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RESOLUCION N° 1574/2.024 |.M.

“POR EL CUAL SE APRUEBA LA REVISION Y MODIFICACION DEL
ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL, Y EL MANUAL DE FUNCIONES DE LA
MUNICIPALIDAD DE SANTA RITA”. -

SANTA RITA, 20 de noviembre de 2024 .-

VISTO: La necesidad de contar con un organigrama actualizado de la Institucién, en
el marco del disefio de una adecuada estructura organizacional, que permita la
interaccién entre los niveles de responsabilidad y autoridad, y la gestién de
operaciones,; y

CONSIDERANDO: Que, la Institucion debe establecer una configuracion de cargos,
por niveles de autoridad y responsabilidad, que garantice la gestién de manera
eficiente y bajo los preceptos de descentralizacion, desconcentracion y delegacion
de funciones.

Que, la ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL define las dependencias, en base a las
actividades y tareas; define los procedimientos necesarios para cumplir sus objetivos,
sus interacciones y los flujos de informacién y comunicacion, a partir de los cuales se
deben disefiar los cargos requeridos; define los niveles de autoridad, de
responsabilidad y la asignacién de cargos.

Que, la ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL debe configurar, por lo tanto, de manera
integral y articulada, los cargos, las funciones, las relaciones y los niveles de
autoridad y responsabilidad que permitan dirigir y ejecutar las actividades definidas
en la Institucion, de conformidad con su funcién constitucional y legal.

Que, la Ley N° 3966/10 Organica Municipal; Art. 51 sefiala: en materia de
Administracion general, es competencia de la Intendencia: Inc. d) Compete al
Intendente Municipal establecer y reglamentar la organizacién de las reparticiones a
su cargo, conforme a las necesidades y posibilidades econdémicas de la
Municipalidad, por tanto:

EL INTENDENTE MUNICIPAL DEL DISTRITO DE SANTA RITA, EN USO
DE SUS ATRIBUCIONES
RESUELVE:

ART. 1°.- APROBAR LA REVISION Y MODIFICACION DEL ORGANIGRAMA
INSTITUCIONAL Y EL MANUAL DE FUNCIONES, DE LA MUNICIPALIDAD DE
SANTA RITA, anexos a este documento y conforme a lo expuesto en el exordio de la
presente resolucién.-

ART. 2°. - COMUNICAR a quienes corresponda y cumplido, archivar.

D I OSN EL Firmado EDGAR Firmado

digitalmente por digitalmente por

SOSA DIOSNEL SOSA FRANCISCO  epGarFraNCISCO
GOMEZ TORRES TORRES ARGUELLO
GOM EZ Fecha: 2025.01.20 Fecha: 2025.01.20
09:18:14 -03'00" ARGUELLO  ¢9:17:55-03'00"
Secretario General Intendente Municipal
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MEMORANDUM

A: Comité de Control Interno: Directores: Ruth Gaona, Cesar F. Duarte, Lic. Gabriela
Bernal, Cristian Morales, Lic. Nancy Machado, Ing. Marcela Caceres. Sr. Alcides Araujo,
Lic. Rubia Sonnenberg, Lic. Alfredo Espinola, Arnaldo Espinola, Lic. Lourdes Galeano, Lic.
Sonia Giménez, Sr. Eugenio Brizuela., Lic. Cristina Sanchez, Lic. Diosnel Sosa. -

DE: Lic. Ménica Bareiro Coordinadora de CCI
Cc: Lic. Diosnel Sosa, Secretario General
FECHA: 28/08/2024

OBJETO: INVITACION A REUNION DEL COMITE DE CONTROL INTERNO

Por el presente quiero extenderle una cordial invitacion para participar de una
reunion, en dicha ocasion se tratara los siguientes:

Orden del dia:

-Analisis De Gestion Por Procesos, Normograma, Fichas de Procesos,
Actualizaciones de Formato 37,38,42, Organigrama. -

La misma se llevara a cabo en la sala de reuniones de la Municipalidad de Santa
Rita, el dia Miércoles 28 de agosto del corriente afio a las 09:00 h hasta las 10:00 h.

Esperando contar con tu presencia para que la misma pueda fu

n -qj;‘i"m?f"”“ar*‘m%“;_g_]forme lo
planeado, me despido respetuosamente. X
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Municipaiidad de Santa Rita

Eugenio Brizuela
Director de Transito




Acta No. 1 Comité de Control Interno (CCl)

En la ciudad de Santa Rita, Departamento de Alto Parana, Republica del Paraguay, a los
veintiocho dias del mes de agosto del afio dos mil veinte y cuatro, siendo las nueve horas
en el salén de reuniones del primer piso de la Municipalidad de Santa Rita., se retinen los
directores, los cuales se detallan en la planilla de asistencia, para llevar a cabo la reunién
del Comité de Control Interno. La sesién comienza con la bienvenida y saludo
correspondiente a cargo de la coordinadora del comité, Lic. Mdnica Bareiro, directora de la
UOC. Tras los saludos iniciales, se procede a la reunion.

Orden del dia:

1- Analisis De Gestidn Por Procesos de todas las dependencias de la Municipalidad de
Santa Rita

2- Actualizaciones de Formato 37,38,42

3- Normograma, Fichas de Procesos

4- Organigrama de la Municipalidad de Santa Rita. -

Primeramente, se realizé un analisis detallado de la gestion por procesos con el objetivo
de identificar oportunidades de mejora.

Posterior a ello, se revisaron las actualizaciones de los formatos 37: Macro Procesos, 38:
Procesos y 42: Normograma: Se presentd las actualizaciones de nuevos normogramas que
establece las directrices para la implementacién de los procesos. Seguidamente se
presenta la implementacion de las fichas de proceso como caracterizacién en nuevo
formato. Por Gltimo, se reviso el organigrama actual de la Municipalidad de Santa Rita. -

Se deja constancia de que se verificaron todas las actualizaciones presentadas en el orden
del dia. Por lo tanto, el Comité aprueba las modificaciones.

Terminado los puntos a ser tratados y no existiendo otros asuntos se da por finalizada la
sesion siendo las diez horas, firmando el pie del presente cada uno de los miembros,
firmando al pie del presente cada uno de los miembros.

Nombre y cargo Firma
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HUNICIPALIDAD OF SANTARITA

LIC. MOMICA BAREIRO G
7 DIRECCION DE UOC

Mdnica Bareiro- directora de UOC
Coordinadora de CCI

Alcides Araujo- director de Talentos

' Alcides .ﬂgaujc
Humanos =

RIRECTOR TTHH
HICIPALICAD BE SANTA RIT:

Marcela Caceres- directora de
Medio Ambiente

Diosnel Sosa- secretario general ' I
_/_,_f«e-ﬁm:@ sal
113 o J\
’ 10 Ger™!

WNCPALD)

Cocpelad:
e
A0 DE SANTA RITA

l"_ 2] DIREGEJON DE CATASTRO
U3 /FERNANDO AGUERO

Fernando Duarte- direccidn de
Catastro

Rubia Sonnenberg- direccién de
Recaudaciones

Cristian Morales- director de Obras




Ruth Gaona- directora de Gabinete
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NiCIPALIDAD DE SANTARIT.-
Euth Gaona

CC

Bugenia: Brluela:  director de 7 \unicipaiiiad G Ganta Rita
Transito % Eugenic Brizuela

= : DirectordeFransis
Nancy Machado- directora de

Auditoria Interna

Cristina Sanchez - direccion de o RNTARIA
quCPALDRD BE .
Planificacion L Cristing sanchez
gocitn 68 planificats
Lour’des Galeano- direccion de MUNICIPALIAD DE SANTA RITA
Accidn Social Lourdes Galeano

DIRECTORA DE
ACCION SOCIAL

Gabriela Bernal- direccion de

Contabilidad

e
MUNIC!FAUDAD DE SANTARUTA

21| |c GABRIE BERNAL:
g/ DR DEC LTABILIDAL

Alfredo Espinola- director de admy

finanzas ____7

Sonia Giménez — directora 9«5
secretaria de la mujer

Arnaldo Espinola- director de

Servicios Generales
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MISIONALES

DE APOYO O SOPORTE

MUNICIPALIDAD DE SANTA RITA

MAPA DE PROCESOS PC-MP-1
Municipalidad T T
. Fecha de creacién:2020 Fecha de modificacion: 10/04/2024 VER 3.0
Santa Rita
MAPA DE PROCESOS
COMPONENTE: CONTROL DE PLANIFICACION
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESQS
MACROPROCESOS PROCESOS

GESTION DE PLANIFICACION Y CONTROL

COORDINACION DE CONTROLINTERNO

SEGUIMIENTO, MONITOREC Y CONTROL DE PLANES INSTITUCIONALES

EVALUACION DE AVANCES Y MEJORAS DE PDD — PEI

GESTION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

GESTION DE REDES SOCIALES

COMUNICACION INSTITUCIONAL

| CONTROL DE GESTION INSTITUCIONAL

AUDITORIA FINANCIERA

AUDITORIA DE GESTION

AUDITORIAS ESPECIALES

GESTION DE ACCION SOCIAL

ASISTENCIA SOCIAL

GESTION DE TEKOPORA Y ADULTOS MAYORES

ASUNTOS INDIGENAS Y DISCAPACIDAD

GESTION DE CODEN]

PREVENCION,PROTECCION Y PROMOCION DE LOS DERECHOS DE NyA

DESARROLLO DE PROYECTOS DE EMPODERAMIENTO

GESTION DE MUJER

PREVENCION Y ASESORAMIENTO

EMPODERAMIENTO ECONOMICO DE MUJERES

GESTION DE MEDIO AMBIENTE

GESTION DE DENUNCIAS

RECUPERACION DE CAUCES HIDRICOS

SANTA RITA SUSTENTABLE

GESTION DE EDUCACION

ALIMENTO ESCOLAR DISTRITAL

GESTION Y ADMINISTRACION DE BECAS

GESTION DE TURISMO Y CULTURA

DESARROLLO TURISTICO

DESARROLLO CULTURAL

GESTION DE DEPORTES

FORTALECIMIENTO DEPORTIVO

ESCUELAS DEPORTIVAS

GESTION DE OBRAS PUBLICAS

OBRAS PUBLICAS

OBRAS PRIVADAS

GESTION DE INDUSTRIA Y COMERCIO

DESARROLLO ECONOMICO

GESTION DE JUVENTUD

GESTION DE PROYECTOS JUVENILES

DROGADICCION

GESTION DE SERVICIOS GENERALES

ASEQ URBANO

SERVICIOS GENERALES

GESTION DE TRANSITO

EXPEDICION DE REGISTRO Y HABILITACION

SEGURIDAD VIAL

GESTION DE TALENTO HUMANO

COORDINACION DE PLANIFICACION Y BIENESTAR LABORAL

COORDINACION DE CAPACITACIONES, DESARROLLO Y EVALUACIONES DE
DESEMPENO

GESTION ADMINISTRATIVA

GESTION DE SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA ADJUNTA

ARCHIVO

GESTION DE MESA DE ENTRADA

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

GESTION DE GABINETE

PROTOCOLO




MUNICIPALIDAD DE SANTA RITA

MAPA DE PROCESOS PC-MP-1
Municipalidad i g
- Fecha de creacion:2020 Fecha de modificacién: 10/04/2024 VER 3.0
Santa Rita
GESTION DE UOC GESTION DE COMPRAS
GESTION DE CONTABILIDAD PATRIMONIO
GESTION DE RECAUDACIONES LIQUIDACIONES
SUMINISTROS
PRESUPUESTO
TESORERIA

GESTION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

RENDICION DE CUENTAS

GESTION DE COMIS. Y ORG. SFL

GESTION DE PAGOS

GESTION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION | SOPORTE TECNICO

FISCALIZACIONES INSPECCIONES

NOTIFICACIONES

% 457
REViSé:f\Mﬂ .
2 oo n D SANTA RITA \
; N I INTTAYH el =i al g " /f ‘ L
=l | Cristina Safjchez L7
Z7\Z5} Direccion de Pianificacion Z

co ASESORIA DE CONTROL INTERNO ‘ MAXIMA AUTORIDAD

Fecha: 10/06/2024 =110l |- ) | SR, [ Fecha: oo e e

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




| 1 Codigo: DGAT-2024-03 |
I 1 Manual de Funciones y Perfiles Versian: 1.0 !
[Elaboro: Asesora de Talentos Humanos Revisi: Asesora de Planificacion y MECIP Aprobi: Intendencia Mumicipal
|
lmn-: 972024 Fecha: 13/11/2024 Fecha: 201172024
[ Denominectin aa o e .
c 1}
| Puesto/Unidsd l Intendencia Municipal 17 Descripeién Corta | ™M i
!‘ Cargo: i Intendente Municipal ]
Conduccién ) ‘“‘HI i o parala Administracion
Pulitica * ph i Adiisisteacién | ¥ Apoye Interno
Finaldad del |1, tendencia Municipal, tiene sus awibuciones y fueci das por Ias prescripciancs de fa Coustituciér: Nacioral, y la Ley 3966/10 Orginica
h;::‘ﬁ: icipal, ¥ le corresponde la administracion general de I instifucion, en el marco de las politicas ¥ estrategins instimcionales..
Indicadores de
| cumplimiente |
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Ninguna Ninguna
it Areas bajo sn
Superior Estructural: enriaiabadal
. e Todos los escalafones de
Aoan Ml la Institucién Munici
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Ent dreas plblicas o privadas, en cargas de responsabilidad, o haber realizado actividades en Formacién y experiencia en Administracian
EXPERIENCIA LABORAL |1 actividad piblica come Concejal Dep 1L, 0 cargos que d isoy |Plblica.
Iresponsabilidad en el cargo, con resultadas comprobables.
[f Bachillerato concluido. Habilidades comunicacionales-Lengua
exteanjerd.
. Deseable formacion Universitaria
EDUCACION FORMAL Deseable solidos conacimientos de Derecho
o ACREDITADA Administrativo;
Descable formacién en Relaciones Humanas;
Descable conocimiento de Liderazgo
Conocimientos comprobados es gestion Munieipal. Descable conocimienta en oratoria.
PRINCIPALES Descable conocimiento de recursos
CONOCIMIENTOS teenologicos ¢ informéticos.
ACREDITADOS Deseable conocimiento en liderazgo.
Descable conocimiento en Gestion Piblica
Capacidad de liderazgo.
Capacidad de trabajo en equipo.
Capacidad de administracion de conflictos.
HABILIDADES Capacidad de comumcacion.
Capacidad de mancjo 2 equipos multidisciplinarios.
Capacidad de resistencia a ka presion.
Capacidad del mangjo de la frustracion
1. Compromiso con la Instnuciém.
2. Participaciér. y trabajo en cquipo
3. Transparencia ¢ integridad. \
4. Proactividad.
COMPETENCIAS 5. Vocacidm de servicio, |
6. Buena icacion y habilidades de relaci iento i
7. Conocimiemo de 1a region (Paises) y su diversidad de culturas,
8 — Buena gestion de goupos deportivos o de trabajo
RIESGOS Y Caonlleva alto riesgo de csirés fisico y emocional. |
IOBSZR\'AC[GNEE

rI-'_V_.LNC[ONES GENERALES DEL PUESTO
DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION| A i enle i ion de las i ¥ idaddes con las distintas direcciones ¥ todos Los sectores de la Municipalidad
del propio de Santa Rita.
trabajo o el de ofros
DIRECCION | Direccion en todas las decisiones importantes de la Municipalidad de Santa Rita, al igual que las politicas a llevarse a caho por las
o eoordinacion del trabajo |diferentes dirceciones y jefaturas.
de dependientes directos o

EJECUCION Ejecucion de los Decretos, Resoluciones Municipales y de las acciones pertinentes a ol cumpliniento de las mismas.

personal par parte del

ocupante del puesto

CONTROL |, isi6n de las acciones llevadas a cabo por los directores de dtca, jefes ¥ Ja supervision de cumplimiento de las accione:

o sk et bt  supervision de las acciones a cabo por los ores de drea, jefes ¥ la supervision de cumplimiento de las acciones
’m ey tomadas por La Municipalidad.

Otros ‘

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

DEBERES ¥

- Ejercer Ja rep ion legal de la icipalidad

b- Promulgar las Otd as ¥ cumplirlas y cegl: las, 0 en su caso, vetarlas; |
¢~ Remitir a la Junta Municipal proyectos de Ordenanzas; |
d- Establecer y regl la organizacién de las reparticiones a su cargo, alas i ¥ posibilidad de la Municipalidad y dicigir, coordinar |

v supervisar el funcionamiento de las distintas unidades administrativas;
e~ Administrar los bienes municipales y recaudar e invertir los ingresos de la municipalidad, de acuerdo con el presupuesto;

Elaborar y someter a consideracion de Ia Junta Municipal el Proyeeto de Ordenanza Tributaria de la Municipalidad, a mis tardar el teinta de agosto de cadz afo, ¥ el
Proyecto de Ordenanza de Presupuesto de la Municipalidad, 2 mis tardar el treinta de setiembre de cada afio;

#- Ejecutar el presupuesto municipal;

- Presentar a la Junta Municipal para su conocimicato un informe sobre la sjccucidn presupucstaria cada cuatro meses, dentro de los treinta dias siguientes,

i-Presentar a la Junts Municipal una Memoriz de las gestiones y la rendicion de cusntas de la cjecucion presupuestaria del ejercicio fenecido, dentro de los wes primeros
meses de cada afo;

j-Efectuar adquisiciones, contratat abras y servicios, llamar a licitacién piiblica o concurso de ofertas, y realizar las adjudicacioncs;

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

1-Suministrar datos relativos al dela icipalidad cusndo sean dos por la Junta u otras instituciones piiblicas;
m- Disponer el io y la buena 1o de los bienes mobili el ilizrios del patrimonio mumnicipsl

n-Participar en las sesiones de la Junta Municipal con voz, pero gin voio;

fi- Solicitar la i a sesiones dinarias a la Junta icipal cuando asuntos urgentes de interés piblico asi lo requicran:

o-Comocer de los recursos de reconsideracion o revocatoria interpuestos contra sus propias resoluciones y, de apelaciém, contra las resolucioues del juzgado de faltas
municipales;

p-Aplicar lns multas previsias en la legislaci icipal, conforme a los imi blecidos en la ley;

poderes para represeatar a la municipalidad en juicios o fueca de ¢1;

Contratar servicios técnicos y de asesoramiento que Sean RECEsanias;

s-Conceder o revocar licencias; y,

t-Bfectuar las demis actividades administrativas previstas en Ia legislacién vigente, como asimismo, aquélias que emegjan de las foncianes municipales.
u-Visitar a obras en gjecucion dentro del municipio

v-Participar en reumniones vecinales

R v firmar d icipal

x-Participar acti en la planificacion y ejecucion de todos los proy ipal

. A;au‘l(}
oRECTOR T

; ARITA
MUNIC\PALIDI\D pE SANT

Lic. Edgar F. Torres A.
Intendente Municipal

00600001



Codigo: DGAT-2024-03 L
[ | Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0 |

|'Einbvrl'l: Secretario General Reviso:Asesora de Talento Humano Aprobi: Intendencia Municipal

| Fecha: 110972024 Fecha: 13/11/2024 Fecha: 20/11/2024
L
Denumisactén del e —— o l
1 i J Secretaria General { Descripeion Carta l 3G |
‘ Cargo: | Sccectario Genernl N
Conduceiin parala Administraclin
Palitica Administraciin ¥ Apoyo Intertio
st T Atender cn oportunidad, eficiencis y eficacia los asuntas relacionados can el funcionamicato del Despacho de la Litendencia, Ia coordinacion ¥
e adecuada. Agil y adecuada entre todas las Dependencias y ¢l Intendente.

Indicadores & Evuluar la habilidad para orgamizer y mantencr documentos |mpmun(q archivos ¥ registios de manera ordenada y accemible, Ascgurarse de gue se
e 1: mantengs 1a confidencialidad de a informacion sensible y se sigan los protocalos de seguridad. Evatuar la capacidad para comunicarse de manera
binaiz s M0 |efectiva tanto deatro de la i COR PArEs eXtemas

UBICACION DEL PUFSTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superiar Inmediato:

Intendencia Municipal Intendente Mumicipal

i Areas bajo sa

[ Seccitn de Mesade |
Entrada; Recepeidn;
Secretario Adjunto,

Snperior Extructural:

Intendente Municipal

PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Experiencia en areas de liderazgo y mancio de equipos de wabajo. Experiencia minima de | Gerente y/o encargado de equipo de trabajo.
KXPERIENCIA LABORAL|un a0 en funciones similares.

Egresada o Estudiante de 3 carrera de Dmchn Cmmas Mmm:sual:vas o Ciencag

de 1a C i6n (con énfasis en
EDUCACION FORMAL  |similaces.
0 ACREDITADA L4 ausencia de La certificacion mdmnm deseada, podrd ser suplida

cott 1a pasesion de | pae

el ciercicio del cargo ; 5
PRINCIPALES Mancjo de recursos informifices, exoclente redaccibn de textos, mangjo de personas, Redaccian Ejecutiva / Protocolo y Etiqueia
CONOCTMIENTOS Emnpresarial/ Relaciones Publicas
ACREDITADOS

Capacided parn el manejo de herramientas informaricas.

Capacidad gerencial y de liderazgo:

Capacidad de negogiacion y de administrocion de conflictos; |

Capacidad de comunicacian; |
A ERATES Capacidad de i i6n a equipos

Capecidad de reeistencia 4 la presidn otganizacional;
Capacidad dei manejo de la fruswacion:Rapidez de decision
Capacidad de Comprension de leciura

Socisbilidad

Corusicacién interpersonal

Conocimiento de la ﬂrdn.mnu municipal.

Conocimiento de It canta organica suumicipal,
MPETENCIAS Conocimiento de la Ley N° 1626/2000 De la Funcion Pablica.

£0 2 Conocimiento de los procedimientos de todos los sectores.

C; imil de o d i jich

Conocimicnto del personal y de sus respectivas cargos.
Conocimicnto ds Ta Ley 1535/99 de Administracién Financiers Normativa MECIP

Condr o trabajor

RIESGOS ¥ Disponibilidad para viejer

CONDICIONES DE Disponibildad para a la intendencia en horanio laboral v en dias y horns
TRABAJO inbabilcs.

Conlicva alto ricsgo de estrés fisico ¥ cmocional,
Fw hailarse en as mhabilidades previstas @l la L,ey N" 162 512:)00 De la Funcion Pihlica,

OBSERVACIONES Otros criterios que la mixima ausoridad i ¥ que s¢

ivas del sector plblico vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFICACION]Plnificar el wabajo propio, gjecutary controlar el cumplimienta de 1z misma por su equipo. 1

DIRECCION|Coordinar y scompanar as actividades ¢jecufadas por los distintos departamentos

EJECUCION|Reafizar todas las actividades comrespondientes al cargo.
personal por parte del

CONTROL,
vio del trabajo

Realizar ¢l control de todas les actividades gjecutadas

rar informe de su ividades.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO -

DE!
a-Custodiar la docum:m.ucnén nfncm dela {nmuu-wn como ser nolas mcnludns uxpnmmm ¥ otros de caracter oficial.

b-Expedir

c-Atender  profesionales yyuhhm en general y brindar ori fentes a procesos insti

d-Supervisar el procesa de los desde que ingresan a la institucion a través de la Mesa de . hasta que se éxpida la contestacion de la misoa por parte del
Intendente,maxima swtoridad de la Institucian,

e-Supervisar la correcta distribucian de los di i dos a la Institucion segin | i ios asignados por el latendente.

{-Verificar las dosumentaciones a ser firmadas por cl InmdmwMaxum Autoridad.
g-Confeccionar todos los documentos oficiales & ser suscriptos For ¢l Intendente entre las que se citan:Notas, Informes, Exhortas, prayecto de ardenanzas,

Resol d

smemenrizs anuales, i ¥ ofros.
h-Notificar a quienes carresponda, sobre las decisianes adopmdm por cl Inteadente, a través de Resoluciones.
1-Proveer, en tiempo y forma, al las por ésie.
JRealizar las dcmis actividades :s‘gn:das por su supegior - Intendente.
k Mantener ad el archivo de di impresos y digi de su Sector,
1-Estudiar y sugeriral las opet de solucion para los meonvenientes que observare en el desarrollo de las actividades de su Sector; o las medidastendientes a

mejorar fos sistemas y/o procedimicntos en uso.

m-Cumpliv y hacet cumplir [us normas, funciones, puliticas y procedimicntos esteblecidos y adoptadas por fe Municipalidad de Santa Rita

n-Resolver, dentro de sus fxcultades, los demis asuntos que se presenten en el desarrollo de las actividades de su Sector,conforme a las normas y procedimicentos vigentes,
fi-Acompadar a la Mixima Autoridad en l0s actos oficiales sicmpre que sea necesaria. |
o-Transmitit o las distintas vnidades de todos los niveles de la organizacion municipal, las instucciones ¥ erientaciones del Intendente Municipal; |
p-Coordinar la redzctar y presentar Memorin Anual de a Intendeneia Municipal conjuntaments con Gabinete

Lic. Edgar F. Torres A.
tntendente Municipal
Santa Rita

00000002

oE SANTARITA
cristina sanchez
sion e planificacion




Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: DG

024-04

Versién: 1.0

Elaboré: Dircctora de Gabinete

Revisa: Asesora de Talentos Humanos

Aprobd: Intendencia Municipal

Fecha: 11/03/2024

Fecha: 13/11/2024

Fecha: 20/11/2024

D;';:'::;f:f: ':d Direccion de Gabinete r Descripein Carta ! DG
‘ Cargos | Directora de Gabinete
Conducciéin Hidde) para la Administraci
Politica L asgierg Administraciin 'y Apoyo Interno
?m“d.d del N pianificar y coordinar la gestion op | del del Intendente como nexo con las diferentes dreas municipales, asi como dar cobertura y
nc;lx:r;: saporte a Ta Méxima Autoridzd.
Indicadores de | Acompafiar y orientar las actividades bajo su responsabilidad.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Supevior Inmediato:
Intendencia Municipal Intendente Municipal
" Arcas bajo su
Superior Estructural: i abllidad
Protocolo
3 0 G i Acceso 2 la informacidn
Lo i piblica  Cobertura a la
mixima sutoridad
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia minima de un afio en ¢l gjercicio de funciones similares; Cargos gerencizles o Alta Direccion
EXPERIENCIA LABORAL
[Profesional Universitario egresado de las Carreras de Admministracion de Empresas,
PDUCACION FORMAL Economia,Derecho, Clencia Humanas y Sociules, u otras.Posgrades y Especializacion en
o ACREDITADA materias afines al puesto:Administracion Piiblica,Gestion de Personas Finanzas
| Piblicas,Desarrollo Humana.
Conocimientos referentes a Politicas Piblicas, diseiio y om; Politica y E: Ce i de Ad 1on Piblica.
PRINCIPALES Institucional; Gobernabilidad y Liderazgo, Alta Gerencia Piblica, Administracién de
CONOCIMIENTOS Prayectos, Politicas de Gestion de Personas, Normativas que rigen la Administracion
ACREDITADOS Publica.
Alto sentido de la responsabilidad; Habilidades comunicacionales-Lengua
Desarrollado seando de la atencion concentrada y disuibuida; exwnijera.
Acentuada memoria virmal y auditiva;
HABILIDADES Habilidad analitics y toma d: decisiones
Mancjo de b i =
E-iabzhdad Comunicacional.
Compromiso con la Calidad del Trabajo.
Conciencia Organizacional.
Iniciativa,
COMPETENCIAS Integridad.
Flexibilidad,
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Entorno Fisico
ITluminacién y ventilacién optimas;
E‘KSG(’S ¥ L Mobiliario modemo y adecuado;
CONDICIONES DE Condiciones Ambientales
TRABAJO Temperatura ambiente adecuada, sin humedad y ruidos;
Riesgos: Conlleva alto ricsgo de estrés fisico y emocional.
No hallasse en las inhabilidades provistas cu la Ley N“ l62bt'2ﬂ00 De la Funcion Publica.
OBSERVACIONES Otros criterios que la maxima autoridad i ¥ que se
enmarcados en normativas del sector piblice vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACIONPlanificar con los distintos scetores actividades segiin la agenda de la maxima antoridad.
del
DIRECCION | Cumpli ¥ hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos;
a coordinacidn del trabajo
de d lientes direclos o
EJECUCION [Coordinar Ia agenda y audiencias del Intendente con cobertura interna y externa, siendo cf nexo intemo con todas las dependencias.
personal por parte del
del puesto,
CONTROL:
vlo evaluacion del trabajo|Evaluar el cumplimiento de actividades segiin objetivos establecidos
propio a de di;
Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

con los bl

a-Planificar la agenda,

ip de los distintos sectores a su cargo las actividades a desarrollar de acuerdo con los objetivos establecidos, las

instrucciones y los compromisos del intendente
b-Concertar la programacion de la agenda, las actividades y audiencias del Intendente, de acuerdo a las indicaciones y necesidades del mismo.

a Jos d

c-Distribuir y dar

d-Planificar, dinar y dar

alas

Recab

¥ procesos derivados de las d del Intend

en Gabinete y poner a consideracion del Intendente aquellos que asi lo ameriten.

dela

COITE

Municipalidad de Santa Rita,

los datos,

¥ recursos nec para la toma de decisiones del Intendente.

g-Convocar y

Admi

internas e interinsti les y iales en las que participe el Intendente.

a otras depend

f-Controlar y evaluar los resultados de Jas actividades de los SCCIOTSS @ SU CArgo, conforme con los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.
izar las reuni

h~Recih|r. preparar y verificar los documentos a ser firmados por el Intendente.

i-Controlar ¢l uso racienal de los bienes, equipos, materiales, imsumos y ttiles en todos los sectores a su cargo.

j-Organizar con Ceremonial y Protocolo [os actos dende participe el Intendente, asi como la atencion a los visitanies.

k-Realizar actividades de enlace y coordinacion con los gremios, autoridades nacionales y nrg.nnismcrs internacional

del Tntend:

P d que éste lo requicra, para su incl enel o del Pi

I-Realizar reuniones de trabajo a fin de coordinar acciones que mejoren las gestiones de las distintas dreas y que p:rmimn cl alcance de las metas.

m-] Pmpamr conjuntamente con los responsablcs de los sectores a su cargo, los requerimientos anuales de bienes ¥ scmcws y remitir a la Direccién General de
i ion y Finanzas, en i i

P P

| y Programa Amal de Contrataciones

n-Realizar la evaluacion de desempefio de los funcionarios de los sectores a su cargo, conforme a los reglamentos vigentes,
fi-Mantener ordenado y actualizado el archivo de toda la documentacion recibida y remitida de Jas distintas dependencias de la Institucion, como también do entidades o
{empresas externas.

a-Coordinar y disponer las medidas de seguridad que considere necesario para resguardar la integridad fisica del Intendente
p-Representar al Intendente en actos piiblicos o reuniones donde ¢l mismo no pueda acudir.

