
Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia ¢ integridad.
Proactivo.
HABILIDADES
Vocacion de servicio.
Buena comunicacion.
Competencia para trabajar en equipo.
Habilidad para relacionamiento interpersonal
COMPETENCIAS
Alto riesgo de estrés fisico y emocional.
RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO
OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION]Del propio trabajo

del propio

trabajo o el de otros

DIRECCION|No dirige

a coordinacién del trabajo

de dependientes directos o

EJECUCION | Ejecucion de las actividades planificadas con la Direccion de UOC, auxiliando en todas las necesidades.

personal por parte del

ocupante del puesto

CONTROL

y/o evaluacién del trabajo
propio o de dependi

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
[ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Auxiliar en Ja bisqueda de los precios referenciales de los items de los Jlamados a licitacion para las distintas adquisiciones.

b. Atencién a los oferentes.

. Recepeidn de documentos y sobres de oferta

d. Auxiliar en la entrega de documentos relacionados a las licitaciones a los departamentos involucrados.

e. Imprimir los reportes emitidos por el Sistema de Contrataciones Plblicas referente a las licitaciones.

f. Auxiliar en la elaboracién de nota de Comunicacion de la DNCP y la Notificacion de Adjudicacion de la empresa.

g. Digitalizacion de los documentos relacionados a la licitacion Recepcionar documentos referentes al Departamenta de Obras, (Orden de inicio, Certificados de Obra,
Acta de Recpecion Provisoria, Acta de Recpecion Definitiva).

h. Axiliar en la remisién de documentos al departamento contable para la rendicion de cuentas (Royalties ¥ Fonacide).

i. Archivar los documentos.

Santa Rita

nann
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Codigo: DGAT-2024-08
Versién: 1.0

Manual de Funciones y Perfiles

|ﬁaboré: Asesora de Talen

tos Humanos |Revisé: Asesora de Planificacién y MECIP Aprobg: Intendencia Municipal

I?echa: 03/06/2024

Fecha: 13/11/2024 Fecha: 20/11/2024

l D;:m:md | Direccion de Talento Humana I Descripeion Corta |
{ Cargo: i Director de Talento Humano

Conduccidn x
Politica &

o .r. o ]urﬂl Administragién
m,m..‘,.s.. ¥ Apoyo [nterns

Finalidad del Dmgu— ¥y gestionar todo lo concerniente al pﬂsmal yasea nombrado o contratado en cuanto a su rendi
Puesto lando las cont i o las cuales seran propuestas por los direciores Dj:rﬁ d: drea.
Mision
Yalcadircs dé Realizar dircctamente o en conrdmaclun a través de tereeros, ¢l rocl la seleceion ¢ incorp qu, Ia admlnlstmcmn, el adiestramicato y ¢l
s ﬂll ‘;“ e ienestar del persounal de la Inst el control general del personal de la lizados los archivos
ER— dc documentos relacionado con el DBISOI\R]- ggslulamq. a ocupar cargos en la Municipatidad.
UBICACEON DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencin Superior Inmediato:
Intendencia Municipal TIntendente Municipal
0 Areas bajo su
Superior Estructural; Soshondatitidad
g s Asistente de Talento
Secretario General B
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

A

pmmma minima d: un afio en :l ejercicio de funciones similares; Experiencia General: 4 afios en Instituciones

EXPERIENCIA LABORAL o

del sectar piiblico o privado en su drea.

Perspicaz sentido de responsabilidad;
Competencia del manejo de la frustracion;
Capacidad de resistencia a la presion, frustracion y a la fatiga;

Profesional en drea de Psicologia y/o Derecho;

EDUCACION FORMAL  |Formacion en Relaciones humanas y piblicas;
0 ACREDITADA Fhuida y adecuada comunicacién en espaiiol, guarani y portugués;
PRINCIPALES Alia Gerencia plblica en relaciones imerpersonales.
CONOCIMIENTOS Conocimiento en Liderazgo.
IACREDITADOS
Habllxd:ldcs analiticas y toma de decisiones.
v destreza en pr de crecimi personal. inteli 1
HABILIDADES Habilidad medidtica para enfreatar divers clomes. Capacidad de v
resolucion de conflictos.
Habilidad para gerencia de personas. Administar v gestionar bienes y otros clementos de la
dependiencia y gestion de recursos.
Compromiso con la Institucién.
Participacion y trabajo en cquipo.
Transparencia e Integridad
COMPETENCIAS st T
‘Vocacion de Servicio.
Buena comunicacion.
Tuminacion y ventilacion optimas;
Mobiliario moderno y adecuado;
Condiclones Amblentalcs:
RIESGOS Y Temp sin b d y ruidos;
CONDICIONES DE Exigencias Emocionales;
TRABAJO Equilibrio Emocional;
Elevado nivel de la atencion concentrada;
Alto desarrollo del sentido de la responsabilidad;
Elevado sentido de la confidencialidad;
OBSERVACIONES 1

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de ofros|

Implementacién de procesos de capacitacion institucional en las diversas dreas de influencia del departamenta, al igual que la planificacion
de ascensos y promocion del personal de distintas dreas de influencia , realizar un plan mensual de comunicacion con el personal con
entrevistas individuales para motivar, inspirar y ayudar al personal a_lograr su mayor desempeno en base a las competencias que posee.
Planificar livencias y los permisos coordinado con los directores o jefes de drea.

DIRECCION
o coordinacién del trabajo
de directos ol

Com’dmnr supervisar y evaluar los trabajos en conjunto de los difereates directores y jefes de drea , ademas de las politicas en capital
humano di por la Tt y ayudar en el mejoramicato del clima lnbotal creando politicas de

indireetos

p
ac y la creacién de sx:.wmas de prmmc‘m del personal, en base al desarrollo de proyectos por " Objetivos y resultados".

EJECUCION
personal por parte del
del puesto

%}

Coordinar y supervisar la ¢ de actividades para la inpl dep a las actividudes
del personal en general, en forma conjunta con los responsables de las dreas de trabajo rlepmdlenlzs del Dpto. de Talento Humano.

CONTROL|
yio evaluacion del trabajo
propio o de di dl

Acompaiiar, orientar y motivar los recursos humanos de la Institucién

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

a-Controlar la permanencia del

personal en sus respectivos fugares de trabajo.

b-Llevar y el registro

los p

e-Llevar y mantener actualizado :1 imventario de recursos humanos de la Mummpahdaﬁ.
d-Llevar y mantener actualizados los rcg:slros de las sanciones, rcnlmcms, remaciones, promociones /o traslados.
R : -

dep L ¥ el archivo de il dos por personas interesadas en ocupar cargos en la Institucién.

f-) Impnm.u' los mfurmcs del reloj

i-Realizar el

g-Realizar otras actividades conforme sean compatibles con sus funciones.
h-Recepcionar, evaluar e informar al Intendente Municipal sobre novedades detectadas u obﬂmdas sobre cl personal de la Institucion.

por los fu

reposo: ios.
il bmmctnco, controlar los horarios de entrada, salida y horas extras de los funcionarios de la institucion.

cubrir

)y parz

L Presentar al [ los

j-Atender a postulantes de cargos.

conforme con las politicas, normas y p sporlal ia Municipal.

de las

|I-Realizar entrevistas y aplicar pruebas psicotéenicas a candidatos para cubrir puestos vacanies ylo creados.
m-Incerporar 2 los nuevos funcionarios o pcrsurm{ i
n-Suscribir los certificados de trabajo, constancias y notificacién de vacaciones.

y perfiles de los candidatos.

dela

segln l, procurando su ripida adaptacion al ambiente de trabajo.

fi-Programar con los resp
desarrollo de las actividades de

de las otras D delai las vacaciones amuales del personal, cuidando de no alterar la eficiencia y ¢l no
la Municipalidad, v remitir el listado a la Intendencia a los efectos pertinentes.

Lic. Edgar F. Torres A.
- Intendente Municipal
Santa Rita

00000014




Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: DGAT-2024-09
Version: 1.0

Elaboré: Director de Talentos Humanos

Revisd: Asesora de Talentos Humanos

Aprobé: Intendencia Municipal

Fecha: 03/06/2024

Fecha: 13/11/2024

Fecha: 20/11/2024

D;:::i“;;:ﬂ:.gﬂ Asistente de Talento Humano Deseripeion Corta ATH
Cargo: Asistente de Talentoe Humano
Produccion
Conduceion P“""::""“ phea la Administracion |
Politica el i Administracion ¥ Apoyo Interno|
Hoced Piiblica
Finalidad del | Apoyar 2 la gestién en la Direccién de Talento Humano a fin de facilitar el cumplinuiento de los objetivos del sector, pracesar y controlar eficientemente
Puesto las actividades correspondientes a lo que tiene que ver con el personal de todos los sectores de la Institucion.
Misién

Indicadores de

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Direccion de Talentos Director de Talento
Humanos Humano
Superior Estructural: Arzrabajo o

responsabilidad

Director de Talento Humano

trabajo o el de otros

PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

En dreas de secretariado o coordinacion, atencion al cliente o contribuyente. Experiencia general: 1 afio, Instituciones del
EXPERIENCIA LABORAL sector pablico o privadd;

Estudiante de psicologia, o carreras afines, como estudios en disciplinas de coaching. Conducta responsable, honesta y proactiva.
ET&%&EKRM Habilidad de trabajar en equipo y excelente
2 relacionamiento con los entomos laborales.
PRINCIPALES Conocimientos especificos referentes a Administracién de Empresas, Atencion al Cliente,  |Manejo de herramientas informaticas.
CONOCIMIENTOS Manejo de conflictos y negociacion. Relaciones mterpersonales.
IACREDITADOS

Compromiso con la Institacion. Capacidad comunicacional.

Participacion y trabajo en equipo.
HABILIDADES 'I‘ransp.arencia e integridad.

Proactivo,

Vocacion de servicio.

Duena. icacibn habilidad en relagionami i somal
COMPETENCIAS Capacidad para trabajar con personas. Mangjo de programas informaticos.
RIESGOS Y Alto riesgo de estrés emocional.
CONDICIONES DE
OBSERVACIONES
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
. |Implementar procesos de capacitacién institucional en las diversas dreas de influencia del departamento, al igual que la planificacion de
P LAN[FE,C:‘CIOF ascensos y promocion del personal de distintas dreas de influencia , realizar un plan mensual de comunicacidn con el personal con
el propio

Planificar licencias y los permisos coordinado con los directores o jefes de area.

entrevistas individuales para motivar, inspirar y ayudar al personal a lograr su mayor desempefio en base a las competencias que posee.

DIRECCION

o coordinacién del trabajo
de dependientes directos o
indirectos

Coordinar. supervisar y evaluar los trabajos en conjunto de los diferentes directores y jefes de drea . ademas de las politicas en capital
humano dispuestas por la Institucion, promover, capacitar y ayudar en ¢l mejoramiento del clima laboral, creando politicas de
acercamiento, y la creacion de sistemas de premiacion del personal, en base al desarrollo de proyectos por " Objetivos y resultados”.

EJECUCTON
personal por parte del
ocupante del puesto

Coordinar y supervisar la ejecucion de actividades planificadas para la implementacion de procedimientos relactonados a las actividades
del personal en general, en forma conjunta con los responsables de las dreas de trabajo dependientes del Dpto. de Talento Humano.

CONTROL
y/o evaluacion del trabajo
propio o de dependientes

{de drea.

Control y/o evaluacion del trabajo propio o de dependientes. Controlar el cumplimiento de la ejecucién de Jas actividades correspondientes
a las dreas de trabajo bajo su dependencia, dentro del dmbito de su competencia funcional y estructural y se conformen con los programas

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

c-Preparar calendario de vacac

k- Archivar los documentos de

a-Pasar en planilia entrada y salida de los funcionarios (administrativos y servicios generales)
b-Traspasar en planilia excel (red) las legadas tardias, ausencias, reposos, permises, vacaciones

iones a ser aprobados con la supervision de la Direceton de Talentos Humanos.

d- Semanalmente confeccionar la resolucion de los que saldrin de vacaciones y remitir a Secretaria General para la firma del Secretario General v del Intendente.
e- Conteccion de certificado de trabajo segiin peticion.

f-Realizar trimites para la solicitud y/o cancelacion del seguro médico.
2- Registrar en ¢l reloj blométrico a nuevos funcionarios.
h-Confeccion de cireular o memo ante cualguier informe a funcionarios o para solicitar alguna necesidad a otros departamentos
i- Solicitar documentaciones faltantes en el legajo de de los funcionarios nuevos y
j- Carga de datos de los funcionarios nuevos en la Contraloria General de la Repblica.

ntiguos.

los funcionario en carpetas fisicas v digirales

Lic. Edgar F. Torres A.
Intendente Mgnmtpal
Santa Rita
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Codigo: DGAT-2024-08
Manual de Funciones y Perfiles Versién: 1.0
Elaboré: Director de Servicios Generales Reviso: Asesora de Talentos Humanos Aprobé: Intendencia Municipal
Fecha: 08/08/2024 Fecha: 13/11/2024 Fecha: 20/11/2024
Denominacion del s s o g
Puesto/Unidad Auxiliar de Servicios Generales Limpieza Deseripeién Corta Aux.
|7 Cargo: Limpiadora ] Auxiliar de Servicios Generales Limpieza
Producciin
Conduccin P’““‘:"‘”" % parala Administracion
Politica Sor[i et = Administracién v Apoyo Interno
Piiblica
Finalidad del . Al c I L ; O S
Piictts Prestar el apoyo necesario en cuanto a la limpieza de todos los ambientes de la Municipalidad, y otros edificios dependientes de la Institucién; velar por
Misién la seguridad y organizacion de los mismos.

Indicadores de

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:

Direccion de Servicios Director de Servicios
Generales Generales
; o Areas bajo su

Superior Estructural: i bilidad

Intendencia Municipal Ninguna

PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia similar en ¢l cargo, con antigiiedad de 2 afios en organizact publicas o

EXPERIENCIA LABORAL | privadas con caracteristicas similares a la de una Municipalidad, en cantidad de funcionarios
v condiciones edilicias.

EDUCACION FORMAL Bachiller terminado o estudiante universitario de primer afio
0 ACREDITADA
PRINCIPALES Conocimiento de los procesos de limpieza v desinfeccion de grandes superficies, Relaciones personales e Interpersonales.
CONOCIMIENTOS Cocimientos minimos de la realizacion de trabajos por objefivos y resultados
ACREDITADOS
Capacidades comunicacion interna con los departamentos con los que interactia,
HABILIDADES habilidades de negociacién y manejo de conflicto.

Competencias requeridas:

1. Compromiso con la Institucion.

2. Participacion y trabaja en equipo

COMPETENCIAS 3; Tmnsp.ar.cncia ¢ integridad.

4. Proactividad

5. Voeacion de servicio.

6. Buena comunicacion y habilidades de relacionamiento interpersonal.

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION |No planifica
del propio
trabajo o el de otros

DIRECCION [No Dirige
o coordinacién del trabajo
de dependientes directos o

S Anied

EJECUCION |Ejecutar las actividades asignadas a su funcion, de forma adecuada en base a los resultados esperados.
personal por parte del
ocupante del puesto

CONTROL
y/o evaluacion del trabajo|NO Controla
propio o de dependientes

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

a-Realizar la limpieza de las dreas asignadas

b-Cuidar el mantenimiento y estado del mobiliario

c-Informar de las averias que se generen con el use o mal useo de los mismos

d-Mantener limpio y aseado todas las instalaciones de la institucién.

e-Realizar limpieza de manera periddica, por 4rea y secciones.

£. Controlar la utilizacion de insumos de limpicza, segin el dptimo rendimiento y utilizacién de los mismos

Hllcy £ P
\RECTOR TTH!
7 \fUNCIPALIDAD DE SANTARITA

Lic. Edgar F. Torres A.
Intendente Mpnicipai
Santa Rit2
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Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: DGAT-2024-08
Versién: 1.0

Finanzas

Elaboré: Director de Administracion y

Revisé: Asesora de Talentos Humanos

Aprobé: Intendencia Municipal

Fecha: 05/08/2024

Fecha: 13/11/2024

Fecha: 20/11/2024

Denominacion del P . .
Ci DIF
to/Unidad Direceion y Administracion de Finanzas Descripeién Corta
Cargo: Director de Administracién y Finanzas
Producci gl
Conduccién & 1:‘:: Al para la Administracién X
Politica sy Administracién ¥ Apoyo Interno|
Sociedad 2
Piiblica
Finalidad del | Planificar, organizar, ejecutar y verificar las acciones relacionadas con las operaciones financieras de la institucion, de acuerdo a la legislacion y normas
Puesto vigente; v ejercer el control sobre las actividades vinculadas a la administracion racional de los recursos de gastos e ingresos y bienes patrimoniales
Misién institucionales
Indicadores de
camplimiento
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Intendencia Municipal Intendente Municipal
i Areas bajo su
Superior Estructural: oAb
= Asistente de
Infteadepc Municipal Administeacién v Finanzas

PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia minima de cinco afios en el
Se requicre experiencia laboral, en cargos similares en la funcién piblica o privada, con ejercicio de funciones similares;
EXPERIENCIA LABORAL | preferencia de un tamaiio del lugar de trabajo, medio, medio alto, alto en cantidad de
funcionarios a cargo y movimi y acciones administrativas y financieras.
Profesional Universitario egresado de Contabilidad, Posgrados y Especializacion en Conducta responsable, honesta y proactiva.
materias: Administracion Piblica, Finanzas Publicas, Presupuesto Piblico y otros Habilidad de trabajar en Equipo, bajo presion
EDUCACION FORMAL relacionados al puesto de Alta Direccion. ¥ para relnciu}'mrs&

o ACREDITADA Y. otros relacionados a.l'puesm de Alta
Direccion. Poseer Habilidades Blandas y de
gestion de personas.

Conocimientos especificos referentes a Contrataciones Pablicas, Alta Gerencia Publica,

PRINCIPALES Gestion Presupuestaria Plblica, Relaciones Interpersonales

CONOCIMIENTOS Disefio y Evalmién de Proyectos, Conocimiento de conceptos de liderazgo,

ACREDITADOS Politicas de Gestién de Personas,
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos relacionados al Puesto de Trabajo.
: Habilidad comunicacional en otras como recursos de Coaching o Liderazgo

HABILIDADES

Compromiso con la Calidad del Trabajo.
Conciencia Organizacional.
Iniciativa.
COMPETENCIAS Integridad,
Flexibilidad.
Autocontrol.
Trabajo en Equipo.
Entorno Fisico:
Tluminacidn y ventilacion optimas;
Mobiliario moderno y adecuado;
Condiciones Ambientales:
RIESGOS Y Temperatura ambiente adecuada, sin humedad y ruidos;
CONDICIONES DE Exigencias Emocionales:
TRABAJO Equilibrio Emocional;
Elevado nivel de la atencion concentrada;
Alto desarrollo del sentido de 1a responsabilidad;
Elevado sentido de la confidencialidad;
Riesgos: Conlleva altos riesgos fisicos y emocionales.
OBSERVACIONES
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFICACION |Planificacion de las actividades vinculadas a la administracidn racional de los recursos y bienes patrimoniales institucionales;
del propio
(O3
DIRECCION| Dircccion de las acciones relacionadas con las operaciones financieras de Ia institucion;
o coordinacion del trabajo
de dependientes directos o
EJECUCION [Ejecucion de las acciones relacionadas con las operaciones financieras de la institucion;
personal por parte del
ocupante del puesto
CONTROL | Controlar y supervisar de forma eficaz tanto los ingresos como egresos diatios, organizar en tiempo y forma las documentaciones
¥/o evaluncion del trabajo|respaldatorios de los valores y velar por los intereses de la institucién de forma honesta y responsable basindonos en el compromiso ético
propio o de dependientes |de cada int te de dicho departamento.-
Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Lic. Edgar F. Torres A.
Intendente Mgnicmpal
Santa Rit2
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- : DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
a-Dirigir, coordinar y controlar las actividades de las dependencias subordinadas;

b-Verificar las adquisiciones realizadas en la lostitucion;

¢-Ejercer el control de Jas liquidaciones de ingresos y egresos, conforme al Presupuesto de Gastos y Cileulo de Recursos vigentes;

e-Elaborar Cuadros de Gastos de los compromisos adquiridos periodicamente

g-Remitir a UOC los CDP conforme a lo requerido.

h-Presentar a la Intendencia Municipal los Estados Contables en tiempao y periodo establecido en la Ley Organica Municipal para su presentacion de INFORMES en
diferentes entidades

i-Elaborar cuadros estadisticos, financieros y economicos adicionales para el analisis de la situacién pertinente de la Institucion segin solicitado

j-Ejercer el control sobre la actualizacion de los registros de ejecucion presupuestaria, e informar al Intendente Municipal, Directores y Jefes de Departamentos del estado
de ejecucion de los programas presupuestados, como también la ejecucion presupuestaria en general;

k-Coordinar y participar en la elaboracion del Proyecto de Presupuesto anual de Gastos e Ingresos y Cilculo de Recursos de la Municipalidad:

I-Coordinar las acciones y actividades derivadas de la planificacion institucional, la programacién y ejecucidn presupuestaria, que afecten a la institucion;

m-Verificar el control de los ingresos y gastos diarios, hacer el seguimiento respectivo sobre la remision de los depositos a los bancos y ver si es practicada la coneiliacion
de las cuentas bancarias;

n-Verificar el control del Inventario de Bienes de Uso, existencia de materiales, combustibles, lubricantes, materiales de construccion, ¥ varios mas segilin contratos;
fi-Supervisar la percepcion en tiempo y forma de los aportes que corresponde a la Municipalidad provenientes de la implementacion de Leyes;

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

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

g-Coordinar con la Secretaria General y la Direccion de Talento humang, la programacion de las vacaciones de los funcionarios de sus Dependencias, cuidando de no
alterar ¢l normal desarrollo de las actividades del sector;

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

s-En cada caso, supervisar el cumplimienta de la elaboracion de los informes contables presupuestarios y patrimoniales que en forma periodica deben presentarse al nivel
superior, conforme a lo establecido en la Ley Orgénica Municipal y otras normativas vigentes

t-En forma cuatrimestral presentar a la Honorable JUNTA MUNICIPAL las ¢jecuciones presupuestarias de INGRESOS Y GASTOS con las documentaciones
respaldatorios

u-Anualmente, suscribir con el Intendente Municipal v el Contador, los balances, inventarios y estados de cuentas de resultados del ejercicio cerrado y los demds exigidos
por la Ley Orgénica Municipal;

v-Establecer conjuntamente con ¢l Contador y el Tesorero, los sistermnas de registros principales y auxiliares, de modo a disponer de datos ¢ informaciones Contables y
Financieros correctamente elaborados;

w-En cada caso, suscribir los cheques conjuntamente con el Intendente Municipal, para el Fondo Fijo (caja chica) que se repone y los demds pagos;

x-Verificar el ingreso diario de los recursos propios asi como de Recursos provenientes del Estado Fonacide, Fonacide Almuerzo Escolar, Royalties, Juego de Azary
Impuesto de la transferencia de bienes y raices del Municipio

y-En cada caso, participar ¥ suscribir las Evaluaciones como miembro de Comité de Evaluacion de las licitaciones realizadas;

z-En cada caso, Administrar contratos de las compras directas, licitaciones y concursos de ofertas promovidos por la Municipalidad conforme a las adjudicaciones
pertinentes;

aa-Cada mes informar los ingresos mensuales de los diferentes recursos recibidos;

bb-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 recaudacion y gastos para realizar modificaciones de los mismos segiin necesidad a Ia Institucién

ce-Solicitar, promover y elevar al Intendente las modificaciones presupuestarias pertinentes

dd-Coordinar diariamente todos pagos a realizar con Intendencia

ee-Periddicamente informar de las adquisiciones de bienes patrimoniales a PATRIMONIO Y CONTABILIDAD para su registro en tiempo y forma

fI-INFORMAR mensual y anual los pagos de rubros que afectan para cumplir con la ley de transparencia

gg-Recibir de Tesoreria las ordenes de pagos con sus demds documentaciones para su firma y verificacion posterior por los pagos recibidos

hh-Coordinar con Contabilidad para informar anualmente a TRIBUTACION (SET) de listas de funcionarios

ii-Proporcionar datos para la MEMORIA ANUAL Y RENDICION DE CUENTAS A LA CIUDADANIA

jj-Solicitar para la Confeccion quincenalmente y mensualmente las Planillas de Sueldos y Comisiones para el pago al personal municipal y contratado y efectuar la
retencion legal pertinente para la Caja de Jubilaciones y Pensiones del Personal Municipal, remesando el Cheque respectivo en tiempo y forma

kk-Recepeion y verificacion de los diferentes documentos para pagos y remitir a Tesoreria para su posterior confeccidn de cheques y érdenes de pago

1I-Realizar cualquier otra actividad compatible con sus funciones

mm-Supervisar y coordinar los servicios de consultoria externa para el fortalecimiento del area.

nn-Controlar que todos los documentos dirigidos a su Dependencia sea tramitado en el dia.

fifi-Participar para la claboracién del Plan Anual de Contrataciones (PAC), para las licitaciones en proceso.

oo-Coordinar la elaboracion y validacién del plan financiero v plan de caja .