- Lic. Edgar F. Torres A.
intendente Municipat
Santa Rita

© 00000903




Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: DGAT-2024-04
Versién: 1.0

L]

Revisa: Asesora de Talentos Humanos

Fecha: 13/11/2024

Aprobo: Intendencia Municipal
Fecha: 20/11/2024

Denominacion del

Puesto/Unidad

Elaboro: Directora de Recaudaciones
l Direceion de Recaudaciones

[ Descripeion Corta

DR

Fecha: 05/08/2024
1 Cargo:

Conduccidn
Politica

Directora de Recaudaciones I

para b
Administricién

Administraciin
y Apoyo Interno

Finalidad del
Puesto
Misidn la impl 16 id:

del sistema de li idn de ingresos.

Ejercer ¢l control a las liquidaciones de impuestos de Patente Comercial, Industria y Profesional, Otros Tributos Tasas y Contribuciones claboradas en el
sector para Ins liquidaciones v las cobranzas de los mismos en conformidad con las normas (egales vigentes, Coordinar las Actividades relacionadas con

Indicadores de
enmplimiento

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 Intendente Municipal

Areas bajo su
responsabilidad

Auxiliar de Recaudacion
Asistente de Recaudacién

Superior Estructural:

Intendente Municipal

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Se requiere experiencia laboral, bajo el siguiente criterio:

Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de Alta Gerencia {instituciones del sector piblice
o privado)

Experiencia General: 3 aiios, en ¢l sector piblico o privado. Ademds de la idoneidad
necesaria para el ejercicio del caspo.

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia General: § afios, mstituciones
del sector pablico o privado.

Profesional Universitario egresado de las Carreras Ciencias Contables C.P.N, E

Conducta ble, honesta y proactiva.

Administracién, Ciencias Sociales, U otras carreras universitarias.

Posgrados y Especializacién en materias afines af puesto: Administracion Piblica, Gestidn
de Personas, Finanzas Piblicas, Presupuesto Pablico y otros relacionados al puesto de Alta
Direccién

EDUCACION FORMAL
o ACREDITADA

Habilidad de trabajar en Equipo, bajo presion
y para relacionarse.

Y otros refacionados al pucsto de Alta
Direccidn

Conocimientos en drea Contable , Administracién Piblica, Derecho
Administrativo, Atencion al Cliente, Técnicas de redaccién. Cursos/Serninarios/Talleres y
Eventos relacionados al Puesto de Trabajo

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Alta Gerencia Pablica,
Gestion por Procesos,
Sistema de Archivos,
Relaciones Interpersonales.

Habilidades analiticas y toma de decisiones.

Conocimiento y destreza para manejar progeamas y sistemas y todos los programas de
i ica utilizados por la institucidn,

Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol. Guarani).

Habilidad mediatica para enfr diversas situaci

Negociacion ¥ Resolucién de Conflictos.

Habilidad para gerencia de personas.

Administrar y gestionar bienes y otros elementos de Iz dependencia, gestionar recursos.

HABILIDADES

Habilidad comunicacional.

1. Compromiso con la Institacion.

2_ Participacién y trabajo en equipe

3. Tramsparencia ¢ integridad.

4. Proactividad

5. Vocacion de servicio.

6. Buena comunicacién.

7. Hahilidades de relaci i : ey

COMPETENCIAS

Condiciones de trabajo; Disponibilidad para viajar. Disponibildad para representar a la
intendencia en horario laboraly en dias y horas inhabiles. Conlleva alto riesgo de estrés
fisico y emocional.

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

'No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N° 1626/2000 De 1a Funcién Pdblica.
Otros criterios que la mixima autoridad institucional especifique v que s encuentren
enmarcados en normativas del sector pliblico vigentes.

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio

Lai de

B ALl
Registro General de Contribuyentes

o

dacidn de Tributos Tasas € impuestos, su distribucion, mantener actualizado el

PR

DIRECCION
o coordinacion del trabajo
de dep directos

con las normas legales,.

Cuordinacion del trabaje de dependientes directos ¢ indirectos Coordinar la cjecucion de las actividades relacionadas a cobros de
impuestos Patente Comercial, Industria y Profesional, y Otros Tributos con los responsables del Dpto. de Comercios y liguidaciones de

EJECUCION [ Coordinar y Supervisar la gjecucién de actividades planificadas para la impl de p

dimmi Iactonados a Ja

personal por parte del

en forma conjunta con los responsables de las dreas de trabajo dependi del Dpto. der

del nuesio,

CONTROL|
¥/o evaluacién del trabajo

iruie 6'14 depEnMsentes de su competencia funcional y estructural y se conformen con los programas de drca.

Controlar el cumplimiento de la gjecucitn de las actividades correspondientes a las dreas de trabajo bajo su dependencia, dentro del ambito

Otros|Elaborar informe de sus actividades

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

a--Brindar y hacer brindar el mcjor servicio de atencion a los contribuyentes.
b- Ejercer el control de las liquidaciones de impuestos, Tasas y otras contribuciones elaboradas ea e sector.
<-Coordinar las tareas de las dependenciag bajo su responsabitidad y con otras que emitan lguidaciones.
d-Velar por gue s¢ mantenga actualizado el registro general de los contribuyentes.

e-Por los medios determinados, proceder a registrar a los nuevos contri -on los datos
f-Remitir mensualmente planilla de ingreso, Informie de r faci por Tributos a I d p

g- Cuidar en cada caso, el aspecto legal ¢ impositivo de la documentacion que reciba o expida su departamento.
h- Ejercer el control de las liquidaciones de impuestos, Tasas y contribuciones elaboradas en ¢l sector.

i- Coordinar Ias tareas de los cargos bajo su responsabilidad y con otras que emiten liquidaciones.
j- Velar por el mantenimiento actualiczado del Registro General de Contribuyentes.

k- Elaborar liquidaci de tributos m les, conforme a lo en la Ley Orgénica M

Hlecid icipal, las Ord

108 como sujeto y conceptos tributarios.

Reel

es a través de la red

informaltica

I- Coordinar con el juzgado de Faltas el de i para la
m ~Remitir a asesoria Legal informaci de it MOroses ¥/o
- Velar por la correcta actualizacion de los parimetros de lignidacién de los tributos
fi- Grestionar y realizar estrategias para la gestion de cobranzas de tributos.

de las li

los sistenas i

q  cobros de Tributos.
Iquier tipo de consulta legal sobre expedientes que lo requicran.

{PALIDAD DE SANTA RITA
. Criatind Sanche-jl
Den de Planificacion

| \\

Intendente Municipal
Santa Rita

00000004



Codigo: DGAT-2024-11
Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0
[Elaboni: Directora de Recaudaciones Revisé: Asesora de Talentos Humanos Aprobé: Intendencia Municipak
IFecha: 12/11/2024 Fecha: 13/11/2024 Fecha: 20/11/2024
Dergminneitn del Asistente de Liquidacién Deseripein Corta AL
Puesto/Unidad
! Cargo: ] Asistente de Recaudaciones
Conduccién ';a s parala Administracién
Politica E‘" ,l ke Adwministracién y Apoyo Inferno
Finalidad del  |Desarrollar y gestionar de manera efectiva los procesos desde la recepeion y revision de documentos. la verificacién del cumplimiento de los requisitos
Puesto legales, hasta Ja elaboracion de proformas de liquidacion de los distintos impuestos, garantizando un servicio eficiente y conforme a las normativas
Misidn vigentes,
l“dicﬂ.k“:es do Controlar las liquidaciones de los distintos impuestos de ingresos de tributos municipales.
cumplimiento
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
o s 2 Direccion de
Direccién de Recaudaciones .
Recaudaciones
" Areas bajo su
Superior Estructural: b bilidad
Direccion de Recaudaciones N/S
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia comprobada en puestos similares en la funcién pablica 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
o 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
: informética utilizados por la institucion.
HABILIDADES Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol. Guarani).
Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.
1. Competencia para trabajar sobre presion.
2. Capacidad para mancjo y equilbrio de las emociones.
3.Compromiso con la Institucion.
i 4. Participacion y trabajo en equipo
COMEEIENCIAS 5. Proactividad
6. Vocacion de servicio.
7. Buena comunicacion.
8. Habilidades de relaci niento interpersonal.
RIESGOS Y Conlleva alto riesgo de estrés fisico y emocional.
CONDICIONES DE
TRABAJO
OBSERVACIONES
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
DESCRIPCION DE. LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFICACION|-
del propio.
DIRECCION|-
o coordinacién del trabajo
0
FJECUCION | Confeccionar presupuesto de liquidacion de patente comercial, impuesto al rodado, licencia de conducir, solicitudes varias, impuestos
personal por parte del|varios.
ocupante del nuest
CONTROL:
y/o evaluacion 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 documentos 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 segiin ¢l impuesto correspondiente.

{~ Remitir para la confeccion de la proforma de liquidacion.

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

h- Remision a caja para cobro.

" daartForres A.
¢ Intendente Municipal
Santa Rita

00000905

stina Sanchez
e Plenificacion



Codigo: DGAT-2024-11
Version: 1.0

Manual de Funciones y Perfiles

Elaboro: Asesora de Talento Humano

Fecha: 12/11/2024

Reviso: Asesora de Planificacion y MECIP
Fecha: 13/11/2024

Aprobo: Intendencia Municipal
Fecha: 20/11/2024

D;'::::::}a:i:‘;.gel Asistente de Seccidn Comercio Descripeion Corta ASC
Cargo: Asistente de Seccion Corercio
Prod Producciin
Conduceién m';:ﬂ‘m para la Administracién X
Politica B Administracion ¥ Apoyo Interno|
Sociedad i
Publica
Finalidad del 10, iz0r y asepurar 1a pestion eficiente de 1 cos relacionados a la verificacion de documentos, cumplimiento de tados los requisitos legales y
Puiatt ptimizar y asegurar la gestion eficiente de los procesos relacionados a I verificacion de documentos, cump) imi e s los requisi gales y
] !f: 7 administratives, facilitando la confeccion de proformas de liguidacion y garantizando una efectiva emision de patentes comerciales.
lmhca('lnreu g Cantidad de liquidacién de patente comercial elaborados.
cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Direceion de Recaudaciones Dm:ccnot_: dc-
Recaudaciones
i Areas bajo su
Superior Estructural: Cesnaisbiiidan
Direccidn de Recaudaciones N/S
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia comprobada en puestos similares en la funcion pitblica o privada. Experiencia General: 2 afios, instituciones
EXPERIENCIA LABORAL del sector pablico o privada.
Nivel medio concluido, estudiante universitario Profesional en drea de Ciencias
EDUCACION FORMAL Administrativas y afines
o ACREDITADA
PRINCIPALES Uso de sistemna informitico, 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
informitica utilizados por la institucion.
HABILIDADES Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales (Espaiiol. Guarani).
Habilidad medidtica para enfrentar diversas situaciones.
1. Competencia para trabajar sobre presion.
2. Capacidad para mancjo y equilbrio de las emociones.
3.Compromiso con la [nstitucion.
COMPETENCIAS 4. Participacion y trabajo en equipo
5. Proactividad
6. Vocacion de servicio.
7. Buena comunicacion.
RIESGOS Y Conlleva alto ricsgo de estrés fisico y emocional.
CONDICIONES DE
TRABAJO
OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION]-

Confeccionar presupuesto de liquidacién de patente comercial, impuesto al rodado, licencia de conducir, solicitudes varias, impuestos
persanal por parte del|varios, Elaboracion de plastificado de patente comercizal
ocunante del nuesto
CONTROL

y/o evaluacién del trabajo
| bronio o de denendientes

Otros|-

Control de cumplimiento de requisitos para confeccion de presupuestos

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

2~ Recepcionar al contribuyente.

b- Recepcionar 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.

¢- Registrar el monto segiin ¢l impuesto correspondiente.

f- Remitir para 1a confeccion de la proforma de liquidacion.

g- Confeccionar la proforma de liquidacion.

h- Remitir a caja para cobro.

i- Confeccionar el piastificado de la patente comercial.

clolars Sigds

% Intendente Municipal
.. SantaRita
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[ Codigo: DGAT-2024-11
I Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0
IE]abnrﬁ: Secretario Adjunto Revisé: Asesora de Talentos Humanos Aprobé: Intendencia Municipal
‘Fecha: 12/11/2024 Fecha: 13/11/2024 Fecha: 20/11/2024
Denominacion del Puesto/Unidad Secretaria adjunto Descripeion Corta SA
[ Cargo: J Secretario adjunto J
Produccion
Conduccion Pmdlllrdun para la Administracién
Politica para : Administracién ¥ Apoyo Interno
Sociedad il
Publica
Finalidad del
Puesta Redactar las documentaciones municipales de forma eficiente teniendo en cuenta todas las pautas y leyes establecidas para su elaboracion.
Mision
t::::l?::ri::: Cantidad de resoluciones emitidas, cantidad de proyectos de ordenanzas elaborados, Cantidad notas de informes. Cantidad de notas varias.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Seeretaria General Secretaria General
i Arcas bajo su
Superior Estructural: nsabilidad
Secretario General Ninguno
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia comprobada en redaccion de d »s. Experiencia en cargo similar. Conocimiento de elaboracion de documentos
EXPERIENCIA LABORAL piblicos.

Formacion en Secretariado Ejecutivo. Formacion en mancjo de herramientas tecnolégicas . Profesional o estudiante de Ciencias scciales.

EDUCACION FORMAL Formacién en redaccion de documentos. {Derecho)

0 ACREDITADA

PRINCIPALES Manejo de recursos informiticos, excelente redaceion de textos.

CONOCIMIENTOS Redaccion Ejecutiva
ACREDITADOS

Capacidad para el manejo de herramientas informaticas.
Capacidad de comunicacidn;

Capacidad de resistencia a la presion organizacional;
HABILIDADES Capacidad del manejo de la frustracion

Capacidad de Comprension de lectura

Orden y organizacion

Conacimientos Basicos:
Conocimiente de la ordenanza municipal.
COMPETENCIAS Conocimiento de la carta organica municipal.

Conocimiento de la Ley N* 1626/2000 De la Funcion Publica.
Conocimiento de [a elab ion de resoluci municipal
Conocimiento de la Contitucion Nacional.

Entorno Fisico

[luminacién y ventilacion optimas:

RIESGOS Y CONDICIONES ~ |Mobiliario modemo y adecuado;

DE TRABAJO Condiciones Ambientales

Temperatura ambiente adecuada, sin hursedad y ruidos;
Riesgos: Conlleva alto riesgo de estrés fisico y emocional.

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFICACION|Planificar la redaceion de resoluciones, segin orden y prioridad
del propio
trahaio o el de otvos
DIRECCION | Coordinar la realizacion de las documentaciones con expertos en el drea.
0 eoordinacion del trabajo de
dependientes directos o indi

EJECUCION | Confeccionar las documentos municipales.

personal por parte del ocupante
del puesto

CONTROL,

y/o evaluacién del trabajo propio| Controlar todos los aspectos legales para la elaboracion de las documentaciones.
o de dependientes
Otros|Elaborar infonme de sus actividades.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

a- Recepeionar documentos de secretaria general.

b- Verificacion de las documenteiones recibidas.

¢- Elzborar Resoluciones segiin indicaciones de Secretaria General, Asesorias ¢ intendencia teneindo en cuenta las ordenanzas y normativa vigentes.
d- Facilitar copias de los documentos segin peticiones y necesidades.

e- Archivar los documentos en ¢l archivo de la municipalidad.

Lic: Edgar F.TorTe
Intendente Ml_,lnlClpal
Santa Rita

060000307




Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: DGAT-2024-11

Version: 1.0

Elabord: Directora de Gabinete

Revisé: Asesora de Talentos Humanos

Aprobé: Intendencia Municipal

Misidn

adecuada gestion del uso del auditorio municipal.

Fecha: 12/11/2024 Fecha: 13/11/2024 Fecha: 20/11/2024
Denominacion del i
Puesto/Unidad Protocolo Descripeion Corta AP
Cargo: Auxiliar de Protocolo
Produccion
Conduccion Pmdlllcd"“ para la Administracion x
Politica g::"ﬂ: a Administracion y Apoyo Interno| -~
i Piiblica
Finalidad del ; i : a2 s v actividades ioalies: asegparando] chptiitedto il calendaria Insiibicicnal y 2
Pudto Apoyar en la planificacion, logistica y ejecucion de eventos y actividades municipales, ascgurando el cumplimiento del calendario institucional y la

Indicadores de

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Direccion de Gabinete Gabinele
3 i Areas bajo su
Superior Estructural: nonitiag
Gabinete Ninguna
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia General: 2-3 arios, en
o . i i instituciones del sector piblico o privado en
EXPERIENCIA LABORAL | Experiencia comprabada en puestos similares en la funcion piblica o privada su drea.
Formacion en secretariado cjecutivo y atencion al cliente, deseable formacion universitaria | Conducta responsable, honesta y proactiva.
a en administracion o carreras afines; ializacion en Relaciones H C ot Habilidad de trabajar en Equipo, bajo
EDUCACION FORMAL y operacion eficiente de sistemas informiticos de productividad; Dominio del espaiiol, ¢l |presién, Conocimiento adecuado de téenicas
ACREDITADA guarani y portugués de redaccion; manejo de archivos y
documentos;
PRINCIPALES Conocimientos comprobables en secretariado y atencion al chiente, conocimiento en Conocimicento de gestion y administracion
CONOCIMIENTOS etiqueta, y conducta de buenas costumbres.
IACREDITADOS.
Atencidn al Publico, Capacidad de commmicacion; de produccion bajo presion; Capacidad | Adaptacion a los cambios y manejo de
HABILIDADES de manejo y organizacion de actividades. conflictos
1. Compromiso con la Institacién.
2. Participacion y trabajo en equipo
3. Transparencia ¢ integridad.
COMPETENCIAS 4. Proactividad.
3. Vocacién de servicio.
6. Buena comunicacion y habilidades de relacionamiento interpersonal.
7. Buena gestion de grupos deportivos o de trabajo
RIESGOS Y Conlleva alto nivel de estés fisico y mental.
OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES

DEL PUESTO

DESCRIPCION DE. LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION

del propio
trabajo o el de otros

No, plapifica

DIRECCION
o coordinacidn del trabajo
de dependientes directos o

Coordinar eventos municipales

EJECUCION

personal por parte del
ocupante del puesto)

No, ejecuta

CONTROL

y/o0 evaluacién del trabajo,
Otros|

Cumplimiento del calendario de eventos, actividades y proyectos municipales

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

A, Apoyaren la ¥

eventos i

D. Cumplir con el calendario s

B. Diligenciar la logistica y organizacion de eventos de la institucion municipal.
C. Gestionar solicitudes del uso del salon auditorio municipal.

ocial de eventos, actividades y proyectos municipales.

E. Auxiliar en la ¢jecusion de los eventos y actividades municipales.

Lic. |
Intendente

0600

10 res A.
Municipal

Santa Rita
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Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: DGAT-2024-08

Version: 1.0

Elaboré: Jefe de Mesa de Entrada

Revisd: Asesora de Talentos Humanos

Aprobo: Intendencia Municipal

Fecha: 20/08/2024 Fecha: 13/11/2024 Fecha: 20/11/2024
Denominacién del -
RCPT
Puesto/Unidad Recepeion Descripeién Corta
[ Cargo: | Recepcionista
Condugcidn l.lm:mn para la Administracion "
Politica par? : i Administracion ¥ Apoyo Interno
Finalidad del
Puesto Responder debidamente las consultas telefonicas, y recibir amablemente a los contribuyentes de la Municipalidad de Santa Rita,
Misién
Indicadores de Y 5 SR e
g Cantidad de documentos recepeionados . Cantidad de documentos remitidos a cada departamento.
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior Inmedizxto:
Secretaria General Jefe de mesa de entrada
Superior Estructural: akenk fale
i i responsabilidad
Jefe de Mesa de Enwada Ninguna
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Experiencia minima de un afio en ¢l cargo o actividades similares; Secretaria o

EXPERIENCIA LABORAL [Recepcionista

Preferentemente universitario.

EDUCACION FORMAL  |Relaciones humanas y piblicas;
0 ACREDITADA Fluido y adecuado comunicacién en espafiol, guarani v portugués;
Formacion solida en atencion al cliente.
PRINCIPALES Conocimiento de los requisitos documentales para todas las gestiones de servicios. Conocimiento v manejo de relaciones
CONOCIMIENTOS interpersonales.
|IACREDITADOS
Capacidad de expedicién de dc d
Capacidad de comunicacion;
HABILIDADES Sentido de responsabilidad;
Capacidad del manejo de la frustracion:
Capacidad de resistencia a la presion, frustracion y a la fatiga.
COMPETENCIAS Manejo de personas y documentaciones.
Entorno Fisico
Tluminacién 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
del propio
trabajo o ¢l de otros

Preparar los materiales, documentos y equipos necesarios para la realizacion de sus actividades diarias.

DIRECCION| Coordinar con la Jefatura de Mesa de Entrada sobre las actividades a llevar a cabo.

o coordinacién del trabajo
de dependientes directos o
indirectos

EJECUCION|Ejecutar las tareas de Recepeion designadas.
personal por parte del
ocupante del puesto

propio o de dependient

CONTROL
¥/o evaluacién del trabajo|Dar seguimiento a todos los documentos remitidos a los distintos departamentos.

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

establecidos;
g-Atender a las solicitudes de

vigentes;

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
c- Recepcionar 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 telefénicas hechas a la Municipalidad de Santa Rita, y derivarlas a fos distintos sectores de la Institucion, de acuerdo a las normas y procedimientos

comunicaciones internas de las diferentes unidades y dreas de la institucion;

i-Recepcionar a todos los visitantes de la Municipalidad de Santa Rita, teniendo en cuenta las normas de Atencién 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 relacionadag g

f-Disponer de la ndmina de los funcionarios y las dependencias en que se prestan servicios de forma a facilitar la comunicacién interna;

h-Informar a los usuarios y contribuyentes sobre los requisitos de los distintos sectores para acceder a los distintos servicios segiin las normas y de los procedimientos

.. SantaRita

dgasF-forres A
\. Intendente Municipal
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Codigo: DGAT-2024-08

Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0

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 Jefe de Mesa de Entrada Descripeion Corta IME
Puesto/Unidad
Cargo: Jefe de Mesa de Entrada
Prod Producciin
Conduceion 8 T::hm para la Administracién i
Politica Lij Administracién v Apoyo Interno|
Sociedad
Piblica
:ilnulldad el Recibir documentos internos o externos para su provision, estudio o aprobacion. Apoyar a las gestiones de Sceretaria General con el fin de facilitar el
n_e?fo cumplimiento de los objetivos
Misién
lndlca:.lm:eg de Cantidad de documentos recepeionados. Cantidad de documentos procesados.
cumplimiento

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

Intendencia Municipal Secretario General

i Arcas bajo su
Superior Estructural: R
Secretaria General Recepcionista
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia en dreas de Secretaria, atencion al Cliente y/o actividades afines 01 afio en Instituciones del sector publico o
EXPERIENCIA LABORAL privado.
Formacion en Atencion al Cliente y telefonia. Facilidad de trabajo en equipo. Conducta
EDUCACION FORMAL,  |Formacion en Secretariado Ejecutivo. responsable, honesta y proactiva.
0 ACREDITADA Formacion en relaciones plblicas y humanas.
PRINCIPALES Conocimiento de Atencion al Cliente. Conocimiento y manejo de relaciones interpersonales.
CONOCIMIENTOS Conocimiento sobre el uso de herramientas informaticas. Conocimiento especificos de

|ACREDITADOS __ ldocumentos v trabaios administratrivos
Equilibric emocional;

Facilidad de comunicacion ;
HABILIDADES Buenas relaciones interpersonales:
Sentido de pertenencia;

Capacidad de trabajo en equipo.

Manejo de personas y documentaciones.

COMPETENCIAS
Ent Fisi
{Tluminacién y ventilacion optimas;
RIESGOS Y Mobiliario moderno y adecuado:
CONDICIONES DE Condiciones Ambientales 7
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 [Planificar Ias actividades de su sector con Secretaria General y Recepcion.
del propio

MR
DIRECCION | Dirigir las actividades de mesa de entrada.
o coordinacién del trabajo
el o
EJECUCION|Supervisar 1 gjecusion de las tareas de Mesa de Entrada.

personal por parte del

del nuesto.