T

; DIRECTCR -
MUNICIPALIDAD DE SANTA
Lic. Edgar F. Torres A.
Intendente Mpmupal
Santa Rit2
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Codigo: DGAT-2024-08
Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0
Elabord:Director de Adm. y Finanzas Revisd: Asesora de Talentos Humanos Aprobé: Intendencia Municipal
Fecha: 05/08/2024 Fecha: 13/11/2024 Fecha: 20/11/2024
Denominacion del . 5 5 5 o
AAF
Piesto/Unidad Asistente de Adminstracion y Finanzas Deseripeion Corta
Cargo: j Asistente de Administracion y Finanzas
Produccitn
Conduecién mf‘]'“i"n para la Administracién x
Politica m e; a Administracion y Apoyo Interno|  ~
- Piblica
Finalidad del
Puesto Administrar los recursos financieros de manera eficiente, eficaz, responsable y transparente en beneficio de la sociedad.
Mision
Indicadores de
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Direccion de Admunistracion Director de
y Finanzas Administracion y Finanzas
_ Arcas bajo su
Superior Estructural: rnonabiitded
Director de Administracion y e
Finanzas Nizgong
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia General: 1 afio en instituciones
del sector pablico o privado en su drea

EXPERIENCIA LABORAL | Experiencia similar al cargo en empresas plblicas o privadas

- e s e - e T,
EDUCACION FORMAL Estudiante de Administracién, Finanzas, Contabilidad o afines, Conocimiento de Informética
o ACREDITADA
PRINCIPALES Canocimientos de la funcién piblica en las dreas de desempeiio (Administracién Finanzas)
CONOCIMIENTOS
IACREDITADOS _

Buen Relacionamiento con 1os equipos de trabajo, adaptacién a los cambios en los trabajos | Disciplina y trabajo por objetivos y

HABILIDADES administrativos y financieros,. resultados.

1. Compromise con la Institucion.

2. Participacién y trabajo en cquipo

3. Transparencia ¢ integridad.

COMPETENCIAS e o

5. Vocacion de servicio,

6. Buena comunicacion y habilidades de relacionamiento interpersonal.
7. Manejo de Conflictos

§. Competencias de Negociacion

RIESGOS Y
CONDICIONES DE

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACTON]|Planificar y desarrollar los trabajos a realizar de forma sistematica y organizada que se requicren desde las diferentes dreas con las cuales
del propio| interactua el asistente

trabajo o el de otros
PIRECCION Direccion de documentacion a las dreas correspondi dependicdo de los p por ejemplo: (tesoreria, contabilidad, patrimonio)
o coordinacién del trabajo
de dependientes directos o
indirectos

Confeccionar resoluciones de comisiones, resoluciones de licitaciones, resoluciones de descuentos judiciales, caja de jubilaciones,
EIECUCION n!inlistt.-riu de h;\cicn.daz tesoro pllbl'!c(), apaci, caja chica, orden de compra ¥ SErvicio, acta de entrega, resolucien de caja chica, planilla de
personal por parte del viaticos, memo de viaticos, resolucion de vfaﬁm, planillas de salario, planillas de salarios de todos los d:.:pammmms, planilla de anticipo
acupante del puesto fl;j?lapo de todos los departamentos, planillas y memos de horas extra, cargar los prestamos de losfuncionarios en la planilla de caja de
jubilaciones.

CONTROL Control y evaluacion del cumplimiento, controlar ?xtracm del seguro medico sermed , planilla de seguro de caja, verificacion de las
ylo evaluacidn del trabajo Ifgcuuas con sus contratos para cl pago correspondiente, preparar dmm@ios para ¢l pago y vm’{.ﬁcm’ si los documentos estan todos
propio o de dependientes| vigentes y pasar a Ia tesoreria, rendicion de cuentas de las comisiones, verificacion de ayuda social, una vez verificado y autorizado por la
administradora paso a la tesorera, reservar las resoluciones de pago.

L Otres

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
a-Confeccionar resoluciones de pago v resoluciones de vidticos
b-Ordenar la orden de compra, de servicio, acta de entrega y resolucion de caja chica
c-Confeccionar las planilla y memo de vidticos
d-Confeccionar planillas de salarios de todos los departamentos, planilla y memo de anticipo de salarios de todos los departamentos, planillas y memos de horas extras
e-Cargar los préstamos de los funcionarios en la planilla de caja de jubilaciones
f-Controlar el extracto del seguro médico "sermed” y planilla de seguro de caja
g-Verificar las facturas con sus contratos para el pago correspondiente, de ayuda social una vez verificado y autorizado por la administradora pasa a tesoreria
h-Preparar documentos para cl pago y verificar la vigencia de las mismas y pasar a tesoreria

i-Preparar las rendiciones de cuentas de las comisiones
j-Reservar las resoluciones de pago
- 17 o/ o ]
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Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: DGAT-2024-08

Version: 1.0

Elaboraé: Directora de Contabilidad

Reviso: Asesora de Talentos Humanos

Aprobé: Intendencia Munmicipal

Fecha: 05/08/2024 Fecha: 13/11/2024 Fecha: 20/11/2024
Denominacion del 2 7
Puesto/Unidad ' DIRECCION DE CONTABILIDAD | Descripeitn Corta DC
I— Cargo: | Contador |
Produccidn
Conduccitn P'rum;minn para e Administracidn X
Politica g:::ﬂ;. a Administracién y Apoyo Interno| -~
Piiblica
Finalliad ¢al I dia, los registros de movimientos financieros de la institeis de esa fi informac ualizad 12 toma de
Puiesto Ms,n_';tcnc-r al dia, los registros de movimientos financieros de la institucion, para que de esa forma geperar intormaciones actualizadas, para la tom:
i decisiones.
Misidn
Indicadores de " . . . :
compliiento Repistrar los estados contables segiin normativa legal vigente.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
INTENDENCIA Intendencia Municipal
4 Areas hajo su
Superior Estructural: abilidad

Asesor Contable

PERFIL REQUERIDO

Auxiliar de Contabifidad,
Jefe de Patrimonio

COMPONENTE

Mi

MOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA LABORAL

| Experiencia en contabilidad en instituciones publicas

EDUCACION FORMAL
o ACREDITADA

Egresado de la carrera de contabilidad

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Contabilidad, presupuesto, conocimiento de las legislaciones vigentes.

HABILIDADES

Capacidades comunicacién interna con los departamentos con los que Interactia, manejo de
conflicto, Toma de decisiones

COMPETENCIAS

Organizacion
Integridad.
Flexibilidad.
Autocontrol.
Trabaje en Equipo.

RIESGOS Y
CONDICIONES DE.
TRABAJO

- Equilibrio Emocional;
Elevado nivel de la atencion concentrada;

Alto desarrollo del sentide de la responsabilidad:
Elevado sentido de la confidencialidad;

- Entorno Fisico:
Huminacion y ventils
Mobiliario moderno:

- Condiciones Ambicntales:

G

sin

I dad y ruidos;
- Riesgos: Estres emocional

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES

DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION

del propie

trabajo o ¢l de otros
DIRECCION

o inacidn del trabajo|

Planificacién de la presentacion de los informes segin se requieran, teniendo en tiempo y forma la informacion solicitada, a quicnes

rresponda

de dependicntes directos o
indirectos

Dircecion de la elaboracion de los informes para remitir a los diferentes organismos de control

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

rios de ingresos y gastos de la instincion

CONTROL
vio ién del trabajo

propio o de dependientes|

prot ) ingresos y gastos y registrarlos a diario.

Realiza los procesos de supervision de los infonne de los saldos bancarios actualizados diariamente, verificacién de las documentaciones

Otres

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

a-Registrar los ingresos, gastos y depositos diariamente

b-Controlar los ingresos, gastos y depésitos diariamente

c-Comunicar al superior inmediato en caso de discrepancias o diferencias en la documentacién procesada
d-Sugerir soluciones a los inconvenientes que se generen en el area.

¢-Presentacion cuatrimestral de Informes a los organismos de Control

d-Solicitar que se mantenga al

dia la Contabilidad Presupucstaria

tic _
Intendente Mpniapal
Santa Rita
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Codigo: DGAT-2024-08
Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0
Elaboré: JULTA BRITEZ VILLAMAYOR Reviso: Asesora de Talentos Humanos Aprobé: Intendencia Municipal
Fecha: 05/082024 Fecha: 13/11/2024 Fecha: 20/11/2024
“;iﬁi’;z‘:?;‘:ﬂ Auxiliar de Contabilidad Descripeidn Corta Aux. Cont.
Cargo: Auxiliar de Contabilidad
Produccién
Conduccin P’:’:‘;‘“"" parala Administracion |
Politica g:c‘ledﬂl Administracién y Apoyo Interno
Priblica
Finalidad del iatro di | i dei ¢ sos de Ia Institucién Municipal ificar los depasitos y 6rdenes de
Piliets Apoyar en el control y registro diariamente las operaciones de ingresos y egresos de Ia Institucién Municipal y verificar los depésitos y ordene
Misién Fgo:
Indicadores de < . ey i .
R Mantener actualizado los depositos diaries y gastos, Coinciliacion Bancaria de cada cuenta
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Contador Contador
i Areas bajo su
Superior Estructural: e utahmdsd
Direcion de Contabilidad Ninguno
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
EXPERIENCIA LABORAL | Sin experiencia previa
EDUCAC[ON FORMAL Bachiller terminado o estudiante universitario, en dreas contables o administrativas.
0 ACREDITADA
PRINCIPALES Informatica y relaciones piblicas, Relaciones personales ¢ Interpersonales,
CONOCIMIENTOS
IACREDITADOS
Capacidades comunicacién intema con los departamentos con los que interactiia.
HABILIDADES
Competencias requeridas:
1. Compromiso con la Institucion.
2. Participacion y trabajo en equipo
COMPETENCIAS 3. Transparencia e integridad.
4. Proactividad
5. Vocacion de servicio.
6. Buena comunicacion y habilidades de relacionamiento interpersonal.
- Equilibrio Emocional;
Elevado nivel de la atencion concentrada;
Elevado sentido de la confidencialidad;
RIESGOS Y - Entorno Fisico:
CONDICIONES DE Iluminacién y ventilacion;
TRABAJO Mobiliario moderno;
- Condiciones Ambientales:
‘Temperatura ambiente adecuada, sin humedad y ruidos;
OBSERVACIONES
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFICACION Apoya en la elaboracién de informes segin se requieran, teniendo en tiempo y forma la informacion solicitada, a quienes corresponda.
del propiv
trabajo o ¢l de otros
DIRECCION [No dirige
o coordinacidn del trabajo
de dependientes directos o
indirectos
EJECUCION Apoya a mantener en dia los registros de ingresos, gastos de la institucion, conciliacion bancaria de cada cuenta, verifica y escanea las
Werinrial ndraneie dul operaciones de Gastos de Royalties y Fonacide
ocupante del puesto
CONTROL 7 \ % % ; i e J k)
|Apuya ¢ interactia en los procesos de supervision de los informe de los saldos bancarios actualizados diariamente, verificacion de las
Vo evaluacion del trabajo{ : c % = + gty oalattanéa s dikeio
propio o de dependientes v ' ) ’
Otros;

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

b-Apoya e interactia registros

c-Apoya e interactia en la verificacion de las ordenes de pago con sus respectivas i
d-Apoya e interactia en los registros de los mismos.
e-Apoya a escanear los documentos para ta presentacion de cada Cuatrimestre

a-Apoya e interactia en el control de ingresos y depositos en forma diaria

de los mismos

Alcides Arauie

T

-cTOR TTHH
e D DE SANTARITA

MUNICIPALIDA

Lic. Edgar F. Torres A.
Intendente Municipal
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Codigo: DGAT-2024-08

Manual de Funciones y Perfiles Version: L0

Elaboré: Jefe de Medios de Pagos Revisd: Asesora de Talentos Humanos Aprabé: Intendencia Municipal

Fecha: 05/08/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024
D;:‘:'::%ﬂagﬂ Jefatura de Medios de Pago Descripeion Corta IMP
Cargo: Jefatura de Medios de Pago
Produccién
Conduccién Pm"‘:mn para la Administraciin =
Politica ls]":“i d Administracion y Apoyo Interno
i Piblica
Controlar y verificar de forma eficaz y eficiente tados los egresos de la institucion municipal
Finalidad del
Puesto
Mision
Indicadares de Cumplimiento de Contratos
cumplimiento
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Direccion de Administracién Director de
y Finanzas Administracion y Finanzas
5 Areas bajo su
Superior Estructural: g
Intendencia Municipal Ninguno
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia laboral minima de 1 afios en cargos similares, en bancos, supermercados o Con antigtiedad de 2 afios en cargos
EXPERIENCIA LABORAL |negocios donde se atiende al publico y se trabaja realizando gestiones de cobranza. anteriores
i i tudiante de iversitaria afin a administracion, Egresado en administracién de empresas
L e e L s F
o ACREDITADA g ’
PRINCIPALES Conocimientos informaticos, manejo de recursos informaticos y de manejo de sistema de
CONOCIMIENTOS cobranzas de instituciones pliblicas o privadas,
IACREDITADOS
Excelente atencion al ptiblico, buen manejo de situaciones conflictivas y resolucion de Habilidad comunicacional en otras como
problemas, tener adaptabilidad a los cambios, y habilidades de trabajar en equipo, con los  |recursos de Coaching o Liderazgo
HABILIDADES dep os con los que realizar actividades.
4 Ser una persona con una buena concentracion y atencidn ya que maneja dinero,
Adaptacion a los cambios.
ompete ueridas:
1. Compromiso con la [nstitucion.
2. Participacion y trabajo en equipo
3. Transparencia ¢ integridad.
COMPETENCIAS 4 Proactividad
5. Vocacion de servicio.
6. Buena comunicacion y habilidades de relacionamiento interpersonal.
RIESGOS Y Implica Alto Riesgo emocional. Riesgo de Agresion Fisica
CONDICIONES DE
IR AR A Ny
OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFICACION | Planificar semanalmente ¢! informe de lo realizado para enviar al departamento contable, y cuatrimestralmente a la Junta Municipal
del propio
trabajo o el de otros
DIRECCION | Direccionar los egresos en tiempo y forma a los departamentos que lo requieran, como Contabilidad. Intendencia y Junta Municipal
o coordinacion del trabajo
de dependientes directos o
indirectos|
EJECUCION | Ordenar y archivar todos los egresos que se realizan diariamente, para cualquicr correecion de los mismos en caso de que sea necesario.
personal por parte del
ocupante del puesto
CONTROL Supervisar las documentaciones recibidas, la legitimidad de los documentos, corroborar las informaciones en los sistemas internos

¥lo evaluacidn del trahajo informdticos. Y la debida autorizacion de dicho gasto.

propio o de dependientes|

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
a-Venificar, controlar, ordenar, fotocopiar y archivar todos los cgresos de la Institucidn Municipal para su posterior remision al departamento contable.
b-Remitir documentos gue aprucben ¢l Pago al Departamento de TT.HH y darle el seguimiento correspondiente.
¢-Confeccibn de Resoluciones de Pago, planillas, informes, comprobantes de depésitos bancarios y otros.
d-Supervisar y Orientar a proveedores y prestadores de servicios a encaminar las solicitudes de pago.
e-Supervisar y controlar las documentaciones necesarias para los distintos desembolsos direccionados por la Directora de Administracion y finanzas.
f-Entrega de cheques correspondiente a pagos generales como (prestadores de servicios, ayuda social, proveedores y otros).
g-Supervisar y recepcionar dol os originales pro de distintos departamentos (Resoluciones de Pago, Facturas, etc).
h-Cargar en planilla OneDrive- Excel las remuncraciones mensuales percibidas por los colaboradores de la Institucién.

i~Acompafiar y dar seguimiento a las tareas asignadas por la Directora de Administracién y Finanzas. "
j- Auxiliar todas las funciones necesarias dentro del departamento de Tesoreria referentes a IHSWM%

{ Jefa de tesoreria y el Jefe de Comisiones.

VAN

LL Edo , ‘
Intendente Mgnimpal
Santa Rit2
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Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: DGAT-2024-08
Versidn: 1.0

Elabord: Tesorera

Revis: Asesora de Talentos Humanos

Aprobé: Intendencia Municipal

Fecha: 05/08/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024
D::,E:f::,:d Jefatura de Tesoreria Descripcidon Corta T
Cargo: Jefe de Tesoreria
Produceiin
Conduccidn Pmd\]l:clon parala Administracién X
Politica gara i Administracidn y Apoyo Interno|
ki Piiblica
Finalidad del Velar, proteger, las recaudaciones y egresos de la Institucion
Puesto
Misién
Indicadores de
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Direccion de Administracion Director de
y Finanzas Administracién y Finanzas
i Areas bajo su
Superior Estructural: roihondabibdad
Director de _Admzrusixamén Y Caja
Finanzas
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Auxiliar administrativo, contable en empresas y organizaciones publicas o privadas. Con antigiiedad de 2 afio en cargos anteriores
EXPERIENCIA LABORAL
EDUCACION FORMAIT Egresado o estudiantes en administracién de empresas , contabilidad o economia, Ingenieria
o ACREDITADA Commerdl
PRINCIPALES Conocimientos informiticos , en programas como Word, planillas Excel, Secretariado
CONOCIMIENTOS ejecutivo, contabilidad
ACREDITADOS
Adaptabilidad a Jos cambios Habilidad comunicacional en otras como
HABILIDADES recursos de Coaching o Liderazgo
Competencias requeridas:
1. Compromiso con la Institucion.
2. Participacion y trabajo en equipo
COMPETENCIAS 3. Transparencia e integridad.
4. Proactividad
5. Vocacion de servicio.
6. Buena comunicacion y habilidades de relacionamiento interpersonal.
RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO
OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES

DEL PUESTO

DESCRIPCION DFE. LAS PRINCIPALES FUNCIONES

trabajo o el de otros

PLANIFICACION
del propio

provisién de caja chica a las cajeras municipales.

Planificacién de fechas de emision cheques, y de los procesos administrativos y la confeccion de los cheques a emitir, planificar la

DIRECCION
o coordinacion del trabajo
de dependientes directos o

indirectos

Contabilidad, Dircccionar el resultado de arqueo y los comprobantes de ingresos.

Direccion de los procesos de cheques devueltos. Direccionar los extractos de todas las cuentas de la Municipalidad al departamento de

EJECUCION

ocupante del puesto

personal por parte del

Realiza los depositos de los valores recaudados a diario,

CONTROL
y/o evaluacion del trabajo
propio o de dependientes

Supervisar el uso de las chequeras de la institucidn, las 6rdenes de pago, al igual que los extractos de cuenta.

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

a-Controlar de movimiento de

{-Supervisar del trabajo de las

1.Confirmar las tranferencias b:

caja diariamente.

b-Proveer cambio en efectivo (sencillo).

c-Elaborar cheques de cada rubro, para los difereates pagos.
d-Realizar los depdsitos bancarios de los ingreso municipales.
e-Imputar de sueldos y jornales de los funcionarios municipales.

cajeras municipales.

g. Recepeionar los ingresos diarios de las distintas cajas.
b. Remitir los comprobantes de ingresos a contabilidad.
ancarias.

tie_Edgar F, 1ofres A.
Intendente Mpnic&pal
Santa Rita
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Codigo: DGAT-2024-11
Versién: 1.0

Manual de Funciones y Perfiles

Elaboré: Jefe de Patrimonio

Reviso: Asesors de Planificacién Aprobé: Intendencia Municipal

Fecha: 05/11/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024
Denominacién del e
e ip
Puesto/Unidad Jefatura de Patrimonio Descripeién Corta
[_ Cargo: lefatura de Patrimonio J
Produccion
Conduccién Pmd"l':dm parala Administracion p
Politica g::? ey Administraciin ¥ Apoyo Interno
3 Pablica
Analizar y realizar las actividades conforme al decreto N° 20132/03, para evaluar la eficacia en la administracién, uso, conwol, custodia, clasificacion y
Finalidad del S e % F S o ; Secid
Picsto contabilizacion de los bienes, asi como el cumplimiento del régimen de formularios establecido.
Misién
Indicadores de
cumplimiento
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
. e - Direcccion de
Direcccion de Contabilidad Contabilidad
: Areas bajo su
Saperior Estructural: ssapohsabilldad
Direcceion de Contabilidad N/S
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia en cargos de auditoria, contabilidad, administracién , finanzas en dreas plblicas |Experiencia General: 2 afios, instituciones
o privadas , del sector publico o privado en su drea.
EXPERIENCIA LABORAL
EDUCACION FORMAL, | Formacion en dreas de Administracion, contabilidad, finanzas u ofros similares
0 ACREDITADA
PRINCIPALES Conocimientos basicos de contabilidad y manejo de bienes patrimoniales. Conocimientos informaticos , planilla
CONOCIMIENTOS clectromica y procesador de texto
[ACREDITADOS
Capacidad de producir bajo presion. Capacidad de negociacion y de
Capacidad del manejo de la frustracién administracion de conflicto
HABILIDADES Capacidad gerencial y de liderazgo.
Capacidad de integracion a equipos multidisciplinarios.
COMPETENCIAS
RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO
OBSERVACIONES
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFICACION |Planificar la distribucion de los bienes patrimoniales a ser adquiridos, y la planificacion de los bienes a ser subastados o dados de baja por
del propio | obsolescencia
trabajo o ¢l de otros
DIRECCION |Direccionar todos los movimientos interos de bienes. Puede dirigir politicas y procedimientos que permitan velar por el buen uso y
o coordinacion del trabajo |conservacion de los bienes patrimoniales, ya sean tangibles o intangibles.
de dependientes directos o
indirectos
FIECUCION |Eiecutar todos los procesos de asignacién de bienes incorporados, y bajas de equipamiento en caso de pérdida dafio o depredacion e
personal por parte del incluso en procesos de y la ejecucion del inventario periddico de bienes que se realizan cuatrimestralmente.
ocupantie del puesto
CONTRO1,| Evaluar el movimiento interno de los bienes a través de las planillas de responsabilidad individual por ejemplo, y todos las normas y
/o evaluacién del trabajo procedimientos de aplicacion general para el inventario de bienes del estado segin lo establece el decreto N® 20132/03.
propio o de dependientes
Otros
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
a-Fiscalizar el buen uso los bienes partrimoniales de propiedad de la Municipalidad.
b-Adoptar las medidas que correspondan para facilitar su correcto registro y control, estando obligadas a cumplir con las normas y procedimientos vigentes.
¢-Velar ¢ informar sobre ¢l buen uso y conservacién de los bienes patrimoniales, dafios o depreciacion que sufran los mismos.
d-Verificar el estado y/o condiciones de los bienes patrimoniales al momento de un funcionario tomar posesién de su cargo o al dejar, observando lo dispuesto sobre el
inventario ¢ informar sobre la responsabilidad al cual estdn sujeto.
¢- Realizar inventario general de bienes, muebles de forma anual.
f. En cada cambio de oficina, y/o ocupacién realizar el inventario de los bienes del sector.
g. Elaborar y hacer firmar planilla de responsabilidad a cada departamento.
h. Informar sobre el desuhuso del los bienes y necesidad de mantenimiento de los mismos.

Alcides Arauio
2/ HIRECTOR TT‘HHR!TA
f‘d@k/ T\.‘\UN\C\PAL!DF\D DE SANTA

Lic. Edgar F. Torres A.