CONTROL

v/o evaluacion del trabajo|Supervisar y dar seguimiento a todas las gestiones de los documentos recibidos y emitidos.
propio o de dependi

1

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
a-Planificar las actividades de mesa de entrada de forma conjunta con Secretarin General.
b- Organizar y supervisar las actividades de mesa de entrada.
c-Verificar el cumplimiento de los requisitos de cada tramite solicitados.
d-Realizar el seguimiento de los expedientes presentados a la Municipalida de Santa Rita, y que se encuentren en tramite.
e- Recibir y orientar a los contribuyentes y personas que acudan a la Municipalidad, con el proposito de realizar gestiones.
f- Mantener informada a la Sccretaria General respecto a las actividades y novedades de la Mesa de Entrada.
g-Cumplir y hacer cumplir las normas v procedimientos establecidos.
b- Realizar las actividades asignadas por la Secretaria General que guarde relacién con sus objetivos.
i-Elaborar el Informe Mensual sobre las actividades de la unidad, y elevarlo oportunamente a la Secretaria General.
j-Proponer a la Secretaria General la aplicacion de medidas tendientes a mejorar la calidad de los servicios prestados.

g *,_Intendente Municipal
AL See Santa Rita
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Codigo: DGAT-2024-09
Manual de Funciones y Perfiles Versh o

[Elabora: Directora de UOC Reviso: Ascsora de Talentos Humanos Aproba: Intendencia Municipal
%&chl: 06/11/2024 Fecha: 13/11/2024 Fecha: 20/11/2024
Denominacion del Steadid DU
I Pu Unidad l Direccion de U.O.C. | Descripeiin Corin 1 uocC
\ Cargo: | Dircccién de U.0.C. |
Condnetion n' :“,"““""l syl | Administracitn |
Politica Socledad ¥ Apoyoe Interno

Fimatidan del | aplemientar o proceses téanicas essblecidas en I Ley N 7021122 de Contrataciones, Publicas ¥ l Decrelo N 32642024 que reglamena b ciads
ot norma legal

Mision

Indicadares de | oo de compras efecuadas.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Tumediato: |
r I Aveas bajo su
Superior Estructural: bilidad
Intendente Municipal Auxliar de U.O.C
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Se requiere experiencia labotal, bajo el sipuiente criterion Experiencia General: 5 afos, instituciones
EXPERIENCIA LABORAL f:mu Especifica: 2 afios en cargos de Alta Gerencia (instimeiones del sector piblico | del sector piblico o privado,
Expericncia General: 3 afios, en ¢l sector piiblico o privado. Ademis de la idoncidad
Profesional Universitario cgresado de Ias Caneras Ciencias Contables C.P.N. Economia, Deseable formacion Universitario en
Administracian, Ciencias Sociales, U 0fvas carreras Universitanias, Administracion de Empresa; en Ciencias
EDUCACION FORMAL | Posgrados y Bspecializacion e materias afincs al pugsto: Administacion Piblica, Gestion | Contables; en Economia; o ¢ Clencias
0 ACREDITADA de Personas, Finanzas Pablicas, Pablico y otros ionados al pussto de Al | Juridicas
Direccidn
PRINCIPALES C i T refe
CONOCIMIENTOS Co imi drea Contable , Admini; ion Publica, Derecho
|[ACREDITADOS Adl rvo, Atengion al Cliente
Capuqdad gerencial.
Capacidad de iacidn y de i i6m d £l
HARILIDADES Habilidad de comunicacion verbal y escrita;
Capacidad de i 6 a equipos
¥ 1. Compromiso con la Institmeion.
COMPETENCIAS 2. Participacidn ¥ trabajo en equipo
3. Transparencia ¢ integridad,
[Exigencias Fisicas: Conlleva alio Tieage de estrés fiswo y
| Ninguna cspecifica. emocional,
Exigencias Emocionales:
RIESGOS Y Requiere caracteristicas de iniciativa,
CONDICIONES DE Capacidad de anilisis v de sintesis,
TRABAJO Alto percepcion del detalle.
Elcvado nivel de la atencién concentrada y dnamb\ud.x
Alto d o del sentido de la
cvado sennda de fa dad.
Materiales, Documentos, Equipos: Entorno Fisico
Técnicas: P Plancs Fis Planes de I . Informes: 1luminacion y ventiiacion oplimas;
Re manuales ¥ Pro Mabiliario moderno v adecuado;
ORSERVACIONES formiticos de ividad sistemnas contables; Condiciones Ambientales
| Documentos Ofictales: Notas ¢ Informies, Ord yR i de la Institucia T ambiente adecuada, sin
humedad y ruidos;
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
DEBCEII'CIéN DE LAS 'l'l!NCI.PALES FUNCIONES
FLANIFICACION] P de las dela ipal, en forma conjunta con los de la! diferentes d i de
del prupie numﬂnasusmqummnwsyd:mmapodtr' ! los i técaicos relaci a todes los procesos que
trabiajo o ol di la Ley N° 7021/22 de Contrataci P.&blmy sus Dmnm Rrglnmmmnos de (,onlr:mcwus Piblicas
DIRECCION | Coordinar los trabajos y 12 forma de ejecucion de las alas Li
o coordinaciin del trabaja
de dep o
EIECUCION Ejccucian de las actividades planificadas ya sea adquisician de bicties o servicios y de esa forma implementar todos los procedimicntos de
personal par parte del{una licitacian.
ocupante del puesto
CONTROL|
¥/0 eviluacion del trabajo | Control todos los procedimientos de csa forma ver si sc realiza de acuerdo a lo que establece [ ley ¥ sts decretos reglamentarios.
proplo o de
Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
[ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
- Elabotar ¢l Programa Anual de Contrataciones de cada eyercicio fiscal, y someterlo a consideracién y aprobacion de la maxima autoridad de la Convocante
b-Actualizar en forma permanente la base de datos del Sistema de Informacion de las Contrataciones Pablicas (SICP), en los medios y formas solicitados por la Direccidn
Nacional de Cantrataciones Pablicas
¢-Remitir a ln Direccion Nacional de Contrataciones Pablicas los informes y resoluciones requeridos por ks Ley y el presente Reglamento.
d- Proponer a la mixima antoridad de 1a Convocante a la que !‘utcmm Imp"uyeﬂe de Reglamento Interno para regular st funcionamicnto y su estructura.

e-Notificar opertunamente a Is Direccion Nacional de Piblicas el i en que incurren los jstas Y p v solicitar Is aplicacion de
i que por las i i id

f- las i sobre izacid iento que emita la Direcciéon Nacional de Contrataciones Piblicas.

-Elaborar 1os Pliegos de Bases y Caudnmrm pﬂmmlnm:m: para cada licitacion piblica y tramitar ¢l llemado, responder u lus aclaraciones y comunicar las

enriendas,recibir y custodiar las ofertas recibida ideracion del Comité de E idn, sevisar los informes de evaluacion y refrendar la 8

de la adjudicacion del Comité de Evaluacion, <levindolaa la Aumt-dad superior de ta Convocante, si camespandicre.

h- Elabotar los Pliegos de Bases y Condiciones particulares parz cada licitacion por mertol cuantfa y difusion del llamade, lespundefa las consultas y brindar aclaraciones,
corunicar las enmiendas, recibir, custodiar las ofertas recibidas, las a id or: del Comité de Ev: or, revisar los informes de evaluacién y refrendar la
irecomendacion de la adjudicacion del Comité de Evaluacion, clevindola a la Autoridad Superior de la Convocante, si correspondicre,

i-Emitir el dictarmen que justifigue las causales de excepeion 2 1a Jicitacidn

j~Gestionar la formalizacion de los contrazes y recibir las garantias cormespondicntes.

k-Mantener un archivo ordenado y sistemirico en forma fisica y ica de Iz i a de los actos y contratos que sustenten las operaciones
realizadas por el plazo de preseripeian.

I Las demis atribuciones que sean necesarias para ciecutar los imientos de presupuesto y contratacion de las materins reguladas en la
Ley.

/ e Edga" . Torres A.
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Codigo: DGAT-2024-11
Manual de Funciones y Perfiles Versign: 1.0

Elaboré: Directora de UOC Reviso: Asesora de Talentos Humanos Aprobd; Intendencia Municipal
Fecha: 06/11/2024 Fecha: 12/11/2024 Fecha: 20/11/2024

D;r::::::,a'::?:l:el l Administrador de Contrato Deseripcion Corta ADMUOC

Cargo: l Administrador de¢ Contrato J
Produccién
Conduceion PM";:“““ para la Administracion .
Politica gﬂ:«] d Administracion y Apoyo Interno|
o Piiblica

Finalidad del | OPietivo de controlar ¢l cumplimientos de las bases y condiciones del contrato desde la suscripeion hasta su terminacion.
Puesto
Misidn
Indicadores de |, ;.4 ge contratos revisados.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

‘ Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
rDIRECTORA DEUOC DIRECTORA DE UOC
f Areas bajo su
Superior Estructural: iConsabiHaad
DIRECTORA DE UOC N/S
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia minima de un afio en el ejercicio de funciones similares;
EXPERIENCIA LABORAL
Conocimientos solidos de fa administracién piiblica; Deseable formacion Universitario en

Conocimientos solidos de los sistemas administrativos y financieros de 4mbito municipal; | Administracién de Empresa; o en Ciencias
EDUCACION FORMAL  |Conocimiento basto en Pliego de Bases y Condiciones de la Institucion. Conocimiento de la |Juridicas

0 ACREDITADA ley 7021/2022 de inistros y contrataciones publicas reemplazd a la ley 2051/2003 de
Contrataciones Piblicas.

Habilidad de comunicacion verbal y escrita;

PRINCIPALES 2 Capacidad de trabajo en equipe.
ig;gg:,:gg; i Habilidades de relaciones interpersonales
Trabajo en equipo.
HABILIDADES
Exigencias Fisicas:
Ninguna especifica.
Exigencias Emocionales:
COMPETENCIAS Capacidad dg _anélisis v de sintesis.
Alto percepeitn 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 emocional.
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 dependientes directos o
EJECUCION|No ¢jecuta

personal por parte del
Ip del puesto
CONTROL

ylo evaluacién del trabajo|Control del cumplimiento de los requisitos establecidos dentro del pliegue de bases y condiciones.
propio o de dependientes

Oiros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
a- Controlar del complimiento de las obligaciones del proveedor o Contratista, siendo plazos, especificaciones técnicas y demas condiciones contractuales.
b. Realizar el seguimiento del contrato.
c. Gestionar las garantias de polizas de seguro del contrato.
d. Revisar del cumplimiento de plazos de acta de recepeion definitiva y provisoria de las obras en ejecusion.
e. Digitalizar y divulgar las documentaciones referentes a la licitacion aprobada.

ic.€dgar F Torres A.

Intendente Municipal
Santa Rita
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Codigoe: DGAT-2024-10
. Versién: 1.0
M: I de Funciones y Perfiles
Elabord: Directora de UOC Reviso: Asesora de Recursos Humanos Aprobé: Intendencia Municipal
Fecha: 06/11/2024 Fecha: 12/11/2024 Fecha: 20/11/2024
Penominacién del .
Puesto/Unidad Asistente de U.0.C. Descripeién Corta Asist.
Cargo: ] Asistente de U.O.C.
Produccion
Produccion pari la
Conduccién para la Administracion Administracion
Politica Sociedad Publica v Apoyo Interno| X
Apoyar la gestion de la Direecion de Unidad Operativa de Contrataciones a fin de facilitar el cumplimiento de los objetivos del sector.
Finalidad del
Puesto
Mision
Indicadores de
cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Direccion de UOC Direccién 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: | aiio, instituciones del
sector pablico o privado.
EXPERIENCIA LABORAL
Conocimiento y destreza para manejar sistemas informaticos Office o similares, utilizados | Conducta responsable, honesta y proactiva.
la institucion. Habilidad de trabajar en Equipo,
EDUCACION FORMAL |71 msttueen s RS
0 ACREDITADA
PRINCIPALES Conocimi especificos r a Sistema de Archivos,
CONOCIMIENTOS Administrativo, Atencion al Cliente, Relaciones Interpersonales
|ACREDITADOS —
Compromiso con la institucion. Habilidad comunicacional
Participacién y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad.
Proactivo.
HABILIDADES
Vocacion de servicio.
Buena comunicacion.
Competencia para rabajar en equipo.
Habilidad para relacionamiento interpersonal
COMPETENCIAS
Alto riesgo de estrés fisico y emocional.
RIESGOS ¥
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

o coordinacion del trabajo

de dependientes direcios o

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

personal por parte del

| ._ocupante del puesto

CONTROL

y/o evaluacién del trabajo
propio o de dependient:

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Auxiliar en la bisqueda de los precios referenciales de los items de los llamados a licitacion para las disti d
b. Atencion a los oferentes.
c. Recepcidn de documentos y sobres de oferta
d. Auxiliar en la entrega de documentos relacionados a las licitaci a los depar involucrad
c. Imprimir los reportes emitidos por el Sistema de Contralaciones Pablicas referente a las licitaciones.
f. Auxiliar en la elaboracion de nota de Comunicacion de la DNCP y la Notificacion de Adjudicacion de la empresa.

. Digitalizacion de los d relacionados a la licitacion Recepeionar documentos referentes al Departamento de Obras. (Orden de inicio, Certificados de Obra,
Acta de Recpecion Provisoria, Acta de Recpecion Definitiva),

h. Axiliar en la remision de documentos al departamento contable para la rendicion de cuentas (Royaldes y Fonacide).

i. Archivar los documentas.

Santa Rita
e 4 o
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Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0

Codigo: DGAT-2024-08

rE-[ahnré-. Asesora de Talentos Humanos |Revisé: Asesora de Planificacion y MECIP Aprobo: Intendencia Municipal
F

Fecha: 03/06/2024 Fecha: 13/11/2024 echa: 20/11/2024
L D:‘:m:,:;ﬂ‘::d /‘ Direccion de Talento Humana | Deseripcidn Corta 1 \
[ Cargo: | Director de Talento Humano I

Conduceion e ‘” para h Administracion

Politica Adminlmdﬁn ¥ Apeyo Interno
Finalidad del | Dirigir y gesti todo lo i al personal ya sea b 0 do en cuanto a su rendi fio, puntualidad, ¢
Puesto evaluaciones, regulando las contrataciones o desvinculaciones, las cuales seran propuestas por los dircctores o J:f'cs de drea.

Mision

fead e Realizar directamente o en courdlnm',mn a Lrav:s de terceros, ¢l reclutamiento, la seleccion ¢ mwrporaclm, la adnumslmman. el ad:csuamacnm yel
Ind ﬂ“;::I“ " bienestar del persoual de la Inst Yy el contral general del personal de la lidad los los archivos
CUmpnient® |de documentos relacionada con el ersonal postulantes 3 ar cargos cn la Municipalidad. J

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

Intendencia Municipal Intendente Municipal

Arcas bajo su
responsabilidad
Asistente de Talento

Superior Estructural:

Secretario General

Humano
PERFIL REQUERIDO .
COMPONENTE ; MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Experiencia minima de un afio en ¢l cjervicio de funciones similares: Experiencia General: 4 afios en Instituciones
Habilidad para resolucion de conflictos. del sector piblico o privado en su drea.
Capacidad de expedicion de documentos.
Capacidad de comunicacion;

EXPERIENCIA LABORAL |por ol

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

Profesional en drea de Psicologia y/o Derecho;
EDUCACION FORMAL  |Formacién en Relaciones humanas y piiblicas;
0 ACREDITADA Fluida y adecuada comunicacion en espaiiol, guarani y portugués;

PRINCIPALES Alta Gerencia piblica en relaciones imerpersonales.
COROCIMIENTOS Conocimiento en Liderazgo.
IACREDITADOS U

Habilidades analiticas y toma de decisiones.
Cmmenmvd.csuczammde imi personal. inteli i iomal,

HABILIDADES Habilidad medmapmm&maar diversas situaciones. Capecidad de negociacion ¥

resolucion de conflictos.
Habilidad para gerencia de personas. Administar y gesti bietes ¥ otros elementos de la
|dependiencia y gestion de recursos,

Compromise con la Institucion,
Participacion y trabajo en cquipa.
‘Transparencia e Integridad.
Proactividad.

Vocacion de Servicio.

‘Buena comunicacion.

COMPETENCIAS

Huminacion ¥ ventilacion optimas;

Mobiliario moderno y adecuado;

Condiclones Amblentales;

RIESGOS Y i ds da, sin | fad y ruidos;
CONDICIONES DE Exigencias Emocionales:

TRABAJO Equilibrio Emocional;

Elnado nivel de la atencion concentrada;

Alto desarrollo del sentido de Iz responsabilidad;
Elevado sentido de la confidencialidad;

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
 [Implementacién de procesos de capacitacién institucional en tas diversas dreas de influcncia del departamento, al igual que la planificacion
PLANIFICACTON | de ascensos y promocion del personal de distintas dveas de influencia , realizar un plan mensual de comunicacion con el personal con

del propio | entrevistas individuales para mativar, inspirar ayudar al personal a. lograr su mayor d iio en base a las

P fas que posee.
trabajo o el de o1ros|Planificar licencias y los p inado con los d o jefes de drea.
DIRECCION Cnm-dmar, supervisar y evaluar los tcabajos en conjunto de los diferentes directores y jefes de drea , ademas de las politicas en capital
o coordinacién del trabajo|b p por la T -, capacitar y ayudar en el mejoramiento del clima laboral, creando politicas de
de dependil directos i y la creacién de smcmn de premiacion del personal, en base al desarrollo de proyectos por ” Objetivos y resultados”.
indirectos
EJECUCION | Coordinar v supervisar |z cjecucion de actividades plani s parn la img i di lacionados a las actividades
personad por parte del|del personal en general, en forma conjunta con los. rt.xpon.s‘abl&ﬁ de las dreas de rabajo depcnd:cnn.s del Dpto. de Talento Humano.
ocupante del puesto
CONTROL,
y/o evaluacion del trabajo| Acompadar, orientar y motivar los recurses humanos de la Tastitucién
1gs
Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCLONES ESPECIFICAS
a-Controlar [a permanencia del personal en sus respectivos hugares de trabajo.
b-Llevar y mantener el registro de poa!.lllan(cs y el archivo de curriculums presentados por personas interesadas en ocupar cargos en la Institeion.
c-Llevar y maniener actualizado el inventario de recursos lnirnnnoﬂ de la Mumcnpnhdmi

d-Llevar y mantener actualizados los registros de las p i ylo trasl
e-Recepcil los permisos y reposos p tados por los fu
f-Imprimir los informes del telaj biométrico, controlar los horarios de entrada, salida y horas extras de los funcienarias de la institucion.
g-Realizar otras actividades e sean compatibles con sus funci
h-Recepeionar, evaluar e informar al Intendente Municipal sobre novedades detectadas u ahsrrvsdas sobre el personal de 1a Institucion.
i-Realizar el reclutamiento para cubrir vacancias, conforme con las politicas, normas y p di blecidos por fa I dencia Municipal
j-Atender a postulantes de cargos.
k-Presentar al di los resultados de las e i ¥ perfiles de los candidatos.
I-Realizar entrevistas y aplicar pruebas psicotécnicas a candidatos para cubrir puestos vacantes ylu ﬂtados
Incorporar a los nucvos fi npcrwnal dos, segiin resoluci de la Intend l, pr do su ripida adaptacion al ambiente de trabajo.
n-Suseribir los certificados de trabajo, y noti idn de i
A-Programar con los de las otras Dependencias de la mstitucion, las i amuales del personal, cuidando de no alterar la eficiencia y ¢l nor
desarrollo de las actividades de la Municipalidad, y remitir el listado a la Intendencia a los efectos pertinentes. // / g

Lic. Edgar F Torres A.

* Intendente Municipal
Santa Rita
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Codigo: DGAT-2024-09
Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0
Flaboro: Director de Talentos Humanos Revisd: Asesora de Talentos Humanos Aprobé: Intendencia Municipal
Fecha: 03/06/2024 Fecha: 13/11/2024 Fecha: 20/11/2024
B aran o Asistente de Taleuto Humano Deseripeion Corta ATH
Puesto/Unidad sistente de Talento Human ripeion
Cargo: Asistente de Talento Humano J
i Produccion
Conduccién “l'::': i parala X
Politica by s Administracién :
. Piblica
Finalidad del |Apoyar a la gestion en la Direccién de Talento Humano a fin de facilitar el cumplimiento de los objetivos del sector, procesar y controlar eficientemente
Pussto 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:
Direecion de Talentos Director de Talento
Humanos Humano
3 o Areas bajo su
Superior Estructural: Feiokdabilidad
Director de Talento Humano

PERFIL REQUERIDO i
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

En dreas de secretariado o coordinacion, atencion al cliente o contribuyente. Experiencia general: 1 afo, Instituciones del
EXPERIENCIA LABORAL sector pliblice o privado.

Estudiante de psicologia, o carreras afines, como estudios en disciplinas de coaching. Conducta responsable, honesta y proactiva,
EDUCACION FORMAL Habilidad de trabajar en equipo y excelente
S ACHREDITADA relacionamiento con los entomos laborales.
PRINCIPALES Conocimientos especificos referentes a Administracion de Empresas, Atencion al Cliente, | Manejo de herramientas informaticas.
CONOCIMIENTOS Manejo de conflictos y negociacion. Relaciones interpersonales.
IACREDITADOS

Compromiso con la Institucion. Capacidad comunicacional.

Participacion y trabajo en equipo.
HABILIDADES ‘Transparencia ¢ integridad.

Proactivo.

Vocacion de servicio.

Buena i 1fn 1 hahilidad en relacio iento i 1

idad pe j . jo de informaticos.
COMPETENCIAS Capacidad para trabajar con personas. Manejo de programas informaticos,

RIESGOS Y Alto riesgo de estrés emocional.
CONDICIONES DE
OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
r procesos de capacitacion institucional en las diversas dreas de influencia del departamento, al igual que la planificacién de
PLANIFICACTON | 5ccensos v promocién del personal de distintas dreas de influencia , realizar un plan mensual de comunicacion con el personal con
del propio| eprevistas individuales para motivar, inspirar y ayudar al personal a lograr su mayor desempefio en base a las competencias que posee.
trabajo o el de otros| pjapificar licencias y los permisos coordinado con los directores o jefes de area.

Tmpl

DIRECCION | Coordinar, supervisar y evaluar los trabajos en conjunto de los diferentes directores y jefes de drea, ademas de las politicas en capital

o coordinacion del trabajo | humano dispuestas por 1a Institucion, promover, capacitar y ayudar en el mejoramiento del clima laboral, creando politicas de
de dependientes dircctos o acercamienta, y la creacion de sistemas de premiacion del personal, en base al desarrollo de proyectos por " Objetivos y resultados”.
indirectos

EIECUCION Coordinar y supervisar la gjecucion de actividades planificadas para la implementacion de procedimientos relacionados a las actividades
personal por parte del del personal en general, en forma conjunta con los responsables de las dreas de trabajo dependientes del Dpto. de Talento Humano.
ocupante del puesto|

CONTROL | Control y/o evaluacion del trabajo propio o de dependientes. Controlar ¢l cumplimiento de la ejecucion de las actividades correspandientes
y/o evaluacién del trabajo |a las dreas de trabajo bajo su dependencia, dentro del dmbito de su competencia funcional y estructural y se conformen con los programas
propio o de dependientes|dc drea.

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
a-Pasar en planilia entrada y salida de los funcionarios (administrativos y servicios generales)
b-Traspasar en planitla excel {red) las llegadas tardias, ausencias, reposos, permisos, vacaciones.
c-Preparar calendario de vacaciones a ser aprobados con la supervisién de la Direccion 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 y del Intendente.
e- Confeccion de certificado de trabajo segin peticion.
f-Realizar trimites para la solicitud y/o cancelacion del seguro médico,
- Registrar en el reloj blométrico a nuevos funcionarios.
h-Confeceion de civeular o memo ante cualquier informe a funcionarios o para solicitar alguna necesidad a otros departamentos.
i- Solicitar documentaciones faltantes en el legajo de de los funcionarios nuevos y antiguos.
j- Carga de datos de los funcionanos nueves en la Contraloria General de la Republica.
k- Archivar los documentos de los funcionario en carpetas fisicas v digitales.

Lic. Edgar F. Torres A.
intendente Mpnu:lpal
Santa Rit2
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Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: DGAT-2024-08

Versién: 1.0

Elaboré: Director de Servicios Generales

Revisd: Asesora de Talentos Humanos Aprobé: Int

endencia Municipal

Fecha: 08/08/2024

Fecha: 13/11/2024

Fecha: 20/11/2024

Denominacion del
Puesto/Unidad

Auxiliar de Servicios Generales Limpieza Descripeidn Corta

Cargo: Limpiadora

Auxiliar de Servicios Generales Limpieza

Conduccién
Politica

Produccion
para la
Administracidn
Piiblica

Produccion
para la
Sociedad

Administracion
v Apoyo Interno

(Finnl!(hd del
Puesto
Mision

Prestar el apoyo necesario en cuanto a la limpieza de todos los ambientes de la Municipalidad, y otros edificios dependientes de la Instituci6n; velar por
la seguridad y organizacion de los mismos.

Indicadores de
cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO
Nivel de Dependencia

EN LA ORGANIZACION
Superior Inmediato:

Direccidn de Servicios
Generales

Director de Servicios
Generales

Superior Estructural:

Areas bajo su
responsabilidad

Intendencia Municipal

Ninguna

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia similar en el cargo, con antigiiedad de 2 afios en organizaciones piblicas o
privadas con caracteristicas similares a la de una Municipalidad, en cantidad de funcionarios
y condiciones edilicias.

EDUCACION FORMAL
0 ACREDITADA

Bachiller terminado o estudiante universitario de primer afio

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
IACREDITADOS

Conocimiento de los procesos de limpieza y desinfeccion de grandes superficies,
Cocimientos minimos de la realizacién de trabajos por objetivos y resultados

Relaciones personales e Interpersonales.

HABILIDADES

Capacidades comunicacion interna con los departamentos con los gue interactia,
habilidades de negociacion y manejo de conflicto.

COMPETENCIAS

Competencias requeridas:

1. Compromiso con la Instilucion.

2. Participacion y trabajo en equipo

3. Transparencia e integridad.

4. Proactividad

5. Vocacion de servicio,

6. Buena comunicacién y habilidades de relacionamiento interpersonal.

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES

DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de otros

No planifica

DIRECCION
o coordinacion del trabajo
de dependientes directos o

No Dirige

EIECUCTON
personal por parte del
ocupante del puesto

Ejecutar las actividades asignadas a su funcion, de forma adecuada en base a los resultados esperados.

CONTROL
¥/o evaluacidn del trabajo
propiv o de dependientes

NO Controla

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 uso o mal uso de los mismos

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

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

f. Controlar la utilizacion de insumos de limpieza, segin el dptimo rendimiento y utilizacién de los mismos

o o
: AECTOR TTHH _ s i
/] \JUNICIPALIDAD DE SANTARITA Lic. Edgar F. To

intendente Municipal

N i Santa Rita
O e 00cooonis

; Lo
5 (‘\3““3‘?\6“'\1\(:&:"
3@




Codigo: DGAT-2024-08
Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0
Elaboré: Director de Administracion y Revisé: Asesora de Talentos Humanos Aprobé: Intendencia Municipal
Finanzas
Fecha: 05/08/2024 Fecha: 13/11/2024 Fecha: 20/11/2024
Denominacion del AT s 2 '
Puesta/Unidad Direceién y Administracion de Finanzas Descripeién Corta DIF
Cargo: Director de Administracion y Finanzas
3 Produccion
Conduccién T‘;:am parala Administracién x
Politica goc dad Administracién vy Apoyo Interno|
S Puiblica
Finalidad del | Planificar, organizar, ¢jecutar y verificar las acciones relacionadas con las operacianes financieras de la institucion, de acuerdo a la legislacion y normas
Puesto vigente; v ejercer el control sobre las actividades vinculadas a la administracién racional de los recursos de gastos e ingresos y bienes patrimoniales
Misidn institucionales
Indicadores de

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

Intendencia Municipal I Intendente Municipal

Areas bajo su

Superior Estructural:

Asistente de
Administracion v Finanzas

Inetendente Municipal

PERFIL REQUERIDO
-
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Experiencia minima de cinco afios en ¢l

Se requiere experiencia laboral, en cargos similares en la funcion 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 movimientos 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. v para relacionarse.
0 ACREDITADA Y otros relacionados al puesto de Alta

Direccion. Poseer Habilidades Blandas y de
gestion de personas.

Conocimientos especificos referentes a Contrataciones Piblicas, Alta Gerencia Pablica,
PRINCIPALES G!:-slif'm Presupuwﬂz.ria Piblica, FEclacir.m:z's Interpersonales .

Disefio y Evaluacién de Proyectos, Conocimiento de conceptos de liderazgo,
CONOCIMIENTOS Politias ds Gestitn de B ¥
ACREDITADOS oliticas de Gestion 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 Ja Calidad del Trabajo.
Conciencia Organizacional.

Iniciativa.

COMPETENCIAS Integridad.

Flexibilidad.

Autocontrol.

Trabajo en Equipo.

Entorno Fisico:

Iluminacién y ventilacion optimas;

Mobiliario moderno y adecuado;

Condiciones Ambientales:

RIFESGOS 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 la responsabilidad;
Elevado sentido de la confidencialidad;

Riesgos: Conlleva altos riesgos fisicos y emocionales.