Intendente Mpnlcipat
Santa Rita

00000024




Codigo: DGAT-2024-08
Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0
Elaboré: Tesorero Reviso: Asesora de Talentos Humanos Aprobé: Intendencia Municipal
Fecha: 05/08/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024
Denominacién del : i s
Caja
PatstoTTotiad Caja Descripcin Corta aja
Cargo: Cajero
Produccion
Conduceidn Prndtllccinn parala Administracién X
Politica B Administracion ¥ Apoyo Interno| -
Sociedad
Piiblica
Finalidad del Recibir las liquidaciones procesadas v verificadas; percibir los ingresos conforme a las normas y reglamentos vigentes en la institucion;
Puesto
Misién
Indicadores de
cumplimiento
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Jefatura de Tesoreria Jefe de Tesoreria
= Areas bajo su
Superior Estructural: SerbinsahiNdsT
Tesoreria NS
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Titulo de Bachiller Comercial; Experiencia minima de 2 afios en el ¢jercicio
Experiencia laboral minima de 1 afios en cargos similares, en bancos, supermercados o de funciones similares; Deseable
EXPERIENCIA LABORAL negocios donde se atiende al piblico y se trabaja realizand i de cot conocimiento de contabilidad general
Bachiller comercial , o estudiante de carrera universitaria afin a administracion,
EDUCACION FORMAL 4 AT Sy
o ACREDITADA contabilidad, administracion de empresas
PRINCIPALES Conocimientos informdticos y de manejo de sistema de cobranzas de instituciones piiblicas
CONOCIMIENTOS o privadas.
IACREDITADOS

Excelente atencitn al piblico, buen mancjo de situaciones conflictivas y resolucion de
HABILIDADES problemas, tener adaptabilidad a los cambios, y habilidades de trabajar en equipo, con los
departamentos con los que necesita realizar actividades. Ser una persona con una buena
concentracion y atencion ya que mangja dinero,

1. Compromisa con la Institucién.

2. Participacion y trabajo en equipo

3. Transparencia ¢ integridad.

4. Proactividad.

5. Vocacion de servicio.

6. Buena comunicacién y habilidades de relacionamiento interpersonal.
7. Conocimiento del territorio urbanistico de la ctudad

Exigencias Fisi

Ninguna especifica;

COMPETENCIAS

RIESGOS Y E“‘“lé?’?.’ Em“’f‘““a;’. _

CONDICIONES DE Fper conen ey -

T AJO Elevado nivel de la ater!mon concentrada Yy -:_11str|huxda;
Alto desarrollo del sentido de la responsabilidad;

Alto sentido de la confidencialidad;

Conlleva alto riesgo de estrés fisico y emocional.

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION|NO planifica

del propio

trabajo o el de otros
DIRECCION|No dirige

o coardinacién del trabajo
de dependientes directos o

PN

EJECUCION | Realizar cobros de tributos municipales

personal por parte del
ocupante del puesto

CONTROL

yfa evaluacién del trabajo | Supervisar de los cobros cfectivizados, ya sean en efectivo u otros medios de pago, control de apertura y cierre de caja.

propio o de dependientes|

{itros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
a - Ordenar los documentos del movimiento de ingresos del dia, efectuar el arqueo pertinente y entregarlos a la Tesoreria;
b - Mantener informado al Jefe de Tesoreria respecto de las actividades y novedades de su drea, y realizar las consultas de forma oportuna;
¢ - Realizar cualquier otra tarea conforme a sus funciones.
d - Recibir las liquidaciones emitidas por las Dependencias que operan bajo 1a jurisdiccién del Departamento de Recaudaciones y que tiene conexion con otras oficinas
que generan preliquidaciones;
¢ - Percibir los ingresos y expedir los documentos que los respaldan debidamente certificados por Caja Registradora;
f'- Recepcionar los cobros presentados diariamente por la Seccién de Cobro Extemo;
g - Estudiar y sugerir al Tesorero, al ivas de solucién para los inconvenientes que observe en ¢l desarrollo de las actividades de su drea ’m\

Lic. Edgar F. Torres A.
Intendente Mpmapal

otEHB025




Codigo: DGAT-2024-08
Version: 1.0

Manual de Funciones y Perfiles

Elaboré: Director de Catatro Revisd: Asesora de Talentos Humanos Aprobé: Intendencia Municipal
Fecha: 15/08/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024

l Denominacion del ‘

Pueste/Unidad Dirceeion de Catastro | Descripeion Corta J De

{ Cargo: l Director de Catastro J

Produccion
para la
Sociedad

Conduceidn
Palitica

Administracién
¥ Apoyo Interno

PF::::M 4d Analizar, cstudiar ¢ informar sobre la presentacion de proyectos de urbanizacid

Mision organizar, elaborar y mantener actualhizado ¢l Sistema de Catastro del Municipio.

¥ otros relacionados, asi como

Indicadores de |Cantidad de fraccmnamsmlms de ticrra a.prub-ldns cantidad de unificaci de i bl badas, cantidad de | i registrados, cantidad de
limi b Cantidaa de de ubicacion. Cantidad de fraaci i de i i Jiari

ir

URICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior Inmediato:

Intendencia Municipal Intendencia Municipal

Areas bajo su
responsabilidad
Intendencia Municipal Aux. de Catastro

Superior Estructural:

PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Experiencia Especifica: de 2 afios en el ejercicio de la funcion o similares
EXPERIENCIA LABORAL | Experiencia General: 3 afios, en el sector pitblico o privado. Ademis de la idoneidad
necesaria para ¢l gjercicio del cargo

Formacion universitaria; Titulo en Bachiller. Posgrados y Especializacidn ¢n materias
EDUCACION FORMAL afines al puesto: Administracion Piblice, y
9 ACREDITADA otros relacionados al puesto.
C i specifi i a Leyes, decretos ¥ Resoluciones relacionados a la Téenicas de redaceion.
PRINCIPALES s : ] hirion .
3 Cursos/Seminarios/Talleres sobre su drea de
CONOCIMIENTOS Fucan

trabajo.
ACREDITADOS

Habilidades analiticas y toma de decisiones.

Capacidad gerencial y de liderazgo.

HABILIDADES Capacidad de negociacion y de administucion de conflictos.
Capacidad de 10n en idiomas oficiales (Espafiol. Guarani) y buena atencion al
cliente.

1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.

2. Conciencia Organizacional.

COMPETENCIAS 3. Iniciativa,

4. Integridad.

5. Flexibilidad.

Exigencias Emocionales

Equilibrio Emocional;

Expedicion en la gestion;

Elevado nivel de la atencion concentrada y distribuida;

Alto desarrollo del sentido de la responsabilidad;

Alto sentido de la confidencialidad;

Riesgos

Conllevz alto riesgo de estrés fisico y emocional.

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
P 5 Realizar planificacion adecuada de la ciudad a través de un Plan de desarrollo sustentable del Municipio en ¢l orden Catastral de
LANIFICACION
del proplo Ordena:mcx}m Urbano y territorial. ercomo hacer cumpljr las.rgglamcmacmncs en cuanto al régimen de aprobacion de loteamientos,
trabajo o el de ofros y otros, y al o0 del sistema catastral municipal.-

DIRECCION Coordinar el trabajo de dependientes directos o indirectos. Coordinar la ¢jecucion de actividades v tareas planificadas con los responsables
o coordinacion del trabajo de la Secretaria General para la confeccion de Resoluciones de aprobacién y/o rechazo de pedidos, para su posterior remision a la Junta
de dependientes directos o unicipal.
indirectos

ETECUCION lzjecuur Coordinar y Supervisar la cjecucion de actividades planificadas para la impl ion de | dimi lacionados a la
imistracion de las dos 1es producidas y/o recibidas en la MSR, en forma conjunta con Ios responsables de las dreas de trabajo
dependientes de [a Direccion.

personal por parte del
ocupante del puesto

¥io walun:iﬁnﬁi?ﬁ:};ﬂt Evaluar el trabajo propio o de dependi Controlar el limiento de la ejecucion de las actividades correspondientes a las arcas de

propio o de dependlentes trabajo bajo su dependencia, dentro del dmbito de su competencia funcional y estructural y se conformen con los programas de accion.

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
a- Tomar conocimiento y registrar los lotcamientos y/o fraccionamiento de terrenos, conforme a las dlspmlcmn:s lcgalc-,,

b- Velar per por el i de la legislacidn vigentes; de las y resoluci P 1: das al cumplimiento de los objetivos del
departamento
¢- Solicitar a los habitantes del Municipio, la provision de i i refi s a transfi jas de propiedad lizad:

d- Proponer ¢l control de lotes municipales y su implementacidn para su apmhauun de la Intendencia y la Junla Municipal;

e- Registrar y mantener actualizados los registros acerca de las das a las propiedades ¥ sus respectivos propietarios, v las informaciones objeto de
tributacion;

i- Praveer informaciones a los contribuyentes y plblica en general, sobre consultas relacionadas con los datos del catastro municipal;

£- Realizar los trabajos de campo con sobre mensura y dwhndc dc lcm:nos n:rb:rmzacmnn y propiedades urbanas y rurales en gencral

h- Estudio y verificacion de los proyectos de | y propiedad horizontal, pr das al muni ,

i- Estudio ¢ informe acerca de los inmuebles no registrados en la base de datos del municipio ¥ quieran abonar sus impuestos,
j- Elaborar constancia de uhica\.iﬁn,

k- Actualizacion y carga de nuevas i de i bl i de loteami /o fra i

1Il- Elaborar planos por zonas, barrios y manzanas a fin de :udmdua.]izar lus propiedades y las mejoras introducidas en ellos
m-Gestionar aprobacion de unificacion de inmuebles.

- Gestionar aprobacién de fraccionamiento de inmuebles.

. Gestionar aprobacion de loteamiento de terrenos.

0. Asesorar y gestionar la aprobacién de propiedad honzontal.

Lic. Edgar F. Torres A.
intendente Municipal

0884607

Alcides Arauio
el DIRECTOR TT.HH

Wmumcmuom DE SANTARITA




Codigo: DGAT-2024-07

Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0

Elabord: Director de Catastro Revisé: Asesora de Talentos Humanos Aprobé: Intendencia Municipal
Fecha: 28/07/2024 Fecha: 13/11/2024 Fecha:20/11/2024
AR R O O Asistente de Catastro Descripcién Corta nc
Puesto/Unidad

I Cargo: | Asistente de Catastro |
Pindaaito Produceidn

Conduccién Rk para la | Adwinistracion |

Palftica NALET Administracion v Apoyo Interng|
Secicdad Piibl

Finalidad del | Auxiliar en todas las funciones relacionadas a la Direccion de Catastro y las impartidas por su jefe, relacionados a analizar, estudiar ¢ informar sobre los
Puesto proyectos de Urbanizacion, fraccionamientos, unificac y otros relacionados; asi como colaborar en la lizacién del Sistema de Catastro del
Misién Municipio.

Indicadores de
cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Direccion de Catrustro Direccién de Catastro
I Areas bajo su
Superior Estructural: ternansabiidad
Direecion de Catastro N/S

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Sc requicre experiencia laboral, bajo ¢l siguiente criterio:
EXPERIENCIA LABORAL | Experiencia Especifica: de 1 aiio en el ejercicio de la tuncidn o sumilares,
EDUCACION FORMAL Titulo en Bachiller., estudiante universitario. Deseable formacion universitaria;
0 ACREDITADA
Conocimientos especificos referentes a; Leyes, decretos y Resaluciones relacionados a la
PRINCIPALES Funcidn.
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS
Capacidad de comunicacién en idiomas oficiales (Espafiol.Guarani) y buena atencion al
cliente.
HABILIDADES Habilidad meditica para enfrentar diversas situaciones.
Capacidad de trabajo en equipo.
1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.
3. Iniciativa.
COMPETENCIAS 4. Integridad.
5. Flexibilidad.
6. Autocontrol
Exigencias Emocionales
Equilibrio Emocional;
Elevado nivel de la atencion concentrada y distribuidz;
RIESGOS Y Alto desarrollo del sentide de la responsabilidad;
CONDICIONES DE Alto sentido de la confidencialidad;
TRABAIO Riesgos
Conlleva alto riesgo de estrés fisico y emocional.
OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFICACION | Planificar las actividades del carga con el Director de catastro.

del prapio
trabajo o el de otros!
DIR Eccmﬁ’ NO Dirige

© coordinacion del trabajo
de dependientes directos o
indirectos
EIECUCION |No cjecuta
personal por parte del
ocupante del puesto
CONTROL

y/o evalugcidn del trabajo|Controlar los requisitos en cada tramite
propio o de dependientes

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
a- Planificar conjuntamente con el Director de Catastro las actividades de dicha Direccidn,
b- Recibir, registrar y procesar debidamente las solicitudes de los contribuyentes o usuarios de los servicios municipales,
¢- Verificar el cumplimiento de los requisitos de cada trimite solicitado,

d- Brindar 2 los contr respecto a los pedidos relacionzdos con el drea,

e- Velar p vente por el cumplimiento de la legislacion vigentes; de las ordenanzas y resol lacionadas al cumplimiento de los objetivos del
departamento;

f- Auxiliar en ¢l Registro y mantenimiento de los registros acerca de las infe iones rel das a las propicdades y sus respectivos propictarios, y las informaciones

objeto de tributacion;
- Proveer informaciones a los contribuyentes y piblico en general, sobre consultas relacionadas con los datos del catastro municipal;

h- Auxiliar en ¢l Estudio y verificacion de los proyectos de loteamientos, fraccionamientos, unificaciones y propiedad horizontal, p tadas al municipio,
i- Auxiliar en el estudio ¢ informe acerca de los inmuebles no registrados en la base de datos del municipio y quieran abonar sus impuestos.
j- Auxiliar en las actualizaciones y cargas de nuevas fracciones de inmuebles pr i de | i y/o fracci i

k- Auxiliar en la elaboracion de planos por zonas, barrios ¥ manzanas a fin de individualizar las propiedades y las mejoras introducidas en ellos;
I- Realizar cualquier otra tarea compatible con sus funciones impartidas relacionados a la Direccion.
1L Mantener actualizado el archivo de los expedientes relacionados a la gestién de catastro

Lic. Edgar F. Torres A.

Intendente Mpn'u:ipal
Santa Rita
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Codigo: DGAT-2024-11
Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0
Elabord:Jefa de Plan Director Revisé: Asesora de Talentos Humanos Aprobdé: Intendencia Municipal
Fecha: 05/11/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024
Denominacién del :
Puesto/Unidad Encargado de Plan Director Descripeion Corta PD
Cargo: ] Plan Director
? Produccion
Conduceién P"""I‘_““’“ parala Administracién |
Politica g:r? dad Administracion ¥ Apoyo Interno
i Puiblica
Fomentar ¢l ordenamiento territorial urbano/distrital, optimizando los recursos y ori do a la ciudadania, para el limiento de las ordenanzas.
Finalidad del
Puesto
Misién
lnd.lur_!or.u de Cantidad de planes de construccién verificados. Cantidad de fraccionamiento verificados. Cantidad de lotcamientos verificados.
cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

[ Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
‘ Intendencia Municipal Intendente Municipal
¥ Areas bajo su
Superior Estructural: onsabilidad
Intendente Municipal N/S
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia comprobada en éreas de la construccion, urbanismo, vialidad, y afines. 3 arios, en instituciones del sector publice o
privado en su drea.

EXPERIENCIA LABORAL

EDUCACION FORMAL E;T;ﬁ(:: e}:l:;ofis;g::l en arquitectura, urbanismo o técnico en afinidad con una de las Egresado de la carrera de ingenieria civil,

o ACREDITADA .

PRINCIPALES Conocimientos comprobables en las dreas de construacciones y urbanismo. (:}o;(;umcnw de gestion y administracion en

CONOCIMIENTOS :

ACREDITADOS
Habilidades de relacionamiento con los colaboradores « su cargo y con la ciudadania en
{ general.
Habilidad en toma de decisiones.

HABILIDADES Habilidad comunicacional Liderazgo
Conducta responsable, honesta y proactiva.
Habitidad de trabajar en Equipo

1. Compromiso con la Institucion.

2. Participacion y trabajo en equipo

3. Transparencia e integridad.

4. Proactividad.

COMPETENCIAS 5. Vocacion de servicio.

6. Buena comunicacion y habilidades de relacionamiento interpersonal.
7. Manejo de Conflictos

8. Competencias de Negociacion

RIESGOS Y Riesgo de agresion fisica y estrés emocional.

CONDICIONES DE
TRABAJO

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFICACION [Planificar el ordenamiento territorial, en conjunto con los departamentos correspondientes, asi como también con la empresa encargada de
del propio|la realizacion del proyecto general.
trabajo o el de otros
DIRECCION|No dirige
o coordinacion del trabajo

de dependientes directos o
EJECUCION Realizar la verificacién de las solicitudes de consulta previa, emitir el dict: 1 con las correspondientes observaciones si ameritan, y
personal por parte del| °ricntar al cumplimiento de lo establecido en el Plan Director.

ocupante del puesto

CONTROL |Realizar las verificaciones de las obras a ejecutarse, asi como también las que se encuentren en gjecucion, para constatar ¢l cumplimiento

y/o evaluacion del trabajo|de lo aprobado. Tal tarea se realizard con el apoyo del depar de fiscalizaciones. Estos controles deben realizarse desde el inicio y
propio o de dey por etapas, hasta su conclusion.

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
a-Velar constantemente por el cumplimiento de la ordenanza referente al Plan Director.
b-Solicitar seguimiento de las obras aprobadas.
c-Realizar observaciones conjuntamente con los profesionales, de puntos conflictivos de la presente ordenanza, para su analisis y sugerencias.
d-Trabajar constantemente con los departamentos directamente afectados, obras y catastro en el control y cumplinsiento de la ordenanza,
e- Realizar las verificaciones de las obras a ¢jecutarse, asi como también las que se encuentren en ejecucion, para constatar el cumplimiento de lo aprobado.

I Solicitar apoyo de los fiscales para el control de las obras en ejecusion
industriales, recreacionales, espacios verdes o ecologicos y lugares de estaciy jgnto
SN 5 A P

g- Zonificar la zona urbana, con determinacién de dreas comerciales,
de vehiculos y elevar.

Lic. Edgar e
Intendente Mpntcmpal
Santa Rita
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Codigo: DGAT-2024-07
Versidn: 1.0.

Manual de Funciones y Perfiles

Elaboré: Jefa de Turismo y Cultura Revisd: Asesora de Talentos Humanos Aprobé: Intendencia Municipal
Fecha: 24/07/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024

Denominacion del . . . Uk o

is ASTyC
Puesto/Unidad Asistente Secretaria de Turismo y cultura Descripeion Corta ¥
[ Cargo: Asistente Secretaria de Turismo y cultura
Produccién
Conduceién Pmdv::cinn X para la Administracidn
Politica ety Administracion ¥ Apoyo Interno
Sotdag Piblica

Finalidad del |/APOYo en las actividades relacionadas con la promocion, gestion y desarrollo del turismo y la cultura.

Pueste
Misidn

Gestién de Eventos: Numero de eventos organizados, Cantidad de asistencia a eventos,

Indicadores de
cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Jefatura de Turismo y Cultura Jefe de Turismo y Cultura
S 3 Areas bajo su
Superior Estructural: esnonianHad ‘
Jefe Turismo y Cultura =
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Conocimiento previo de gestion de cventos
EXPERIENCIA LABORAL
Conocimiento de la funcion pablica
EDUCACI ON FORMAL Conocimientos Basicos
a ACREDITADA 3 o <
Formacidn académica bachillerato
PRINCIPALES Leer, escribir, redactar, manejo basico de
CONOCIMIENTOS idiomas
ACREDITADOS Realizar tareas basicas dentro de una oficina leer,
Sociales Creatividad ¢ innovacion
HAB Laborales
NEADATES Capacidad de comunicacion, amabilidad, cordialidad.
Habilidades interpersonales y de comunicacion: ;";‘;ﬂd:‘;‘c“"“ electiva 4
COMPETENCIAS abilidades interpersonales
Atencion al cliente
Trabaio en eonino
Riesgos fisicos:
Exposicion al ruido
RIESGOS Y Accidentes
CONDICIONES DE Riesgos psicosociales:
TRABAJO Estress
Condiciones de trabajo:
‘Trabajo al aire libre
OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION|NO PLANIFICA

del propio

trabajo o el de otros
DIRECCION|NO DIRIGE

o coordinacidn del trahajo
de dependientes directos o
indirectos
EJECUCION|NO EJECUTA

personal por parte del
ocu uesto

CONTROL

ylo evaluacion del trabajo [NO CONTROLA
propio o de dependientes

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Brindar apoyo en las ejecuciones de diversos proyectos del departamento en drea de cultura.
b. Brindar apoyo en las ejecuciones de diversos proyectos del departamento en drea de turismo.

< Il

Alcides ATaUI Lic. EC i
DIRECTOR TTHE intendente Municipal
SNICIPALIDAD DE SN Santa Rita
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Codigo: DGAT-2024-07
Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0
Elaboré: Lic. Magali Almando Revisé: Asesora de Talentos Humanos Aprobo: Intendencia Municipal
Fecha: 24/07/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024
Denominacion del PR 5
Puesto/tinidad Jefe de Secretaria de Turismo y Cultura Descripeién Corta ISTYC
Cargo: Jefe de turismo y eultura J
Produck Produccién
Conduccion £ ‘;‘“"m X para la Administracion
Politica sl 3 |Administracién v Apoyo Interno
Sociedad
Puablica
Finalidad del o o ) .
Puesto Liderar, dirigir, gestionar y coordinar todas las actividades relacionadas con el wrismo y la cultura a traves de acciones como
Misién Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar las politicas, programas, proyectos y acciones relacionadas con el turismo y la cultura,
estableciendo estrategias y objetivos para ¢l desarrollo sostenible del turismo y la cultura.
Indicadores de
cumplimiento |\ymero de turistas b iados, Nimero de eventos turisticos y culturales realizad
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependenci Siigeriok b .
T Jencia Municipal 1 dencia Municipal
] Areas bajo su
Superior Estructural: nsabilidad
Asistente Turismo y
Cultara
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
EXPERIENCIA Experiencia y conocimiento del cargo Conocimiento de la funcién piblica
LABORAL ¥ su estructura
EDUCACION Manejo y conocimiento para gestion del area del turismo en cuanto a la hoteleria, Titulo Universitario y técnico del
FORMAL actividades culturales, ocio y gastronomia local cargo
a ACREDITADA
PRINCIPALES Conocimiento del mercado turistico global, nacional y Local . Conocimiento de Tdoneidad del cargo
CONOCIMIENTOS  |Productos y servicios turisticos
IACREDITADOS
Liderazgo efectivo y capacidad para motivar ¢ inspirar al equipo de trabajo en la Planificar, organizar y dirigir
HABILIDADES ejecucion de proyectos y actividades del departamento de turismo y cultura
Habilidades de gestion, comunicacién, marketing y promocion turistica. Conecimiento profundo del sector
turistico y cultural, solidas
habilidades de gestion, comunicacion
COMPETENCIAS y marketing, y un fuerte
compromiso con el desarrollo del
destino turistico.
Riesgos fisicos:
Exposicion al ruido
Accidentes
RIESGOS Y Riesgos psicosociales:
CONDICIONES DE  |Estrés
TRABAJO Condiciones de trabajo:
Trabajo al aire libre
Horarios de trabajo
OBSERVACIONES
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALYS FUNCIONES
PLANIFICACION Formular proyectos anuales en base a la naturaleza propia del entormo teniendo en cuenta sus riesgos.
del propio Gestion de la oferta turistica,
trabajo o el de ofres Gestion cultural
DIRECCION | Supervisar y disefiar estrategias para el desarrollo y la promocién de las actividades turisticas y culturales del municipio.
o coordinacion del
trabajo de
dependientes directos o
indirectos
Desarrollar productos y servicios: implementacion y mejora de ofertas mristicas. Marketing y Promocion: utilizacion canales
FJECUCION |digitales, participacion en ferias.
personal por parte del| Gestion del Patrimonio Cultural.
ocupante del puesto Organizar eventos culturales,
Preservar hi s y bienes patrimeniales naturales.
CONTROL | Asegurar el cumplimiento de los objetivos estratégicos, Identificar y mitigar riesgos, Promover la mejora continua
Yo evaluacion del
trabajo propio o de
dependicntes.
Otres

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECTFICAS

a. Planificar actividades de Desarrollo Turistico.

b. Gestionar oferta de actividades turisticas de la comunidad.

c. Gestionar Eventos y Actividades culturales y festivas del municipio
d. Participar en redes de trabajo, a nivel interinstitucional

e. Representar el municipio en eventos nacionales

. Gestar actividades relacionadas al ambito Cultural del municipio

Lic. Edg T¢
intendente Municipal
Santa Rita

n30720030




Codige: DGAT-2024-08
Manual de Funciones y Perfiles NVorsion: LD
Elabaré: Director de Obras Reviso: Asesora de Talentos Humanos Aprobé: Intendencia Municipal
Fecha: 14/08/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024
| "’P':!“’u'::;;‘;f;_‘;“ ' Direccién de Obras | Dexcripieldn Corta no
r Carga: { Director de Obras I
Produccién
Cahditecisn T e Administracién |
Palitica i Adwintstracién ¥ Apoye Interno
Pdblica
:‘:;"“"ﬂ del | Goxtion obras piblicas y control de obras privadas, mejoranda Ia utilizacién de recursos para ¢l mejocamiento en infracstructura municipal y la
0 . 7
Mision optimizacion de los recursos.
Indicadores de

UBICACTON DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dep
Intendencia Municipal Intendencia Municipal
5 Areas bajo su
Superfor Estructural: ARG EMALA
Tniendencia ,Municipal Fiscales - Asistente
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia comprobada en dreas alta gerencia en el sectoc piblico, en dreas vinculadas z la |Experiencia General: 5 aos, en
construccién y ¢l planeamiento uchano, vialidad y afines. instituciones del sector
EXPERIENCIA LABORAL piiblico o privado en su drea
| Egresado de casreras como Ingeniera civil, arquitecta, urbanismo, u otros por gjemplo Conducta responsable, honestay
EDUCACION FORMAL  |ingenieriz eleciromecdnica proactiva,
0 ACREDITADA Habilidad de trabajar en Equipo, bajo
presion y para relacionarse con la
PRINCIPALES Conocimiento en ejecucion de obras y
CONOCIMIENTOS Conocimiento en las areas de planificacion, construccion civil, infracstractura urbanistica en |medio ambiente. Conocimienta en
ACREDITADOS general. Conocimiento de Ja legislacion afines al drea de influencia. herramientas tecnolagicas actualizadas
Habilidades de relaci i con la ciudadania en general, habilidades de icacion  |Habilidad icacional entre ofras
HABILIDADES y mancjo de conflicto y negociacion, como reettrsos de liderazgo y gestion

‘Competencias requeridas:

1. Compromiso con la Institucion.

2. Participacion y trabajo en equipo

COMPETENCIAS 3 Tmnspat.mmn e integridad.

4. Proactividad.

5. Vocacion de servicio.

6. Buena comunicacion y habilidades de relacionamiento interpersonal.

7.C imi del territorio urbanistico de la ciudad
RIFSGOS Y Conlleva alto riesgo de estés fisico y emocional
CONDICIONES DE
TRABAJO
OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

De todas las acciones conjuntas en ¢l drea de educacion, referente a las escuclas piblicas, dc las necesidades en las quc ]a Direccion
PLANIFICACION de Obras puede aportar, ademds de planificar en el transeurso del aio, las diferentes idades que s p das a la
del propis del vio idas por el sefior ds En cl drea de salud sucede Jo mismo &L igual que en el drea vial,
trabajo o el de 0tres|que corresponden a las mejoras en h ciudad.

DIRECCION Dirigir las actividades del departamento

o eoordinacién del trabajo
de dependientes directos o|
indirectos

mﬂﬁﬁlﬁjccumr‘ dndose en lus acciones planificadas en las dife #reas de accidn, con el objetivo de realizar en el transcurso del afio
personal par parte del|lectivo que corresponda, el mayor porcentaje de gjecucion posible con los resultados esperados-
ans uesio

CONTROL
y/o evaluacién del trabajo
propio o de dependientes

Supervisar y evaluar los trabajos que se realizan, segin (o plenificade en ef motnento que se realizan las acciones y en ¢l proceso de
ejecucion, velando por el cuidado en la calidad de las obras y ¢l buen uso de los fondos destinados por ka municipalidad local

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Velar pe por el plimi de la legislacion vigentes: de las y ieipales relacionadas al plini de los objetr
de la Direccion;
b) Aprobar las pautas para la planificacion fisica y urbaoa, propiciande el logro del d 1l omico de las zonas urbanas y rurales del Municipio;

<) Velar por el cumplimiento del Plan de Director de Desarrollo de la Ciudad;

d) Aprobar los proyectos de obras publicas municipales, de acuerdo a la observancia de las normas vigentes:

¢) Ejercer el control administrative y técaico snbm la :Jz:cucmn de las ubras puhhcas ulumc:p:lles,

) Autarizar, en dancia can la legisl. las i de edificios, residencias y casa;

2) Ejercer al control, y la observancia dc la legislacién, sobre los casos de loteamientos y fraccionamientos de terrenos;

h) Aprobar los proyectos de aperturas v cierres de calles y avenidas; construccidn de plazas piblicas, parques v jardines del Municipio, de acuerdo a las leyes y el
Plan de Desarrollo Urbano;

i) Elaborar los proyectos de resoluciones smanicipales, vinewladas # las autorizaciones de cjecucion de abrms piblicas yio privadas;

i) Elaborar conji con el Intendente Municipal y Asesores Técnicos, los pliegos de bases v condiciones para llamados a licitaciones o concursos de precios;
k) Participar en los procesos de licitaciones y concursos de precios, para la adjudicacion de ejecucidn de las obras piblicas;

1) Ejercer ¢l control sobre la presupuesto de gastos desti ak ion de Ias obras piblicas municipales;

m) Ejercer ¢l control sobre la utilizacion racional de los materiales v otros recursos asignados a Ia canstruceion de las obras publicas municipales,
n) Autorizar la cjecucion de las obras particulares;

i) Ejercer el control sobre las tareas de fiscalizacién de obras piiblicas y privadas y el cumplimicato dz las normas cstablecidas paca el efecto;

o) Fiscalizar los trabajos de empresas conu-snadx o Licitadas para obras que encara la M\mxcrpalldad

p) Dar plimi alas ¥ das de la Junta icipal y/o T Municipal, que hacen referencias a las obras piblicas
municipales;

1) Elaborar los informes sobre el d:semp:ﬁo de sus funciones, ¥ elevarios de manera oportuna a la Intendencia Municipal;

s) Participar como micmbro de la duadora de ufcnas das pot tereeros para la adjudicacion de cjecucion de obras o prestacin de servicios;

1) Ejercer otras 1 das por la I dencia Muni lacionadas a los objetivos fijados;

u- Establecer la coordimacion con instituciones piblicas y privadas, a fim de facilitar la tarea en todos los aspectos que hacen a los objetivos del drea;
e

q) Coordinar con otras dependencias afines a su funcion para encarar tareas en conjunto, sobre todo, en ko concerniente a la gjecucion del Plan Director de la Ciudad;

(

plcpde Araulo
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| i Manual de Funciones y Perfiles

Revisd: Asesora de Talentos Humanos
Fecha: 13/11/2024

go: DGAT-2024-08
| Versign:

1Apmh|'l= Tntendencia Municipal ‘

Elabora: Asistente de Obras

‘ Fecha: 15082024 1 Fecha:20/1172024 ‘
Denominacién del ' Asistente de Obras Deseripeién Corta A0 —l
Puesto/Unidad i
| Cargo: | Asistente de Obras —1
| Produceiin
Canducchin 1 para la Administraciin
iy para la J  Administracién ¥ Apoye Interno
paceey Piblica
(Fimalldad del |, apoyo adminisrativa y operativo en la gestion ée obras piblicas y control de obras privadas, facilitando la coondinacion de tareas, e}
:;;;: seguimiento de proyeetos y el uso eficiente de los recursos paa mejorar la infracstructura nuicipal.
Tndicadores de

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACTION

Nivel de Dependencia Superior Iumediato;
Directar de Obras Director de Obras
§ i aki Areas bajo sn
Director de Obras Ninguna
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Expesicticia comprobada de 1 a 2 afios en freas o técnicas, iz general: 3 afios ex funciones
en el sector plblico o en empresas de construccion, urbanismo o afines. de apoyo téenico-administrativo o en
EXFERIENCEA LABORAL institucianes relacionadas al sector
pibhco/privado.
Técnico o tecndloga en dreas ion civil, ingenicria civil, Egresado universitario on carreras 1
arquitecturs o carreras afines. relacianadas (ingenieria civil,
EDUCACION FORMAL arquitectura, urbanismo).
0 ACREDITADA
 Conovimiento basico e procesos civil, gestion de obras ¥ p Fanilliaridad con 11
PRINCIPALES relacionnda 4 obras piiblicas y privdas.
CON 0s -MW]D de hmmxmas ofimticas (Excel, WM} - Manejo de software de disefio bisico
ACREDITADOS - C Ho de archivos ¥ téchici (AutoCAD, SketehUp).
- Habilidades de orparizacion de meacion y detalles. Habilidades de regociacion basica y
efectiva m]n o nqmpu |resohucion de problemas menores
u o - Capacidad de comunicacién y teabaj )
HABILIDADES i ik v , |
1. Campromisa con la nstitucion Vocacion de servicio y actitud positva |
2 F dy di iGn para el ap J ante situciones de presion.
COMPETENCIAS 3. Trabajo ¢n equipo y cwpwmm
4. Orpanizacion y mancjo cficientc del tempo.
5. Buena comunicacion interpersonal.
RIESGOS Y Trabajo bajo presion y con alta carga administrative, Posible necesdad de desplazamiento . | Ricsgo de esirés moderado debido a
conn'lcmm.s DE obeas para verificacién y seguimicnto documental. tareas simultineas y demandas
BAJO operativas.
El asistente desempefiara funcioncs de apoyo directa al Dicector de Obras Piblicas,
|OBSERVACTONES In carrects arg Y de proy
ciccucion.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

sietir o1 Ia recopilacion de 5> Sabre 1as necesidades d¢ i
PLANIFICACION . Colaborar en n organizacién d de trabajo y claboracion e info

del propio)
trabajo o el de otros

DIRECCION |- Apoyar en la organizacion ¥ comuricician de tareas asignadas al equipa.

o coordinacidn del trabajo|- Preparar agendas, zctas y reportes de las muucuns dv. wwdmwan

de dependientes directos |- Mantener actualizadas los registros de

indircctas
EJECUCTON |-Ejceutar 2cciones planificadas
personal por parte del |
geupante d¢l puesto!
CONTROL
yia evalusciGn del trabaja|-
proplo o de dependientes

Otros |-

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
- Apoyar en la mpdmm y archivo de mrmnuus vigentes.
b- Asistir en [a verifi del i legal en proyectos de obras pblicas y privadas.
¢~ Recapilar y organizar :nﬁmmr.m técnica y ndnunmnuw que permita claborar propuestas de planificacion.
d- Brindar soporte en la ¥
e- Asistir en el s«.-gumm(u de acciones y proyectos relacnomdm cou el Plan Director.
{- Generar informes de ¥ alertar sobre posibl en la gjecticion.
- Apoyar en la revisian preliminar de documentacién y proyeeios.
- Organizar r.xpedmm.s de lm Proyectos. aprobados.
i- Realizar el ivo de las obras, d B ¥
|i- Brindar apoyo en visitas a obras para. ngm el avance (fotos, n}pma;l
k- Recibir, clasificar y archivar las
1- Apoyar en la revision de mqms;ms legales y Kx.mms bisicos.
- Apoyar en la ¥ expedientes de
- Realizar un registro y Jizcia -|c bcitudes de i
fi- Preparar y archivar d o i con las e
o- Apoyar en la elaboracian de i snvormes prems 2 |a aprabaclén
p- Colaborar en | redaccion
- Asistir en Ta correccion y formato "|m|] delos d.ul:ummtﬂs
- Brindar apoyo @ la recopilacion de requisitos y o organizacién de los plicgos.
5- Mantener dos log archivos de i
- Preparar y organizar Ja documentacién para las licitaciones.
u- Registrary nr:hnmx las nlmns p(mwhs
v- Realizar del e do gastos y recursos asignados,
w- Apoyar en la preparacion de informes ﬁvmmm» bas:w&
x- Llevar el registro de uso de materiales y recursos.
v~ Elabarar informes periddicos dc cantral de myentario.
2 Recibir y organizar de obras p
- Brindar apoyo en la vml‘cmun inicial de requisitas.
bh- Agistir ¢n Ia elaboracidn de informes de ficcalizacién,
cc- Organizar registros v docwnentacion de inspeccionadas obras.
dd- Realizar seguimiento documental ¥ registrar avances de empresas contratadas,
ee- Generar informes de visitas y conrol bisico
- Brinder apoy para cl i
kg- Mantener un registra de acciones ejecutadas,
hi- Asistir en la comunicacian interdepartamental.
ji- Preparar informes y notas para la coordiracién de aceiones conjuntas.
ij- Redsctar borradores de informes sabre ef avance de proyectos y tareas asignadas,
ke~ Compilar y organizar datos para fa pmmmcir‘m final de! director.
11- Brindar apayo logistica y i de la comision
mun- Organizar y archivar expedientes dc Ias ofertas.
ni- Brindar apoye adminisrativoe y operativo en tareas adicionales asignadas par el director o intendencia.

de calics.

Alcifles Arauje

DIRECTOR TT.HH
MUNIGIPALIDAD DE SANTA RITA

Lic. Edgar F. Torres A.
Intendente Municipat

Santa

Rl’ta
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Codigo: DGAT-2024-08
Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0
Elabord: Daniel Escobar Revis6: Asesora de Talento Humano Aprobé: Intendencia Municipal
‘Fechn: 05/08/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024
Denominacion del . -
I
Puesto/Unidad Jefe de Informatica Descripeién Corta
| Cargo: Jefe de Informatica
Produccién
Conduccién P:::';:cm" para Ia Administracion =
Politica ga sedad Administracién y Apoyo Interno|
| Pablica
Finalidad del
Puesto Administrar todos los asuntos que dependen del drea infonmitica, como (mantenimiento — redes — sistemas) de la Municipalidad de Santa Rita.
Misién
Indicadores de
cumplimiento
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Intendencia Municipal Intendencia Municipal
a 5 A Areas bajo su
Superior Estructoral: axabilidad
Intendencia Municipal N/S
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Experiencia General: 5 aros, en
instituciones del sector piblico o privado en
su drea.

Haber trabajado en dreas de redes, soportes y sistemas, con una experiencia minima de 3

EXFERIENCIA LABOR afios en el cargo en organizaciones publicas o privadas.

EDUCACION FORMAL Formacion técnica o superior , en andlisis de sistema, ingenieria informdtica o técnico en Tecnicatura en redes informaticas. Instructor

o ACREDITADA Hardware y sistemas Informitico.
PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS Instructor informatico, técnico en contabilidad, soporte técnico | técnico en redes Analista de Sistemas
IACREDITADOS
Buen relacionamiento con el piblico interno de la municipatidad, habilidades de
HABILIDADES comunicacién en y con los equipos de trabajo, referente a las dreas informiticas que Adaptacién a los cambios y manejo de
1 utilizar esos recursos, habilidades de ensef del funcionamiento de las dreas  |conflictos
informaticas.

Competencias requeridas:

1. Compromiso con la Institucion.
2. Participacion y trabajo en equipo

COMPETENCIAS 3. Transparencia e integridad.
4. Proactividad.
5. Vocacion de servicio.
6. Buena comunicacion y habilidades de relacionamiento interpersonal.
RIESGOS Y Conlleva alto riesgo de estrés mental.
CONDICIONES DE
TRABAJO
OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCTPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de otros

DIRECCION

o coordinacion del trabajo
de dependientes directos o
indirectos

La adquisicién de nuevos equipos y sistemas informaticos, y los mantenimientos de equipos por departamento y operador segin sea el
caso, se planifican el tendido de redes y la capacitacion del personal en dreas informiticas.

Las capacitaciones tnternas al personal de la municipalidad de Santa Rita

EJECUCION | Asegurar ¢l cumplimiento de las disposiciones legales que corresponden a su drea, sugerir ¢l nombramiento, contratacion, promocion,
persanal por parte del|traslado y remocién del personal administrativo, profesional. Realizar imiento a los temas relevantes que surjan de las reuniones con
ocupante del puesto|los/as Directores/as, manteniendo informado a la Intendencia.

CONTROL |Supervisar el buen funcionamiento de los equipos informdticos y de las redes y sistemas de la Municipalidad de Santa Rita, en todas las
y/o evaluacion del trabajo|dreas. Controlar el cuidado y mantenimiento de los equipos informétices. Supervisar el buen funcionamiento del Internet y los antivirus en
propio o de dependientes | los equipos de la Municipalidad, que corresponden a la seguridad de lared y servidores.

Oiros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Mantenimiento de redes.

b) Reparacion de sistenias

<) Implementacion e instalacion de programas
d) Soporte téenico

) Control del funci iento de los si

7,
7
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[/ Lic. Edgar F. Torres A.
7 Intendente Municipal
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WUNICIPALIDAD DE SANTA RITA




Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: DGAT-2024-08

Version: 1.0

Elaboré: Directora de Medie Ambiente

Revisé: Asesora de Talentos Humanos

Aprobé: Intendencia Municipal

Fecha: 11/08/2024

Fecha:13/11/2024

Fecha:20/11/2024

Denominacién del 23 3 v
Priesdo/Uuidad Direccion de Medio Ambiente Descripeion Corta DMA
r Cargo: Directora de Medio Ambiente _I
Producciin

Condugcion P:::‘::cmn % para la Administraciin

Politica 3 d b Administracién v Apoyo Interno
fhitay Piiblica

Finalidad del

Puesto Cumplimiento de las legislaciones vigentes en el ambito medioambiental.

Misidn

Indicadores de | Cantidad de asesoria realizada. Cantidad de casos denunciados y casos resueltos. Cantidad de monitoreos realizados. Cantidad de proyectos ejecutados.

cumplimiento |Cantidad de personas beneficiadas.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Superior Inmediato:

Intendencia Municipal

Intendente Municipal

Superior Estructural:

Intendente Municipal

Areas bajo sn

responsabilidad
Asistente de medio

ambiente . Fiscales de

PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia en ¢l area de las Ciencias Ambientales. Experiencia en liderazgo y trabajoen | Tres afios en Instituciones Publicas en el area
EXPERIENCIA LABORAL equipo. de las Ciencias Ambientales.
EDUCACION FORMAL . . [ g B T2 T ; :
o ACREDITADA Profesional en el area de las Ciencias A y/o Ciencias / y € Especializacion ea Derecho Ambiental
PRINCIPALES 2o ; : = i i &0 & Conocimiento en Agrimensura.
CoNoCIMIENT0S [Comcimiete Do ki Comcmieto m et de ST oo, Conoisierto
ACREDITADOS aaon e L 4 i AUTOCAD, QGIS.
= Habilidad en trabajo de equipo. Habilidad en la toma de decisiones. Habilidad en liderazgo. s s x Goose
BARILIDADES Capacidad de negociacion y manejo de conflictos. Administarion de s emasiones:
1. Compromiso con la Institucion.
2. Trabajo en equipo
3. Transparencia ¢ integridad.
4. Proactividad.
COMPETENCIAS 5. Vocacion de servicio.
6. Buena comunicacion y habilidades de relacionamiento interpersonal.
7. Manejo y mediacion de Conflictos
8. Competencias de Negociacion
9. Orientacion profesional
RIESGOS Y
CONDICIONES DE Alto riesgo de estrés fisico y emocional
TRABAJO
OBSERVACIONES J
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFICACION
del propio|Planificacion de las actividades de fiscalizacion de forma articulada y zonificada. Elaboracion de proyectos interinstitucionales.
trabajo o el de otros
DIRECCION
o coordinacién del trabajo Dirigir las cjecucion de las actividades de fiscalizacion y control en el cumplimiento de las leyes ambientales. Coordinacion de proyectos
de dependientes directos o interinstitucionales.
alE.I'ECUr(tfl(::: Realizar la fiscalizacion correspondiente al cumplimiento de las leyes ambientales dentro del territorio abarcade. Ejecucion de proyectos
REESOUR’ POETANIS interinstitucionales.
& te del {0
CONTROL
y/o evaluacion del trabajo|Control y monitoreo del cumplimiento de las leyes.
propio o de dependientes
Ofros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

a— Planificar anualmente las Actividades a través del Plan Operativo Institucional.

b- Crear y Actualizar un Sistema de trabajo zonificado a través de las herramientas de Informacion Geografica.

¢ - Elaborar y ejecutar Proyectos medioambientales.

d- Coordinar las fiscalizaciones v monitoreos en el drea urbana y rural para atendimiento de problemas ambientales.

¢- Trabajar de forma conjunta con lnstituciones Educativas para fomentar la proteccion def medio ambiente y concienciar sobre las problemiticas ambientales.
- Contactar con otras Instituciones Nacional de convenios y/o apoyos para proyectos de educacion ambiental.
¢ - Brindar asesoramientos sobre proyectos ambientales y sobre el cumpli i i

h- Planificar y Ejecutar Actividades de P

¢ Internacional

para
-1

iento de las |

ion de enfermedades infe

TN
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Altides Araujo
DIRECTOR TT.HH
MUNICIPALIDAD DE SANTARITA

gentes.
thwuﬂs de medio
0 UE S
Y V>

ambiente.
/A

intendente Municipal

000034



Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: DGAT-2024-08

Version: 00

[Elatmns: Directora de Medio Ambiente

RevisG: Asesora de Talentos Humanos

Aprobé: Intendencia Municipal

]Fecha: 18/08/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024
D;’:;"':J“;;:::‘ﬂ:“' Fiscal Deseripeion Corta FIS

| Cargo: | FISCAL

Conduccién la i : para la Administracion
Politica pu'? _,' 2 H Administracion ¥ Apoyo Interno
guina!ldad ad Asistir a la Direccién del Higiene, Salubridad y Medio Ambiente con la realizacién de las fiscalizaciones ocacionales y programadas para dar
’\'(;!l:: cumplimiento a las disposiciones establecidas concernientes al cumplimiento de las legislaciones ambientales

[ndn:afm:es :’c Monitoreos realizados. Notificaciones e intervenciones realizadas.

UBICACION DEL PUESTO
Nivel de Dependencia

EN LA ORGANIZACION
Superior Inmediato:

Direccion de Higiene
Salubridad y Medio

Direccion de Higiene
Salubridad y Medio

Ambiente Ak
i Areas bajo su
Superior Estructural: e bilidad
Direccion de Higiene N/S
Salubridad y Medio
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
. T fios en Instituciones Publicas en el area
EXPERIENCIA LABORAL |Experiencia en tareas relacionadas al sector de verificaciones. d::lsa:[::ierz}ias A‘mhi Sl
EDUCACION FORMAL ” . . Formacion universitaria, conocimiento en
o ACREDITADA Titulo en Bachiller concluido, defensa personal
PRINCIPALES s e e e bieoial. Conodimisits del dfea de fdnar. Conocimiento en herramientas de
CONOCIMIENTOS onocimiento basico en legislacion ambiental. Conocimiento de! 2 geolocalizacién
IACREDITADOS
HABILIDADES Habil:adad de cm.nunicacién. Habilidad en trabajo de equipo. Capacidad de negociacion y & deiatsrietinde bk embiotes.
manejo de conflictos.
1. Compromiso con la Institucion.
2. Trabajo en equipo
3. Transparencia ¢ integridad.
4. Proactividad.
COMPETENCIAS 5. Vocacién de servicio.
6. Buena comunicacion y habilidades de relacionamiento interpersonal.
7. Mangjo y mediacion de Conflictos
8. Competencias de Negociacion
9.Conocimiento del territorio urbanistico de la ciudad.
RIESGOS Y
CONDICIONES DE Alto riesgo de agresion y estrés fisico/ emocional.
TRABAJO
OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de otros

Sugerir actividades de fiscalizacion

DIRECCION
o coordinacién del trabajo
de dependientes directos o

EJECUCION
personal por parte del
0eu] il

Ejecutar actividades de fiscalizacion correspondiente al cumplimiento de las leyes ambientales dentro del territorio abarcado.