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFICACION|Planificacién de las actividades vinculadas a la administracion racional de los recursos y bienes patrimoniales institucionales;

Direceion de las acciones relacionadas con las operaciones financieras de la institucidn;

o coordinacion del trabajo
de d dientes 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 diarios, organizar en tiempo y forma las documentaciones
y/o evaluacién del trabajo|respaldatorios de los valores y velar por los intereses de la institucion de forma honesta y responsable basandonos en ¢l compromiso ético
propio o de dependientes|de cada i e de dicho departamento.-

| Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Lic. Edgar F. Torres A.
Intendente Mymapal
Santa Rita
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i DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
a-Dirigir, coordinar y controlar las actividades de las dependencias subordinadas;
b-Verificar las adquisiciones realizadas en la Institucion;
c-Ejercer ¢l control de las liquidaciones de ingresos y egresos, conforme al Presupuesto de Gastos y Céleulo de Recursos vigentes;
¢-Elaborar Cuadros de Gastos de los compromises adquiridos periodicamente
g-Remitir a UOC los CDP conforme a lo requerido.
h-Presentar a la Intendencia Mumicipal los Estados Contables en tiempo y periodo establecido en la Ley Organica Municipal para su presentacion de INFORMES en
diferentes entidades
i-Elaborar cuadros estadisticos, financieros y econémicos adicionales para el andlisis de la sitnacién pertinente de la Institucién segin solicitado
j-Ejercer el control sobre la actualizacién de los registros de ejecucion presupuestaria, ¢ informar al Intendente Municipal, Directores y Jefes de Departamentos del estado
de cjeencion 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 Célculo de Recursos de la Municipalidad;
|-Coardinar las acciones y actividades derivadas de la planificacion institucional, la programacién y ejecucién presupuestaria, que afecten a la institucion;
m-Verificar el control de los ingresos y gastos diarios, hacer ¢l seguimiento respectivo sobre la remision de los depositos a los bancos y ver si es practicada la conciliacion
de las cuentas bancarias;
n-Verificar el control del Inventario de Bienes de Uso, existencia de materiales, combustibles, lubricantes, materiales de construccién, y varios mas segun contratos;
fi-Supervisar la percepeion 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 cspeciales y de présiamos obtenidos;
p-Solicitar cuando corresponda la realizacién de sumarios administrativos a funci jos de las dependencias a su cargo;
q-Coordinar con la Secretaria General y la Direccion de Talento humano, la programacién de las vacaciones de los funcionarios de sus Dependencias, cuidando de no
alterar el normal desarrallo de las actividades del sector;
r-Realizar en forma periédica, reuniones de trabajo con los Jefes o Responsables de las Dependencias a su cargo;
s-En cada caso, supervisar el cumplimiento de la elaboracion de los informes contables presupuestarios y patrimoniales que en forma periodica deben presentarse al nivel
superior, conforme a lo establecido en fa Ley Organica Municipal y otras normativas vigentes
t-En forma cuatrimestral presentar 2 la Honorable JUNTA MUNICIPAL las cjecuciones presupuestarias de INGRESOS Y GASTOS con las documentaciones
respaldatorios
wAnualmente, suscribir con el Intendente Municipal y el Contador, los balances, inventarios y estados de cuentas de resultados del ejercicio cerrado y los demis exigidos
por la Ley Orgénica Municipal;
v-Establecer conjuntamente con el Contador y el Tesorero, los sistemas 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 Fonda 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, Jucgo de Azary
Impuesto de la transferencia de bienes y raices del Municipio
y-En cada caso, participar y suscribir las Evaluaciones como micmbro de Comité de Evaluacién de las licitaciones realizadas;
7z-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 segln necesidad a la Institucion
cc-Solicitar, promover y elevar al Intendente las modificaciones presupuestarias pertinentes
dd-Coordinar diariamente todos pagos a realizar con Intendencia
ce-Periddicamente informar de las adquisiciones de bienes patrimoniales a PATRIMONIO Y CONTABILIDAD para su registro en tiempo y forma
F-INFORMAR mensual y anual los pagos de rubros que afectan para cumplir con la ley de iransparencia
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 mensuzlmente 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-Recepcion y verificacion de los diferentes documentos para pagos y remitir a Tesoreria para su posterior confeccién de cheques y ordenes de pago
1l-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 elaboracion del Plan Anual de Contrataciones (PAC), para las licitaciones en proceso.
00-Coordinar la elaboracién y validacién del plan financiero y plan de caja .

Alcides AT3
DIRECTOR 1 )
MUNICIPALIDAD DE SANTARITA

Lic. Edgar F. Torres A.
Intendente Mgmcupal
Santa Rita
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Codigo: DGAT-2024-08
Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0
Elabord:Director de Adm. y Finanzas Reviso: Asesora de Talentos Humanes Aprobé: Intendencia Municipal
Fecha: 05/08/2024 Fecha: 13/11/2024 Fecha: 20/11/2024
n;"ﬁ:’:}'};ﬁ:ﬂ? Asistente de Administracion y Finanzas Descripeion Corta AAY
Cargo: Asistente de Administracion y Finanzas
Produccién
Conduecién syl parala Administracion | o
Politica F Administracion y Apoyo Interna|
Sociedad "
Piiblica

Finalidad del

Puesto Administrar los recursos financieros de manera eficiente, ¢ficaz, responsable y transparente en beneficio de la sociedad.

Mision

Indicadores de

cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Direccion de Administracion Director de
v Finanzas Administracion y Finanzas
! Areas bajo su
Superior Estructural: WIS e
Director de Administracion y i
Fiingas Ninguno
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 piblicas ¢ privadas
e Iministacien. Finanz = reee s o

EDUCACION FORMAL  |F de A ém, F Contabilidad o afines. Conocimiento de Informética

o ACREDITADA

PRINCIPALES Conocimientos de la funcion piblica en las dreas de desempedio (Administracién Finanzas)

CONOCIMIENTOS
IACREDITADOS

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

HABILIDADES administrativos y financieros.. resultados.

1. Compromiso con la Institucién.

2. Participacion y trabajo en equipo

3. Transparencia ¢ integridad.

COMPETENCIAS 4. Pmacl-i_vidad. o

5. Vocacion de servicio.

6. Buena comunicacién y habilidades de relacionamienta interpersonal.
7. Manejo de Conflictos

8. Competencias de Negociacion

RIESGOS Y
CONDICIONES DE

L TR
OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

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

trabajo o el de otros
DIRECCION Direccion de documentacion a las drcas correspondientes dependiedo de los procesos por cjemplo: (tesoreria, contabilidad, patrimonio)
o coordinacién del trabajo
de dependientes directos o
indirectos

Confeccionar resoluciones de comisiones, resolaciones de licitaciones, resoluciones de descuentos judiciales, caja de jubilaciones,
EIECUCION ministerio de hacienda, tesoro publico, opaci, caja chica, orden de compra y servicio, acta de entrega, resolucion de caja chica, planilla de
personal por parte del viaticos, memo de viaticos, resolucion de viatico, planillas de salario, planillas de salarios de todos los departamentos, planilla de anticipo

ucupante del puesto ?:biiiaii?ur;ie todos los departamentos, planillas y memos de horas extra, cargar los prestamos de losfuncionarios en la planilla de caja de

Cantrol y evaluacion del cumplimiento, controlar extracto del seguro medico sermed , planilla de seguro de caja, verificacion de las
CONTROL p & s
i facturas con sus contratos para el pago corr preparar docume: para el pago y verificar si los documentos estan todos
y/o evaluacion del trabajo) °. 2 gl + e : 7 < i 2
vigentes y pasar a la tesoreria, rendicion de cuentas de las comisiones, verificacion de ayuda social, una vez verificado y autorizado por la
propio o de dependientes o =
administradora paso a la tesorera, reservar las resoluciones de pago.

Otros

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
¢-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 ¢l pago y verifiear la vigencia de las mismas y pasar a tesoreria
i-Preparar las rendiciones de cuentas de las comisiones
j-Reservar las resoluciones de pago

Lic. Edgar F. %orres A.

Intendente Mpnic‘upal
anta Rita
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Codigo: DGAT-2024-08
Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0
Elabord: Directora de Contabilidad Revisé: Asesora de Talentos Humanos Aprobd: Intendencia Municipal
Fecha: 05/08/2024 Fecha: 13/11/2024 Fecha: 20/11/2024
Denominacion del e ;
{ Puesto/Unidad I DIRECCION DE CONTABILIDAD r Descripcion Corta Do

|_ Cargo: ] Cantador |

Prod Produccidn
Conduccitn ‘:::iw para la Administracion X
Politica l;::: sty Administracion y Apoye Interno|
Pibliea
;-:m:dm el Mantener al dia, los registros de movimientos financieros de la institucion, para que de esa forma generar informaciones actualizadas, para la toma de
e decisiones.
Misién
Indicadores de : jg y ;
cumplimiento Registrar los estados contables segiin normativa legal vigente.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
INTENDENCIA Intendencia Municipal
- Areas hajo su
Superior Estructural: s niasd
. Auxiliar de Contabilidad,
Adeeor Cauable Jefe de Patrimenio
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
EXPERIENCIA LABORAL | Experiencia en contabilidad en instituciones publicas
EDUCACION FORMAL .
o ACREDITADA Egresado de la carrera de contabilidad
PRINCTIPALES
CONOCIMIENTOS Contabilidad, presupuesto, conocimiento de las legislaciones vigentes.
ACREDITADOS
Capacidades commicacién interna con los departamentos con los que interactia, mangjo de
HABILIDADES condlicto, Toma de decisiones
Organizacion
Integridad.
COMPETENCIAS Flexibilidad.
Autocontrol.
Trabajo en Equipo.
- Equilibrio Emocional;
Elevado nivel de la atencion concentrada;
Alto desarrollo del sentido de la responsabilidad;
Elevado sentid confidencialidad;
RIESGOS Y _E‘:‘mz:;nm;:delawnh cialida
CONILIDNES D, Tluminacién y venilscion;
THARAS Mobiliario moderno:
- Condiciones Ambientales:
Temperatura ambiente adecuada, sin humedad y ruidos;
- Riesgos: Estres emocional
OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

Planificacién de la presentacian de los informes segin s requieran, teniendo en tiempo y forma la informacion solicitada, a quienes
|corresponda.

PLANIFICACION

del propie
trabajo o el de otros
DIRECCION

o coordinacion del trabajol .. .. " ; e : -
de dependientes directos o Dircceion de 1a elaboracién de los informes para remitir 2 los diferentes organismos de control

indirectos

EJECUCION
personal por parte del|Elaboracién de informes presupuestarios de ingresos y gastos de la institucion
ocupante del puesto

Yo evaluacié Z?IN::;.C:% Realiza los procesos de supervisidn de los infonne de fos saldes bancarios lizados diarinmente, verificacion de las doc

prapio o de dependientes (comprobantes) ingresos y gastos y registrarlos a diario.

Otros’

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-Comuaicar al superior inmediato cn caso de discrepancias o diferencias en la documentacion procesada
d-Sugerir soluciones a los inconvenientes que se generen en el drea.

e-Presentacion cuatrimestral de Informes a los organismos de Control

d-Solicitar que se al dia la Contabilidad Pre: aria

Intendente Mpnicipal
Santa Rita
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Codigo: DGAT-2024-08

Version: 1.0

Manual de Funciones y Perfiles

[Elahor&: JULIA BRITEZ VILLAMAYOR

Revisd: Asesora de Talentos Humanos Aprobé: Intendencia Municipal

%Fecha: 05/082024

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

B;:‘:;::;‘::’;':E] Auxiliar de Contabilidad Descripcidn Corta Aux. Cont.
[ Cargo: Ausiliar de Cantabilidad
i Produccion
Conduceidn md';a parala Administraciin i
Politica IS)::II edad Administracion y Apoyo Interno
Priblica

izl:tl: n et Apoyar en ¢l control y registro diariamente las operaciones de ingresos y egresos de la Tnstitucién Municipal y verificar los depésitos y drdenes de
Misién pago.

Indicadores de " o e ’ pa— it

cumplimicato Mantener actualizado los depositos diarios y gastos, Coinciliacion Bancaria de cuenta

UBICACION DEL PUESTO
Nivel de Dependencia

EN LA ORGANIZACION

Superior Inmediato: I

Contador

Contador J

Superior Estructural:

Direcion de Contabilidad

Areas bajo su
responsabilidad

Ninguno

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA LABORAL

Sin experiencia previa

EDUCACION FORMAL
0 ACREDITADA

Bachiller terminado o estudiante universitario, en dreas contables o administrativas.

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
IACREDITADOS

Informatica v relaciones ptiblicas, Relaciones personales ¢ Interpersonales.

HABILIDADES

Capacidades comunicacion intema con los departamentos con los que interactia.

COMPETENCIAS

Competencias requeridas:

1. Compromise con la Institucian,
2. Participacion y wabajo en equipo
3. Transparencia e integridad.

4. Proactividad

5. Viocacion de servicio.

6. Buena comunicacion y habilidades de relacionamiento interpersonal.

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

- Equilibrio Emocional;

Elevado nivel de la atencién concentrada;

Elevado sentido de la confidencialidad;

- Entorno Fisico:

Ilummacién y ventilacion;

Mobiliario moderno;

- Condiciones Ambientales:

Temperatura ambiente adecuada, sin humedad y ruidos;

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES

DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION

del propio
trahajo o ¢l de otros

Apoya en la elaboracion de informes segin se requieran, teniendo en tiempo y forma la informacién solicitada, a quienes corresponda.

DIRECCION

o coordinacidn del trahajo;
de dependientes directos o
indirectos

No dirige

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

Apoya a mantener en diz los registros de ingr
operaciones de Gastos de Royalties y Fonacide

, gastos de la in ion, conciliacion bancaria de cada cuenta, verifica y escanea las

CONTROL
¥/o evaluacion del trabajo

Apoya e interactiiz en los procesos de supervision de los informe de los saldos bancarios actualizados diariamente, verificacion de las

propio o de dependientes|

iones (c b ) ¥y gastos y registrarlos a diario.

P )

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

e-Apoyaa los d

a-Apaya e interactia en el control de ingresos y depésitos en forma diaria

b-Apoya e interactia registros de los misnios

c-Apoya e interactia en la verificacion de las érdenes de pago con sus respectivas imp
d-Apoya e interactia en los registros de los mismos.

para la p ion de cada Cuatrimestre

Aldides Arauio
DIRECTOR
MUNICIPALIDAD DE

Lic. Edgar F. Torres A.
Intendente Municipal

660002
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Codigo: DGAT-2024-08
Manual de Funciones y Perfiles Versién: 1.0
Elaboré: Jefe de Medios de Pagos Revisé: Asesora de Talentos Humanos Aprobé: Intendencia Municipal
Fecha: 05/08/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024
Denominacion del Jefatura de Medios de Pago Descripeion Corta MP
Puesto/Unidad
Cargo: ] Jefatura de Medios de Pago
Produceiin
Conduccion bl la Administracion |
Politica ot Administracion y Apoyo Interno
Sociedad
Piblica
Controlar y verificar de forma eficaz y eficiente todos los egresos de la institucion municipal
Finalidad del
Puesto
Misién
Ind:cz‘t']ns:es de Cumplimiento de Contratos
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Direccion de Administracién Director de
v Finanzas Administracion v Finanzas
; Areas bajo su
Superior Estructural: it aanitidad
Intendencia Municipal Ninguno
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS QPCIONALES DESEABLES
Experiencia laboral minima de 1 afios en cargos similares, en bancos, supermercados o Con antigiiedad de 2 afios en cargos
EXPERIENCIA LABORAL |negocios donde se atiende al piblico y se trabaja realizando gestiones de cobranza. anteriores
0 - 5 = - Elotation, "Eares T :
EDUCACION FORMAL 1::‘}:;:7: d?im:;z?‘ifng e:]rsglg:t:m de :.;:;rsera universitaria afin a administracién, Egresado ¢n administracién de empresas
o ACREDITADA ¢ e
PRINCIPALES Conocimientos informaticos, manejo de recursos informaticos y de manejo de sistema de
CONOCIMIENTOS cobranzas de instituciones piiblicas o privadas,
IACREDITADOS
Excelente atencién al piblico, buen mangjo de situaciones cenflictivas y resolucidn 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 departamentos con los que necesita rca]iza‘r'acﬁvidadszf. o
Ser una persona con una buena concentracion y atencién ya que mangja dinero,
Adaptacion a los cambios.
1. Compromiso con la Institucidn.
2, Participacion y trabajo en equipo
TEN < 3. Transparencia ¢ integridad.
COMEY e 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
TOILA DA KO
OBSERVACIONES
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFICACION | Planificar semanalmente el informe de lo realizado para enviar al departamento contable, y cuatrimestralmente a la Junta Municipal
del propie
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
EJECUCTON|Ordenar y archivar todos los egresos que se realizan diariamente, para cualquier correccion 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
yio evaluacion del trabajo informiticos. Y la debida autorizacion de dicho gasto.
propio o de dependicntes
Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
a-Verificar, controlar, erdenar, fotocopiar y archivar todos los egresos de la Institucion Municipal para su posterior remision al departamento contable.
b-Remitir documentos que aprucben ¢l Pago al Departamento de TT.HH y darle el seguimiento correspondiente.
c-Confeccion de Resoluciones de Pago, planillas, informes, comprobantes de depdsitos 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 Administracién y finanzas.
f-Entrega de cheques correspondiente a pagos generales como (prestadores de servicios, ayuda social, proveedores y otros).
g-Supervisar y recepeionar documentos eriginales provenientes de distintos departamentos (Resoluciones de Pago, Facturas, etc).
h-Cargar en planilla OneDrive- Excel las remuneraciones mensuales percibidas por los colaboradores de la Institucion.

i-Acompafiar y dar seguimiento a las tareas asignadas por la Directora de Administracion y Finanzas.
j- Auxiliar todas las funciones necesarias dentro del departamento de Tesoreria referentes a las Wé&:?ﬁ*kfa de tesoreria y el Jefe de Comisiones.
50 T !

N

ndente Municipal
Santa Rita
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Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: DGAT-2024-08

Versién: 1.0

Elabori: Tesorera

Revisé: Asesora de Talentos Humanos

Aprobé: Intendencia Municipal

Fecha: 05/08/2024

Fecha:13/11/2024

Fecha:20/11/2024

Denominacién del
Puesto/Unidad

Jefatura de Tesoreria Deseripeién Corta

Cargo:

J Jefe de Tesoreria

Conduccidn
Politica

Produceién
parala
Administracid
Piblica

Produccion
para la
Sociedad

Administracion
v Apoyo Interno

Finalidad del
Puesto
Misién

Velar, proteger, las recaudaciones y egresos de la Institucion

Indicadores de
cumplimiento

Nivel de Dependencia

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Superior Inmediato:

Direecion de Administracion
y Finanzas

Director de
Administracién y Finanzas

Superior Estructural:

Areas bajo su

responsabilidad
Caja

Director de Administracion y
Finanzas

PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS

Auxiliar administrativo, contable en empresas y organizaciones piblicas o privadas.

OPCIONALES DESEABLES

Con antigiiedad de 2 afio en cargos anteriores

EXPERIENCIA LABORAL

Egresado o estudiantes en administracion de empresas , contabilidad o economia, Ingenieria

EDUCACION FORMAL Comercial

0 ACREDITADA

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
IACREDITADOS

HABILIDADES

Conocimientos informéticos , en programas como Word, planillas Excel, Secretariado
ejecutivo, contabilidad

Adaptabilidad a los cambios Habilidad comunicacional en otras como

recursos de Coaching o Liderazgo

Competencias requeridas:

1. Compromiso con la Institucion.

2. Participacién y trabajo en equipo

3. Transparencia ¢ integridad.

4. Proactividad

5. Vocacion de servicio,

6. Buena comunicacion y habilidades de relaciopamiento interpersonal.

COMPETENCIAS

RIESGOS Y
CONDICIONES DE

TRABAJO
OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFIC ACTON| Pramicacion de fechas de emision cheques, y de los procesos administrativos y la confeccion de los cheques a emitir, planificar a
; del propio provisidn de caja chica a las cajeras municipales.

trabajo o el de otros

DIRECCION | Direccion de los procesos de cheques devueltos. Dircccionar los extracios de todas las cuentas de la Municipalidad al departamento de
o coordinacién del trabajo | Contabilidad, Direccionar el resultado de arqueo y los comprobantes de ingresos.
de dependientes directos

EJECUCTON |Realiza los depositos de los valores recaudados a diario,
personal por parte del
ocupante del puesto

CONTROL
y/o evaluacién del trabajo|Supervisar el uso de las chequeras de la institucion, las ordenes de pago, al igual que los extractos de cuenta.
propio o de dependientes

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

a-Controlar de movimiento de caja diariamente.

b-Proveer cambio en efectivo (sencillo).

c-Elaborar cheques de cada rubro, para los diferentes pagos.
d-Realizar los depdsitos bancarios de los ingreso municipales.
e-Imputar de sucldos y jornales de los funcionarios municipales.
f-Supervisar del trabajo de las cajeras municipales.

2. Recepcionar los ingresos diarios de las distintas cajas.

h. Remitir los comprobantes de ingresos a contabilidad.
i.Confirmar las tranferencias bancarias.

orres A.

Intendente Mpnicipal
Santa Rita

0000092




Codigo: DGAT-2024-11
Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0
Elaboré: Jefe de Patrimonio Reviso: Asesora de Planificacién Aprobé: Intendencia Municipal
Fecha: 05/11/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024
Denominacion del iz
ria JP:
Puesto/Ualdad Jefatura de Patrimonio Descripcidn Coi
Cargo: Jefatura de Patrimonio
Produccién
Conduceion ‘;mon para la Administracion i
Politica Pt Administracién ¥ Apoyo Interno
Botediy Piblica
| Analizar y realizar las actividades conforme al decreto N® 20132/03, para evaluar la eficacia en la administracién, uso, conwrol, custodia, clasificacion y
Finalidad del sl ey % 5 B S L A
Paasta contabilizacién de los bienes, asi como el cumplimiento del régimen de formularios establecido.
Misién
Indicadores de

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
. . 10 Direcccion de
Direcccion de Contabilidad Contabilidad
Superior Estructural: Aletshnlosy
L i responsabilidad
Direcceidn de Contabilidad N/S
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia en cargos de auditoria, contabilidad, administracién , finanzas en dreas piblicas | Experieneia General: 2 afios, instituciones
o privadas , del sector publico o privado en su arca.
EXPERIENCIA LABORAL
EDUCACION FORMAL Formacion en dreas de Administracién, contabilidad, finanzas u otros similares
0 ACREDITADA
PRINCIPALES Conocimientos basicos de contabilidad y manejo de bienes pawimoniales. Conocimientos informdtices , planilla
CONOCIMIENTOS clectronica y procesador de texto
|IACREDITADOS
Capacidad de producir bajo presion. Capacidad de negociacion y de
Capacidad del mancjo de la frustracion administracion de conflicto
HABILIDADES Capacidad gerencial v de liderazgo.
Capacidad de integracion 2 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 1a planificacién de los bienes a ser subastados o dados de baja por
del propio |Obsolescencia
trabajo o el de otros

DIRECCION | Direccionar todos los movimientos internos de bienes. Puede dirigir politicas y procedimientos que permitan velar por el buen uso y
o coordinacién del trabajo|conservacion de los bicnes patrimoniales, ya sean tangibles o intangibles.
de dependientes directos o
indirectos
EJECUCION | Ejecutar todos los procesos de asignacion 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 periodico de bienes que se realizan cuatrimestralmente.
ocupante del puesto

CONTROL | Evaluar el movimiento interno de los bienes a través de las planillas de responsabilidad individual por ejemplo, y todos las normas y
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.
c-Velar e informar sobre el buen uso y conservacion de los bienes patrimoniales, datios o depreciacion que sufran los mismos.
d-Verificar el estado y/o condiciones de los bienes patrimoniales al momento de un funcionario tomar posesion de su cargo o al dejar, observando lo dispuesto sobre ¢l
inventario e informar sobre la responsabilidad al cual estin sujeto.
e- Realizar inventario general de bienes, muebles de forma anual.
f. En cada cambio de oficina, y/o ocupacion 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.

A1cides Arauio Lic. Edgar F. TOI'_r?S A.
DIRECTOR TTHH Intendente Municipal
HUNICIPALIDAD DE SANTARITA _ SantaRita
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Codigo: DGAT-2024-08
Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0
Elaborg: Tesorero Reviso: Asesora de Talentos Humanos Aprobo: Intendencia Municipal
|Fecha: 05/08/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024
De;::::l:{lﬁ;::l:el Caja Descripcion Corta Caja
i Cargo: Cajero
Produceion
Conduceidn P:::'l‘:d““ parala Administracion |
Politica g., S Administracion ¥ Apoyo Interno|
Piblica
Finalidad del Recibir las liguidaciones procesadas y 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: onsabilidad
Tesoreria NIS
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCTONALES DESEABLES
Titulo de Bachiller Comercial; Experiencia minima de 2 afios en el ejercicio
Experiencia laboral minima de 1 afios en cargos similares, en bancos, supermercados o de funciones similares; Deseable
EXPERIENCIA LABORAL | e o0cios donde se atiende al piiblico y sc trabaja realizando gestiones de cobranza conocimiento de contabilidad general

Bachiller comercial , o estudiante de carrera universitaria afin a administracion,

EDUCACION FOR contabilidad, administracion de empresas

o ACREDITADA

PRINCIPALES Conocimientos informiticos y de mangjo de sistema de cobranzas de mstituciones piiblicas
CONOCIMIENTOS o privadas.
ACREDITADOS

Excelente atencién al piblico, buen mancjo de situaciones conflictivas y resolucién de
problemas, tener adaptabilidad a los cambios, y habilidades de trabajar en equipo, con los

HABILIDADES . " S

departamentos con los que necesita realizar actividades. Ser una persona con una buena

concentracion y atencion ya que maneja dinero,

1. Compromiso con la Institucién.

2. Participacion y trabajo en equipo

3. Transparencia ¢ integridad.
4. Proactividad.

5. Vocacion de servicio.

6. Buena comunicacion y habilidades de relacionamiento interpersonal.
7. Conocimiento del territorio urbanistico de la ciudad

Exigencias Fisica:

Ninguna especifica;

COMPETENCIAS

.
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 Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

Conlleva alto resgo de esirés fisico y emocional.

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION | NO planifica

del propio

trahajo o el de otros
DIRECCION|No dirige

o coordinacién del trabajo|
de dependientes directos o

EJECUCION|Realizar cobros de tributos municipales
personal por parte del
ocupante del puesto
CONTROL

y/a evaluacidn del trabajo|Supervisar de los cobros efectivizados, 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 informade al Jefe de Tesoreria respecto de las actividades y novedades de su érea, 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 jurisdiceion del Departamento de Recaudaciones y que tiene conexién con otras oficinas
que generan preliquidaciones;
e - Percibir los ingresos y expedir [os documentos que los respaldan debidamente certificados por Caja Registradors;
f-R i los cobros p dos diariamente por la Seccién de Cobro Externo;
2 - Estudiar y sugerir al Tesorero, al ivas:de solucién para los in ientes que observe en el desarrollo de las actividades de su drea f-..\

Lic. Edgar F. Torres A.
Intendente Mgmcupal
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Codigo: DGAT-2024-08 |
Versién: 1.0 !

Manual de Funciones y Perfiles

Elaboré: Director de Catatro

Revisé: Asesora de Talentos Humanos Aprobé: Intendencia Municipal

Fecha: 15/08/2024

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

Denominaciin del S o 3
D de Catastro Di idn Corta DC
l Presto/Unidad J ireccion de Ca l escripeién Cos
* Cargo: I Director de Catastro '
Produccion
Conduccidn ':::';:ﬂ" para la Administracion X
Apoyo Interno|
Politica |Sociedad Afimlni.st.rnddn ¥ Apoyi
Linnlldad dol Analizar, estudiar e informar sobre la p 16n de pro tos de fi nientos, unificaciones y otros relacionados; asi como
:“"i:;: organizar, elaborar y maniener actualizado ¢l Sistema de Catastro del Municipio.
Indicadores de |Cantidad de icntos de ticrra aprobados, cantidad de unifi de i bl badas, cantidad de lotcamicentos registrados, cantidad de
cumplimiento |inmuebles prescriptos, Cantidaa de constancia de ubicacién. Cantdad de fraacionamiento dei impuesto inmobiliario

URICACION DEL PUESTO
Nivel de Dependencia

EN LA ORGANIZACION
Superior Inmediato:

Intendencia Municipal

Intendencia Municipal

Superior Estructural:

Intendencia Municipal

Areas bajo su
onsabilidad

Aux. de Catastro

ri

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 piblico o privado. Ademis de |z idoneidad
necesaria para el ejercicio del cargo
Formacién universitaria; Titulo en Bachiller. Posgrados y Especializacidn en materias
EDUCACION FORMAL afines al puesto: Administracion Publica, y
BALREN AU otros relacionados al puesta.