CONTROL,|
y/o evaluacidn del trabajo

Controlar y monitorear del cumplimiento de las leyes.

propio o de dependi

{itros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

a- Realizar notificaciones y/o intervenciones en casos de incumplimiento de las legislaciones ambientales.

b- Realizar las fiscalizaciones y monitoreos en ¢l drea urbana y rural para atendimiento de problemas ambientales.
c- Brindar apoyo a los proyectos ambiental interinstitucionales.

d - Realizar monitoreo y control del cumplimiento de las legislaciones ambientales vigentes en la zona abarcada.

Aldides Araujo
DIRECTOR TT.HH




Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: DGAT-2024-08

Versién: 1.0

Elaboré: Directora de Medio

Ambiente Revisd: Asesora de Talento Humano

Aprobé: Intendencia Municipal

Fecha: 15/08/2024

Fecha: 13/11/2024

Fecha: 20/11/2024

Denominacion del . - . 4
ASMA
Puesto/Unidad Asistente de Medio Ambiente Descripeion Corta
Cargo: Asistente de Medio Ambiente
i Producciin
Conduccidn P:::"ll:cm“ N parala Administracién
Politica P ‘ Administracién ¥ Apoyae Interno
Sociedad
Piblica
gi:::ti:ﬂd aa Asistir 2 la Direccion de Higiene Salubridad y Medio Amnbiente en la realizacion de gestiones programadas pata dar cumplimiento de las actividades de
su drea
Misién

Indicadores de
cumplimiente

Cantidad de denuncias recibidas. Cantidad de pedidos de podas y talas emitidos.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Direceion de Higiene Direccion de Higiene
Salubridad y Medio Salubridad y Medio

Ambiente. Ambiente.
7 Areas bajo su

Superior Estructural: nsabilidad
Direccion de Higiene NS
Salubridad y Medio -

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
EXPERIENCIA LABORAL |Experiencia en tareas administrativas. Elaboracion de documentos Lﬁ:[:gzm awilisnadoniniskativo/
EDUCACION FORMAL Téeni I ieria ambiental Formacion universitaria, Ingeniero

o ACREDITADA ¢enico en Ingenieria ambiental Agrénomo
lél:).l:‘;:(l:PALES TOS Conocimiento bisico en legislacion ambiental. Conocimiento del sistema de catastro. Conocimiento en herramientas de
S Google Earth. geolocalizacion
|ACREDITADOS
HABILIDADES Habilidad de comunicacién. Habilidad en trabajo de equipo. Habilidad para tratar con Gf’.sckm de las emociones y atencion al
personas. cliente.
1. Compromiso con la Institucion.
2. Trabajo en equipo
3. Buena comunicacion y habilidades de relacionamiento interpersonal.
COMPETENCIAS 4, Manejo y mediacién de Conflictos
5.Conocimiento del temitorio urbanistico de la ciudad.
6. Mangjo correcto de la normativa ambiental
RIESGOS Y
CONDICIONES DE Alto riesgo de estrés emocional.
TRABAJO
OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION

del propio

trabajo o el de otros
DIRECCION

o coordinacién del trabajo
de dependientes directos o

No planifica

No dirige
EJECUCTON
personal por parte del
ocupante del puesta]
CONTROL

y/o evaluacion del trabajoj
propio o de dependientes

No ejecuta

No controla

Otros

L

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

a- Recepcionar a los contribuyentes y tomar las denuncias pertinentes por medio de telefonico y personalmente.

b- Confeccionar documentos para la direccion de Higiene salubridad y medio ambiente.

¢- Elaborar informes semanales de la gestiones realizadas.

d- Brindar apoyo a los proyectos ambiental interinstitucionales, (Instituciones educativas, proyectos municipales, Minga Ambiental)
¢ - Realizar seguimiento de las denuncias registradas.

Alcides Arauio
DIRECTOR TTHY4
MUNICIPALIDAD DE SANTARITA

intendente Municipal

Santaa'ltaoaooss




Manual de Funciones y Perfiles

ICDdigo: DGAT-2024-08

‘Versifm: 1.0

Wilson Gonzilez Gonzilez

Reviso: Asesora de Talento Humano

Aprobdé: Intendencia Municipal

Fecha: 22-08-24

Fecha: 13/11/2024

Fecha:20/11/2024

D;';::‘;'E‘:f:_‘;‘l Jefe de Secretaria de Deportes Descripeion Corta ISD J
Cargo: Jefe de deportes
Toduce

Conduccién ;:::';:ﬁ“n 5 parala Admlnjsilraclén

i Al nterne
Politica G, A{lmi;latraclnn ¥ Apayo
Finalidad del | Fomento de oportunidades deportivas a nifios y jovenes de Santa Rita, adquirir hébitos de responsabilidad, disciplina, companerismo y respeto a las
Puesto capacidades propias y de los demasy la identificacion de talentos.
Misién
';':L[c:;:;:f: Cantidad de modalidades deportivas. Cantidad de nifios y jovenes beneficiados. Cantidad de becas otorgadas.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Intendencia Intendencia
i Areas bajo su
Superior Estructural: s ieoon sabidad
Intendencia Ninguna
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia comprobada en dreas deportivas, en roles de profesor de Educacion Fisica, Experiencia en instituci plblicas y
deportista, drbitro, dirigente, entrenador. privadas en el drea de Educacion Fisica.
EXPERIENCIA LABORAL
EDUCACION FORMAL Profesor Superior de Educacion Fisica y Sanitaria. Arbitre deportivo en diferentes modalidades.
0 ACREDITADA
PRINCIPALES Concimientos comprobables en las normas, reglamentos y estructuras en el rea deportiva | Conocimiento de gestion y administracion
CONOCIMIENTOS deportiva
ACREDITADOS
Habilidades de relacionamiento con la comunidad local y medios de comunicacin, Habilidad comunicacional.
HABILIDADES habilidades de gestién y comunicacién con deportistas y dirigentes.
Compromiso con la institucidn.
Participacion y trabajo en equipo.
Proactividad.
COMPETENCIAS Vocacion de servicio. Competencia de Negociacion, Liderazgo
Buena comunicacion.
Manejo de conflictos.
Liderazgo.
Clima v condiciones de trabajo acorde a la funcion desempenada.
RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO
OBSERVACIONES
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFICACION Planificar y desarrollar programas de capacitacién y formacién en dreas deportivas, y de influencia en el deporte como , nutricién ,
del propio psicologia deportiva, preparacion fisica, primeros auxilios, coaching deportivo, a directores técnicos, “padres y deportistas, planificar
trabajo o el de otros actividades recreativas v socializacion con espiritu deportivo, fomentando los valores y buenas costumbres en el deporte y sus entomos.
PIRECCION|Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de las diferentes modalidades deportivas.
o coordinacién del trabajo
de dependientes directos o
EJECUCION | Crear y ¢jecutar politicas y acciones que aporten al buen funcionamiento de las escuelas deportivas.
personal por parte del
o e del puesto
CONTROL
v/o evaluacian del trabajo|Controlar del cumplimiento de planes y proyectos, verificacion e informes de avances,
propio o de dependientes
Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
a— Dirigiry g deportiva y administrati las acciones de Ja Direccion de Deporte
b - Generar aliznzas de afinidad con organizaci privadas o plblicas en bien del deporte focal
¢ — Gestionar becas para deportistas destacados en los dmbitos correspondientes
d — Realizar actividades con la comunidad deportiva desde el departamento de deporte
¢ — Acompaiar los trabajos realizados por los directores/profesores de las diferentes escuelas deportivas a cargo.
f— Apoyar la creacién y gestién de las diferentes comisiones deportivas en la comunidad
¢ — Representar ante instituciones piblicas o privadas el deporte nacional, creando escenarios de alianzas o acciones cooperativas en bien del deporte local
h. Apoyar la creacion y gestion de las diferentes comisiones.
i. Coordinar, supervisar y evaluar, las actividades de las diferentes dreas deportivas dependientes del departamento de deporte de la icipalidad, como las 1
deportivas y proyectos, en bien de la comunidad local desde el deporte.
j. Dirigir y crear programas de formacidn y capacitacion y otras dreas deportivas.
k. Ejecutar las acciones planificadas desde su departamento, para potenciar el deporte y mejorar el cumplimiento de las metas y objetivos propuestos en los planes de
accion.

5 Araujo
DIRECTOR TT.HH
INIGIPALIDAD DE SANTA RITA

© intendente Municipal
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Codigo: DGAT-2024-08

Manual de Funciones y Perfiles

Version: 1.0
FElabord: Direccion de Auditoria Interna Aprobé: Intendencia Municipal
Revisd: Asesorn de Planifi
Fecha: 22/08/2024 Fecha: 13/11/2024 Fecha: 20/11/2024
Denominacién del l l g
Descripeidn Corta DAIT
| Ruerto/Unidud ‘Dimccibn de Auditoria Interna Institucional
l Cargo: ‘ Direccion de Auditoria Interna Institucional
WeCio!

Condueciin S Administraclin y Apayo |

Politica sl Inierne i

Finalidad del

Puestn Ejercer la vigilancia y fiscalizacion de las actividades inistrativas, fi i bles y de gestion de la Municipalidad de Sana Rita,
e il gl ¥ ; ] . de nic

Usién con vista a que se mantenga el fiel cumplimiento de las disposiciones legales vigentes relacionadas al dmbito municipal,
Indicadores de
cumplimiento | Nivel de cumplimiento de las normas administrativas, financieras y contables: en la gestion de la Muaicipalidad;

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependench perior Inmediato:
Intendencia Tntendente
b o Areas hajo su
f Superior Estructural: p dad
Intendente Municipal Ninguna
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS
Experiencia minima de tres afios en el ejercicio de funciones similares;
FXPERIENCIA LABORAL
§ Ji itarl iencias ables, Ecs 2 mistracion;
EDUCACION FORMAL Tinilo _Ueremtano en _C\:_nm.n: CA\!IAHANF‘L ; onomia, Admimstracion:
ACREDITADA ¢ deAudioda
i Conocimiento del marco legal de las instituciones publicas;
PRINCIPALES Conocimientos de Auditoria Administrativa:
CONOCIMIENTOS
Capacidad gerencial y de Liderazgo. Capacidad de comunicacién.
Capacidad de integracion a equipos multidisciplinarios.
HABILIDADES Conocimiento del marco legal de las instituciones pitblicas
Manejo de documentos legales.
TEN 1 Capacidad de trabajo en equipo.
RN eas Capacidad de andlisis y sintesis
Riesgos: Conlleva alto riesgo de condici fisicas y ¢ e
Exigencias Fisicas: Ninguna especifica.
Exigencias Emocionales:
Equilibrio emocional. Expericion en la gestion. Capacidad ¢ Andlisis y de Sintesis. Agudizada percepcion del detalle. Elavado
nivel de 12 ateneién concentrada y distribuida. Aguzado desarrolla del sentido de la responsabilidad. Alto sentido de la
RIESGOS Y confiabilidad.
CONDICIONES DE Especificaciones del Puesto
TRABAJO Entorno Fisico
- Tluminacién y ventilacion optimas;
- Mobiliario moderno y adecuado.
Condiciones Ambientales
Temperatura ambiente adecuada, sin humedad y ruidas;
OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACTON |Plantear sugerencias, observaciones, ¢ iones, plan de mejora en dreas afectadas para Ia coreccion de los ecrores y
del 1o | sanear las deficiencias ¢ ircegularidades que observare en las op y funci iento de la ad municipal;

trabajo o ¢l de otros
DIRECCION | No dirige

o coordinacién del frabajo
de dependientes directos o

EJECUCION

personal por parte del{ Examinar de manera minuciosa las d i bl
acupante del puesto)
CONTROL

v/o evaluacidn del trabajo|Control del cumplimiento de las leyes, decretos,
propio o de dependientes
(yrns

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Controlar el cumplimiento de las leyes, decretos, ord regl: y resoluci di auditorias y p jores a las acciones que fueron
efectuadas en el imbito de la Intendencia Municipal;
b) Fiscalizar v vigilar el estricto cumplimiento del Presupuesto Municipal de Gastos e Ingresos y Cilculo de Recursos, conforme a las normas vigentes;

¢) Examinar los Estados Contables Presup ios, F yF & barlos con los registros y documentos correspondientes,
asimismo, los inventarios y arqueos de fondos;
d) Verificar las conciliaciones bancarias y [a emision de cheques, 6rdenes de pagos y compras li i y cualquier d que indique erogacion;

¢} Examinar con entera libertad los libros, registros, documentos y archivos de la Institucién;

f) Controlar las inversiones, y cuentas a cabrar y fiscalizar el proceso de regularizacion de los mismos, asi como el estricto cumplimiento

de las obligaciones contraidas por la Municipalidad;

) Verificar ¢l cumplimicnto de los tiempos perentorios establecidos en la Ley Orgdnica Municipal referentes a preseatacion de documentos al otra Organo de
Gobierno Comunal v a i de las di ici das de la Junta M :

h) Farmular sugerencias, observaciones, recomendaciones y seguimiento de recomendaciones como plan de mejora en dreas afectadas que ¢stime
convenientes para la correccién de los errores y sanear las deficiencias ¢ irregularidades que observare en las operaciones y funcionamiento de la
administracién municipal;

1) Elevar a la Intend: Municipal informaci relacionadas con el Itado de auditorias practicadas; ¥ a drcas afectas, asi como en ouros
Organos de Control.

i) Verificar y certificar los Certificado de Disponibilidad Presupuestario.

k) Realizar cualquier otra tarca. patible con las funci de la Unidad.

Alcides Arauio
DIRECTOR TT.HH
MUNICIPALIDAD DE SANTARITA

Lic. Edgar F. Torres A.
intendente Municipal
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Codiga: DGAT-2024-08

Manual de Funciones y Perfiles

 Version: 1.0
ilﬂ:burﬁ: Cristina Sanchez Reviso: Asesara de Talento Humano ]Apmbﬁ: Intendencia Municipal '
‘F:cll:‘. 22/08/2024 Fecha:13/11/2024 [Ftchl:zlh‘ll.'zﬂu J
‘ Denaminacion del —— e [ }
de Planificacion cripeién Corta pp
1 Puesto/Unidad ‘ Direccion anifi ! Desi Cos
[ Cargo: I Directora de Planificacion |
Produccion Popamecitn Administracié
Conduccién s parala v Apayo 3
Politica L Administracié
|Socledad = Pablica Tnterno
Finalidad del | Apoyar los procesos de planificacion del desarrolio nacional y de armonizacion de los planes de accion con los presupucstos institucionales
Puesto de los Organismos y Entidades del Estado, asi coma I instalacion de redes de cooperacion interinstitucional para la gestion por resultados.
Mision
k 7 Pl de Proyectos Institucionales - Cumplimi de los Planes Operativos les - Pr 1om de D i de
de | oontrol Tnterno y MECIP J

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACTON

Nivel de Dependench P Yt
Py e e Intendente Municipal

Superor Estructural: Avesi hbjo it

Intendente Municipal Ninguna

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia en area de liderazgo, experiencia en el sector piblico Experiencia como gerente de empresi,

EXPERIENCIA experiencia en carge publico
LABORAL
EDUCACION FORMAL ion en Administracion de Emp Formacién en Derecho y/o
o ACREDITADA Administracion Piblica
PRINCIPALES Conocimiento de Ia ord icipal. Conocimiento del drea de mfiuenci Conocimiento en Sistema de Control
CONOCIMIENTOS Regl acion, disposiciones ¥ procedimi de MECIP interno y MECIP
AL nOs

Habilidad de comunicacién. Capacidad de trabajo de equipo. Capacidad de
HABILIDADES negociacion. Habilidad para el mancjo de conflictos. Creauvidad ¢ inovacion.
Capacidad de toma de decision. Iniciativa

1. Compromiso con |2 Institucion.

2. Trabajo en equipo

3. Transparencia ¢ intcgridad.

4. Proaciividad.

COMPETENCIAS 5. Vocacién de servicio.

6. Busna icacion y habilidades de refaci iento snterpersonal.
7. Mangjo y mediacion de Conilictos

8. Competencias de Negociacion

9. Creatividad ¢ miciativa.

Alto riesgo de estrds fsico/ emocional.

RIESGOS ¥

CONDICIONES DE
ATO

OBSERVACIONES |

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION|Formular planes operativas anuales, proyectos y actividades de las diferemtes unidades misionales

del propin
trabajo o el de otros

DIRECCION Dirigir los procesos y acciones pertinentes, en base a los planes o proyectos creados en el plan de trabajo anual , generando
& et del t’nh;in opartunidades de asociacién con entidades publicas o privadas, paniendo hincapié en las acciones cercanas a los referentes
socio culturales de la comunidad de Santa Rita,

de dependientes directos o)
indirectos|
BIECUCTON | Coordinar, Acompaiar la ejecusion de los proy y activid: de los misional
pevsonal por parte del
ocupante dél puesio
_ Controlar el cumplimiente de los planes mediante i i ¥ ion de la misma.Controlar y supervisar las
CONTROLcciones correspondientes al drea, basados en lo expresado en la planificacién, direceion y gjecucidn de la presente propuesta,
¥/ evaluaclon del trabajol,o,jizando un wabajo serio y ble, garantizando los os deseados, tanto en Ja ejecucion, como en los cuidados de
propio o de dependientes) o fondos y recursos piblicos utilizados.
Otros|
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
[ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECTFICAS
|a- Participar en los procesos de elab iny lizacion de los munici de desarrollo.
b. Coordinar 1a formulacion de planes operativos anuales, pray ¥ actividades de fas dif unidades.
€. Coordinar la ¢jecucion de los planes operativos municipales con todas las dreas misionales.
d. Controlar el cumplimiento de los planes mediante seguini i vy evalancion de la misma.
¢. Generar informes de gestion que permitan tomar decisiones basadas en evidencias.
£. Proponer i i para el lo de la planificaci égica en la Admini idn Pliblica.

g. Desarrollar instrumentos y metodologias de planificacion pare orientar y faciliar Ja coordinacion en la gestion.

h.Mantener actualizada una base de datos de planes generales, con los respectivos indicadores.

i. Realizar investigaciones permanentes y proporcionar insumos para la mejora continua de la planil 10 icipal enfocada al d 1
j. Mantener una base de datos ¢ informaciones titiles para el monitoreo y evaluacion, en tiempo y forma, de las diferenles acciones estatales.

k. Gestionar el monitorea y control de los procesos y Los logros en el marco de los planes, programas y proyectos del Estado, en coordinacion con las
Lnstituciones involucradas,

L. Ejecutar planes de monitorco y evaluacion de Ia gestion piiblica, y preparar los informes de desernpeio de [a gestion instinucional.

11, Evaluar el desafio de instrumentos de gestion piiblica asl como ef cumplimiento de resultados de lzs polfticas piiblicas, realizando recomendaciones para
optimizar la orientacion de los recurses hacia los objetivos de desarrollo nacional.

m. Elaborar informes y como de retroali i6n de la planificacidn, a fin de realizar los ajustes necesarios en los
instrumentos de gestion.
n. Admini el sistema de indicad de medicién y verificacién de avances de los objetivos estratégicos del Plan al de Municipal de Desarrolle y de los

p por los
o. Implementar y supervisar el sistena de control interno de la gobernacion, de scucrdo con las normas y estandares establecidos.
p.Coordinar con otras instituciones piblicas y privadas para alinear estuerzos y optimizar recursos.

qBrindar b tas de gestion y monitoreo que permiten mejorar la cficiencia v eficacia de la administracion piiblica.

. Asesorar a la Maxima idad en las prop de mejoras continuas y la gestidn de calidad.

5. Coordinar [a Inplementacion de MECIP en todas [as dreas municipales.

t.Coordinar con el area égi ici  las politicas de ion a icar y sus di formas.

u.Coordinar todas las areas de la institucion hacia el cumplimiento de las normas de requisitos minimos.

v. Elaborar gias de medict v mejoras que sost una gestidn de calidad trazable y demostrale freate a diferentes Grganos de Control

plcides Arauio
DIRECTOR TT.HH
7 JUNICIPALIDAD DE SANTARITA




Manual de Funciones y Perfiles
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Versian: 1.0

Ll

Elaboro: Assesora de Talento Humano Revisé: Asesora de Planificacién Aproba: Intendencia Municipal
Fecha: 20/08/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024
(Mominudén del Puesto/Unidad ‘ CODENI ’ Descripcion Corta JEFE J
= Cargo: | JEFE DE CODENI |
Producciin
Conduceién i . para la Administracion
Politica L ) Administracion y Apoyo Interno
Sociedad s
Piblica
Prestar servicio permanente y gratuito de proteccion, promocion y defensa de los derechos del nifio y adolescente. -Intervenir en caso de amenaza 0 transgresion
Finalidad del  |de los derechos del nifio, de manera p iva, L do dilucidar las situaci v gestionar de forma
Puesto beneficiosa para los menores, en caso de conflictos, trabajando en la planificacién y cjecucion en programas de proteccion y apoyo
Misidn a las familias que lo necesitaren
Indicadores de | .04 i cacas recibidos. Cantidad de Acompafamientos. Cantidad de Beneficiarios. -
cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencix Superior Inmediato:
1 INTENDENCIA MUNICIPAL IN;:EHI:E%;:{A
L i
i Avreas bajo su
Superior Estructural: ol bilidad
INTENDENCIA MUNICIPAL
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Minimo de 3 afios en el ¢jercicio de las funci imilares Experiencia General de 4 afios en Instituciones
EXPERIENCIA LABORAL del seetor publico o privado en el rea.
EDUCACION FORMAL ) )
0 ACREDITADA Profesional en drea del Derecho ylo Area de
Estudiante y/o Profesional cn drea del Derecho. Estudi ylo Profesional en Area de Psicologia Psicologia.
Conocimicnto de relacionamiento con persona o atencion al contribuyente, Conocimiento del Cadigo de la Niflez y
PRINCIPALES Conocimiento de trabajo en equipo de forma colaborativa. Conocimiento de los Dercehos del dol ia. Gestion de las i
CONOCIMIENTOS Nifio y los Deberes del Cuidado.
ACREDITADOS
Manejos de situaci Criticas. Capacidad de G ial. Capacidad de C icacion Capacidad de negociacién y manejo de
HABILIDADES Capacidad de integracion a equipos multidiciplinarios, Control de las emociones. conflictos.
1. Comprotniso con la Institucién.
2. Participacién y trabajo en equipo.
3. Transparencia ¢ integridad.
i 4. Proactividad.
COMPETENCIAS 5. Vacacidn de servicio.
6. Buena comunicacién y habilidades de relacionamiento interpersonal.
7. Excelentes habilidades de empatia y comunicacion.
8. Discrecion en los casos en los que interviene.
Riesgo: Alto riesgo de estrés fisico y emocional.
RIESGOS Y CONDICIONES
DE TRABAIO
OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFICACTON Planificar y supervisar los programas de proteccion y apoyo 2 las familias que fo necesitaren. Y las acciones a tomar en caso cn Tos que los

del propio derechos del menor se ven quebrantados.
trabajo o el de oiros
DIRECCION [ Dirigir las acciones correspondi en los p en los que necesita intervenir.
o coordinacién del trabajo de

dependientes directos o

inddi
EJECUCION| Ejecutar los planes y programas en los que interviene, en bien de las familias y menores de edad que necesitan el soporte familiar desde el
personal por parte del| cstado, en la érbita de la Municipalidad de Santa Rita. -
cupante esti
CONTROL Contolar Ia actividades de capacitacién se llevan a cubo, al igual que el registco de los nifios y adolescentes que llevan adelante actividades
vio evaluacién del trabafo ccondmicas en su zona geografica de influencia. -

propio o de dependientes

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
a Planificar anualmente las Actividades a través de Plan Operativo Institucional.
b- Crear Programas para mejorar la poblacin en proteccion de los mismos
¢ - Recepeionar las Denuncias de los Casos de Abusos conlra NNA
d. Proceder de acuerdo al Protocolo segin gravedad de la Denuncia,
¢ Trabajar de forma conjunta con Instituciones Educativas para fomentar el cumplimiento de la etapa escolar de los NNA,
£ Contactar con otras Instituciones Nacionales ¢ Internacionales del mismo criterio para garantizar la seguridad de la Nifiez y Adolescencia,
g - Brindar asi cn casos de mal abuso, asi ia ali icia, conflictos famili ¥ olros,
h - Brindar ascsoramientos sobre dudas ante problemas que afectan a los nifios, nifias y adolescentes, segin el Cédigo a la Nifiez y Adolescencia.
i- Planificar y Ejccutar Actividades de Prevencion de Consumo de Drogas y todo tipo de Violencia que afectan a Nidios, Nifias y Adolescentes.
j- Planificar las capacitaciones que se lleven a cabo con otras organizaciones estatales en bien de las familias afectadas en temas de maltrato, convivencia y la ruptura de sus
derechos institucionales.
k- Crear Programas para mejorar la poblacién en proteccion de los mismos nifios/fias ¥ adolescentes.
1. Contactar con otras Instituciones N les e In ionales del mismo criterio para garantizar Ia seguridad de la Nifiez y Adolescencia,
m. Asistir en casos de maltrato, abuso, asistencia alimenticia, conflictos familiares, y otros.
n. Aconsejar que hacer ante problemas y dudas que afectan a los nifios, nifias y adolescentes.
-

< |

)

Lic. Edgar F. Torres A.
Intendente Municipal

RabhiaJalalat

Alcides Arauio
DIRECTOR TT.HH
MUNICIPALIDAD DE SANTA RITA
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[P |

Elaboré: Policia Municipal de Transito Revisé: Asesora de Talento Humano Aprobo: Intendencia Municipal
Fecha: 25/08/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024
Denominacion del i
Ptahaad POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO Deseripeién Corta PMT
r Cargo: Policia Municipal de Transito
Conduceién Froar X parala Administracién
Politica e ; Administracion y Apoyo Interno

Finalidad del Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de caracter nacional y especificamente municipal en materia de trinsito y de la seguridad de las personas.
Puesto

Misién

Indicadores de

|

Nivel de Dependencia

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Superior Inmediato: I

Director de Transito

Director de Trinsito ‘

Superior Estructural:

Director de Transito

Areas bajo su
responsabilidad

NO

PERFIL REQUERIDC

COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Trabajos varios en pareas de scguridad Experiencia General: | afios, en instituciones

EXPERIENCIA LABORAL

del sector piiblico o privado en su area

Bachiller terminado

Conocimiento de Informatica

EDUCACION FORMAL
o ACREDITADA

Conocimientos de las normas de trinsito, y los procesos administrados tanto en las
expediciones de registro de conducir, como en los procedimientos en caso de siniestros
viales y todo lo relativo con Jas normativas de Jas organizaciones nacionales en el transito

PRINCIPALES Conocimiento (rabajos en equipos

CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Habilidades de relacionamiento con la comunidad local y medios de comunicacion,
habilidades de gestion y cor con el p | municipal y con el contribuyente.

Habilidades de Trabajo en Equipo

HABILIDADES

Competencias requeridas:

1. Compromisa con la [nstitucion.

2. Participacion y trabajo en equipo

3. Transparencia ¢ integridad.

4. Proactividad.

5. Vocacion de servicio.

6. Buena comunicacion y habilidades de relacionamiento interpersonal.
7. Mangjo de Conflictos

8 .Competencias de Negociacion

COMPETENCIAS

Riesgo:
Implica alto riesgo emocional.
Implica riesgo fisico.

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION

del propio

{rabajo o el de otros|
DIRECCION

o coordinacidn del trabajo’
de dependientes directos o

Sin Planificar

Sin direccionar
EIECUCION| Colaborar en Ia capacitacion y formacién de los miembros de la comunidad, en prevencion de accidentes y cumplimiente de las normas de
personal per parte del| trinsito, realizar las coberturas en eventos puntuales en la comunidad.
ocupante del pues!
Controlar y/o evaluar el cumplimiento de las normas de trinsito en la comunidad, controlar y evaliia los eximenes para la obtencion de la
CONTROL licencia de conducir de I ul
vio evaluacién del trabajo icencia de conducir de los postulantes.

propio o de dependientes

Oirog!

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
a- Controlar del cumplimiento de las leyes de trénsito y seguridad vial de la comunidad.
b- Realizar actividades de informacion y socializacidn en la prevencion de accidentes de transito.
¢- Apoyar y/o respaldar al departamento de servicios generales en el control del trifico.
d- Confeccionar boletas de infraccién de transito a quienes desobedecen las diferentes noymas de trinsito.
¢- Dirigir ¢l trénsito de la cuidad.
{- Realizar trabajos administrativos confeccionando informes.
2 Apoyar a las distintas actividades realizadas en la comuna en el control de trinsito.

Lic-Edgar . 1077
{ntendente Municipal

santa Rita

00000041

DIRECTOR 1T B
MUNICIPALIDAD £ SANTARITA




Codigo: DGAT-2024/11 J
Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0 ‘
Elabora: Asistente de Licencia de Conducir  |Revisé: Asesora de Talento Humano Aprohé: Intendencia Municipal l
Fecha: 12/11/2024 Fecha:13//11/2024 Fecha:20/11/2024 ]
Denominacién del ; P R :
Pucsto/Unidad Asistente de licencia de conducir ‘ Descripcitn Corta ALC J
Cargo: Asistente de licencia de conducir !
Produccion. Prseady
Conduccién i hc x para la Administracién
Politica A : Administracién y Apoyo Interno
Sociedad
Piiblica
Finalidad del
Puesto Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de caricter nacional y especificamente municipal en materia de transito y de la seguridad de las personas.
Misién
T:::gz;:::: Cantidad de registros emitidos. Cantidad de renovaciones. Cantidad de cancelacion, Cantidad de cambio categoria, Cantidad de revalidacion

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior Inmediato:

Director de Transito Director de Transito

Areas bajo su
responsabilidad
Director de Transito NO

Superior Estructural:

PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Experiencia minima de un afio en el ejercicio de funciones similares; Experiencia General: 1 afio, en instituciones
EXPERIENCIA LABORAL del sector pablico o privade en su drea

| Bachiller terminado. Estudiante univesitario Profesional en Ciencias Adminisrativas y

EDUCACION FORMAL Conitables

0 ACREDITADA

PRINCIPALES Conocimiento en los requisitos y procesos administrados en Ias expedicion renovacion, Conocimiento trabajos en equipo
CONOCIMIENTOS cancelacién y revalidacion de registro de conducir.
[ACREDITADOS

Habilidades de comunicacién. Trabajo en equipo. Atencién al contribuyente. Habilidad de

HABILIDADES relacion interpersonal.

Competencias requeridas:

1. Compromiso con la Institucion.
2. Participacién y wabajo en equipe
3. Transparencia ¢ integridad.

4. Proactividad.

5. Viocacion de servicio.

6. Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS

RIESGOS Y Riesgo: )
CONDICIONES DE Implica alto riesgo emocional.
TRABAJIO Implica riesgo fisico.

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION

del propio

trabajo o ¢l de otros
DIRECCION

o coordinacion del trabajo

de dependientes directoso| =~
indivactas ] Sill direccionar

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto| Elaborar li ias de conducir de los distintos tpos (Motaciclista, Particular, Profesional B, Prof. B superior, Cat Profesional A)
CONTROL

¥/o evaluacién del trabajo
propio » de dependientes

Sin Planificar

Control de los requisitos y documentaciones requeridas (judiciales y personales) para la elaboracion de los distitos tipos de licencias de
conducir, y que estas sean previamente liquidadas y pagas auntes de la elaboracion y entrega de los
Otros ]

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

a- Recepeionar los documentos de los contribuyentes.

b. Verificar los requisitos para cada gestion.

c. Registrar los datos en el sistema de gestion municipal.

d. Registrar/actualizar los datos en sistema de Opaci.

e. Previa liquidacion y pago, confeccionar el registro de conducir.
f. Entregar el registro al contribuyente.

g. Archivar de documentos. ‘m
g e / )

;\’ W / : =
Lic-Edgar+ Torres A.

Intendente Municipal
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Codigo: DGAT-2024/11

Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0

Elabord: Asistente de Habilitacion Revisé: Asesora de Talento Humano Aprobé: Intendencia Municipal
Fecha: 12/11/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024
Denominacién del . —— . i
1
Puesto/Unidad Asistente de habilitacion rodados/patente profesional Deseripeion Corta AHR/PP
C % Asistente de habilitacion rodados/patente
Argo: profesional
Produccién
Conduccidn Pmd'l'wh” % parala Administracién
Politica ls’::' d' i . Administracion ¥ Apoyo Interno
e Publica
Finalidad del
Puesto Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de carcter nacional y especificamente municipal en materia de trnsito y de Ia seguridad de las personas.
Misidn
Higlcatoked d: Cantidad de habilitacion de rodados emitidos. Cantidad de patente profesional emitidas. J
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencin Superior Inmediato:
Director de Transito Director de Transito
§ Areas bajo su
Superior Estructural: Siviinsabilided
Director de Trinsito NO
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia minima de un afio en el ejercicio de funciones similares; Experiencia General: | afio, en instituciones

EXPERIENCIA LABORAL del sector pliblico o privado en su drea

SR - - - e Profest =ErrT TP
EDUCACION FORMAL Bachiller terminado. Estudiante univesitario Crc:; ;s;l:n:;al en Ciencias Adminisrativas y
0 ACREDITADA
PRINCIPALES Conocimiento en los requisitos y proceses administrados en las expedicion de habilitacion | Conacimiento trabajos en equipo
CONOCIMIENTOS de rodados y patente profesional.
IACREDITADOS

Habilidades de comunicacion. Trabajo en equipo. Atencién al contribuyente. Habilidad de
HABILIDADES {relacion interpersonal.

Competencias requeridas:

1. Compromiso con la Institucion.
2. Participacion y trabajo en equipo
COMPETENCIAS 3. Transparencia e integridad.

4. Proactividad.

5. Vocacion de servicio.

6. Manejo de Conflictos

RIESGOS Y Rlesgo: )
CONDICIONES DE Implica alto riesgo emocional.
TRABAJO Implica riesgo fisico.
OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de otros

DIRECCION
o coordinacion del frabajo

de dependientes directoso| .
indivactag] Sin direccionar

EJECUCION

personal por parte del

ocupante del puesto| Elaborar las habilitacion de rodados y patente profesional. (universitario y tecnico)

CONTROL

¥/o evaluacién del trabuajo
propio o de dependi

Sin Planificar

No controla

Oros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

a- Recepeionar los documentos de los contribuyentes.

b. Verificar los requisitos para cada gestion.

¢. Registrar los datos en el sistema de gestién municipal si fuere primera vez.

d. Pago previo en liquidaciones

¢.Confeccionar la habilitacion de rodados y/o patente profesional (universitario, teenico).
f. Entregar la habilitacion al contribuyente.

g. Archivar los documentos/comprobantes.

/

\ Alcides Araujc
2 DIRECTOR TT.HA
/ M\)NEClPF\LlDAD DE SANTARI TA

Intendente Municipal
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Codigo: DGAT-2024-08

Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0

Elaboré: Director de Trinsito

Reviso: Asesora de Talento Humano Aprobo: Intendencia Municipal

Fecha: 10/08/2024

Fecha:20/11/2024

Ime: 13/11/2024

Denominacion del : : .
DT
’ Puesto/Unidad l Director de Trénsito | Deseripeién Corta J
{ Cargo: | Director de Trinsito 1
Produccion RERE Administracié
Conduecién tiaia 1a x para la 1y Apoye
Politica Socledad Adl!lll.lltrldﬂ Yotirna
n Pihlica
Finalidad del |Supervisar el cumplimiento de las disposiciones de cardcter nacional y especificamente municipal en materia de trdnsito y de la seguridad de
Puesto las personas.
Mision
lndic;:ures Cantidad de cobertura de actividades/ Cantidad de intervenciones./ Cantidad de de charlas impartidas./Cantidad de informes elaborados./

% Cantidad de registros y habilitaciones expedidas/Cantidad de certificados expedidos.

cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Intendencia Municipal Director de Transito
Areas bajo su
Superior Estructural: responsshiidad
. L. Policia Municipal de
Intendencia Municipal Trénsito.
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Trabajos varios en pareas de seguridad Experiencia General: 1 afios, en
EXPERIENCIA instituciones
LABORAL del sector piiblico o privado en su drea
EDUCACION FORMAL Bachiller terminado Conocimiento de Informatica
0 ACREDITADA
Conocimientos de las normas de trinsito, y los procesos administrados tanto en las | Conocimiento trabajos en equipos
PRINCIPALES expediciones de registro de conducir, como en los procedimientos en caso de
CONOCIMIENTOS siniestros viales y todo lo relativo con las normativas de las organizaciones
ACREDITADOS nacionales en el trinsito
Habilidades de relacionamiento con la comunidad local y medios de comunicacion, |Habilidades de Trabajo en Equipo
HABILIDADES habilidades de gestién y comunicacion con el personal municipal y con el
contribuyente.
Competencias requeridas:
1. Compromiso con la Institucion.
2. Participacion y trabajo en equipo
3. Transparencia e integridad.
COMPETENCIAS 4. Proactividad.
5. Vocacién de servicio.
6. Buena comunicacion y habilidades de relacionamiento interpersonal,
7. Mangjo de Conflictos
8§ . Competencias de Negociacion
RIESGOS ¥ Riesgo: )
CONDICIONES DE !mplfca alm ncsg_u emocional.
TRABAJO Implica riesgo fisico.
OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION|
del propio
trabajo o el de otros|

Realizar la planificacién de las actividades de cobertura en la ciudad en eventos piblicos, escuelas, colegios, y en la via pilblica,
planifica las guardias del personal a cargo, y las formaciones periddicas que se reciben de parte de las organizaciones o
instituciones pertinentes. Planificar las fechas y lugares donde se realizan los cursos para la obtencion de la licencia de condueic
en la cindad de Santa Rita

DIRECCION|

o coordinacion del trabajo
de dependientes directos of
indirectos|

Coordinar, supervisar y evaluar, los trabajos realizado por el personal a cargo en las diferentes coberturas o trabajos efectuados,
dirige las coberturas especiales que se realizan en la ciudad, como por ejemplo en fechas patria, v los eventos de la expo local.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

Controlar de las entradas y salidas de las escuelas, por parte de su personal a cargo, Colaberar con el cumplimiento de las
normas de transito en la ciudad, realiza activadas de on vial, para la ¢ idad de las acciones planificadas desde su
departamento.

CONTROL,|
y/o evaluacién del trabajo
propio o de dependientes

Controlar y/o evaluar ¢l cumplimiento de las normas de trinsito en la comunidad, supervisar las actividades del personal a su
cargo en las actividades que desarrollan, controlar y evaluar los exdmenes para la obtencion de la licencia de condueir de los
postulantes, supervisar y controla el buen uso del uniforme y las buenas costumbres del personal a su cargo en la comunidad.

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1] C NCH h ECIFICAS

g- Confeccionar informes.

#— Velar por el cumplimiento de las normativas de trdnsito y seguridad en la via publica.
b - Dirigiry gestionar las capacitacioncs para la obtencion de licencias de conducir.

¢ — Supervisar ¢l desempeiio del personal a su cargo.

d — Realizar supervision en los controles operativos en la via piblica.

e~ Controlar el cumplimiento del respeto a las sefializaciones de transito por parte del transeuntes.

f - Realizar inspeccion y verificacion in sita de las condicianes del accidente de transito segiin necesidad.

h- Impartir charlas y capacitaciones en el rea de trinsito y seguridad vial.
i- Capacitar a los policias municipales de trénsito para el correcto desempeiio de sus funciones.
j- Realizar inspeccion rutinaria de las condiciones/ estado de los méviles utilizados por el departamento de trinsite para realizar las actividades diarias.

(10000044

Lic. Edgar F. Torres A.
Intendente Municipal



\ [Codigo: DGAT-2024-09 I

Manual de Funciones y Perfiles |Vmﬂ6n: 0 ‘
[Flabord: ]ﬁ'hﬁe Asesora de Talento Humano [Aprobi: Infendencia Municipal ]
{mm: 25/09/1024 |Fn:ha:l3.’llf2l’24 Im-lmzmmm l
[ Denominacion del A i I
. SE |
to/Unidad | - Secrctaria de Educacian { Descripeidn Corta } |
| Cargo: ] Sectetaria de Educacion I
Praduccion [Fosteesion
g‘"i",;::’”“ oy X e Adiinistraciin y Apeyo Thieeb
{Reckednd Lo ribtica
Finalidad Planificar, coordinar, y supervisar las politicas edocativas focales, garantizando la implementacion de programas que mejoren el acceso y la calidad de la educacion en
del Puesto  |Santa Rita. ) )
Misién Ademis. debe p €l llo de habilidades e, estudi docentes y cindad i do al jenito integral de la dad,
Indicadores
[z Cantidad de nifios y i indos. Cantidad de Instituciones b iadas. Cantidad de jovenss beneficiados.
| cumplimient
[l
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
1
| Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
|
| Iatendencia Municipal Intend: icipal
|
Superior Estructural: Areas bajosu
Intendente Municipal Ninguna

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Haber realizade funciones en el area de la educacion , en diferentes imbitos pitblicos |Directora de Institucion Educativa. A de
EXPERIENCIA o privados, a nivel nacional, departamental o local, en niveles inicial, primaria y Educativa. }
1LABORAL secundaria , haber realizado acuvxdadu. d.nmdok: edusativo, levando adelante s iencia General: 3 afos, instituc del sector pliblico o
proy ibles para la i d i privado en su area. Tiwlo Universitario
Formacion en Ciencias de la Educacion. Admini ion Educati ,f' iado/a en [Licenci: yio M d Ciencias de la Educacion. Gestion
EDUCACION ciencias de la educacion, en psicologia, pedagogia, relaci les u otras |Piiblica o dreas relacionadas.
IFORMAL formaciones académicas que mﬂqm el mancjo de la gestidn necesania en el ambito
o ACREDITADA educativo.
ALE: Conocimicntos de las leyes P y & Ia Educacion. Conocimienio en | Conocimicnta en inteligenci fomal y gestion de las
lég‘:ggm:.ros dreas y procesos i a la Educacidén, Conocimi comprobables en cmacianes.
ACREDITADOS fumunun docente, mancjo de equipos di linarios , y creacion y ejecucion de
Cumunicacion activa. Excelente liderazgo y mancjo de situaciones especificas. Capacidad de negociacion y de administracion de conflicta
IDADES |comunicacicn asertiva con el piblico nierno y externo,al drea educativa,
an idn docente y direccion de personas,

Liderazgo: Habilidad para dirigir equipos, gestionar proyectos educatives y motivar
a los colaboradores.

C icacion: Excels il de icacion para i con

i G padres y s dad

Planificacidn y Organizacion: Capacidad para planificar, coordinar y gjecutar
COMPETENCIAS prayectos a corto, mediano y largo plazo.

Empatiz y Scnsibilidad Social: Capacidad para entender las necesidades de la
comusidad v trabafar por la inclusion educativa.

Vocacién de servicio.

Buena icacitu y hubilidades ¢ relici . .

RIESGOS Y Conlleva alto riesgo de estrés emocional

CONDICIONES DE

TRABAJO i
|

iOBS‘EI!VAClGNES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION

del praplo

trabajo o el de otros
DIRECCION

o coordinacion del
trabajo de dependientes|
directos o indirectos| Coordinar con Escuclas y Colegios Locales el funci iento entre las i

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesio
CONTROL

¥/o evaluaciin det
trabajo propio o de

Planificar y Gestionar Programas Educativos y jomadas de capacitacion a las diferentes instituciones educativas de la ciudad de Santa Rita

educativas, la municipalidad y la supervision regional.

Ejecutar proyectos ivos y las actividades a ser realizadas en el del afio lectivo, segiin el io de actividades.

Si isar el desarrollo de las actividades acorde la planificacion realizada. El buen funcionamiento de las escuelas en

Otrus

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

[ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPEC] TFICAS

{a- Desarrollar y ¢jecutar programas educativos oricntados a mejorar ¢l acceso y la calldad educativa en Santa Rita.

b. Priorizar acciones dirigidas a atender a los sectores mads dela la inclusion de nifios, jovencs y adulios.

1e. Realizar estudios y diagnésticos periddicos para identificar las principales necesidades educativas del distrito.

d. Proponer ins que respondan a las das locales, como mejords en infracstructura escolar, capacitacion docente y acceso a tecnologia.

¢, Impulsar programas de formacion éenica y vocacional para jovenes y adukms. alincados con las necesidades del mercado faboral local y regional,

1. Coordinar con entidades privadas y izaci para fa i de progr de tacion téenica.
ég- Realizar gestiones de forma conjunto con la secretaria de la Juventud en el i de becas a di de las distintas tnsti teniendo en cuenta los requerimientas
| exigidos

h. Participar acti en las i ¥ eventos izados por el MEC y otras instituciy plblicas ionadas con la cd

i. Establ laci de b con di y docentes de las instituciones educativas del distrito.

|- Ascsorar al Intend, Municipal en la lacién del proyecto ivo comunal y en otras materias relacionadas con la educacion

k- Establecer relaciones y generar alianzas con autoridades superiores, organismas piblicos y privados, otras comunas y actares claves de su entorno para facilitar el logro de
los objetivas

y metas del proyecto educativo,

1- Gestionar (planificar, dar seguimiento, dirigic y evaluar) el desempeiio de los Directores de los imi ducacional ipales v equipos directo
m- Grestionar eficientemente los recursos humanos, fisicos y fi i dispenibles, con el proposite de potenciar los resultados de los cs&b]mrmcnlm educacionales
nmunicipales,
favoreciendo el trabajo en equipo.
- Velar por el cumphlmcntu de las noomativas Vigentes en cada uno de los ot ducativos bajo su. bilidad.
i R ala i en materias ed ante la idad en i ias tanto pablicas coma pnvnd:\s i
&Lidcl‘arh i io izacidn, y evaluacion del proyecto cducati mmum!mcadaunad:lm- i bajo su responsabilidad. i
iq;-l:;ulsﬂmmr «con otras secretarias icipales para d I ivi i quie fomenten el deporte, la cultura y el arte eotre los estudiantes.
]q— Organizar ferias i ¥ eventos que p Ia participacion activa de los jovencs en Ja comunidad.
alas in de Educacion ¢n eventos, foros y reuniones tanto a nivel Jocal comcr regional, promoviendo los avances v logros educativos del distrito.
;‘f.- Loordmux con los directores de las distintas wstituciones educativas saciones cn ln organi ¥ ejecusion del desfile fiantil de la chudad.
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Codige: DGAT-2024-10
Manual de Funciones y Perfiles Version: 10
Elabord: Secrctaria de Discapacidad Revis: Asesora de Talentos Humanos Aproba: Intendencia Municipal
Fecha: 15/10/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024
Denominacion del 5 : . .
2 dad 1| Corta sD
Puesto/Unidad ’ Secretaria de Discapaci [ Descripeidn Co
Cargo: | Secretaria de Discapacidad J
Produccién
Conduccidn Eenduccien para la ié I
Politica para la X Administracién Administracién y Apoyo Interno
Seciodm Publics
Finalidad del , .
Puesto Planificar, coordipar, y supervisar las politicas y actividades relacionadas a p con di lad en Santa Rita.
Misidén
1:"‘::‘”;";::;::'&: Cantidad de nifios, adolescentes, jovenes y adultos beneficiados. Cantidad de gestiones realizadas.Cantidad de servicios prestados. Cantidad de insumos/equipos donados.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Direceion de Accién Social Pixeeiatt A8 Anclon
Sacial
o Areas bajo su
Superior Estructural: VabtiaasbntEad
Direceion de Accion Social Ninguna
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCTONALES DESEABLES
Experiencia comao docente. Directora de Institucién Educativa. Administradora de Institucion
Experiencia minima de 2 afios en cargos de gestion educativa o administracion piblica. Educativa.
EXPERIENCIA LABORAL Conocimiento de las politicas educativas nacionales y locales, asi como de
los desafios especificos del distrito de Santa Rita,
Formacion en Ciencias de la E ion. Admi; acion Educativa, Gestién Plblica o areas | Licenciatura y/o Masterado en Ciencias de la Educacién
relacionadas.
EDUCACION FORMAL