2 Conocimicntos especificos referentes a Leyes, deeretos ¥ Resoluciones relacionados a la Técnicas de redaccion.
PRINCIPALES Funeidi Cursos/Seminarios/Talleres sobre s drea de
CONOCIMIENTOS wzbajo.

ACREDITADOS
Habilidades analiticas y toma de decisiones.
Capacid ‘gcmmalyd:‘ d
HABILIDADES Capacidad de on ¥ de ad de conflictos.
Capuc.qdad de comunicacion en idiomas oficiales (Espafiol. Guarani) y buena atencidn al
cliente.
1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.
COMPETENCIAS 3. Iniciativa.
4. Integridad.
5. Flexibilidad.
Exigencias Emocionales
Eqguilibrio Emocional;
% Expedicion en la gestion;
RIESGOS ¥ Elevado nivel de la atencion concentrada y distribuida;
CONDICIONES DE Alto desarrollo del sentido de la responsabilidad:
IRARM Alto sentido de la confidencialiad:
Riespos
Conlleva alto riesgo de estrés fisico y emocional.
OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES

DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propie
trabajo o el de ofros

Realizar planificacién adecuada de la ciudad a través de un Plan de desarrollo sustentable del Mu.nibipia en ¢l orden Catastral de
Ordenamiente Urbano y territorial, Asi como hacer cumplir las reglamentaciones en cuanto al régimen de aprobacion de loteamientos,
fraccic i v otros, y al i del sistema informitico catastral municipal -

DIRECCION
o coordinacion del trabajo

Coordinar el trabajo de dependientes directos o indirectos. Coordinar la ejecucion de actividades v tareas planificadas con los responsables
de la Secretaria General para la confeccion de Resoluciones de aprabacion y/o rechaza de pedidos, para su posterior remision a la Junta
Municipal.

de dependientes directos o
indirectos|
EIECUCTON hjwuuu Coordinar y Supervisar la ¢jecucién de actividades pl d: lai de dimi relacionados a la
ion de las docum i producidas y/o recibidas en la MSR, en fonrm conjunta con Eos respansables de las dreas de trabajo
PAtKBALEO: SR e dependientes de la Direccion.
ocupante del puesto
CONTROL z i i o % i Rer i S
o Evklaneit l\tltl':lbl Evaluar el rabajo propio o de dependientes Cantrolar el cumplimicnto de la ejecucion de las actividades correspondientes a las dreas de

vp‘:-apin‘:: ;r '.' i) trabajo bajo su dependencia, dentro del dmbito de su competencia fancional y estructural y se conformen con los programas de accion.

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

- Registrar y

a- Tomar conocimiento y registrar los lotcamientos y/o fr de terrenos, conft alas di legales;

b- Velar perm: por el de la legislacién de las ord Sy luci icipal lacionadas al limiento de los objetivos del
departamento

c- Solicitar o los habitantes del Municipio. la p de infor fe a fe de propiedades realizadas;

d- Proponer ¢l control de lotes mumcnpalcs ysu implementacién para su apmbaczon de la Intendencia y la Junta Municipal;
" | i

los acerca de las i alasp dad

tributacién:

+

n- Gestionar ap 6n de fr

f- Proveer informaciones a los contribuyentes y piiblico en general, sobre consultas relacionadas con los datos del catastro municipal;
2- Realizar Jos trabajos de campo con sobre mensura y deslinde dc tcrrcno:., m-bamzacmnes v propiedades mbanas y rurales en general
h- Estudio y verificacidn de los proyectos de k i i
i- Estudio ¢ informe acerca de los inmuebles no registrados en Ja base de datos del municipio y quieran abonar sus impuestos,
j- Elaborar constancia de ubicacion,
k- Actualizacién y carga de nuevas fi
Il- Elaborar planos por zonas, barrios y
m-Gestionar aprobacion de umﬂcncmu de inmuebles.

v sus respectivos propietarios, y las infarmaciones objeta de

os, fra unifi ¥y pmp;cﬂad al

de inmuebles pro
a fin de indivi

del
las propi

yio
¥y las mejoras 1|1tr€|duc1das en ellos

de

ii. Gestionar aprobacion de lotcamiento de terrenos.
0. Asesorar y gestionar la aprobacién de propiedad horizontal.

Lic. Edgar F. Torres A.
Intendente Municipal

0dd6026
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4 DIRECTOR TT.HH
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Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: DGAT-2024-07

Versidn: 1.0

Elaboré: Director de Catastro

Reviso: Asesora de Talentos Humanos

Aprobé: Intendencia Municipal

Fecha: 28/07/2024 Fecha: 13/11/2024 Fecha:20/11/2024
Denominacion del § ., % be
Puesto/Unidad ‘ Asistente de Catastro r Descripeién Corta J
Carge: I Asistente de Catastro I
Prodieci Produccion
Conduccién e para la Adminisiracion X
Politica Aty d Administracién v Apoyo Interno| -~
Socieda Publica

Finalidad del | Auxiliar en 1odas las funciones relacionadas a la Direccion de Catastro y las impartidas por su jefe, relacionados r analizar, estudiar ¢ informar sabre los
Puesta proyectos de urbanizacidn, fracci i ificaciones y otros relacionados; asi como colaborar en la actualizacion del Sistema de Catastro del
Mision Municipio.
Indicadores de
cumplimiento
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:

Direceidn de Catrastro \ Direccibn de Catastro

2 Areas bajo su

Superior Estructural: Sesmansabitidad

Direccion de Catastro N/S
PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA LABORAL

Se requiere experiencia laboral, bajo el siguiente criterio:
Experiencia Especifica: de | afio en el gjercicio de Ja funcién o similares,

EDUCACION FORMAL
0 ACREDITADA

Titulo en Bachiller., estudiante universitario.

Deseable formacion universitaria;

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Conocimii
Funcidn.

especificos referentes a; Leyes, decretos y Resoluciones relacionados 2 la

HABILIDADES

Capacidad de on en idiomas oficiak
cliente.
Habilidad medidtica para enfrentar diversas situaciones.

Capacidad de trabsjo en equipo.

{Espaiiol.Guaranf) y buena atencion al

COMPETENCIAS

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

3. Iniciativa.

4. Integridad.

5. Flexibilidad.

6. Autocontrol

RIESGOSY
CONDICIONES DE
TRABAJO

Exigencias Emocionales

Equilibric Emocional;

Elevado nivel de la atencion concentrada y distribuida;
Alto desarrollo del sentido de la responsabilidad;

Alto sentido de la confidencialidad;

Riesgos

Conlleva alto ricsgo de estrés fisico y emocional.

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES

DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION

del prapio|
trabajo o ¢l de otros

Planificar las actividades del cargo con el Director de catastro,

DIRECCION

o conrdinacidn del trabajo’
de dependienfes directos o
Indirectos

NO Dirige

EJECUCION
personal por parte del
acupante del puesto

No gjecuta

CONTROL
v/a evaluacion del trabajo
propio o de dependientes

Controlar los requisitos en cada tramite

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

¢- Verificar el cumplimiento de
d- Brindar asesoramiento 2 los

departamento;

objeto de tributacion;

a- Planificar conjuntamente con ¢l Director de Catastro las actividades de dicha Direccion,
b- Recibir, registrar y procesar debidamente las solicitudes de los contribuyentes o usuarios de los servicios municipales,

¢- Velar permanentemente por el camplimiento de la legislacion vigentes; de las ords

los requisitos de cada trimite solicitado,
contribuyentes respecto a los pedidos relacionados con el drea,

1

4

y resol es municipales v

i~ Auxiliar en ¢l Registro y mantenimiento de los registros acerca de las informaciones relacionadas a las propicdades y sus respectivos propictarios, y las informaciones

- Proveer informaciones a los contribuyentes y plblico en general, sobre consultas relacionadas con los datos del catastro municipal;

h- Auxiliar en el Estudio y verificacidn de los proyectos de loteamientos, fraccionamientos, unificaciones y propiedad hovizontal, presentadas 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 inmucbles provenientes de loteamientos y/o fraccionamientos,

k- Auxiliar en la elaboracion de planos por zonas, barrios y
I- Realizar cualquier otra tarea compatible con sus funci i idas rek: d

a fin de indi las propicdad

a fa Di 5

1L. Mantener actualizado el archivo de los expedientes relacionados a la gestion de catastro

y las mejoras introducidas en ellos;

al cumplimiento de los objetivos del

RT
DE SAHTARITA

Lic. Edgar F. Torres A.
Intendente Mgnimpal
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 Hlumanos Aprobé; Intendencia Municipal
Fecha; 05/11/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024
Denominacion del -
- 3 PD
Pucsto/Unidad Encargado de Plan Director Descripeién Corta
Cargo: Plan Director J
Produccin
Conduceién P“""l'l“i““ paraia Administraciin |
Politica g"" ad Administracién y Apoyo Interno
g Piblica
i Tomentar ol ordenamiento territorial urbano/distrital, optintizando los recursos y orientando a la ciudadania, para el cumplimiento de las ordenanzas.
Finalidad del
Puesto
Misién
Indiza‘c‘loru fle Cantidad de planes de construccion verificados. Cantidad de fraccionamiento verificados. Cantidad de loteamientos verificados.
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia l Superior Inmediato:
Intendencia Municipal Intendente Municipal
4 Areas bajo su
Superior Estructural; ki phiAbmasd
Intendente Municipal N/§
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia comprobada en dreas de la construccion, urbanismo, vialidad, y afines. 5 aiios, en instituciones del sector piiblico o
privado en su drea.
EXPERIENCIA LABORAL
i6 si i i i a de las E; do d dei ieria civil,
EDUCACION FORMAL E:::rﬁ:cﬂgi?::sd en arquitectura, urbanisme o técnico en afinidad con una de gresado de la carrera de ingenieria civi
0 ACREDITADA ’
PRINCIPALES Conocimientos comprobables en las dreas de constracciones y urbanismo. Sloa_n;tcuf‘imienm de gestion y administracion en
CONOCIMIENTOS ’
ACREDITADOS
Habilidades de relacionamiento con los colaboradores a 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 Equipa

1. Compromise 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 PRINCTPALES FUNCIONES

PLANIFICACION | Planificar el ordenamiento territorial, en conjunto con los departamentos correspondientes, asi como también con Ja empresa encargada de
del propio| la realizacion del proyecto general.
trabajo o el de otros
DIRECCION | No dirige
o coordinacion del trabajo
de dependi directos o
EJECUCION Realizar la verificacion de las solicitudes de consulta previa, emitir el dictamen con las correspondientes observaciones si ameritan, y
arientar al cumplimiento de lo establecido en el Plan Director.

personal por parte del
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 evaluacidn del trabajo|de lo aprobado. Tal tarea se realizard con el apoyo del depar de fiscalizaci Estos controles deben realizarse desde el inicio y
propio o de dependi por etapas, hasta su conclusidn.
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 conj ente con los profesi de puntos conflictivos de la presente ordenanza, para su andlisis y sugerencias.
d-Trabajar constantemente con los departamentos directamente afectados, obras y catastro ¢n ¢l control y cumplimiento de la ordenanza.
¢- Realizar las verificaciones de Jas obras a ejecutarse, asi como también las que s¢ encuentren en gjecucion, para constatar el cumplimiento de lo aprobado.
1. Solicitar apoyo de los fiscales para ¢l control de las obras en ¢jecusion

g- Zonificar la zona urbana, con determinacion de areas 1ales, residenciales, i iales, recreacionales, espacios verdes o ecologicos y lugares de estacig ignto
de vehiculos y elevar. /’NIDWK
D=3 oW B
o7
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Codigo: DGAT-2024-07
Manual de Funciones y Perfiles Version: 10.
Elaboré: Jefa de Turismo v Cultura Revisd: Asesora de Talentos Humanos Aprobé: Intendencia Municipal
Fecha: 24/07/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024
Denominacion del - " . . St
i Puesto/Unidad Asistente Secretaria de Turismeo y cultura Descripcion Corta ASTyC
| Cargo: Asistente Secretaria de Turismo y cultura
Prodiiet Producciin
Conduccién i v % rala Administracién
Politica AN : Administracién y Apoyo Interno
Sociedad Piiblica

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

Puesto
Misidn

Gestion de Fventos: Namero 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
: Areas bajo su
Superior Estructural: e i naa b aad
Jefe Turismo y Cultura -

PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Conocimiento previo de gestion de eventos
EXPERIENCIA LABORAL
Conocimiento de la funcion publica
EDUCACION FORMAL Conocimientos Basicos
o ACREDITADA i 7. 3 :
Formacion académica bachillerato
PRINCIPALES Leer, escribir, redactar, manejo basico de
CONOCIMIENTOS idiomas
ACREDITADOS Realizar tarcas basicas dentro de una oficina leer,
Sociales Creatividad e innovacion
Laborales
HANLIDALN Capacidad de comunicacién, amabilidad, cordialidad.
Habilidades interpersonales y de comunicacion: Comunicacion cieetiva
COMPETENCIAS Hﬁblhﬂadﬁs 117jlcrpcrsonales
Atencion al cliente
Trabaio en eauing
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

{rabajo o el de otros
DIRECCION|NO DIRIGE

o coordinacién del trabajo
de dependientes directos o
indirectos
EJECUCION|NO EJECUTA

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. Brindar apoyo en las ejecuciones de diversos proyectos del departamento en drea de cultura.
b. Brindar apoyo en las gjecuciones de diversos proyectos del departamento en drea de turismo.

plcides Arauio . EdQar baSre
: & DIRECTOR T ARITA intendente Municipa
<\ L NGIPALIDAD D SFY Santa Rit2
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Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: DGAT-2024-07

Version: 1.0

Elabord: Lic. Magali Almando

Revist: Asesora de Talentos Humanos

Aprobd: Intendencia Municipal

Fecha: 24/07/2024

* Fechaz13/11/2024

Fecha:20/11/2024

[ D:;‘:‘::;‘;‘:f’:ﬂg"‘ Jefe de Secretaria de Turismo y Cultura Deseripeién Corta ISTYC
1 Cargo: Jefe de turismo y cultura
= Produccién
Conduccion Pmd';me X para la Administracion
Politica l;: “;‘ a : Administracion v Apoye Interno
Piablica
Finalidad del . i . s s . i
Puesto Liderar, dirigir, gestionar y coordinar todas las actividades relacionadas con el turismo y la cultura a traves de acciones como
Mision Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar las politicas, programas, proyectos y acciones relacionadas con el turismo y la culra,

estableciendo estrategias y objetivos para el desarrollo sostenible del turismo y la cultura.

Indicadores de

Nimero de turistas beneficiados, Nﬁm_c,m de eventos turisticos y culturales realizados.

Nivel de Dependencin

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Superior Inmediaco:

Intendencia Municipal

Imtendencia Municipal

i Areas bajo su
Superior Estructural: onsahilidad
Asistente Turismo y
Cultura
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
EXPERIENCIA Experiencia y conocimiento del cargo {;zznm'l:lr:; de la funcidn plblica
LABORAL
EDUCACION Manejo y conocimiento para gestion del area del turismo en cuanto 2 la hoteleria, Titulo Universitario y téenico del
FORMAL actividades culturales, ocio y gastronomia local cargo
a ACREDITADA
PRINCIPALES Conocimicnto del mercado turistico global, nacional y Local . Copocimiento de Idencidad del cargo
CONOCIMIENTOS  |Productos y servicios turisticos
IACREDITADOS
Liderazgo efectivo y capacidad para motivar e inspirar al equipo de trabajo en la Planificar, organizar y dirigir
MABILIDADES ejecucion de proyectos y actividades del departamento de turismo y cultura
Habilidades de gestion, icacid rh ¥ pr on turistica. Conocimiento profundo del sector
turistico y cultural, solidas
habilidades de gestion, comunicacion
COMPETENCIAS v marketing, y un fuerte
campromiso 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 PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de otros.

Formular proyectos anuales en base 2 la naturaleza propia del entomo teniendo en cuenta sus riesgos.

Gestion de la oferta turistica,
Gesuon cultaral

DIRECCION

o coordinacién del
trabajo de
dependientes directos o
indirectos

Supervisar y disear estrategias para el desarrollo y la promocion de las actividades turisticas y culturales del municipio.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

Desarrollar productos y servicios: implementacion y mejora de ofertas turisticas. Marketing ¥ Promocion: utilizacion canales

digitales, participacion en ferias.

Gestién del Patrimonio Cultural.

Organizar eventos culturales,

Preservar monumentos historicos y bienes patrimoniales naturales.

CONTROL

yio evaluacion del
trabajo propio o de
dependientes

Ascgurar ¢l cumplimiento de los objetives estratégicos, Identificar y miligar riesgos, Promover la mejora continua

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

2. 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

f. Gestar actividades relacionadas al dmbito Cultural del municipio

Arawio
TTHH
pE SRNTARITA

Lic. EAQ e
intendente Mpmapal
Santa Rita
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Codige: DGAT-2024-08
Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0
Elabord: Director de Obras Revisé: Asesora de Talentos Humanos Aproba: Intendencia Munlelpal
Fecha: 14/08/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024
Denominacion del —_— S5
| Puesto/Unidad ] Direceién de Obras i Descripeion Corta
| Cargo: —I Director de Obras ]
Produccisn

Conditectén Fipawene parala Administraciin

Politica gm e | Administracién y Apaye Tnterno
L Pablica

Finalidad del e, ion obras pibli | ds b v, incjoceads Y utlizacisn de vecursos pars o mejoramieato cn infaestruchura muaicipal y s
Paaats csfnnn “as‘i]:ul icas y control de obras privadas, mejorando la utilizacién de para efal ¥
Mision optimizacién de los recursos.

Indicadores de

cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Intendencia Municipal Intendencia Municipal
Superior Estructural: Areas bejodn
res) ad
Intendencia Municipal Fiscales — Asistente
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Experiencia comprobada en dreas alta gerenciz en ¢l sector pablico, en areas vinculadas a la l‘_{pmenma General: 5 anos, en

construccion y el planeamicnto urbano, vialidad y afines. del sector
EXPERIENCIA LABORAL piblico o privado en st dres
Egresado de carreras como civil, b 0 otras por gemplo Conducia responsable, honesta y
EDUCACION FORMAL,  lingenieria elecmomecinica proactiva.
0 ACREDITADA Habilidad de trabajar en Equipa, bajo
presion y para relacionarse con la
PRINCIPALES Conocimiento en gjecucion de obras ¥
CONOCIMIENTOS Conocimiento en las dreas de planificcion, construceion civil, infracstructura urbanistica en |medio ambiente, Conecimiento en
ACREDITADOS peneral. Conocimiento de la legislacion afines al drea de influencia. i IGgi lizad:
Habilidades de relacionamiento con la ciudadania en general, habilidades de icacion |Habilidad icacional entre olras
HABILIDADES ¥ mancjo de conflicto y negociacion, como recursos de liderazgo y gestion
Competencias requeridas:

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

4. Proactividad.

5. Vocacion de servi

6. Buena : ‘y..-v;; davelaci ‘ interp i
7.C i del territorio urbanistico de la cindad

RIESGOS Y Conlleva alto riesgo de estrés fisico y emocional

CONDICIONES DE

TRABAJIO

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALFS FUNCIONES

De todas las acciones conjuntas en el drea de cducacion, referente z las escuclas piblicas, de la.s necesidades en las que la Direccion
PLANIFICACTON | de Obras puede aportar, adems de planificar en el tanscurso del aio, las d des que se dasala

del propio | infracstretura del numicipio v/o sugeridas por el sefior intendente. En el drea de satud sucede lo mismo al igual que e el drea vial,
trabajo o el de 00ros| que corresponden « las mejoras en la ciudad.

DIRECCION | Dirigir las actividades del depariamento
o coordinacidn del trabajo
de dependientes directos o|
indirectos
EJECUCTON| Ejecutar basindose en las acciones planificadas en las diferentes dreas de accion, con ¢l abjetivo de realizar en el transcurso del afo
personal por parte dellectivo que corresponda, el mayor porcentaje de ¢jecucion posible con los resultados esperados-
i uesi

CONTROL,
y/o evaluacién del trabajo
prapie o de dependientes

Supcn'lsa( y evaluar los trabajos que se realizac, segim lo plenificado en el momento que se realizan las acciones y en el proceso de
cjecucion, velando por el cuidado en la calidad de las obras y el buen uso de los fondos destinados por la municipalidad local

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

plimi de la |

a) Velar p por el les relacionad
de la Direccion;

b) Aprobar las pautas para la planificacién fisica y urbana, propiciando el logro del desarrollo arménice de las zonas urbanas y rurales del Municipio;

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

d) Aprobar los provectos de obras piblicas municipales, de acuerdo a 1 observancia de las normas vigenies;

¢) Ejercer el control administrativo y téenico sobre la l:ju:ucluh de las obras pub!.lcas nsumnpnlcs

f) Autorizar, en ¢ dancia con la legislacion, las iones, 1 i de edificios, residencias y casa;

2) Fjercer al control, ¥ la observancia de Ia legisiacidn, sobre los casos dr.- foteamientos y fraccionamientos de terreaos;

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

i) Elaborar los proyectos de hacis icipales, vinculadas a las autorizaci de ejecucion de obras piblicas y/o privadas;

i) Elaborar conj con el Tntendente Municipal ¥ Asesores Técnicos, los plicgos de bases y condiciones para llamados a licitaciones o concursos de precios;
k) Participar en los procesos de licitaciones y concurses de precios, para la adjudicacion de cjecucion de las obras publicas;

1) Ejercer ¢l contro! sobre la presupuesto de gastos destinados a fa construccion de las obras piblicas municipales;

m) Ejercer el control sobre la utilizacion racional de los materiales y otros recursos asignados a la canstruccion de las obras piblicas municipales;

n) Autorizar la ejecucion de las obras particulares:

on vigentes: de las ¥

al i de los objetivos

i) Ejercer el control sobre las tareas de fiscalizacion de obras piblicas y privadas y el cumplimi de las normas establecidas para el efecto;

o) Fiscalizar lm trabajos de empresas cuul‘mlaﬂas o Licitadas para obras quz encars I M\mmrpahdﬂd.

p) Dar cumplimi a las ord: y das de la Junta Municipal y/o Intend: Municipal, que hacen ias a las obras pliblicas
municipales,

) Coordinar con otras dependencias afines a su funcién para eacarar tarcas en conjunto, sobre todo, en lo concerniente a Ja gjecucion del Plan Director de la Ciudad;
1) Elaborar los 1u[crmn:s sobr: el dr_sml.pcno de sus funciones, ¥ elevarlos de manera oportuna a la Intendencia Mumupul

s) Participar como b fuad dr. ofc:tns das pot terceros para la adjudicacion de ion de obras o i6n de servicios;

1) Ejercer otras das por la denci i {acionadas a los objetivos fjados;

u- Estat la dinacion con i pitblicas y prnvnd.li a fin de facilitar la tarea en todos los aspectos que hacen a los abj:u\m del drea;
P
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I \ Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: DGAT-2024-08
Verslon: 1.0

Revisa: Asesora de Talentos Humanos

Aprobe: Intendencla Municipal
f

istente de Obras
/08/2024

Il?uhl: 13/11/2024

lv«mmlmm 1

| Dxnwum i Asisteme de Obras ] Descripedén Corta l AO 5‘
[ Cargo: | Asistente de Obras |
Produceidn
Condueclin hredpe parala | Admintstraciin
Politica Lo Administraciin ¥ Apoyo Interno
ek Pablica
|
Finalldad del 5o apoyo administrativo y operativo en 1a gestion de obras piblicas y control de obras privadas, facilitando la coordinacion de tareas, el
;"':;: de proyeetos y el uso eficiente de los vecursas para mejorar [a infracstructra mumicipal.
Tndicadores de
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependeucia Superior nmediato:
Direetar de Obras ] Dircetor de Dbras
Areas bajo su
Superior Estructural: A bilidad
Director de Obms Ninguna
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
spericucia comprobada de 1 4 2 afios en Areas admnistrativas o emicas, preferiblenente [Fxpenencia general: 3 afios ex fusciones |
n el sector piiblico 0 en empresas de construccisa, urbanisma o afines. de apoyo téenico-administrative o e
EXPERIENCIA LABORAL institucioses relacionadas al sector
publico/privado.
Técnica o tecadlogo en ar on civil, imgenicria cvil, Egrosaco universitaro cn carmeras
arquitectura o carreras afines. relacionadas (ingenierfa civil,
[EDUCACION FORMAL arquitectura, urbanisma).
0 ACREDITADA |
ACwncimimmbdslmkrpmctmdc:mum” il gestion de obras ¥ - Farsiliaridad con fa ]
PRINCIPALES |retacionada a obras piblicas y privadas.
CONOCTMIENTOS - Mnm:]u de herramientas uﬁm:nc:s (Exu:! Word). - Mancjo de software de disefio bisico
ACREDITADOS - n mancio d idn téenica (AutoCAD, SketchUp).
- Hahilidades de organizacion de atencion y detalles. Habilidades de negociacion bisica y
- Capacidal de comunicacion cfectiva y trabaja cn equipo. resolucion de groblemas menores
HABILIDADES. i S pasa I gestion v T
L Compmmmo <con la mmtucmn Vocacion de servicio y actitud positiva
2 dad y icion para el di ante sitwaciones de presion.
COMPETENCIAS 3. Trabajo en equipo y cooperacion.
4. Organizacion y mancjo cficicnte del tempo.
5. Buena comunicacién interpesonal.
RIESGOS ¥ Trabajo bajo presion y con alta carge adminisirativa, Posible necesidad de desplazamicnta a | Ricsge de estrés moderado debido o
CONDICIONES DE obras para verificacian y seguimiento docurmental. tareas simultancas y di
TRABAIO CREma
El asistente dosempedara funciones. de apaya direcio a: Dircctor de Obras Pilblicas,
OBSERVACTONES W borresid e proyecios e
|ejecucion.
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
- Asistiren la pilacion de | sobre las idades de infra
?W“;-;*ﬁéﬂ - Colaborar en s organizucion de de trabajo y de informes p
4
trabajo o el de ofras
DIRECCION |- Apoyas en la organizacién ¥ comunicacion de tarcas asignadas al equipo.
o coordinacion del trabajo|- Preparar -lsmdas. Betas ymwncs dc Tas reuniones dm.nnrdma:mn
de dependicntes dircetos o| - Mantener Ios reg: idades y resy
indircctox
EJECUCION| Ejccutar ecciones planificadas
personal por parte del
ocupante del puests)
CONTROL
yla evaluacién del trabajo|-
propio o de
Oriros|-

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL FI FUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

- Apoyar er I fecopilacion y archive de normativas vigentes.
b- Asistit en la verificacion I del iento legal en proyectos de obras pablicas y privadas.
c- Recopilar y organizar m{m‘mcum técnica y administrativa que pamma elaborar propuestas de planificacion.
d- Brindar soporte on la pi Y
e- Asistic en el segulmlm de acciones y proyectos rtlanomdas con ef Plaa Dicector.
I~ Generur informes de avances ¥ alertar sobre posibles desviaciones en la cjecucion.
g~ Apoyar en la revisign preliminar de documentacion y proyeetas,
- Otganizar expedientes de los proyeetos aprobados.
i- Realizar el i ivo de las obras, il 1 y
j- Brindar apoyo en visitas a obras para rtpsuat el avance (ﬁms repanesi
k- Recibir, clasificar y archivar las soli
1- Apoyar cn a revisidn de requisitos legales y tenicos bhsicos.
= Apoyar en la veri d ¥ expedi de
- Realizar un registro y ion de d {onami
ﬁ-P:cpwynmium i6n relacionada con las de
- Apoyar en Ta claboracién de informes previas a 1a aprobacion.
p- Colaborir en Ja redaceion preliminar de resoluciones y ordenanzas.
q- Asistir e I iiém y formato final de
= Brindar apoyo en la recopilacién de requisitos y La otganizacion de los plicgos.
&= Mantener actualizados los archivos de licitaciones.
t- Preparar y organizar la docwmentacidn para jas lickaciones.
u- Registrar y archivar las ofertas presentadas,
v- Realizar ivo del presup 3
w- Apayar en la preparacion de informes fnancieros bisicos.
x- Llevar el registro de uso de materiales y recursos.
v~ Eluborar informes perniddicos de contiol dc mventario.
2- Recibir y organizar icntes de de obras
az- Brindar apoyo ea la verificacian inicial de requisitos.
bb- Agistic en I elabotacidn de toformes de fiscalizacidn
ce- Organizas registros y dociunenlacion de inspeccionadas obras.
dd- Realizar seguimicnto documental y registrar avances de empresas contratadas.
ee- Generar informes de vwm ¥ control basico.
fF- Brindar apoyo o para el ¢ i
g~ Mantener un registro de acciones cjecutadas.
hh- Asistir en Ja comunicacion interdepantamental.
- Preparar informes y notas para la coondinacion de acciones conjuntas
|ij- Redactar borradores de informes sobre #f avance de proyectos y tareas asignadas.
k- Compilar y arganizar datos parz la presentacion final del director.
Il- Brindar apoyo logistico y documental en las reuniones de la comisivn evaluadorn.
im- Organizar y aschivar expedientes de Ins ofestas.
it Brindir apoyo administrativo y operative en tareas adicionales asignadas par el director o intendencia.

Jeieare de calles.

gastos ¥ recursos asi;
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Codigo: DGAT-2024-08

Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0
Elaboré: Daniel Escobar Revis6: Asesora de Talento Humano Aprobé: Intendencia Municipal
Fecha: 05/08/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024
Denominacién del e %
d - |
Pussto/Unidad Jefe de Informética Descripeién Corta J
f Cargo: Jefe de Informatica J
Producciin
Conduccidn P:n:hll;:clén para la Administracién 5
Politica L Administracion v Apoyo Interno
Sociedad :
Pablica
Finalidad del
Puesto Administear todos las asuntos que dependen del drea informatica, como (mantenimiento — redes — sislemas) de Ia Municipatidad de Santa Rita.
Misién
Indicadores de
cumplimiento

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

Intendencia Municipal Intendencia Municipal l

Areas bajo su
onsabilidad

Intendencia Municipal N/S

( Superior Estructural:

PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Experiencia General: 5 afios, en
instituciones del sector piiblico o privado en
su area.

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

EXPERIENCIA LABORAL afios en el cargo en organizaciones publicas o privadas,

EDUCACION FORMAL  |Formacién técnica o superior , en andlisis de sistema, ingenieria informdtica o téenico en Tecnicatura en redes informaéticas. Instructor

0 ACREDITADA Hardware y sistemas Informatico.
PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS Instructor informético, técnico en contabilidad, soporte técnico , téenico en redes Analista de Sistemas
|ACREDITADOS
Buen relacionamiento con el piiblico interno de la municipalidad, habilidades de
HABILIDADES comunicacion en ¥ con Jos equipos de trabajo, referente a las dreas informiticas que Adaptacién a los cambios y manejo de
i necesitan utilizar esos recursos, habilidades de ensedanza del funcionamiento de las areas  |contflictos
informaticas.

Competencias requeridas:

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

COMPETENCIAS 3. Transparencia e integridad.
4. Proactividad.
5. Vocacion de servicio.
6. Buena comunicacién y habilidades de relacionamiento interpersonal.
RIESGOS Y Conlleva alto riesgo de estrés mental.
CONDICIONES DE
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 direclos o
indirectos

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

Las capacitaciones internas al personal de la municipalidad de Santa Rita

FJECUCION | Asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales que corresponden a su area, sugerir el nombramiento, contratacion, promocion,
personal por parte del|traslado y remocion 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 funcionamicnto de los equipos informdticos y de las redes y sistemas de la Municipalidad de Santa Rita, en todas las
/o evaluacién del trabajo| dreas. Controlar el cuidado y mantenimiento de los equipos informiticos. Supervisar ¢l buen funcionamiento del Internet y los antivirus en
propio o de dependientes|los equipos de Ta Municipalidad, que corresponden a la seguridad de la red y servidores.

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Mantenimiento de redes.

b) Reparacion de sistemas

¢) Implementacidn e instalacién de programas
d) Soporte téenico

¢) Control del fancionamiento de los sisternas.

Lic. Edgar F. Torres A.
intendente Municipal
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Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: DGAT-2024-08

Version: 1.0

Elaboré: Directora de Medio Ambiente

Revisé: Asesora de Talentos Humanos

Aprobi: Intendencin Municipal

Fecha: 11/08/2024

Fecha:13/11/2024

Fecha:20/11/2024

Denominacidn del sy < N Z
S c DMA
Puesto/Unidad Direccion de Medio Ambiente Descripcion Corta M.
r Cargo: Directora de Medio Ambiente
Produccion
Conduccign Prodl;:l:inn parn In Administracidn
Politica Pis "‘ tad * Administracién ¥ Apoyo Intertio
[ Piblica
Finalidad del
Puesto Cumplimiento de las legislaciones vigentes en el ambito medicambiental.
Misién
Indicadores de | Cantidad de asesoria realizada. Cantidad de casos denunciados y casos resueltos. Cantidad de monitoreos realizados. Cantidad de proyectos ejecutados.
p to |Cantidad de personas beneficiadas.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato: |
Intendencia Municipal Intendente Municipal J
Superior Estructural: ATRb R

responsabilidad

Intendente Municipal

Asistente de medio
ambiente . Fiscales de

PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia en el area de las Ciencias Ambientales. Experiencia en liderazgo y trabajoen | Tres afios en Instituciones Publicas en el area
HEEERE NG SROsAL equipo. de las Ciencias Ambientales.
?X&ﬁ:ﬁ'}:gm“‘“‘ Profesional en el area de las Ciencias Ambientales /o Ciencias Ambicntales y Geograficas. |Especializacion ea Derecho Ambicntal
PRINCIPALES oy 2 . s 5 y—_— Conocimiento en Agrimensura.
CONOCIMIENTOs | o B e, e Papeton i, |Conocimieno n drones, Conocmieto e
ACREDITADOS B ¥ 4 . AUTOCAD, QGIS.
Habilidad en trabajo de equipo. Habilidad en la toma de decisiones. Habilidad en liderazgo. s . .
HABE I ADES Capacidad de pegociacion y manejo de conflictos. AditiBhaclon delas mbaicres
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 mediacién de Conflictos
8. Competencias de Negociacion
9. Orientacion profesional
RIESGOS Y
CONDICIONES DE Alto riesgo de estrés fisico y emocional
TRABAJO
OBSERVACIONES
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFICACION
del propia|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|internstit !
i __indizeat
EIECUCION Realizar la fiscalizacion correspondiente al cumplimiento de las leyes ambientales dentro del territorio abarcado. Ejecucion de proyectos
personal por parte del|. =~ . . .
§ interinstitucionales.
CONTROL
y/o evaluacion del trabajo| Control y monitoreo del cumplimiento de las leyes.
propio o de dependientes|
Oflros’

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.

c - Elaborar y ejecutar Proyectos medioambientales.

d- Coordinar las fiscalizaciones ¥ monitoreos en el drea urbana y rural para atendimiento de problemas ambientales.
e- Trabajar de forma conjunta con [ostituciones Educativas para fomentar la proteccion del medio ambiente y concienciar sobre las problemiticas ambientales.
f- Cantactar con otras Instituciones Nacionales ¢ Internacionales para elaboracion de convenios y/o apoyos para proyectos de educacion ambiental.

g - Brindar asesoramicntos sobre proyectos ambientales y sobre ¢l cumplimicuto de las legislaciones vigentes.

h- Planificar y Ejecutar Actividades de Prevencion de enfermedades infectocontagiosas rchcwmiﬂsuﬂs de medio ambi
™ o,
D US S /”\
o E«")\\ 7

Altides Arauio
DIRECTOR TT.HH
LUNICIPALIDAD DE SANTARITA

iente.
A

AC. EX b
intendente Municipal

Gtin0034




Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: DGAT-2024-08

Version: 60

Elaboré: Directora de Medio Ambiente

Revisd: Asesora de Talentos Humanos

Aprobé: Intendencia Municipal

o coordinacion del trabajo
de dependientes directos o

Fecha: 18/08/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024
Denominacion del - P
1 i Fis
Puesto/Unidad Fise ieehip ek Cotin
Cargo: I FISCAL |
Conduccién ';“ i ) para la | Administracion
Politica Fﬂ':l : = % Administracion ¥ Apoyo Interno
::I‘:mlidad asl Asistir a la Direccién del Higiene, Salubridad y Medio Ambiente con la realizacion de las fiscalizaciones ocacionales y programadas para dar
M;is:; cumplimiento a las disposiciones establecidas concemientes al cumplimiento de las legislaciones ambientales
lndiul.im:“ de Maonitoreos realizados. Notificaciones e intervenciones realizadas.
cumplimiento
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior Immediato:
Direccion de Higiene Direccion de Higiene
Salubridad y Medio Salubridad y Medio
Aumhi 1, A hasnt,
5 Areas bajo su
Superior Estructural: S5 smsablligai
Direccion de Higiene NIS
Salubridad y Medio
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
yecsicon T 4 ficach Tres aiios en Instituciones Publicas en el area
EXPERIENCIA LABORAL | Experiencia cn tareas relacionadas al sector de verificaciones. de 18 Cleiieis. Anbientales.
EDUCACION FORMAL : : e Formacion universitaria, conocimiento en
0 ACREDITADA Titulo en Bachiller concluido, defensz personal
PRINCIPALES 9 i 2
CONQCIMIENTOS Conocimiento bisico en legislacién ambiental. Conocimicento del drea de influencia. Lonnc'm.lem.‘ D henamienias de
geolocalizacidn
ACREDITADOS
HABILIDADES Habxl}dad de comunicacion. Habilidad en trabajo de equipo. Capacidad de negociacion y Administracién de las emociones.
| mangjo de conflictos.
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.Conocimiento del territorio urbanistice de la ciudad.
RIESGOS Y
CONDICIONES DE Allo riesgo de agresion y estrés fisico/ emocional.
TRABAJO
OBSERVACIONES
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFICACION
del propio | Sugerir actividades de fiscalizacion
trabajo o el de otros
DIRECCION

EIECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

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

CONTROL
y/o evaluacién del trabajo
propio o de dependientes

Cantrolar y monitorear del cumplimiento de las leyes.

[ (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 &rea urbana y rural para atendimiento de problemas ambientales.
c- Brindar apoyo a los proyectos ambiental interinstitucionales.

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

"
N,
N
i
. —;\w f/ J
Aldides Araujo i {
DIRECTOR TT.HH /A
"MUNIGIPALIDAD DE SANTA RITA T UE

dgar F. Torres A.
Intendente Municipal

Santa Rita
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Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: DGAT-2024-08

Versién: 1.0

Elaboro: Directora de Medio Ambiente

IRL-visé: Asesora de Talento Humano tAprubé:

Intendencia Municipal

Fcha: 15/08/2024

Fecha: 13/11/2024

|Fec:m: 20/11/2024

Denominacion del & < s e
£ ASMA
i Puesto/Unidad Asistente de Medio Ambiente Descripeién Corta
r Cargo: J Asistente de Medio Ambiente
i Producciin
Conduccidn Pz:;ll:cmn 5 parala Administracién
Politica 3 ' Administracion ¥ Apoya Interno
Sociedad Pablica
S|

’;lnnlidad del . 0

Pu Asistir a Ia Direccién de Higiene Salubridad y Medio Amnbiente en la realizacion de gestiones programadas para dar cumplimiento de las actividades de

effn su drea
Misién
Indicadores de | . .\ 1 4e denuncias recibidas. Cantidad de pedidos de podas y talas emitidos.

Nivel de Dependencia

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Superior Inmediato:

Direccion de Higiene
Salubridad y Medio

Direccién de Higiene
Salubridad v Medio

Salubridad y Medio

Ambiente. Ambiente.
‘ i Areas bajo su
Superior Estructural: pesphesabilldad
Direccion de Higiene N/S

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia en tareas administrativas. Elaboracién de documentos

1 afo como avxiliar administrativo/
secretario

EDUCACION FORMAL
0 ACREDITADA

Téenico en Ingenicria ambiental

Formacion universitaria, Ingeniero
Agréonomo

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Conocimiento bisico en legislacion ambiental. Conocimiento del sistema de catastro.
Google Earth.

Conocimiento en herramientas de
geolocalizacion

HABILIDADES

Habilidad de comunicacién. Habilidad en trabajo de equipo. Habilidad para tratar con
personas.

Gestion de las emociones y atencion al
cliente.

COMPETENCIAS

L. Compromise con la Institucion.

2. Trabajo en equipo

3. Buena comunicacién y habilidades de relacionamiento interpersonal.
4. Manejo y mediacion de Conflictos

5.Conocimiento del territorio urbanistico de la ciudad.

6. Manejo correcto de la normativa ambiental

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

Alto riesgo de estrés emocional.

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES

DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de otros

No planifica

DIRECCION
o coordinacion del trabajo
e dependientes directos o

No dirige

EJECUCION
persanal por parte del
ocupante del puesto

No ejecuta

CONTROL
y/a evaluacion del trabajo
propio o de dependientes

No controla

E

Oirps

il

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ - Realizar seguimiento de las

a- Recepeionar 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 cducativas, proyectos municipales, Minga Ambiental)

denuncias registradas.

£/ \UNICIPALIDAD DE SANTA RITA

Alcides Arauio
DIRECTOR TTHH

intenden

= 86000036



Manual de Funciones y Perfiles

Version: 1.0

Codigo: DGAT-2024-08 —[
|

Wilson Gonzilez Gonzilez Revisé: Asesora de Talento Humane Aprobé: Intendencia Municipal
Fecha: 22-08-24 Fecha: 13/11/2024 Fecha:20/11/2024
“;‘;:ﬂ'“i‘;ﬁf;-:“ Jefe de Secretaria de Deportes Descripeién Corta ISD
Cargo: Jefe de deportes
Produccion
Conduecidn :::';:dm parala Administracién
v x s Y "
Politica Sociedad An_imlnistmnlon ¥ Apoyo Interno
Finalidad del Fomento de oportunidades deportivas a niflos y jovenes de Santa Rita, adquirir habitos de responsabilidad, disciplina, compaiierismo ¥ respeto a las
Paesto capacidades propias y de los demdsy la identificacion de talentos.
Misidn
Indicadoresde | . . ua " Cantidad de nifios ¥ j6 heneficiados. Cantidad de becas otorgad
cumplimiento Cantidad de modalidades deportivas. Cantidad de nifios y jovenes beneficiados. Lanli e becas otorgadas.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Intendencia Intendencia
& i Areas bajo su
Superior Estructural: b
Intendencia Ninguna
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCTONALES DESEABLES
Experiencia comprobada en dreas deportivas, en roles de profesor de Educacion Fisica, Experiencia en instituciones piblicas y
deportista, arbitro, dirigente, entrenador. privadas en el drea de Educacion Fisica.
EXPERIENCIA LABORAL
1 ion Fisic anitariz. i eport i it dalidades.
EDUCACION FORMAL Profesor Superior de Educacion Fisica y Sanitaria. Arbitra deportivo en diferentes modalidades
0 ACREDITADA
PRINCIPALES Concimientos comprobables e las normas, reglamentos y estructuras en el drea deportiva | Conocimiento de gestion y administracién
CONOCIMIENTOS deportiva
ACREDITADOS
Habilidades de relaci i conla idad local y medios de comunicacion, Habilidad comunicacional.
HABILIDADES habilidades de gestién y comunicacion con deportistas y dirigentes.

Compromiso con la institucién.
Participacién y trabajo en equipe.

Proactividad.
COMPETENCIAS Vocacién de servicio. Competencia de Negociacion, Liderazgo
Buena comunicacion.
Maneja de conflictos.
Liderazgo.
Clima y condiciones de trabajo acorde a la funcion desempefiada.
RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO
OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFICACION Planificar y desarrollar programas de capacitacion y formacién en dreas deportivas, y de influencia en ¢l deporte como ., nutricion ,
del propio psicologia deportiva, preparacion fisica, primeros auxilios, coaching deportivo, a directores técnicos, ‘padres y deportistas, planificar
trabajo o el de otres actividades recreativas y socializacion con espiritu deportivo, fomentando los valores y buenas costumbres en ¢l deporte y sus entornos.

DIRECCTON [Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de las diferentes modalidades deportivas.
o coordinacion del trabajo
de dependientes directos o

EJECUCION | Crear y ¢jecutar politicas v acciones que aporten al buen funcionamiento de las escuclas departivas.
personal por parte del
ocupante del puesto,

CONTROL
y/o evaluacién del trabajo | Controlar del cumplimiento de planes y proyectos, verificacion ¢ informes de avances.
propio o de dependientes

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
a— Dirigir y gestiovar deportiva y administrati Ias acci de la Direccion de Deporte
b — Generar alianzas de afinidad con organizaci privadas o publicas en bien del deporte local
¢ — Gestionar becas para deportistas destacados en fos dmbitos correspondientes
d — Realizar actividades con la comunidad deportiva desde ¢l departamento de deporte
¢ — Acompafiar los trabajos realizados por los directores/profesores de las diferentes escuelas deportivas a cargo.
£~ Apoyar la creacion y gestion de las diferentes comisiones deportivas en la comunidad
1 — Representar ante instituciones piiblicas o privadas el deporte nacional, creando escenanios de alianzas o acciones cooperativas en bien del deporte local
h. Apoyar Ja 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 municipalidad, como las escuelas
deportivas y proyectos, ¢n bien de la comunidad local desde el deporte.
j. Dirigir y crear programas de formacién y capacitacion y otras dreas deportivas.
k. Ejecutar las acciones planificadas desde su departamento, para potenciar ¢l deporte y mejorar ¢l cumplimiento de las metas y objetivos propuestos en los planes de
accion.

1E: 1€
intendente Mgmapal
neN3

BGIRECTOR TTHH
7/ s LNICIPALIDAD DE GANTARITA
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Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: DGAT-2024-08
Versidn: 1.0

Elaboro: Direccion de Auditoria Interna Aprobé: Intendencia Municipal

Reviso: Asesora de Planificacion

Fecha: 22/08/2024 Fecha: 13/11/2024 Fecha: 20/11/2024

Denominacion del -,

Descripciin Corla i DAIT \
I Puesto/Unidad Direccién de Auditoria Interna Institucional | *
|— Cargo: I Direccion de Auditoria Interna Institucional _I

Conduccion s
e 1 | =T

Adminlstraciin y Apoye |
Interno

if‘innﬁdnd del
Puesto
Misién

Indicadores de
cumplimiento

Ejercer la vigilancia y fiscalizacion de las actividades
con vista a que se mantenga el fiel

ivas, financieras,
limiento de las disposiciones le

y de gestion de la Municipalidad de Santa Rita,
es vigentes relacionadas al dmbito municipal.

Nivel de cumplimiento de las normas administrativas. financieras v contables; en la gestion de la Muaicipalidad:

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de D Vs perior Inmedi
Intendencia Tntendente
H Areas bajo su
Superior Estructural: nsabilidad
Intendente Municipal Ninguna
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS
Experiencia minima de tres aiios en el gjercicio de funciones similares;
FEXPERIENCIA LABORAL
i, Admi
EDUCACION FORMAL Titulo pgsvc;s:r:n; ::1; Cwnciaa C_m_mhicla Eeonomia, nistracion;
ACREDITADA el gl L
e C del marco legal do las
PRINCIPALES Conocimientos de Auditoria Administrativa;
CONOCIMIENTOS
|ACREDITADOS
Capacidad gerencial y de Liderazgo. Capacidad de comunicacion.
Capacidad de integracion a cquipos multidisciplinarios.
HABILIDADES Conocimiento del marco legal de las instituciones pitblicas
Manejo de documentos legales.
i Capacidad de trabajo en equipo.
SRR EEN LA Capacidad de anlisis y sintesis
Riesgos: Conlleva alto riesgo de condici fisicas y ional
Exigencias Fisicas: Ninguna especifica.
Exigencias Emocionales:
Equilibrio emocional. Expericidn en la gestion. Capacidad e Analisis y de Sintesis. Agudizada percepeion del detalle. Elavado
nivel de 1a atencién concentrada y distribuida, Aguzado desarrollo del sentido de fa responsabilidad. Alto sentido de la
RIESGOS Y confiabilidad.
CONDICIONES DE Especificaciones del Puesto
TRABAJO Entorno Fisico
- Duminacion y ventilacién optunas;
- Mobiliario moderno y adecuado.
Condiciones Ambientales
‘Temperatura ambiente adecuada, sin humedad y ruidos;
OBSERVACIONES
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFICACION Plantear sugerencias, observaciones, recomendaciones, plan de mgjum en dreas afectadas para la oor:eccmn de los errores y
del propio sanear las deficiencias e imegularidades que observare en las operaciones y funci iento de la admi p
trabajo o el de otros
DIRECCION |No dirige
o coordinacién del frabajo
de dependientes directos o|
—indirarios
EJECUCION
personal por parte del|Ex de manera las d bles, financiecas
ocupante del puesto
CONTROL
y/o evaluacidn del trabajo|Control del cumplimiento de las leyes, decretos, ord iF ¥ I
propio o de dependicntes
Ofras

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
) Controlar ¢l cumplimicnto de las leyes, decretos. gl y resol
cfectuadas en el ambito de L Intendencia Municipal;

b) Fiscalizar y vigilar el estricto cumpli del Py
c} Examinar los Estados Contables Presup i
asimismo, los inventarios y arqueos de fondos;

d) Verificar las conciliaciones bancarias y la emision de cheques, drdenes de pagos y compras lici
¢) Examinar con entera libertad los libros, registros, documentos y archivos de la Institucién;

) Controlar las inversiones, v cuentas a cobrar y fiscalizar el proceso de regularizacién de los mismos, asi como el estricto cumpliniento
de las obligaciones contraidas por la Municipalidad;

y posteriores a las acciones que fueron

I de Gastos ¢ [ngresos y Cdleulo de Recursos, conforme a las aormas vigentes,

Fi ietos y Patrimoniales, comprobarlos con los registros y documentos correspondientes,

¥ cualquier d

que indique

#) Vetificar ¢l cumplimiento de los tempos pmmtonos establecidos en la Ley Orgénica Municipal refe apr iou de d al atra Organo de
Gobierno Comunal v a i de las di: das de la Junta Municipal: °
h) Formular observaciones, daci y de daci como plan de mejora en dreas afectadas que estime

convenientes para la correccién de los errores y sanear las deficiencias e irregularidades que observare en las operaciones y funcionamiento de la
administracion mumcxpal

i) Elevarala I d M
ganos de Control.

i) Verificar y certificar los Certificado de Disponibilidad Presupuestario.
k) Realizar cualquicr otra tarea compatible con las funciones de la Unidad.

| infor relacionadas con ¢l resultado de auditori: icad:

y adreas afectas, asi como en otros

Alcides Araujo
DIRECTOR TTHH
7 VUNIGIPALIDAD DE SANTARITA

Lic. Edgar

antaﬁ

F. Torres A
Intendente Municipal
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Codigo: DGAT-2024-08
Manual de Funciomnes y Perfiles Nersions 10
1Ehbar&: Cristina Sanchez Revisa: Asesora de Talento Humano |Apmb6: Intendencia Municipal L
‘me: 22/08/2024 Fecha:13/1172024 lﬁdu:zurmzm J
Denominacién del ¢ g i 55
‘ Puastoitinidad I Direcciom de Planificacion l Descripeion Corta
B Cargo: [ Direvtora de Planificacion |
Produccion L Heptucdon Administracia
;.’n;dncdén parala | 1:;;;‘ i ny Apoyo X
olftica nistra
| Socledad _i n Piblica Interno .
Finalidad del |Apoyar los procesos de planificacion del d llo nacional y de izacién de los plancs de accién con los presupuestos institucionales
Puesto de los Organismos y Entidedes del Estado, asi como la instalacidn de redes de ion interinstitucional para la gestion por resultad
Misién
hd":d""" Planificacion de Proyect itucionales - Cumplimiemo de los Plancs Operati itucionales - F in de D jones de
£ Control Interno y MECIP
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior lumediato:
|
i Intendente Municipal Intendente Municipal
Superior Estructural: { Aresiajogh
Intendente Municipal i Ninguna

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCTIONALES DESEABLES

‘Expericncia ea drea de liderazgo, expericncia en el sector pablico Experiencia como gerente de empresa,
EXPERIENCIA experiencia en cargo publico
LABORAL
3 ion en Administracion de E Formacién en Derecho y/o

Elﬂ:%%l?gggwn% Administracion Piblica
PRINCIPALES C imi de la ord icipal. C imi del 4rea de 1 i C: imi en Sistema de Control
(CONOCIMIENTOS R iom, disposiciones y procedimicntos de MECIP interno y MECIP
ACREDITADAS

Habilidad de comunicacion, Capacidad de trabajo de equipo. Capacidad de
HABILIDADES negociacion. Habilidad para el manejo de conflicros. Creatividad ¢ inovacién.
Capacidad de toma de decision. [niciativa

1. Compromiso con la [nstitucién.
2. Trabajo en equipo
3. Transparencia e integridad.
4. Proactividad.
COMPETENCIAS 5. Vocacién de scm:lu o
6. Bugna Yy de
7. Manejo y mediacién de Conflictos
8. Competencias de Negociacion
9. Creatividad ¢ iniciativa.

Alto riesgo de estrés fisico/ emocional.
|RIESGOS Y

CONDICIONES DE
TRABAJO

OBSERVACTONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFICACION |Formular planes operatives annales, proy y actividades de las diferentes unidades misionales
del prapio)
trahajo o ¢l de otros|
DIRECCIGN| Difisir los procesos y acciones pertinentes, en base a los plancs o proyectos ercados en el plan de trabajo anual , generando

i . oportunidades de asociacion con entidades pitblicas o privadas, poniendo hincapié en las acciones cercanas 2 los referentes
2 s ua el socio culturales de la comunidad de Santa Rua.

¢ dependientes directos o
indirectos
FIECUCTON |Coordinar, paiiar k ejecusion de los proy y actividades de los misional

persanal por parte del
ocupsnie del puesto

Controlar el cumplimiento de los planes medi i ién de la misma.Controlar y supervisar las

CONTROL|occiones correspondientes al drea, basados en lo -:xp:mdo enla pimﬁu:amn. direccién y ejecucidn de la presente propucsta,

¥/u evaluaciin del trabajn|,cqjizando un rabajo serio y resp deseados, tnio en Ja gjecucién, como en los cuidados de

propio o de dependientes

los fondos ¥ recursos pblicos ualizados.

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
|a- Participar cn los procesos de ion y actualizacion de los municipales de d 1l

b. Coordinar Ya formulacion de planes operativos amuales, proyecios y actividades de las diferentes unidades.
€. Coordinar la ejecucion de los planes opetativos municipales con todas las dreas misionales.

d. Controlar ¢l cumplimiento de los planes mediante seguimientomonitorce y evalaucion de la misma.

e. Generar informes de gestion que permitan tomar decisiones basadas en evidencias.

l'Pmponcr i pnme d Lo de la ificaci égica en la Admini: idm Piblica.

g D i dologias de planificacion para arientar y &c:llta.r I coordinacion en la gestion.

h.Mantener actuahz.ada una base de dams de planes con los P dicad

i. Realizar i i yp i insumos para la micjora continua de la planificacié icipal enfocada al d 1l

J- Mantener una base d.edatos e mfon:n.wwes dtiles para el monitorco y evaluacitn, en ticopo y forma, de lag diferentes acciones cst:mllm

k.Gestionar el monitoreo y control de los procesos y los logros en el marco de los planes, programas y del Estado, en dlnacion con las
[nstituciones involucradas.
1. Ejecutar planes de menitoreo y evaluacion de la gestion piblica, y preparar los informes de de la gestion 1

1. Evaluar el desafio de instramentas de gestion publica asl como el cumplimiento de resubtados de Jas polfiicas poblicas, realizanda recomendaciones para
optimizar Iz ortentacion de los xmr:.(-s hacia los objeuvcs dcdc.mol]u nacional.

m. Elaborar informes y cama der 16 de la plani; i6n, a fin de realizar los ajustes necesarios en los

instrumentos de gestion.