0 ACREDITADA

Conocimientos de las leyes Parag ala Ed 6n. C imiento en dreasy |C en drea Psicologica. C imiento en legislacion.
E%IES(I:‘;ALES 08 procesos relacionados a la Educacion
ACREDITADOS
Cumunicacion activa. Empatia. Iniciativa. Capacidad de resolucion.
HABILIDADES
Comunicacion: Habilidades de comunicacién para interactuar con personas.
Planificacién y Organizacion: Capacidad para planificar, coordinar y gjecutar proyectos a
COMPETENCIAS corto, mediano y largo plazo.
Empatia y Sensibilidad Soctal: Capacidad para der las idades de la idad y
trabajar por la inclusién.
RIESGOS ¥ Cenlleva alto riesgo de estrés fisico y emocional
CONDICIONES DE
TRABAJO
OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propia
trabajo o el de 0108 pp.yjiicyr ¥ Gestionar Programas para personas con discapacidad
DIRECCION
o coordinacion del trabajo
ded dientes directs
e “. i ‘:I & Coordinar programas interinstitucionales y acciones relacionadas a personas con discapacidad.
EJECUCION
personal por parte del
o ¢ del puesto| Eiecutar_proyectos y programas a beneficio de personas con discapacidad
CONTROL
¥/o evaluacidn del trabajo
propio e de dependi

Supervisar y Controlar del cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en materia de los derechos de personas con discapacidad

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

#) Recepcionar a personas con discapacidad para registros en la base de datos.
by Mantener registros y estadisticas a escala regional de personas con discapacidad v de instituciones piiblicas y privadas dedicadas al mabajo en el drea de la discapacidad;

¢) Gestionar las documentaciones necesarias para que las personas con discapacidad puedan acceder a los diferentes beneficios sociales.

d) Conocer sobre las situaciones de discriminacion y las acciones que se han tomado al respecto y asesorar a las personas que acuden en los derechos de las personas con discapacidad;

¢) Fomentar que las diversas dependencias, departamentos y secretarias que trabajen a favor de la inclusién social y econdmica de las personas con discapacidad en el marco de la politica dei
mumnplu,

) Proponer, a través de Accion Social ¢ intendencia municipal para incluir en ¢l Presupuesto, para la aplicacion y cjecucion de los programas municipales dirigidos a las personas con discapacidad;
g) Planificar conjuntamente con Accidn Social acciones que permitan el fortalecimiento de los programas de atencidn e integracion de las personas con discapacidad en el municipio;
h) Coordinar las acciones que, en relacion con la discapacidad, realicen ¢ i v entidades de los sectores publico y privado;

1) Velar por el cumplimiento de las disposicianes legales y reglamentarias relacionadas con la proteccion de los derechos humanos de las personas con discap acidad.

respectivas, y ejercer acciones v hacerse parte en aquellas causas en que estén afeciados los intereses de las personas con discapacidad, de confoesfidad arty

{ lcidas Brauio
== CIRECTOR TTHH
i@iﬂmumcm\unm DE SANTARITA

Lic. Edgar F. Torres A.
Intendente Municipal

 ninooogLEte




Puesto
Misién

personas con

Codigo: DGAT-2024-10
Manual de Funciones y Perfiles Version: L0

Elaboré: Directora de Accion Social Revisd: Asesora de Talento Humano Aprobd: Intendencia Municipal
Fecha: 29/10/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024

Denominacion del I N E ST DAS

Puesto/Unidad Direccion de Accion Social Descripeion Corta
Cargo: Directora de Accion Social
Conduceidn :::‘_";:d"“ \, Administracin
g A Interno

i Sociedad Y Apos
Finalidad del

Dirigir, controlar y organizar los programas sociales implementados por Ja municipalidad. Ayudar a las personas mds carenciadas del distrito, y visitar a

diferentes capacidades realizando una asistencia periédica, las ayudas se enfocan en diversas dreas y acciones como salud y alimentacion.

Indicadores de

cumplimiento
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior Inmediato:

Intendencia Municipal

Intendencia Municipal

( Superior Estructural:

Areas bajo su
responsabilidad

Intendencia Municipal

Jefe de Accion Social.
Asistente de Accion Social

personal por parte del
ocupante del puesto

PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Haber realizado actividades similares en organizaciones nacionales o internacionales, con  |Experiencia General: 3 afios, instituciones
buen desemperio del sector piblico o privado en su drea.
EXPERIENCIA LABORAL
EDUCACION FORMAL Asistente social , Carreras de afines
0 ACREDITADA
PRINCIPALES Conocimiento de relacionamiento con personas o atencion al cliente (contribuyente) , Alta Gerencia Piiblica,
CONOCIMIENTOS conocimiento de trabajo en equipo de forma colaborativa, Especializacion en relaciones Relaciones Interpersonales e Interpersonales,
ACREDITADOS humanas. conocimiento de conceptos de liderazgo,
Habilidades de comunicacion y liderazge . buena dispenibilidad para trabajar en equipoy  |Habilidad comunicacional en otras como
HABILIDADES ser proactivo en la solucion de situaciones a resolver, mangiar conceptos de negociaciony  |recursos de Coaching o Liderazgo
i resolucion de conflictos
Competencias requeridas:
1. Compromiso con la Institucién Municipal.
2. Participacion y trabajo en equipo.
3. Transparencia ¢ integridad.
COMPETENCIAS 4. Proactividad
5. Vocacion de servicio.
6. Buena conmnicacion y habilidades de relacionamiento interpersonal.
7. Excelentes habilidades de empatia y comunicacion
Conlleva alto nivel de estrés fisico mental.
RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAIO
OBSERVACIONES
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFICACION Planifica la ejecucion y pasos a tomar, en los procesos de ayuda y colaboracion en los que interviene, se planifican nuevas estrategias o
del propio acciones para elevar a las autoridades e incorporar medi las aprob de las ord: s correspondientes, las nuevas acciones.
trabajo o el de otros
DIRECCION| Coordinar, supervisar y cvaluar, las acciones necesarias antes durante y después del otorgamiento de una ayuda, direccionar
o coordinacion del trabajo |administrati te las diferentes acciones para hacer efectiva las diferentes ayudas. (Mesa de Entrada - Finanzas — Tesoreria)
de dependientes directos o
indirectos|
HIECUCION |Hace efectiva las ayudas y colaboraciones dependiendo de los procesos administratives, Realiza entrevista personal para la evaluacion

correspondiente y futura ayuda desde su departamento, en ocasiones especificas se les hace entrega de las ayudas correspondientes en los
{domicilios de los contribuyentes que tienen diferentes impedimentas fisicos.

CONTROL
y/o evaluacidn del trabajo
propio o de dependientes

Control y/o evaluacidn a los postulantes de las ayudas para verificar las situaciones irregulares, se realiza el control v comunicacion en los
procesos de ayuda desde la entrevista inicial hasta efectivizar la ayuda. Sc controla la entrega de ayuda. en caso de ser gestionada por un
| familiar directo de la persona seleccionada

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recpecidn y entrevista a los

d. Asesora y gestiona actividad

f. Realiza asistencia a personas.

postulantes de las ayudas sociales.

b. Gestiona las documentaciones para las distintas ayudas sociales brindadas.
c. Realiza las entregas de las ayudas sociales,

es y proyectos de la secretaria de discapacidad

e. Realiza asistencia a personas adultas mayores.

de escasos recursos y en condicion de calle.

Alcides ATauio
- TTHH

DIRECTOR * i

g CIPALIDAD DE SANTARIT

r
intendente Mt
Santa Rita

unicipal
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Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: DGAT-2024-11 l

Version: 1.0

Elabord: Jefe de Accion Social

Revisé: Asesora de Talento Humano

Aprobé: Intendencia Mumicipal

Fecha: 19/11/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024
Doaiomfiricamy gt Jefe de Accion Social Descripeion Corta JAS
Puesto/Unidad
Cargo: Jefe de Accion Social
[Produceion
Conduccion Prodt]nxlnn X para ln Administracion
Politica JaEs i “ Administracidn ¥ Apoyoe Interno
l (Pdblica
Fl,ﬂ:l:f ndael La finalidad es de reubicacién de la poblacién indigena a sus comunidades, brindando asistencia econdmica y ayudas técnicas
Misidén
I::n::;[?;ﬂ::? Niimero de reubicaciones de indigenas. Niunero de visitas a domiciliosa personas con discapacidad, Nimero de ayudas econdmicas realizadas.

Nivel de Dependencia

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Superior Inmediato:

Direccion de Accion Social

Direccion de Accién
Social

Superior Estructural:

Areas bajo su
responsabilidad

Dreccion de Accion Social

Secretaria de Ia
Discapacidad

PERFIL. REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia camo encargado/jefe en institucién piblica o privada. Experiencia como Lider |Experiencia de 2 afios como encargado
EXPERIENCIA LABORAL

EDUCACION FORMAL

Profesional y/ universitario en drea de ciencias empresariales,y/o Psicologia. especializacion
en relaciones humanas

Formacion en Psicologia

o ACREDITADA
PRINCIPALES Conocimiento sobre dreas/territorios ocupadas por los indigenas, conocimientos sobre las
CONOCIMIENTOS distintas tribus indigenas de la region. Conocimiento de de la Ley 904/8] Estatuto de las
ACREDITADOS comunidades indigenas, Dominio del idioma guarani
Habilidades para el manejo de conflictos.
Habilidades de relacion interpersonal.
HABILIDADES Empatia.
Vocacion de servicio.
Habilidad de cormnunicacién
Competencia para lidiar con personas.
Competencia para resolver conflictos.
COMPETENCIAS Competencia para proponer soluciones a las problematicas.
RIESGOS ¥ Alto ricsgo de estrés fisico y emocional.
CONDICIONES DE Riesgo de agresiones fisicas y verbales.
TRABAJO
OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION

del propio
trabajo o el de otros

Disefiar un plan para la recepeidn y gestion de ayuda social a personas con discapacidad.

DIRECCION

o coordinacién del trabajo
de dependientes directos o
indirectos

Coordinar al equipo encargado de la asistencia y reubicacion de [a poblacién indigena.

EJECUCION
personal por parte del
del puesto

Recepeionar y gestionar dayuda social a personas con discapacidad.

CONTROL
y/o evaluacion del trabajo
propio o de dependientes

Controlar las poblaciones indigenas de la comunidad para verificar su situacion y necesidades.

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recepcionar denuncias via telefonicas y de forma personal para asistencia y reubicacion de la poblacién indigena.
b.Recepeionar y gestionar ayuda social a personas con discapacidad.

c. Realizar la entrega de cheques de ayuda social a personas con discapacidad.

d.Visitar y controlar las poblaciones indigenas de la comunidad.

e. Realizar entrega de canasta bdsica a personas de escasos recursos.

f. Realizar visitas de registro y control de estructuras daiiados por desastres naturales.

g. Realizar entregar de materiales a los afectados por desastres naturales,

h. Acompaiar y brindar apoyo en las actividades realizadas por la Direccién.

i. Traslado de pacientes para realizacién de estudios y/o por alta de pacientes.

Alcides Arauio
OIRECTOR TT.HH
f.f'f LUNICIPALIDAD DE SAH TARITA

 Lic. ECG&?‘F F. Torres A,
Intendente Municipal
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Codigo: DGAT-2024-11
Manual de Funciones y Perfiles Tersion: 10
Elaboré: Asistente de Accion Social Revisé: Asesora de Planificacién Aprobé: Intendencia Municipal
Fecha: 19/11/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024
Diwmodnygeaid= Asistente de Accion Social Descripcion Corta AAS
Puesto/Unidad
Cargo: Asistente de Accion Sacial
Srolaid oduccion
Conduccién K ';:c n % para la Administracién
Politica DS::: adad 2 Administracién v Apoyo Interno
(Piblica

Finalidad del -[Cordin:u:iéu, gestion y apoyo en las diversas actividades relacionadas a mejorar la calidad de vida de las personas en situacion de vulnerabilidad del
Puesto distrito
Misién
I:ldlta;q_ior_es de Nimero de solicitudes de ayuda social, Nimero de solicitudes autorizadas. Niamero de visitas realizadas.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Direccidn de Accion Social Pitegeionde Ackiin
Social
e Arcas bajo su
Superior Estructural: ma bilidad
Direccion de Aceion Social Inscocion (!c soaion
Social
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS ; OPCIONALES DESEABLES
Estudiante o cgresado universitario de carreras empresariales. Experiencia General: | aflo, instituciones del
sector piiblico o privado.
EXPERIENCIA LABORAL
EDUCACION FORMAL Formacion universitaria Profesional en Psicologia
0 ACREDITADA
PRINCIPALES Conocimiento y destreza para jar si informaticos Office o similares, utilizados  |Conducta responsable, honesta y proactiva.
CONOCIMIENTOS en la institucion, Conocimientos especificos referentes a Habilidad de trabajac en Equipo,
ACREDITADOS Administrativo, Realaciones interpersonales.
Compromiso con la institucion. Sistema de Archivos,
Participacion y trabajo en equipo.
. Transparencia ¢ integridad. Relaciones Interpersonales
HABILIDADES Bens i
Vocacién de servicios.
Buena comunicacion. Habilidad comunicacional
COMPETENCIAS Competencia para trabajar en equipo.
Habilidad para relacionamiento interpersonal
RIESGOS Y Alto riesgo de estrés fisico ¥ emocional.
CONDICIONES DE
TRABAJO
OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACTON|No planifica

del propio

trabajo o el de otros
DIRECCION|No Dirige

o coordinacion del trabajo
de dependientes directos o
indirectos|

FIECUCION | Confeccionar documentos para otorgamiento de ayuda social

personal por parte del
ocupante del puesto)

CONTROL,
v/o evaluacion del trabajo|No controla
propio o de dependientes

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recepeionar solicitudes de ayuda social.

b. Confeccionar la resolucion de la ayuda social otorgada, (aportes ccondmicos, y cajon fimebre).
c.Comunicar a los beneficiarios de la ayuda otorgada.

d. Realizar entrega de canasta bisica a personas de escasos recursos.

e. Apoyo en las actividades de la Direccion de Accion Social.

el micides Arauio

-, h}“ Alcides & 4

VIR DIRECTOR ARt al
‘{ﬁl‘i ;n\]?:\CEPALiDADDE‘:'P.NN-\ P

nNHYENALS




Codigo: DGAT-2024-10
Manual de Funciones y Perfiles Ty

Elaboré: Coord. Escuela de Fiatbol Municipal |Revisé: Asesora de Talento Humano Aprobo: Intendencia Municipal
Fecha: 29/10/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024

Denominacion del " . . o
r Puesto/Unidad I Coordinador de Escuela de Fitbol Municipal ‘ Descripeién Corta } C

l Cargo: I Coordinador de Escuela de Futbol Municipal [

Produccion
para la X
Sociedad

Administracion
¥ Apoyo Interno

Conduccion
Politica

Finalidad del Desarrollar un programa integral de actividades deportivas para nifios y adolescentes que promueva la parli'ci!:acién en pr:’?r:ticas ﬂemivaq reg\flarcs,
Presto facilite la organizacion de tormeos y eventos, y potencie la colaboracion con institueiones educativas y municipales, a través de reuniones estratégicas y
Misidn | coordinacion con instructores, con el fin de fomentar el desarrollo fisico y social de los jovenes en la comunidad.”

Indicadores de | . 1. e catagorias de fitbol, Cantidad de nifios inscriptos en la escucla de fitbol. Cantidad de actividades realizadas.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Jefe de Deportes Jefe de Deportes
_ Areas bajo su
Superior Estructural; i nriabiitdad
Jefe de Deportes Jefe de Deportes
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Profesor de educacion fisica escolar, Docente de nivel escolar bisico. 2 afio de expriencia como profesor de escuela
YENCIA plblica ¥ privada.
EXPER! LABORAL
EDUCACION FORMAL Técnico deportivo en Fiithol, Formacion en reglas de fitbol. Profesor de Educacién Fisica, Téenico
deporti
o ACREDITADA pocivo
PRINCIPALES Conocimiento basto de las reglas del fithol, conceptos bisicos de fiithol Conocimiento en primeros auxilios
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS
Habilidad de comunicacion. Liderazgo y trabajo en equipo. Capacidad de persuacion.
HABILIDADES
Mancjo de personas (nifios y adolescentes).
COMPETENCIAS Dsiciplina en el trabajo.
RIESGOS Y Alto riesgo de accidentes, lesiones, agresiones fisicas.
CONDICIONES DE Alto riesgo de estrés emocional
TRABAJO
OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFICACION Planificar reuniones de forma conjunta con el jefe de deportes para organizacion de eventos/actividades deportivas.
del propio
trabajo o el de ofros
DIRECCION| Dirigir y Coordinar con escuelas de fitbol del departamento para realizacion de torneos deportivos en las distintas categorias
o coordinacién del trabajo
de dependientes directos o
indirectos
BEJECUCION |Realizar pricticas deportivas de nifios y adolescentes de distintas categorias.
personal por parte del
ocupante del puesto

CONTROL
y/o evaluacion del trabajo
propio o de dependientes

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
a- Realizar las inscripciones y/o actualizacion de las fichas de los alumnos de la escucla de flitbol.
b- Cordinar con ¢l jefe de deportes y médicos locales para las inspecciones médicas fisicas obligatorias correspondientes a los alumnos de la escuela de ftbol municipal.
¢- Realizar pricticas deportivas de nifios y adolescentes de distintas categorias,

d- Realizar reuniones de forma conjunta con el jefe de deportes para organi de ividades deportivas.
e. Coordinacién con escuelas del departamento para relizacién de tomeos deportivos en las distintas categorias
f. Coordinacion de actividades con el intructor de deportes para participacion de comp ias nacional

g. Participar de eventos deportivos Hevados a cabo por la institucién municipal.

Alcides Aru0
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Lic. Edgar F. Torres A.
Intendente Mpnlcipak
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Codigo: DGAT-2024-10

Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0

Elabord: Secretario de Juventud Revisa: Asesora de Talento Humano Aprobé: Intendencia Municipal
Fecha: 29/10/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024
[ D:‘:::‘,;ﬁ?:ﬂ:d l Secretaria de la Juventud r Deseripeion Corta 81 —l
E Cargo: ] Secretaria de la Juventud i
Conduccidn Pmdt::tﬁm X A d.ninl:itil:g;:a B Administracién
Politica jaxs b : ¥ Apoyo Interno
Saciedad Piblica
Finalidad del | romover la participacion politica, social, cultural y econdmiica de la poblacion joven en condicién de igualdad de oportunidades.
Puesto G do oportunidades laborales, capacitaciones y vol indos a través de los trabajos realizados.
o(|Misién
Indicadores de
cumplimiento
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Intendencia Municipal Intendencia Municipal
3 o Areas bajo su
Superior Estructural: e flidad
Intendencia Municipal NS
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Expericucia en dreas de liderazgo para jovencs, y liderazgo estudiantil en Centros de Estudio Experiencia General: 3 gfios, instituciones
Universitarios u otros del
EXPERIENCIA LABORAL sector pliblico o privado en su drca.
Deseable formacion Universitaria, y cursos o formaciones en las dreas de Oratoria, Liderazgo , |Caracteristicas de iiciativa, expedicion en la
Gestion de Personas gestion, Conducta respansable, honesta y
" proactiva,
EDUCACION FORMAL Habilidad de trabajar en Equipo, bajo presion
0 ACREDITADA y para relacionarse.
Poseer Habilidades Blandas y de gestion de
personas.
PRINCIPALES Conocimiento de izacion, administracion, diacion, liderazga, drogadiceit ol es Interpe o
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS
Habilidad de comunicacion;
Facilidad de acceso a la comunidad juvenil
Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo,
Habilidad de persuacion.
HABILIDADES Habilidad para la de negociacion y la administracion de conflictos,
Habilidad para trabajar con cquipos multidisciplinarios.
Capacidad de resi ia a la presion izacional;
Habilidad de influenciar a jovenes
1. Buena comunicacion y habilidades de relacionamiento interpersonal,
2. Equilibrio Emocional;
3. Capacidad de andhisis y de sintesis;
4. Agudizada percepeion del detalle
3. Elevado nivel de la atencion concentrada y distribuida
COMPETENCIAS 6. Compromiso con la Institucion.
7. Participacion y trabajo en equipo
8. Transparencia e integridad.
9. Pro actividad
10. Vocacidn de servicio
RIESGOS Y Conlleva alto riesgo de estrés fisico y mental.
CONDICIONES DE.
TRABAJO
OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION ) i N =
del prapia|PLANIFICAR LOS TRABAJOS REALIZABLES DONDE SE BUSCA EL BENEFICIO DE LOS JOVENES SANTARRITENOS.

trabajo o el de otros
DIRECCION|COORDINAR TRABAJOS DE MANERA CONJUNTA E INTER INSTITUCIONAL.
o coordinacién del trabajo
de dependientes divectos o
indirectos
EJECUCION| CREAR GRUPO JUVENIL DONDE DAMOS LA PARTICIPACION CIUDADANA EN BUSCA DEIL CRECIMIENTO EN LO

personal por parte del | ACADEMICO, SOCIAL Y LABORAL.
ocupante del puesto

CONTROL
y/o evaluacion del trabajo| CONTROLAR LAS ACCIONES PROPUESTAS Y PLANIFICADAS.
propio o de dependientes

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
Promover de la participacién politica, social, eultural y econdmica de Ja poblacién joven en condiciones de igualdad de oportunidades.
Garantizar Ja existencia de un marco Institucional que aseguro la elaboracion e implementacion de politicas piiblicas de Estado.
Realizar la Gestion De Becas para universitarios
Realizar la Gestién para Capacitaciones en distintas dreas a Jovenes y adelescentes.
Realizar de forma conjunta con la secretaria Industria y comercio Gestién De Oportunidades Laboral.
Realizar actividades de forma conjunta con ¢l jefe de deportes, relacionadas al deporte de adolescentes ¥ jovenes del municipio.

picioe wr
{ Tar TT
DRECTO oE SANTARTA

Lic. Edgar F. Torres A.
Intendente Municipal
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Codigo: DGAT-2024-11
Manual de Funciones y Perfiles Versioni 10
Elabord: Secretario de Juventud Reviso: Asesora de Talento Humano Aprobé: Intendencia Municipal
Fecha: 19/11/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024
I ”;:m:;:!‘:f:-:“ I Secretaria de T iento y pr ién de la Drogadicci ‘ Descripeiin Corta STP
i Cargo: | P ion y 1 i de Drogadiceié i
Conduccitn Bitton . b pate e Administracion
Politica pual * A Retih ¥ Apoyo Interno
Sociedad Pablica
Finalidad del Diseiiar elmplemcmar estrategias de prevencion y apoyo integral dirigidas a p feetadas por la drogadiccid icndo la ibilizacion, ¢l
Puesto avceso a servicios de atenicion y rehabilitacion, y el fortalecimiento del entomo familiar y comunitario para reducir 10‘; factores de riesgo asociados.
o Mision
Im""dm:“ o Cantidad de charlas preventivas. Cantidad de casos acompadiados. Cantidad de visitas realizadas.
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Intendencia Municipal Intendencia Municipal
_ Areas bajo su
Superior Estructural: nsabitidad
Intendencia Municipal Intendencia Municipal
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia en areas de liderazgo para jovencs. y liderazgo estudiantil en Centros de Estudio  |Experiencia General: 3 afios, instituciones
i Universitarios u otros del
EXPERIENCIA LABORAL sector publico o privado en su drea.
Deseable formacion Universitaria, y cursos o for en las dreas de Oratoria, Liderazgo , |Caracteristicas de iniciativa, expedicion en la
Gestion de Personas, Drogadiccion gestidn, Conducta responsable, honesta y
proactiva.
EDUCACION FORMAL Habilidad de trabajar en Equipo, bajo presidin
6 ACREDITADA ¥y para relacionarse.
Conocer aspectos realacionados al consumo
de drogas. Poseer Habilidades Blandas y de
gestion de personas.
PRINCIPALES C imi de iZacio dmint 10m, oratoria, mediacion, lid , conocimi Alta Gerencia Relaciones Interpersonales,
CONOCIMIENTOS sobre las normativas en cuanto a drogadiceion, conocimiento en liderazgo
ACREDITADOS

Habilidad de comunicacion;
Facilidad de acceso a la comunidad juvenil
Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo,
Habilidad de convencimiento
HABILIDADES Habilidad para la de negociacién y la administracion de conflictos.
Habilidad para trabajar con eqmpcs mmudlsc:plmarms
idad de resi ia a la presion
Capacxdad de] manejo de la frustraciGn,

1. Buena icacion y habilidades de relaci i i 1
2. Equilibrio Emocional;

3. Capacidad de analisis y de sititesis;

4. Agudizada percepeién del detalle

5. Elevado nivel de la atencién concentrada y distribuida

COMPETENCIAS 6. Compromise con la Institucion.
7. Participacion y trabajo en equipo
8. Transparencia ¢ integridad.
9. Pro actividad
10. Vocacion de servicio
Conlleva alto riesgo de estrés fisico y mental.
RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAIO
OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACTON
del propio
trabajo o el de ofros

‘Trabajar de manera conjunta con las ONG y policia nacional de ka comunidad con ¢l objetivo de prevenir y tratar la drogadiceion en jovenes y
adolescentes.