. Admini el sistema de indicad de medicidn y verificacion de avances de los objetivos estratégicos del Plan al de Municipal de Desarrollo y de los
ltados comprometidos por los argani

o. lmplementar y supervisar el sistema de control interno de Ia gobemacion, de acuerdo con las normas y estandares establecidos.

p.Coordinar con otras instituciones piblicas y privadas pare alinear esfucrzos y optimizar recursas.

|9 Brindar ! i de gestion y i que permiten mejorar la eficiencia y eficacia de Ia administracion pablica.

|Asesorar a la Méxima idad en las prop de mejoras i y Ia gestidn de calidad.

5. Coordinar la lmpLzmznu\c:un de MECIP en todas las areas municipales.

t.Coordinar con el drea tonal las politicas de 1 60 a icar y sus diferentes formas.

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

v. Elaborar ins de mediciones y mejoras que una gestidn de calidad tazable y demostale frente  difereates dnganos de Contsol

%ﬁ] Alcides Arauio
: GIRECTOR TT.HH
7 AUNICIPALIDAD DE SANTARITA




Codigo: DGAT-2024-08
Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0
EETnbnré: Assesora de Talento Humano Revisa: Asesora de Planificacién Aprobo: Intendencia Municipal
|Fccha: 204/08/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024
’ Denaminacidn del Puesto/Unidad l CODENI Descripeion Corta TEFE
r Cargo: | JEFE DE CODENI
Produceion
Conduccién P""";:""" " para la Administracion
Politica lSodml i o Administracién ¥ Apoyo Interno
| Piblica
Prestar serviclo per y gratuito de pr ion, p ion y defensa de los derechos del nifio y adolescente. -Intervenir en casa de amenaza o transgresion
Finalidad del  |de los derechos del nifio, de manera preventiva, buscando dilucidar las situaciones y gestionar de forma
Puesto beneficiosa para los menores, en caso de conflictos, trabajando en la planificacion y ejecucién cn programas de proteccion y apoyo
Mision a las familias que lo necesttaren
Indicadores e\, .1 e casos recibidos. Cantidad de Acompafi Cantidsd de Beneficiarios.
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
. INTENDENCIA
INTENDENCIA MUNICIPAL MUNICIPAL
g Areas bajo su
Superior Estructural: ironsantildan
INTENDENCIA MUNICIPAL
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
IMinimo de 3 afios en el ejercicio de las funciones similares. Experiencia Greneral de 4 afios en Instituciones
EXPERIENCIA LABORAL del sector publico o privadoe en el drea.
EDUCACION FORMAL ‘
0 ACREDITADA Profesional en drea del Derecho ylo Area de
Estudiante y/o Profesional en drea del Derecho. Eswdiante y/o Profesional en Arca de Psicologid Psicologia.
Conocimiento de relacionamiento con persona o atencion 2l contribuyente, Conocimiento del Cédigo de la Nifez y
PRINCIPALES Conocimiento de trabajo en equipo de forma colaborativa. C imi de los Derechos del | Adolescencia. Gestion de las emociones
CONOCIMIENTOS Nifio v los Deberes del Cuidado.
ACREDITADOS
Manejos de situaciones Criticas. Capacidad de G ial. Capacidad de Comunicacion, Capacidad de negoeiacion y manejo de
HABILIDADES Capacidad de integracion a equipos p ios, Control de las emociones. conflictos.
1. Compromiso con la Institucién.
2. Participacion y trabajo en equipo.
3. Transparencia e integridad.
4. Proactividad.
e LA, 5. Vacacion de servicio.
6. Buena comunicacion 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 TRABAJO
OBSERVACIONES
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFICACION Planificar y supervisar los pm‘;g:nmas de proteccion y apoyo a las familias que fo necesitaren. Y las acciones a tomar en caso en los que los
del propio derechos del menor se ven quebrantados.
trabajo o el de otros|
DIRECCION Dirigir las acciones correspond en los p en los que necesita intervenir.
o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o
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 6rbita de la Municipalidad de Santa Rita. -
te d
CONTROL Controlar la actividades de capacitacion se llevan a cabo, al igual que ¢l registro de los nifios y adol tes que levan adelante actividades
Vi evaliaclbidal tratialn econdmicas en su zona geografica de influencia. -
propioe o de dependientes,
Otras
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 poblacion en proteccion de los mismos
< - Recepcionar las Denuncias de los Casos de Abusos contra NNA
d. Proceder de acuerdo al Protocolo segin gravedad de la Denuncia,
¢- Trabajar de forma cmuunta con (nsutuclmcs Educativas para fomentar ¢l cumplimicnto de la ctapa cscolar de los NNA,
- Contactar con otras Instituci N les e Internacionales del mismo criterio para garantizar la seguridad de la Nifiez v Adolescencia,
g - Brindar asistencia en casos de maltrato, abuso, asistencia alimenticia, conflictos familiares, y otros.
h - Brindar asesoramientos sobre dudas ante problemas que afectan a los nifios, niiias y adolescentes, segin el Cédigo a la Nifiez y Adolescencia.
i- Planificar y Fjecutar Actividades de Prevencion de Consumo de Drogas y todo tipo de Violencia que afectan a Nifos, Nifias y Adolescentes.
j- Planificar las capacitaciones que se lleven a cabo con otras erganizaciones estatales en bien de las familias afectadas en temas de maltrato, convivencia y la ruptura de sus
derechos institucionales.
k- Crear Programas para mqlmr 1a poblacién en pmtx.wo'n de los mismos nifios/iias y adolescentes.
1. Contactar con otras [ iones Nacionales e I jonales del mismo criterio para garantizar la seguridad de la Niftez y Adolescencia.
m. Asistir en casos de maitrato, abuso, asistencia alimenticia, conflictos familiares, y otros.
n. Aconsejar que hacer ante problemas y dudas que afectan a los nifios, nifias y adolescentes.

d

Lic. E_c_igar F. Torres A.
Intendente Municipal

HRKNNNAO

Alcides Arauio
DIRECTOR TTHH

ol

IPALIDAD DE SANTA RITA




Codigo: DGAT-2024/08
Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0
Elaboré: Policia Municipal de Transito Revisé: Asesora de Talento Humano Aprobé: Intendencia Municipal
Fecha: 25/08/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024
Do Aacion Mol POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO Descripeion Corta PMT
Pucsto/Unidad
l Cargo: I Policia Municipal de Trénsito l

Conduccién e J S X parala Administracion
Politica sy ! Administracién y Apoyo Interno

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

Indicadores de
cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediata:
Director de Transito Director de Trinsito
i Areas bajo su
Superior Estructural: eipoianiitad
Director de Transito NO
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Trabajos varios en pareas de seguridad Experiencia General: 1 afios, en instituciones
del sector piiblico o privado en su drea
EXPERIENCIA LABORAL
EDUCACION FORMAL Bachiller tetminado Conocimiento de Informdtica
o ACREDITADA
PRINCIPALES Conocimientos de las normas de trinsito, y los procesos administrados tanto en las Conocimiento trabajos en equipos
CONOCIMIENTOS expediciones de registro de conducir, como en los procedimientos en caso de siniestros
ACREDITADOS viales y todo lo relativo con las normativas de las organizaciones nacionales en el transito
Habilidades de relacionamiento con la comunidad local y medios de comunicacion, Habilidades de Trabajo en Equipo
HABILIDADES habilidades de gestion y comunicacion con ¢l personal municipal y con el contribuyente.

Competencias requeridas:

1. Compromiso con Ja Institucion.

2. Participacion y trabajo en equipo

3. Transparencia e integridad.

COMPETENCIAS 4. Proactividad.

5. Vocacion de servicio.

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

§ .Competencias de Negociacion

Riesgo:
RIESGOS Y Implica alto riesgo emocional.
CONDICIONES DE Implica riesgo fisico.
TRABAJO
OHSERVACIONES

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

Sin Planificar

Sin direccionar
EJECUCION] Colaborar en lz capacitacién y formacién de los miembros de la comunidad, en prevencion de accidentes y cumplimiento de las normas de
persanal por parte del| trinsito, realizar las coberturas en eventos puntuales en la comunidad.
ocupante del puesto.
Controlar y/o evaluar el cumplimicnto de las normas de transito en la comunidad, controlar y evalia los eximenes para la obtencian de la
SR licencia de condueir de los postulantes,
v/o evaluacitn del trabajo pos '
propio o de dependientes

Oivos

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
a- Controlar del cumplimiento de las leyes de trnsito y seguridad vial de la comunidad.

b- Realizar actividades de informacion y socializacion en la prevencion de accidentes de trdnsito.

c- Apoyar y/o respaldar al departamento de servicios generales en el control del trifico.

d- Canfeccionar boletas de infraccidn de trénsito a quienes desobedecen las diferentes normas de transito.

¢- Dirigir el trdnsito de la cuidad.

f- Realizar trabajos administrativos confeccionando informes.

g- Apoyar a las distintas actividades realizadas en la comuna en el control de trinsito.

Micides ATal
DIRECTOR TT.HR
7\ JUNICIPALIDAD: DE SANTA RITA

te.- <9 : .. l
intendente Municipa
Santa Rit2
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Cadigo: DGAT-2024/11
Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0
Elaboro: Asistente de Licencia de Conducir | Revisé: Asesora de Talento Humano Aprobé: Intendencia Municipal
Fecha: 12/11/2024 Fecha:13//11/2024 Fecha:20/11/2024
Denominacién del . . . 5 "

l Puesto/Unidad Asistente de licencia de conducir Descripeién Corta ALC
r Cargo: Asistente de licencia de conducir

Produccién
Conduccidn P::':t:cmn x para la Administracién
Politica P : Administracion ¥ 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
l:ud::l?;::;g Cantidad de registros emitidos. Cantidad de renovaciones. Cantidad de cancelacién, Cantidad de cambio calegoria. Cantidad de revalidacién

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependeucia Superior Inmediato:
Director de Trinsito Director de Transito
3 Areas bajo su
Superior Estructural: Pesbonsabitidadl
Director de Transito NO
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia minima de un afio en ¢l ejercicio de funciones similares; Experiencia General: 1 aflo, en instituciones
EXPERIENCIA LABORAL del sector piblico o privado en su drea
EDUCACION FORMAL Bachiller terminado. Estudiante univesitario lél::'::;?;al en Ciencias Adminisrativas y
o ACREDITADA
PRINCIPALES Conocimiento en los requisitos y procesos administrados en las expedicion renovacion, Conocimiento trabajos en equipo
CONOCIMIENTOS cancelacion y revalidacion de registro de conducir.
[ACREDITADOS

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

Competencias requeridas;

1. Compromiso con la Institucion.
2. Participacién y trabajo en equipa
3. Transparencia e integridad.

4. Proactividad.

5. Vecacion de servicio.

6. Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS

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

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION

del propio

trabajo o el de otros
DIRECCION

o eoordinacién del trabajo
de dependientes directos o

EJECUCION
personal por parte del
| ocupante del puesto| Elaborar licencias de conducir de los distintos tipos (Motociclista, Particular, Profesional B, Prof. B superior, Cat.Profesional A)

CONTROL
¥/o evaluacion del trabajo
propio o de dependientes

Sin Planificar

Sin direccionar

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 antes de la elaboracion y entrega de los mismos.
Otros |

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

a- Recepcionar 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.

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

g. Archivar de documentos.

Lic-Edgart forres A.

Intendente Municipal

Yatalalala¥ 4v)

DIRECTOR
UMICIPALIDAD B




Codigo: DGAT-2024/11
Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0
Elaboré: Asistente de Habilitacion Reviso: Asesora de Talento Humano Aprobé: Intendencia Municipal
Fecha: 12/11/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024
Denominaciin del Agistenite de habilitacion rodados/patents profésional Descripéion Corta AHR/PP
Puesto/Unidad
Chine: Asistente de habilitacion rodados/patente
L i profesional
Produccién
Conduccién ?rndl;ccinn X parala Administracién
Politica g.m ; " : Administracion ¥ Apoyo Interno
ROy Piblica
Finalidad del
Puesto Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de cardcter nacional y especificamente municipal en materia de transito y de la seguridad de las personas.
Misién
]nd[ca:lm:es t‘Le Cantidad de habilitacion de rodados emitidos. Cantidad de patente profesional emitidas.
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Director de Trdnsito Director de Transito
i Areas bajo su
Superior Estructural: reshonsabiiidad
Director de Transito NO
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE . MINIMOS REQUERIDOS QPCIONALES DESEABLES
Experiencia minima de un afio en ¢l gjercicio de funciones similares; Experiencia General: | afio, en instituciones
EXPERIENCIA LABORAL del sector pablico o privado en su drea
EDUCACION FORMAL Bachiller terminado. Estudiante univesitario (I-;t:'f;sg(;;al en Ciencias Adminisrativas y
0 ACREDITADA ‘
PRINCIPALES Canocimiento en los requisitos y procesos administrados en las expedicién de habilitacion | Conocimiento trabajos en equipo
CONOCIMIENTOS de rodados y patente profesional.

Habilidades de comunicacién. Trabajo en equipo. Atencion al contribuyente. Habilidad de
relacion interpersonal.

HABILIDADES

Competencias requeridas:

1. Compromiso con la Institucion.

2. Participacién y trabajo en equipo

COMPETENCIAS 3. Transparencia e integridad.

4. Proactividad.

5. Vocacién de servicio.

6. Mangjo de Conflictos
RIESGOS ¥ Rioigos . ;
CONDICIONES DE Implica alto riesgo emocional.
TRABAJO Implica niesgo fisico.
OBSERVACTONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION

del propio

trabajo o el de otros
DIRECCION

o coordinacion del trabajo

de dependientes directoso| = |
Indiractae | Sin direccionar

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

CONTROL
y/o evaluacion del trabajo
prapio o de dependientes

Sin Planificar

No controla

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

a- Recepcionar los documentos de los contribuyentes.

b, Verificar los requisitos para cada gestion.

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

d. Pago previo en liquidaciones

¢.Confeccionar la habilitacion de rodados yfo patente profesional (universitario, tecnico).
f. Entregar la habilitacion al contribuyente.

g. Archivar los documentos/comprobantes.

) Alcides ATaUI0

2l BIRECTOR TT.HH
?MUNIUPAUDAD DE SANTART TA

dgasFAores A.
Intendente Municipal

- 0680043




Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: DGAT-2024-08

Version: 1.0

[Elahurt’r. Director de Trinsito

Reviso: Asesora de Talento Humano

Aprobé: Intendencia Municipal

]

Fecha: 10/08/2024 Fecha:13/11/2024 Fechz:20/11/2024
Denominacion del - .
ctor de Tréns Descripcién Corta DT
l Puesto/Unidad l Director de Sit0 l pc 0
[ Cargo: l Director de Trinsito l
R Produccion ::::‘”““ Administracio
ondu :
parala X ny Apoyo
Politica Sociedad Administracié PRl
lica
Finalidad del |Supervisar el cumplimiento de las disposiciones de cardcter nacional y especificamente municipal en materia de trinsito y de la seguridad de
Puesto las personas.
Mision
Indicudores | .14 de cobermura de actividades/ Cantidad de intervenciones./ Cantidad de de chaclas impartidas./Cantidad de informes elaborados./
o Cantidad de registros y habilitaciones expedidas/Cantidad de certificados expedidos.
cumplimienta

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Snr T Aiad

r

Nivel de Dependenci:

Intendencia Municipal

Director de Trinsito

b
Superior Estructural: i '] ]“o;: a
) - Policia Municipal de
Intendencia Municipal Trénsito.
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Trabajos varios en parcas de seguridad Experiencia General: | afios, en
FXFERIENCIA instituciones
LABORAL: del sector piblico o privado en su drea
EDUCACTON FORMAL Bachiller terminado Cenocimiento 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 p imientos en caso de
CONOCIMIENTOS siniestros viales y todo lo relativo con las normativas de las organizaciones
ACREDITADOS nacionales en ¢l trédnsito
Habilidades de relacionamiento con la comunidad local y medios de comunicacién, |Habilidades de Trabajo en Equipo
HABILIDADES habilidades de gestion y comunicacion con ¢l personal municipal y con el
contribuyente.
Competencias requeridas:
1. Compromiso con Ja Institucion.
2. Participacion y trabajo en equipo
3. Transparencia e integridad.
COMPETENCIAS 4. Proactividad.
5. Vocacion de servicio.
6. Buena comunicacion y habilidades de relacionamicento interpersonal.
7. Mangjo de Conflictos
8§ . Competencias de Negociacion
RIESGOS Y Riesgo: )
CONDICIONES DE ]mp]fca dln riesgo emocional.
TRABAJO Implica riesgo fisico.
OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION

del propio

trabajo o el de otros|

en la ciudad de Santa Rita

DIRECCION
o coordinacién del trabajo

Realizar la planificacion de las actividades de cobertura en la ciudad en eventos piiblicos, escuelas, colegios, y en la via piblica,
p]amﬁcﬂ las guardias del personal a cargo, y las formaciones periddicas que se reciben de parte de las organizaciones o
ituciones pertinentes. Planificar las fechas y lugares donde se realizan los cursos para la obtencién de la licencia de conducir

Coordinar, supervisar y evaluar, los trabajos realizado por el personal a cargo en las diferentes coberturas o trabajos efectuados,

de dependientes directos o|dirige las coberturas especiales que se realizan en la ciudad, como por cjemplo en fechas patria, ¥ los eventos de la expo local.
indirectos|
EJECUCION| Controlar de las eutradas y salidas de las escuelas, por parte de su personal a cargo, Colaborar con el cumplimiento de las
personal por parte delf normas de transito en la ciudad, realiza activadas de capacitacion vial, para la comunidad de Jas acciones planificadas desde su
acupante del puesto| departamento.
CONTROL,

y/o evaluacién del trabajo
propio o de dependientes

Controlar y/o evaluar el cumplimiento de las normas de trénsito en la comunidad, supervisar las actividades del personal a su
cargo en las actividades que desarrollan, controlar y evaluar los examenes para la obtencion de la licencia de conducir 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

D! E N S ICAS

a— Velar por el cumplimiento de las normativas de trénsito y seguridad en la via publica.

b - Dirigir y gestionar las

para la ot i6n de licencias de conducir.

¢ — Supervisar el dcswrnpcﬁardcl personal a su cargo.

d — Realizar supervision en

los controles operativos en la via piiblica.

¢~ Controlar el cumplimiento del respeto a las senalizaciones de trinsito por parte del transeuntes.
f - Realizar inspeccion y verificacion in situ de las condiciones del accidente de transito segiin necesidad.

g- Confeccionar informes.

h- Impartir charlas y capacitaciones en el irea de trinsito y seguridad vial.
i- Capacitar a los policias municipales de trinsito para ¢l correcto desempefio de sus funciones.

J- Realizar inspeccion rutinaria de las condiciones/ estado de los moviles utilizados por el departamento de trénsito para realiz:u' las m:lividadcs diarias.

. o RECTOR TTiH
MUNICIPALIDAD DE SANTARITA

# Lic. Edgar F. Torres A.
Intendente Municipal
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‘ | Manual de Funciones y Perfiles

| |V¢rsi.6m7 10 |
[Revisd: Asesora de Talento Humano [Aprobé: ntendencia Municipal
: 25/09/2024 !Ftdu-‘ 13/11/2024 |Fetha:2llr'llm14
- —_
Denominacion del o ek -
1 Puesto/Unidad ] Secrctaria de F“““_’ﬁ r Deseripeiin Corta ] SE |
[ Sectetaria de Educacion |
A — r 1
Produccion ::“:“l:d i 1
para b X Ik dmbwivteieid Adminisiraciin y Apoeyo Interno |
ftitissar n Piblica |
Finalidad  |Planificar, coordinar, y supervisar las politicas educativas locales, garantizande la i iom de que mejoren el acceso y la calidad de Ja educacion en
del Puesto | Santa Rita.
Misién Ademds, debe promover el desarrollo de habilidades en di docentes y ciudad: contr do al crecimi integral de 1o comunidad.
[Tndicadores —1
| d.e Cantidad de nifios y di Cantidad de Instituciones beneficiadas. Cantidad de jovenes beneficiados.
cumplimient
o
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Intendencia Municipal Intendente Municipal
[ Superior Estructural; I A by
i Intendente Municipal ] Ninguna

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQHERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Haber realizado i en ¢l drea de la educacio e 4mbitos piblicos | Directora de Institucién Educativa. Administradora de Institucion
EXPERIENCIA o privados, a nivel nacional, departamental o local, :n chls inicial, primaria y Educativa.
LABORAL secundaria , haber realizado an:mdnda; du mdclc educativo, llevando adelante Experiencia General: 3 afios, instituciones del sectar pitblico o
proy bles para la privado en su drea. Titulo Universitario |
Formacién en Ciencias de la E 160 Admin uL[ﬁu Educagva, Lis iado/a en |Licenci; yio M do en Ciencias de la Educacién. Gestion
EDUCACION ciencias de la educacidn, en psicologia, pedagogi les u otras |Piblica o dreas relacionadas.
FORMAL | formaciones académicas que r:ﬂc_;m ¢l mancjo de la gestion necesaria en el dmbito
0 ACREDITADA educativo,
PRINCIPALES C imi d:laslnyr.v. y nla"" iom. C: i en |C i en infeli; 1y gestion de las
CONOCIMIENTOS dreas y procesos dos a lx ion. Co ables en i
ACREDITADOS formacién docente, manejo de equipos multidisciplinatios , y mmnchmm de
Cumunicacion activa. Excelente liderazgo y mancjo de situaciones especificas, Capacidad de negociacion y de administracion de conflicto
HARILIDADES wmummxﬁn as:ruva con el pnhhco interno y exteno, al drea cducativa,
sp en on docente y direccion de persotias,

Liderazgo: Habilidad para dirigir cquipos, gestionar proyeetos educatives y motivar
a los colaboradores.

C icacion: Excel il de icacion para i can

d padres ¥ idad

Planificacion y Organizacion: Capacidad para plasificar, coordinar y ejecutar
COMPETENCIAS prayectos a corto, mediane y largo plazo.

Empatia y Sensibilidad Social: Capacidad para entender las necesidades de la
comunidad y trebajar por la inclusidn educativa,

Vocacidn de servicio.

. icacién y habilidades de retsci i 1
RIESGOS Y Conlleva alto riesgo de estrés emocional

CONDICIONES DE

TRABAIO

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio
trabiajo o el de otros|Plaificar y Gestionar Programas Educativos y jomadas de capacitacién a las diferentes instituciones educativas de I cindad de Santa Rita
DIRECCION
o coorditacién del
trabajo de dependientes)
directos o indirectos| Cogrdinar con Escuclas y Colegios Locales ¢l funcionamicnlo entre las institugiones educativas, la municipalidad y ta supervision regional.
EIECUCION
personal por parte del
Srupite dul P site Ejecutar proyectos educativos y las actividades a ser realizadas en el transcurso del afio lectivo, segin el dario de actividades.
CONTROL
y/o evaluacion del
traliajo propio o de|
dependientes| Supervisar el desarrollo de las actividades acorde la planificacién realizada. EI buen funcionamiento de las escuclas en tiempo y forma
Otrus|

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Ix- Dy Har y ¢jesutar p educativos ari amejorar ¢l acceso y la calidad educativa en Santa Rita.

{b. Priottzar acciones cl\ngldzs a u:cmh:r S las smmrs m.is Inerables de la idad, Ia inchasién de nifios, jovencs y adulios.

¢. Realizar estudios y diagné I para i Las pri 1! idades educativas del distrito,

d. Proponer ins que dan 2 las d Iocale\s como mejoras en infracstructura escolar, capacitacion docente y acceso a tecnologia.

e, fmpulsar de fe i0n (éenica y ional para jovenes y adulb:s, alincados con las necesidades del mercado laboral focal y regional

f. Coordinar con entidades privadas y izaci para la i de progr de eapacitacién téenica.

g~ Realizar gestiones de forma conjunto con la seceetaria de la Juventud en ¢l otorgamiento de becas a de las distintas i temiendo en cuerta los requerimientos
cexigidos

h. Participar acti en las i ¥ eventos organizados por el MEC y otras institucts pliblicas ionadas con la edu

i. Establ relaciones de cooperacion con dis y docentes de las instituciones educativas del disteito.

|- Asesorar al Intendente Municipal en la lacidn del proyecto educative comunal y en otras materias relacionadas con la educacion

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

y metas del proyecto educativo.

1- Gestionar (planificar, dar seguimiento, dirigic y evaluar) el dguempeﬁo dc log Directoces de los establecimi di 1amal icipales y equipos directo
m- Gestionar eficientemente los recursos humanos, fisicos y 6 P can ¢l propésito de potenciar Jos resultados de fos establ d
municipales,
favareciendo el trabajo en equipo.
- Velar por el cumpllml.eﬂ(o de las normativas vigentes en cada uno de Tos imi ducativos bajo su resp bilidad,
i R ala idad, en materias educacionales, ante la dad en i ias tanto piblicas como privadas.
o- Liderar la plani 16 izacion, ¥ evaluacién del proyecto educativo comunal en cada uno de los establecimi bajo su responsabili
p-Colaborar con ofras secretarias icipales para 1 i iculares que fomenten el deporte, la cultura ¥ ¢l aste entre los estudiantes.
g- Organizar ferias edncativas, ¥ eventos que pr la participacién activa de fos jovenes en la comunidad.

r- Representar a la Secretaria do Educacion ¢n eventos, fores y reuniones tanto a nivel Jocal como ::glonaL promoviendo los avances ¥ logros cducativos del distrito.
s- Coordinar con los directores de las distintas instituci educativas aaci I ibn y ion del desfil iantil de la ciudad.