DIRECCION |Realizar y/o gesti charlas de ienciacion a jovenes en drea de drogadiceion.
o coordinacion del trabajo
de dependientes directos o

EJECUCTON |Realizar visitas, paniami y actividades a jovenes dependi de drogas.
personal por parte del
ocupante del puesto

CONTROL
y/o evaluacion del trabajo|Supervisar los avances de los proyectos propuestos para el sector
propio o de dependi

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
a-Recepeionar y registrar los casos de drogadiceion juvenil en la base de datos.
b-Realizar visitas a jovenes en condiciones de dependencia de drogas.
c-Realizar y/o gestionar charlas de concienciacion a jovenes en drea de drogadiccion.
d-Realizar acompaiiamiento de casos de jovenes dependientes de drogas.

c-Trabajar de Manera Conjunta Con las Ong.de la comunidad para tratar de drogadiccio mjwcncs ¥ dol
-Realizar actividades de forma conjunta con deportes y psicologia para la p ion de la drogadi
g-Trabajar de forma conjunta con la policia nacional para obtener datos sobre casos de jovenes en estado de dependencia de MM-
L |

Lic. Edgar F. Torres A.
Intendente Municipal
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Cedigo: DGAT-2024-11

Version: 1.0

Manual de Funciones y Perfiles

Elaboré: Director de Servicios Generales

Reviso: Asesora de Talento Humano Aprobé: Intendencla Municipal

Fecha: 05/11/2024 |Fz¢lla:13i1h’2014 Fecha:20/11/2024
Denominacion del e . i DSG
[ PucktoUnidsd l Direccion de Servicios Generales 1 Descripeidin Corta
[ Cargo: I Direccidn de Servicios Generales 1
Produccién
Conduccion ?md::d“ X para la Administracion
Politica "";‘ A A Administracién v Apayo Interno
Socieda Pablica
Finalidad del Coordinar y supervisar de manera eficiente las actividades del personal y ] uso de recursos materiales, logisticos ¥ b del dep para
Puesto garantizar el cumplimiento de las labores asignadas, y la gestion de idades en infraestructura dentro del municipio.
Mision
Indicadares de P je de iay lidad del personal. Namero de trabajos externos completados. Candidad de caminos reparados.
cumplimiento -
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Intendencia Municipal Intendencia Municipal
o Areas bajo su
Superior Estructural: iR EIARA
Jefe de Servicios
Intendencia Municipal Generales - Auxiliar de
servicios generales
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia previa en ¢l drea de Servicios Generales, como jefe de drea con una antighedad Experiencia Minima de 3 afios
minima de 2 afios
EXPERIENCIA LABORAL
chillera i Formacién universitaria
EDUCACION FORMAL | Pachillerato cumplido
0 ACREDITADA
PRINCIPALES Sobre todas las tareas y funciones llevadas adelante por su departamento.
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS
Liderazgo, communicacion asertiva y manejo y gestion de Recursos Humanos, Manejo de
HABILIDADES conflictos ¥ conocimientos de negociacion
1. Compromiso con la Institucion.
2. Participacion ¥ trabajo en equipo
3. Transparencia ¢ integridad.
COMPETENCIAS 4. Proactividad.
5. Vocacion de servicio.
6. Buena comunicacion y habilidades de relacionamiento intempersonal.
7. C del territorio ur de la ciudad
Alto nivel de riesgo de sufrir accidentes. Alto nivel de riesgo de estrés.
RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO
OBSERVACIONES
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFICACION| De las tareas a llevarse a cabo de forma semanal y mensual, s¢ planifican las necesidades de insumos para el departamento y la
del propia|® ion de esos recursos, realiza la planificacién de Tas actividades del personal y sus horarios. Planifica trabajos especificos con las
trabajo o el de atros comisiones vecinales.
DIRECCION
o coordingeidn del trabajo
de dependientes directos o| Del funcionamicnto y puesta en marcha de los trabajos a llevarse a cabo poe el personal a su cargo, en tiempao y forma
indirectos
EJECUCION e - -
persanal por parte del Realiza la verificacion del cumplimiento de los trabajos inherentes a su departamento.
ocupante del puesto
CONTROL | Control de la asistencia del personal, la disponibilidad de vehiculos y maquinarias, y ¢l cumplimiento del calendario de actividades y la
yio evaluacién del trabajo |carga horaria del personal, informando de la horas extras y faltas o permisos del personal del drea a Talento Humano, Supervisa las
propio o de dependientes |actividades externas llevadas a cabo por el personal del drea.
Otras
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Dirigir y controlar al personal a cargo
b. Controlar el cumplimi: del trabajo do al personal
¢. Controlar el buen uso de los materiales, vehiculos y maquinarias
d. Controlar la utilizacién del combustible y lubri en los vehiculos a cargo del dep nto,
¢. Coordinar los trabajos a realizarse fuera de la institucién por parte del personal, siempre inherentes al departamento.
f. Firmar las ordenes de trsha_'gn donde sea requerido, comao por ¢jemplo cuando se utilizan ias ¥ vehiculos de la icipalidad
2. Coordinar con las i les sobre ef iy de aminos vecinales.
H. Verificar in situ las denuncias efectuadas por el d de medio ambi L das al aseo urbano.
L Apoyo 2 las obras en construccion, alcanarmillados y puentes dentro del municipio.
1. Coordinar con la cuidadania sobre la idad de reparaci de caminos veci dentro del distrito.

2900753

Lic. Edgar F. Torres A.
Intendente Municipal



Codigo: DGAT-2024-11
Version: 1.0 -

Manual de Funciones y Perfiles

Elabord: Director de Servicios Generales Revisé: Asesora de Talento Humano Aprobo: Intendencia Municipal
Fecha: 19/11/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024

Denominacion del e i s
Puesto/Unidad Auxiliar de Servicios Generales Descripcién Corta ASG

[_ Cargo: Auxiliar de Servicios Generales

Produceion
::::l;:cion . parala Administracién

Administracién y Apoyo Intérno
Sociedad Piiblica

Conduccién
Politica

Finalidad del Mantener, calles, veredas y espacios piiblicos limpios y bien cuidados.

Puesto

Mision
Indicadores de
cuntplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior Inmediato:

Direccién de Servicios Direccion de Servicios
Generales Generales

Areas bajo su
responsabilidad
Nis

Superior Estructural:

Direccion de Servicios
Generales

PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Experiencia previa en el area de Servicios Generales, uso de maquinarias pesadas Experiencia Minima de 2 afios
EXPERIENCIA LABORAL

EDUCACION FORMAL Bachillerato cumplido Operador de maquinas pesadas
0 ACREDITADA

PRINCIPALES Manejo de equipos y herramicntas para corte y limpieza
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Trabajo en equipo. Buena icacion. Habilidad de relacionamiento interpersonal

HABILIDADES

1. Compromiso con Ja Institucién.

2. Proactividad.

COMPETENCIAS 3. Vocacion de servicio

4. Buenas comunicacion y habilidades de relacionamiento interpersonal

5- Conccimiento del territorio urbanistico de la ciudad

Alto nivel de riesgo de suffir accidentes, Alto nivel de riesgo de estrés.
RIESGOS Y

CONDICIONES DE
TRABAJO

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION N0 planifica

del propio

trabajo o el de otros
DIRECCION| No dirige

o eoardinacién del trabajo
de dependientes directos o
indirectos

EJECUCION | Realizar las actividades de limpieza, podas, recoleccion de ramas y basuras.

personal por parte del
ocupante del puesio
CONTROL

y/a evaluacién del trabajo|No controla
propio o de dependientes

Ofros.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
a- Realizar servicio de rastroncada en la reparacion de caminos.

1. Realizar mantenimientos/ reparaciones de caminos.

¢. Realizar pintura de marcacion y delimitacion de camino.

e- Realizar limpieza de veredes de las calles de la zona centrica de la ciudad.

¢ - Recolectar basuras dentro del casco urbano de la ciudad.

f- Realizar podas de drboles.

2 - Realizar corte de pasto en las plazas, veredas de caminos y edificios piblicos.
h- Realizar la recaleccion de ramas de drboles.

Lic. Edgar F. Torres A
Intendente Municipal
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Codigo: DGAT-2024-11
Versién: 1.0

Manual de Funciones y Perfiles

Elaboré: Director de Servicios Generales Revisé: Asesora de Talento Humano Aprobaé: Intendencia Municipal
Fecha: 19/11/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024
Dﬂ:;ﬁ;’;ﬂ:“ Jefe de Servicios Generales Descripeion Corta 158G
Cargo: Jefe de Servicios Generales
Produccion
Conduccién 4 . "md'::"i“" . para la Administracién
Palitica p : Administracién ¥ Apoyo Interno
Sociedad
Piiblica
Finstidad del Supervisar v ejecutar las actividades operativas del departamento de servicios generales, asegurando el cumplimiento de los lincamientos establecidos
Pisusts por el d_ircf:mr y gcsti.onandc de mancra t_:ﬁ_cicm: Tos recursos materiales, humanos y logisticos asignados, para garantizar la adecuada eperacién y
Misidn mantenimiento de la infraestructura municipal.

Porcentaje de tareas asignadas completadas dentra del plazo establecido. fndice de cumplimiento de estindares de calidad en los trabajos realizados.
Indieadores de | Cantidad de informes operativos entregados al Director de Servicios Generales. Tiempa promedio de respuesta a solicitudes internas y externas,
cumplimiento |Porcentaje de recursos materiales utilizados de mancra cficiente {evitando desperdicios). Numero de incidencias resul enelr imiento de la
infraestructura municipal.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Direccidn de Servicios Direccién de Servicios
Generales Generales
i Areas bajo su
Superior Estructural: responiabilidnd
Direccion de Servicios Auxiliar de servicios
Generales generales
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia previa en el area de Servicios Generales Experiencia Minima de 2 afios
EXPERIENCIA LABORAL
EDUCACION FORMAL Bachillerato cumplido Formacion universitaria
0 ACREDITADA
PRINCIPALES Manejo de equipos y herramientas para corte y limpieza
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS
Trabajo en equipo. Buena comunicacion. Habilidad de relacionamiento ineterpersonal
HABILIDADES
1. Compromiso con la Institucian,
2. Proactividad.
3. Vocacion de servicio.
COMPETENCIAS 4. Buena comunicacion y habilidades de relacionamiento interpersonal.
5. Conocimiento del territorio urbanistico de la ciudad
Alto nivel de riesgo de sufrir accidentes. Alto nivel de riesgo de estrés.
RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO
OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION Organm larcas' les y les, gestiona recursos © insumos, y programa actividades del personal, horarios y trabajos con
del propio|comisiones vecinales.

trabajo o el de otros

DIRECCION | Coordina y supervisa la ejecucion adecuada de las tareas asignadas al personal bajo su cargo.

o coordinacién del trabajo
de dependientes directos o
indirectos

EJECUCION | Verifica el cumplimiento de los trabajos realizados dentro del departamento.

personal por parte del

acupante del puesto

CONTROL | AT : = s X s i

y/a evaluacidn del trsbajo upervisa asistencia, use de vehiculos y maquinarias, cumplimiento de horarios y actividades: reporta a Talento Humano sobre horas
extras, ausencias o permisos del personal.

propio o de dependientes

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

4. Dirigir y controlar al personal a cargo

b. Controlar el cumplimiento del trabajo asignado al personal

¢. Controlar el buen uso de los materiales, vehiculos y maquinarias

d- Caordinar los trabajos a realizarse fuera de la institucién por parte del personal, siempre inherentes al departamento.
¢- Verificar in situ las denuncias efectuadas por cl departamento de medio ambiente, relacionadas al aseo urbano.

{. Coordinar con la cuidadania sobre la necesidad de reparaciones de caminos vecinales dentro del distrito.

/

{4
‘-ﬁ--' Yorres A.
Intendente Mpnicipat
Santa Rita
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Codigo: DGAT-2024-11

Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0

Elaboré; Directora de Secreta

ria de la Mujer |Revisd: Asesora de Talento Humane iAprohé: Intendencia Municipal

Nivel de Dependencia

Fecha: 05/11/2024 Fecha:13/11/2024 IFceha:ZWll"ZOM
Denominacién del . :
S aria de la M; DSM
[ Puesto/Unidad l ot I M | Deseripeion Corta J
r Cargo: ] Directora de Secretaria de la Mujer 1
Conduccitn i i ; parala ministracion
Politica B % Administracion y Apoya Interno
. La Secretaria de la Mujer tiene como mision principal el disefio, promogién ¢ implementacion de politicas piblicas para fomentar ¢l desarvollo integral y
Finalidad del o : 5 AT 5 . ¢
Puesto la proteccion de los derechos de las mujeres bajo los principios de equidad ¢ igualdad de género.
Misién
Indicadoresdel .\ .\ i de mujeres capacitadas, Cantidad de mujeres beneficiadas. Cantidad de atendidas. Caantidad de actividades realizadas J
cumplimiento
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Superior Inmediato:

Intendencia Municipal

Intendencia Municipal

Superior Estructural:

Intendencia Municipal

Areas bajo su

responsabilidad
Asistencte de secretaria de

la Mujer
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Haber trabajado en emp or, 0 empi priblicos o privados, en | Experiencia en dreas sociales , comprobable
liderazgo, gestion de personas o proyectos sociales
EXPERIENCIA LABORAL
Egresado universitaria o técnica en carreras de psicologia, asistencia social, administracién | Conducta responsable, honesta y proactiva.
EDUCACION FORMAL de empresas. Habilidad de wabajar en Equipo, bajo presion
0 ACREDITADA ¥ para relacionarse con turistas y prestadares
de servicios locales,
Conocimientos bables en proyectos sociales, de c: itacidn, de inclusién, con
Mg | (o . o
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS
Habilidades de relacionamiento con la el plblico con buena ion,
HABILIDADES empatia y dotes de liderazgo para influir en los eatomos y llevar adelanie proyeetos.
Habilidades de trabajar bajo presion con resultad: ! p ia para cjecutar
actividades. Competencia para gestionar alianzas con empresas y/o personas
1. Compromiso con la Institucién.
2. Participacion y trabajo en equipo
3 Transparencia ¢ integridad.
COMPETENCIAS 4 Prosetividad.  _
3. Vocacion de servicio.
6. Buena comunicacion y habilidades de relacionamicento interpersonal.
7. Conocimiento de la region {Paises) y su diversidad de culturas.
Alto riesgo de estrés, Alto riesgo de agresion fisica
RIESGOS ¥
CONDICTONES DE
TRABAJO
OBSERVACIONES
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFIC ACION| Planificacion de las accioncs necesarias para los cumplimientos de los objetivos y metas desde el departamento que lidera, en las diversas
del propio Areas de influencia o de d pefio. Como itacién, formacidn, ion, imp on de programas sociales, posicionando la
trabajo o of de oiros igualdad de género y el mayor reconocimiento de la mujer en la comunidad santarriteda.
DIRECCION| Orientar v dirigir las actividades del personal bajo su respousabilidad
o coordinacién del trabajo
de dependientes directos o
Indirectos|
Ejecusion de programas, desarrollar proyectos y coordinar acciones con las demds Seerctarias del Municipio para promover la igualdad
real de oportunidades y de trato entre hombres y mujeres en ¢l acceso y goce de todos los derechos civiles, politicos, econdmicos, sociales
EJECUCION |y cuiturales tendicndo a incorporar la perspectiva de géncro en fa planificacion de la gestion, estimulando la modificacién de patrones
personal por parte del{socioculturales con el objeto de eliminar las relaciones de poder que originan la violencia y discriminacién hacia las mujeres, asiste en
acupante del puesto| forma integral y oportuna & las smujeres que padezean cualquier tipo de violencia para facilitar el acceso gratuito, rdpido, transparente y
eficaz a los servicios creados a tal fin, en dinacién del otros d 35 de Ia Municipalidad de Santa Rita.
CONTROL)|
y/o evaluacion del trabajo| Control de los procesos y e de los ltades obtenid
Ppropio o de dependientes|
Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

equidad ¢ igualdad de género.

¢. Coordinar acciones con las demas Secretarias del Municipio

s tendiendo a i

& — Disefiar, promocionar e implementar politicas piblicas para fomentar ¢l desarrollo integral v la proteccion de los derechos de las mujeres bajo los principios de
b - Desarrollar y ejecutar proyectos de capacitacion de mujeres.

d - Promover la igualdad real de oportunidades y de trato entre hombres v mutjercs en ¢l acceso ¥ goce de tedos los dercchos civiles, politicos, econémicos, sociales y

- Estimular la modificacién d
través del d i

lap de género en la planificacidn de la gestion.

e- Proponer y ejecutar charlas preventivas sobre la violencia de género.

ke patrones socioculturales con el objeto de eliminar las relaciones de poder que originan la viclencia y discriminacién hacia las mujeres a y

creados a tal fin.

¥
£ - Asistir en forma integral y oportuna a las mujeres que sufren cual

h— Apoyar en la difusion de las aeciones realizadas desde s departamento al piblice interne y externo de la Mynicipalidad de Santa Rit
i- Realizar acompafiamiento para la denuencia a las mujeres victimas de violencia si fuere necesario.

tipo de vi i

cl acceso gratuito, rapido, ransparente y eficaz a los servicios

Lic. Edgar F. Torres A.
intendente Mt_.m'tcipal
Santa Rita

1200586



_ ) Codigo: DGAT-2024-11
Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0
Elaboré: Directora de Secretaria de la Mujer |Revisé: Asesora de Talento Humano Aprobd: Intendencia Municipal
Fecha: 05/11/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024
Denominacitn del : 3 :
’ Puesto/Unidad ’ Asistente de Secretariz de la Mujer ’ Deseripeién Corta DSM
l Cargo: ! Asistente de Secretaria de la Mujer l
Produccién

Conduceién P:ldnln:clnn < para la Administracion

Politica i Administracion ¥ Apoyo Interno
Sociedad .
Piblica

Finalidad del |- Seeretaria de la Mujer tiene como misian principal el disefio, promocin ¢ imp ion de politicas publicas para fomentar el desarrollo integral y
Puesto la proteccién de los derechos de las mujeres bajo los principios de equidad ¢ |gunlchd de género.

Misidon

Indicadoves de |\ sy g formularios completados. Cantidad e inscriptos. Cantidad de personas recibidas

cumplindento ani le formularios completados. Cantidad de i pLos. pers recibidas. J
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Direccion de Secretaria de la Direccion de Secretaria de
Mujer la Mujer
i Areas hajo sn
Superior Estructural: {esonsabifiasd
Dircecion de Secretaria de Ja Asistencte de secretaria de
Mujer la Mujer
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Haber trabajado en empresas como auxiliar administrativo. Expericncia en dreas sociales.
EXPERIENCIA LABORAL
Estudiante universitario de carreras de Psicologia o afines Profesional en Psicologia.

EDUCACION FORMAL

o ACREDITADA
PRINCIPALES Conocimientos comprobables en proyectos sociales, normativa vigente de la mujer
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Habilidades de relacionamiento con la el piblico femenino.
HABILIDADES Habilidades de trabajar bajo presién con resultados esperados.

1. Compromiso con la Institucion,

2. Participacién y trabajo en equipo

3. Proactividad.

COMPETENCIAS 4. Vocacion de servicio.

3. Buena comunicacién y habilidades de relacionamiento interpersonal

Alto riesgo de estrés, Alto riesgo de agresion fisica
RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION|No planifica
del propio
trabajo o el de ofros

DIRECCION | No dirige

o0 coordinacién del trabajo
de dependientes directos o
indirectos

No gjecuta
EJECUCION

personal por parte del
ocupante del puesto

CONTROL
y/o evaluacion del trabajo|No controla
propio o de dependientes

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

a- Recepeionar las mujeres que acuden al departamento de la secretaria de la Mujer.

b- Realizar registros de las mujeres en ¢l formulario de la seeretaria de la mujer.

¢~ Apoyar en actividades realizadas por ¢l departamento camo por :jcmp]c- charlas, festejos, ¥ capacitaciones.
d- Realizar las inscripciones de los diversos cursos y las por el d

e- Participar en todas las actividades selacionadas al sector.




Codigo: DGAT-2024-11
Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0
tElnbar(u Secretario de Industria y Comercio |Revisé: Asesora de Talento Humano Aprobé: Intendencia Municipal
IFecha: 19/11/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024
Nenoinactint ol Jefie de Secretaria de Industriay Comercio Descripeién Corta JSIC
Puesto/Unidad
‘ Cargo: Jefe de Secretaria de Industria y Comercio
Pridicd Produccion
Conduceldén i ':“ iy X parala Administracion
Politica 2“':’ :’ i N Administracion v Apoyo Interne
Biwl Publica

Finalidad del Asesoramiento del emprendedor de Santa Rita en diferentes rubros, buscando el fortalecimiento y fomalizacion de emprendimientos, apoyando y

Puesto fortaleciendo a la Industria y comercio de Santa Rita

Misidn

Indicadores de
cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Intendencia Municipal Intendencia Municipal

’ Areas bajo su
Superior Estructural: onsabilidad
Intendencia Municipal

PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia como gerente y/o administrador de empresa publica o privada Experiencia de 3 afios como gerenle
EXPERIENCIA LABORAL
Profesional en drea de administracion de empresas. Profesional en drea de economia
EDUCACION FORMAL
0 ACREDITADA
PRINCIPALES Cunocl:m%enm el las normativas vigc!}tes re'lnciunadns alos ctfﬂ:xc}'ciamzs_
< Conocimiento sobre datos de comercios exixtentes en el municipio.
CHNGC XA ke imiento del territorio urbano de la ciudad
ACREDITADOS onocimiento del territorio no de la ciudad.
Excelente comunicacion social.
Habilidad de persuacion.
HABILIDADES habilidad para desarrollar alianzas con los emprendedores locales.
Habilidad para desarrollar proyectos para comercianies locales.
Auto gestion. Desarrollo de alianzas. Mangjo del mercade local.
COMPETENCIAS
Riesgo de estrés fisico y emocional
RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO
OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFICACTON | Elaborar y mantener actualizada la base de datos sobre los camercios locales.

del propio
trabajo o el de otros

DIRECCION |Promocionar y difundir la realizacion de eventos de los comerciantes locales

o coordinacion del trabajo
de dependientes directos o
indirectos

EJECUCION Brindar informacion y asesoramiento necesarios para el fortalecimiento de las industrias y comercios locales, y Promover a través del
personal por parte del | acompafiamiento y capacitacion la formalizacion de los negocios locales.

ocupante del puesto

CONTROL

y/o evaluacion del frabajo|Realizar visitas de acompaiamiento a emprendedores/comerciantes locales.

propio o de dependientes

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Elaborar y mantener actualizada la base de datos sobre los comercios locales.

b. Brindar informacion y asesoramiento necesarios para el fortalecimiento de las industrias y comercios locales.
<. Promocionar y difundir la realizacién de eventos de los comerciantes locales.

d. Capacitar a la poblacion interesada en ércas de emprendimiento y desarrollo de comercios en general.

€. Promover a través del acompafiamiento y capacitacion la formalizacion de los negocios locales

f. Realizar visitas de acompanamientos a emprendedores/ comerciantes locales.

dgar F. Torres A.
R g OF Gl Intendente Municipal
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