5 DIRECTOR TTHH
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Codigo: DGAT-2024-10
Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0
Elabord: Secretaria de Discapacidad Revisé: Asesora de Talentos Humanos Aprobé: Intendencia Municipal
Fecha: 15/10/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024
Denominacion del . . . 3
Secretaria de D cidad Descripeion Corta SD
Puesto/Unidad ccretaria de Discapaci l P
Cargo: Secretaria de Discapacidad t
Produccion
Codisod P::: I;:tiﬂll X Ean Ip Administracién y Apoyo Interno
Politica v ; Administracién
Sociedad Priblica
Finalidad del _ ) )
Puesto Planificar, coordinar, y supervisar las politicas y actividades relacionadas a con discapacidad ex Santa Rita.
Mision
hﬂ;:;g:::f: Cantidad de nifios, adolescentes, jovenes y adultos beneficiados. Cantidad de gestiones realizadas.Cantidad de servicios prestados. Cantidad de insumos/equipos donados.
cul i

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Direccion de Accion Social BRI
acial
i Areas bajo su
Superior Estructural: SesnoasslTitdaa
Diveccion de Accién Social Ninguna
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia como docente. Dircctora de Institucion Educativa. Administradora de Institucion
Experiencia minima de 2 afios en cargos de gestion educativa o administracién pliblica. { 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 Educacion. Administracion Educativa, Gestion Piblica 0 dreas |Licenciatura yfo Masterado en Ciencias de la Educacion
relacionadas.
EDUCACION FORMAL
0 ACREDITADA
Cao tos de las | P; as referentes a la Educacion. Conocimiento ¢n dreas y | Conocimiento en drea Psicoldgica. Conocimiento en legislacion.
PRINCIPALES i el i ?
CONOCIMIENTOS i
ACREDITADOS
Cumunicacidn activa. Empatia. Iniciativa. Capacidad de resolucion.
HABILIDADES
Comunicacion: Habilidades de i conp
Planificacion y Organizacion: Capacidad paraplanlﬁcar coordinar ¥ ejecutar proyectos a
COMPETENCIAS corto, mediano y largo plazo.
Empatia y Sensibilidad Social: Capacidad para ler las dades de la idad y
trabajar por la inclusién.
RIESGOS Y Conlleva alto riesgo de estrés fisico y emocional
CONDICIONES DE
TRABAJO
OBSERVACIONES
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de ofros) pr g, ¥ Gestionar Programas para p con discapacidad
DIRECCION
o coordinacién del trabajo
ded dientes direct
i ot it Coordinar programas interinstitucionales y acciones relacionadas a personas con discapacidad.
EJECUCION
personal por parte del|
ocupante del puesto] Ejecutar_proyectos y programas a beneficio de p con discapacidad
CONTROL
y/o evaluaciin del trabajo
Pk bde depetcinste Supervisar y Controlar del cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en materia de los derechos de personas con discapacidad
Otros|

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

a) Recepcionar a personas con discapacidad para registros en la base de datos.

by M; registros y disticas a escala regional de personas con discapacidad y de instituciones priblicas y privadas dedicadas al rabajo en ¢l drea de la discapacidad;

¢) Gestionar las documentaciones necesanas para que [as 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 fa inclusidn social v econdmica de las personas con discapacidad en el marco de la politica del
municipio;

) Proponer, a través de Accidn Social ¢ intendencia municipal para incluir en el Presupuesto, para la aplicacién y cjecucion de los programas municipales dirigidos a las personas con discapacidad;
£) Planificar conjuntamente con Accidn Social acciones que permitan el fortalecimiento de los programas de atencién e integracion de las personas con discapacidad en el municipio;

h) Coordinar las acciones que, en relacian con la discapacidad, realicen organi y entidades de los sectores pablico ¥ privado;
1) Velar por ¢l cumplimiento de las dispesicianes fegales v reglamentirias relacionadas con Ja proteccion de Jos derechos humanos de las personas con disca:lc;dad
respectivas, y ejercer acciones v hacerse parte en aguellas causas en que estén afectados los ¥ de las personas con di:

Lic. Edgar F. Torres A.
Intendente Municipal
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Codigo: DGAT-2024-10
Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0
Elaboré: Directora de Accion Social Reviso: Asesora de Talento Humano Aprobi: Intendencia Municipal [
Fecha: 29/10/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024 J
Denominacion del ot - " i DAS
PuestoUnidad Direccion de Aceion Social Deseripcion Corta
[ Cargo: Directora de Accién Social
[Produccion
Canduccion Pmdllmdnu X para la Administracion
Politica Y : Administracién ¥ Apayo Inferno
Socieda Pibi

Finalidad del | Dirigir, controlar y organizar los programas socmlcs implementados por la municipalidad. Ayudar a las personas mis carenciadas del distrito, y visitar a

Puesto personas con diferentes capacidades real una peribdica, las ayudas se enfocan en diversas areas y acciones como salud y alimentacion.
Misién

Indicadores de

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Intendenciz Municipal Intendencia Municipal
. Areas bajo su
Superior Estructural: senotsahilidad
i i Jefe de Accién Social.
Imetdentia MuiGoal Asistente de Accion Social
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Haber realizado actividades similares en organizaciones nacionales o internacionales, con  |Experiencia General: 3 afios, instituciones
buen desempeiio del sector pablico o privado en su drea.
EXPERIENCIA LABORAL
EDUCACION FORMAL Asistente social , Carreras de afines
o ACREDITADA
PRINCIPALES Conocimiento de relacionamiento con personas o atencion al cliente (contribuyente) . Alta Gerencia Piiblica,
CONOCIMIENTOS conocimiento de trabajo en equipe de forma colaborativa, Especializacion en relaciones Relaciones Interpersonales e Interpersonales,
ACREDITADOS humanas. conocimiento de conceptos de liderazgo,

Habilidades de comunicacién y liderazgo . buena disponibilidad para trabajar en equipo y | Habilidad comunicacional en otras como
HABILIDADES ser proa:t:,livo en la §olucic'm de situaciones a resolver, manejar conceptos de negociacion'y | recursos de Coaching o Liderazgo
resolucién de conflictos

Competencias requeridas:

1. Compromiso con la Institucion Municipal.

2. Participacion y trabajo en cquipo.

3. Transparencia ¢ integridad.

COMPETENCIAS 4. Proactividad

5. Vocacion de servicio.

6. Buena conmunicacion y habilidades de relacionamiento interpersonal.
7. Excelentes habilidades de empatia y comunicacion

Conlleva alto nivel de estrés fisico mental.
RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION Planifica la ejecucion y pasos a tomar, en los procesos de ayuda y colaboracién en los que interviene, se planifican nuevas estrategias o
del propio acciones para elevar a las autoridades e incorporar mediante las aprobaciones de las ordenanzas correspondientes, las nuevas acciones.

trabajo o el de otros

DIRECCION| Coordinar, supervisar y evaluar, las acciones necesarias antes durante y después del otorgamiento de una ayuda, direccionar
o coordinacion del trabsjo|administrativamente las diferentes acciones para hacer efectiva las diferentes ayudas. (Mesa de Entrada - Finanzas — Tesoreria)
de dependientes directos o
indirectos
EJECUCTON | Hace efectiva las ayudas v colaboraciones dependiendo de los procesos administrativos, Realiza entrevista personal para la evaluacion
persomal por parte del correspondiente y futura ayuda desde su departamento, en ocasiones especificas se les hace entrega de las ayudas correspondientes en los
ocupante del puesto | domicilios de los contribuyentes que tienen diferentes impedimentos fisicos.

CONTROL | Control y/o evaluaciém a los postulantes de las ayndas para verificar las sitnaciones irregulares, se realiza ¢l control y comunicacion en los
y/o evaluacidn del trabajo|procesos de ayuda desde la entrevista inicial hasta efectivizar la ayuda. Se controla la entrega de ayuda, en caso de ser gestionada por un
propio o de dependientes | familiar directo de la persona seleccionada

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Recpecion y entrevista a los postulantes de las ayudas sociales.
b. Gestiona las documentaciones para las distintas ayudas sociales brindadas.
¢. Realiza las entregas de las ayudas sociales.
d. Asesora y gestiona actividades y proyectos de la secretaria de discapacidad
e. Realiza asistencia a personas adultas mayores.
f. Realiza asistencia a personas de escasos recursos y en condicion de calle.

A icides Ara{jD
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| Codige: DGAT-2024-11
l Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0
‘Elahnrﬁ: Jefe de Accién Social Reviso: Asesora de Talento Humano Aprobo: Intendencia Municipal
‘Fecha: 19/11/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024
Denominacion del o .
de Accion S ria JAS
Puesto/Unidad Jefe de Accion Social Descripeién Co
|_ Cargo: Jefe de Accion Social
Produccién
Conduceién Pt‘lldlilt:tllll'l x para la Administracién
Politica bz : Administracién y Apoyo Interno
|Sociedad Pibli
inalidad : . . . . -
l;:::,m s La finalidad es de reubicacion de la poblacion indi a sus comunidades. brindand, ccondmica y ayudas técnicas
Misidn
Indlcagox:cs de Nimero de reubicaciones de indigenas. Nimero de visitas a domiciliosa personas con discapacidad, Nimero de ayudas economicas realizadas,

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediateo:
Direccién de Accion Social Direcion q«: fceion
Social
H Areas bajo su
Superior Estruetural: vekansabilidad
_ vy " Secretaria de la
Direccion de Accion Social Discapacidad
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia como encargado/jefe en institucion piblica o privada. Experiencia como Lider |Experiencia de 2 afios como encargado
EXPERIENCIA LABORAL
EDUCACION FORMAL Profesiqnal y/ universitario en drea de ciencias empresariales,y/o Psicologia. especializacion |Formacion en Psicologia
o ACREDITADA en relaciones humanas
PRINCIPALES Conocimiento sobre dreas/territorios ocupadas por los indigenas, conocimientos sobre las
CONOCIMIENTOS distintas tribus indigenas de Ja regién. Conocimiento de de la Ley 904/81 Estatuio de las
ACREDITADOS comunidades indigenas, Dominio del idioma guarani

Habilidades para el manejo de conflictos.
Habilidades de relacion interpersonal.
HABILIDADES Empatia.

Vocacién de servicio.

|Habilidad de comunicacion

Competencia para lidiar con personas.
Competencia para resolver conflictos.

COMPETENCIAS Competencia para proponer soluciones a las problematicas.
RIESGOS ¥ A}:o. risdiﬂ de m'més ﬁ_si.cu y mzc;;naI.

CONDICIONES DE Riesgo de agresiones fisicas y v ¢S,

TRABAJO

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFICACTON | Diseiiar un plan para la recepoion y gestion de ayuda social a personas con discapacidad.
del propio|

trabajo o el de otros

DIRECCION | Coerdinar al equipo encargado de la asistencia y reubicacion de Ia poblacion indigena.

o coordinaciin del trabajo
de dependientes directos o
indirectos

EJECUCION |Recepcionar y gestionar dayuda social a personas con discapacidad.

personal por parte del
acupante del puesto

CONTROL
ylo evaluacion del trabajo| Controlar las poblaciones indigenas de la comunidad para verificar su situacion y necesidades.
propio o de dependientes|

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Recepcionar denuncias via telefonicas y de forma personal para asistencia y reubicacién de la poblacion indigena.
b.Recepcionar y gestionar ayuda social a personas con discapacidad.
<. Realizar la entrega de cheques de ayuda social a personas con discapacidad.
d.Visitar y controlar las poblaciones indigenas de la comunidad.
¢. Realizar entrega de canasta bdsica a personas de escasos recursos.
f. Realizar visitas de registro y control de estructuras dafiados por desastres naturales.
g. Realizar entregar de materiales a los afectados por desastres naturales.
h. Acompaitar y brindar apeyo en las actividades realizadas por la Direccion.
i. Traslado de pacientes para realizacion de estudios y/o por alta de pacientes.

i I

¥

A -
# .

' Lic. Edgar F. Torres A,
Intendente Municipal

Tnn000HLEe

Alcides AT
DIRECTOR TT xjH
7 \UNICIPALIDAD DE SANTARITA




Codigo: DGAT-2024-11
Manual de Funcianes y Perfiles Version: 10
Elaboré: Asistente de Accion Social Revisé: Asesora de Planificacion Aprobé: Intendencia Muaicipal
Fecha: 19/11/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024
Denominacion del : - . i
i 2 AS
Pugsto/Unidad Asistente de Accion Social Descripeién Corta A
( Cargo: Asistente de Accion Social
oduccion
Conduccidn Pmdl::clnn X parala Administracién
Politica DAEA a Administracién v Apoyo Interno
Sociedad Gblica
Finalidad del | Cordinacion, gestion y apoyo on las diversas actividades relacionadas a mejorar la calidad de vida de las pessonas en situacién de vulnerabilidad del
Puesto distrito
Misién
lnd.icl::‘lnl:es ge Numero de solicitudes de ayuda social, Nimero de solicitudes autorizadas, Namero de visitas realizadas.

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

Direccién de Accidn

Direccion de Accion Social Social

Arcas bajo su

responsabilidad
Direccion de Accion

Superior Estructural:

Direccion de Accién Social

Social
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Estudiante o egresado universitario de carreras empresariales. Experiencia General: 1 aflo, instituciones del
sector piblico o privado.
EXPERIENCIA LABORAL
EDUCACION FORMAL Formacion universitaria Profesional en Psicologia
0 ACREDITADA
PRINCIPALES Conocimiento y destreza para manejar sisteras informaticos Office o similares, utilizados |Conducta responsable, honesta y proactiva.
CONOCIMIENTOS en la institucion. Conocimientos especificos referentes a Habilidad de trabajar en Equipo,
ACREDITADOS Administrativo, Realaciones interpersonales.
Compromiso con la institucién. Sistema de Archivos,
Participacion y trabajo en equipo.
Transparencia e integridad. Relaciones Interpersonales
HABILIDADES Proactivo,
Vocacion de servicios.
Buena comunicacion. Habilidad comunicacional
COMPETENCIAS Competencia para trabajar en equipo.
Habilidad para relacionamiento interpersonal
RIESGOS Y Alto riesgo de estrés fisico y emocional.
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
indirectos

EJECUCION| Confeccionar documentos para otorgamiento de ayuda social

personal por parte del
ocupante del puesto|

CONTROL
¥/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 resolucién de la ayuda social otorgada, (aportes econdmicos, y cajon fimebre).
c.Comunicar a los beneficiarios de la ayuda otorgada.

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

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

=l pleides Arauio
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Codigo: DGAT-2024-10
Versitn: 1.0

Manual de Funciones y Perfiles

lEIahoré: Coord. Escuela de Fiitbol Municipal [Revisé: Asesora de Talento Humano Aprobé: Intendencia Municipal
iFecllz: 29/10/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024
Denominacion del 3 = § 5 i ;
{ Puesto/Unidad I Coordinador de Escuela de Fatbol Municipal [ Deseripeion Corta CEF J
l Cargo: l Coordinador de Escuela de Fiatbol MunicipalJ
Conduceion ::::“I:do" X Administracion
Politica |Soctedud ¥ Apoya Interno
Finalidad del | Desarrollar un programa integral de actividades deportivas para nifios v adolescentes que promueva la participacién en précticas deportivas regulares,
Puesto facilite la organizacion de tomeos y eventos, y potencie la colaboracion con instituciones educativas y icipales, a través de reuni estratégicas ¥
(| Misiin coordinacion con instructores, con el fin de fomeniar el desarrollo fisico y social de los jovenes en la comunidad.”
!
Indicadoresde | 04 de catagorias de firtbol. Cantidad de nifios inscriptos en la escuela de fitbol. Cantidad de actividades realizadas.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato: '
Jefe de Deportes Jefe de Deportes
7l Areas bajo su
Superior Estructural: ind
Jefe de Deportes Jefe de Deportes
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Profesor de educacion fisica escolar, Docente de nivel escolar basico. 2 aiio de expriencia como profesor de escuela
pliblica y privada.
EXPERIENCIA LABORAL
EDUCACION FORMAL Técnico deportivo en Fittbol, Formacion en reglas de fatbol. Profesor de Educacion Fisica, Técnico
o+ ACREDITADA depntiva
PRINCIPALES Conocimiento basto de Ias reglas del fiithol, conceptos bisicos de fithol Conocimiento en primeros auxilios
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS
Habilidad de comunicacion. Liderazgo y trabajo en equipo. Capacidad de persuacion.
HABILIDADES
Mangjo 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 a el de otros

DIRECCION| Dirigir y Coordinar con las de fitbol del d para realizacion de tomeos deportivos en las distintas categorias

o coordinacion del trabajo
de dependientes directos o
indirectos|

EJECUCTON |Realizar practicas deportivas de nifios y adolescentes de distintas categorias,

personal por parte del
ocupante del puesto

CONTROL
y/o evaluacién del trabajo
propio o de dependientes

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES FSPECIFICAS

a- Realizar las inscripciones y/o actualizacion de las fichas de los alumnos de [a escuela de fltbol.

b- Cordinar con ¢l jefe de deportes y médicos locales para las inspecciones médicas fisicas obligatorias correspondientes a los alumnos de la escuela de fiitbol municipal.
¢- Realizar pricticas deportivas de nifios y adolescentes de distintas categorias.

d- Realizar reuniones de forma conjunta con el jefe de deportes para organizacion de cventos/actividades deportivas.

e. Coordinacion con escuelas del departamento para relizacién de torneos deportivos en las distintas categorias

f. Coordinacién de actividades con el intructor de dep para participacion de i jonal

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

des Arauio
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Codigo: DGAT-2024-10
Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0

Elabord: Secretario de Juventud Reviso: Asesora de Talento Humane Aprobo: Intendencia Municipal

l Fecha: 29/10/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024
Denominacion del : a
1 cion Ci ST

L Puesto/Unidad } Secretaria de la Juventud | Deseripeion Corta J
| Cargo: i Secretaria de la Juventud l

Conduccién eyt : FYssdacehius yoeu Administracion

Politi parala X Administracién v Apoye Interno

e Sociedad Piblica
Finalidad del | L romover la participacion politica, social, cultural y econémica de la poblacion joven en condicion de igualdad de oportunidad
Phesto Generando oportunidades laborales, capacitacidnes y voluntariados a través de los trabajos realizados.
o(|Mision

Indicadores de
cumplimicuto

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediate:
Intendencia Municipal Intendencia Municipal
< = Areas bajo su
Superior Estructural: v sabilidad
Intendencia Municipal N/S
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Fxperiencia en areas de liderazgo para jovencs, y liderazgo cstudiantil en Centros de Estudio | Experiencia General: 3 afios, instituciones
Universitarios u otros del
EXPERIENCIA LABORAL sector plblico o privado ¢n su drea.
Deseable formacion Universitaria, ¥ cursos o formaciones en las dreas de Oratoria, Liderazgo , |Caracteristicas de iniciativa, expedicion en la
Gestion de Personas gestion, Conducta responsable, honesta y
i 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 organizacion, administracion, mediacion, li go, d diccid Relaci Interp 1
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 administracién de conflictos.
Habilidad para trabajar con equipos multidisciplinarios.
(apacidad de resistencia a la presion organizacional;
Habilidad de influenciar a jovenes
1. Buena comunicacion y habilidades de relacionamiento interpersonal.
2. Equilibric Emocional;
3. Capacidad de andlisis y de sintesis;
4. Agudizada percepcion del detalle
5. Elevado nivel de la atencién concentrada y distribuida
COMPETENCIAS 6. Compromiso con la Institucion.
7. Participacion y trabajo en cquipo
8. Transparencia ¢ integridad.
9. Pro actividad
10. Vocacion 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 2
del propia 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 coordinacitn del trabajo|
de dependientes directos o
indirectos|
EJECUCION |CREAR GRUPO JUVENIL DONDE DAMOS LA PARTICIPACION CIUDADANA EN BUSCA DEL CRECIMIENTO EN LO

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

CONTROL,
y/o evaluacidn del trabajo| CONTROLAR LAS ACCIONES PROPUESTAS Y PLANIFICADAS.
propia o de dependientes

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE. FUNCIONES ESPECIFICAS
Promover de la participacién politica, social, cultural y dmica de la poblacion jéven en condici de igualdad de oportumidades.
Garantizar la existencia de un marco Institucional que aseguro la elaboracién ¢ implementacion de politicas piblicas de Estado.
Realizar la Gestién De Becas para universitarios
Realizar la Gestion para Capacitaciones en distintas dreas a Jévenes y adolescentes.
Realizar de forma conjunta con la secretaria Industria ¥ comercio Gestion De Oportunidades Laboral.
Realizar actividades de forma conjunta con ¢l jefe de deportes, relacionadas al deporte de adol y jovenes del

. AP Lic. Edgar F. Torres A.
"} OIREC o ssRT Intendente Municipal
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Codigo: DGAT-2024-11

Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0
Elabora: Secretario de Juventud [Revisé: Asesora de Talento Humane Aprobé: Intendencia Municipal
Fecha: 19/11/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024

Denominacion del . : i - T
d £ STP
l Puesto/Unidad Secretaria de Tratamiento y prevencion de la Drogadiceion r Descripeion Corta
1 Cargo: I Prevencion y ratamicnto de Drogadiceion !
Condueciin [Extnesion - bl Administraciin
Politica para la X Administracién y Apoyo Interno
Sociedad Piiblica

Finalidad del | Disenar ¢ implementar estratogias de prevencion y apoyo integral dirigidas a personas afectadas por la drogadiecion, promoviendo la sensibilizacion, ¢l
Puesta acceso a servicios de atencion y rehabilitacion, y el fortalecimiento del entorno familiar y comunitario para reducir los factores de riesgo asociados.

(| Misién

Indicadores de

Cantidad de charlas preventivas. Cantidad de casos acompaiiados, Cantidad de visitas realizadas.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Intendencia Municipal Intendencia Municipal
Superior Estructural: Ay h'j";:d
Intendencia Municipal Intendencia Municipal
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Experiencia en dreas de liderazgo para jévenes, y liderazgo estudiantl en Centros de Estudio | Experiencia General; 3 anos, instituciones
Universitarios u otros del

EXPERIENCIA LABORAL sector piblica o privado en su drea.

Deseable formacion Universitaria, y cursos o formaciones en las dreas de Oratoria, Liderazgo . | Caracteristicas de iniciativa, expedicion en la

Gestion de Personas, Drogadiceion gestion, Conducta responsable, honesta y
pactiva.
EDUCACION FORMAL Habilidad de trabajar en Equipo, bajo presion
0 ACREDITADA 'y para relacionarse.

Conocer aspectos realacionados al consumo
de drogas. Poseer Habilidades Blandas y de
gestion de personas.

PRINCIPALES Conocimiento de organizacid i 100, oratoria, mediacion, liderazgo , conocimiento | Alta Gerencia Relaciones Interpersonales,
CONOCIMIENTOS sobre las normativas en cuanto a drogadiccion, conocimiento en liderazgo
ACREDITADOS

Habilidad de conmuicacion;

Facilidad de aeceso a fa comunidad juvenil

Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo,

Habilidad de convencimiento

HABILIDADES Habilidad para la de negociacion y la administracion de conflictos.
Habilidad para trabajar con equipos multidisciplinarios.

Capacidad de resi ia a la presion organizacional
Capacidad del manejo de la frustracién;

o cacion y tabilidades dc 1ok : - T
2. Equilibrio Emocional;

3. Capacidad de analisis y de siutesis;

4. Agudizada percepcion del detalle

5. Elevado nivel de la atencion concentrada y distribuida

6. Compromiso con la Institucion.

7. Participacion v trabajo en equipo

8. Transparencia e integridad,

9. Pro actividad

10. Vocacion de servicio

COMPETENCIAS

Conlleva alto riesgo de estrés fisico y mental.
RIESGOS Y

CONDICIONES DE
TRABAJO

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION Trabajar de manera conjunts con las ONG v policia nacional de la comunidad con cl objetivo de prevenir y tratar la drogadiceion en jovenes y
del propiof, 4ol escentes.
trabajo o el de stros

DIRECCION | Realizar y/o gesti charlas de ienciacion a jovenes en drea de drogadiceitn.

o coordinacion del trabajo
de dependientes directas o
indirectos

EJECUCION | Realizar visitas, acompafiamiento y actividades a jovenes dependientes de drogas.

personil por parte del
ocupante del puesto

CONTROL|

y/u evaluacidn del frabajo{Supervisar los avances de los proyectos propuestos para el sector
propio o de dependientey

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 jévenes en condiciones de dependencia de drogas.

Realizar y/o gesti charlas de i i6n a jovenes en drea de drogadiceitn.
d-Realizar acompafiamiento de casos de jovenes dependientes de drogas.
e-Trabajar de Manera Conjunta Con las Ong.de la comunidad para tratar de d diccion en jovenes y adol He:
f~Realizar actividades de forma conjunta con deportes y psicologia para Ja p 16m de Ia d dicci

g-Trabajar de forma conjunta con la policia nacional para obtener datos sobre casos de jovencs en estado de dependencia de drogas.

) |

)
‘?/ Lic. Edgar F. Torres A.
Intendente Municipal
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Codige: DGAT-2024-11

Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0

Elaboré: Director de Serviclo:

s Generales F%evisé: Asesora de Talento Humane Aprobé: Intendencia Municipal

Fecha: 05/11/20624

Fecha:20/11/2024

|rm;.=:13m.'2014

n;:::m“t?;'gu { Direccidn de Servicios Generales 1 Descripeion Corta DSG
i Cargo: l Direccion de Servicios Generales !
Pk Produccion
Conduccidn o L st X parafa Administracién
Politica g:zllod a = Administracién 'y Apaye Interno
» Piblica
Yinalidad del Coordinar y supervisar de manera eficiente las actividades del personal y ¢l uso de recursos materiales, logisticos y humanos del departamento, para
Phesto izar el plimiento de las labores asignadas, y la gestion de adades en infraes! dentro del icipio.
Mision
o de P je do ¥p lidad del personal. Namero de trabajos externos completados. Candidad de camines reparados.
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia Superior Inmediato:

Intendencia Municipal

Intendencia Municipal

Superior Estructural:

Intendencia Municipal

Areas bajo su
responsabilidad
Jefe de Servicios

Generales - Auxiliar de
servicios generales

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia previa en ¢l drca de Servicios Generales, como jefe de drea con una antigiicdad
minima de 2 aiios

Experiencia Minima de 3 afios

EDUCACION FORMAL
0 ACREDITADA

Bachillerato cumplido Formacidn universitaria

PRINCIPALES
CONOCTMIENTOS
ACREDITADOS

Sobre todas las tareas y funciones llevadas adelante por su departamento.

Liderazgo, comunicacion asertiva y manejo y gestion de Recursos Humanos, Mancjo de
i ¥ imi de iacio

HARBILIDADES

COMPETENCIAS

1. Compromiso con la Institucién,

2. Participacion y trabajo cn equipo

3. Transparencia e integtidad.

4. Proactividad.

5. Vocacién de servicio.

6. Buenia comunicacion y habilidades de relacionamiento interpersonal.

7. Can del territorio de la ciudad

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

Alto nivel de riesgo de sufrir accidentes. Alto nivel de riesgo de estrés.

‘OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES

DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACTON
del propio|

De las tareas a llevarse a cabo de forma semanal y mensual, se planifican las necesidades de insumos para el departamento y la
|administracion de esos recursos, realiza la planificacion de las actividades del personal y sus horarios. Planifica trabajos especificos con las
isi vecinales.

trabajo o el de otros

DIRECCION

o coordinacion del trahajo
de dependientes directos o
indirectos

Del funcionamiento y puesta en marcha de los trabajos a ilevarse a cabo poe el personal a su cargo, en tiempo y forma

EJECUCION
persongl por parte del
ocupante del pueste

Realiza la verificacién del cumplimiento de los trabajos inherentes a su departamenta,

CONTROL
y/o evaluacién del trabajo
propio o de dependientes

Control de Ia asistencia del personal, Ia disponibilidad de vehiculos y maquinarias, y ¢l cumplimiento del calendario de actividades y la
carga horaria del personal, informando de la horas extras v faltas o permisos del personal del drea a Talento Humano, Supervisa las
actividades externas llevadas a cabo por el personal del drea.

Otros

FUNCIONES ESPECIFICA:

S DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

b. Controlar el

4. Dirigir y controlar al personal a cargo

<. Controlar el buen uso de los
d. Controlar la utilizacién del

o del trabajo

ignado al personal
materiales, vehiculos y maquinarias

¢. Coordinar los trabajos a reali
f. Firmar las érdenes de trabajo

bustible y Tubri en los vehiculos a cargo del departamento.
zarse fuera de la institucion por parte del personal, siempre inherentes al departamento.
donde sea requerido, como por ¢jemplo cuando se ufilizan maquinarias ¥ vehiculos de la municipalidad.

g Coordinar con las cc

H. Verificar in situ las denuncias efectuadas por el departamento de medio ambiente, relacionadas al aseo urbano.
1. Apoyo a las obras en construccion, alcanarrillados y puentes d
. Coordinar con la cuidadania sobre la d i

les sobre el de aminos I

entro del municipio.
id: de caminos vecinal

de

dentro del distrito,

4
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Codigo: DGAT-2024-11

Manual de Funciones y Perfiles

|Version: 1.0

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

Denominacion del

ili icios Generales cién Corta ASG
Puesto/Unidad Auxiliar de Servicios Generales Descripeién Col

Cargo: Auxiliar de Servicios Generales

Produccitn
parala Administraciin

Adminisfracion ¥ Apoye Interno
Piblica

Produccion
para la X
Sociedad

Conduccién
Politica

Finalidad de1 | Mantener, calles, veredas y espacios pablicos limpios y bien cuidados.

Puesto
Mision

Indicadores de
cumplimiento

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

Direccién de Servicios Direccion de Servicios
Generales Generales

Areas bajo su
responsubilidad
Nis

Superfor Estructural:

Direccién de Servicios
Generales

PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

‘Experiencia previa en ¢l 4rea de Servicios Generales, uso de maquinarias pesadas Experiencia Minima de 2 afios

EXPERIENCIA LABORAL

| 4 dor de maqui dus
EDUCACION FORM4J, | Bechillorato cumplido Operador de miquinas pesadas
0 ACREDITADA

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

Trabajo en equipo. Buena comunicacion. Habilidad de relacionamiento interpersonal

HABILIDADES

1. Compromisa con la Institucion.

2. Proactividad.

COMPETENCIAS 3. Vocacion de servicio

4. Buenas comunicacion y habilidades de relacionamiento interpersonal

3- 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| N0 planifica
del propio

trabajo o ¢l de otros

DIRECCION| No dirige

o coordinacién 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 puesto]
CONTROL

y/o evaluaciéon del trabajo| No controla
propio o de dependientes

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
a- Realizar servicio de rastroneade en la reparacion de caminos.
b. Realizar mantenimientos/ reparaciones de caminos.
c. 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.
- Realizar podas de drboles.
£ - Realizar corte de pasto en las plazas, veredas de caminos y edificios publicos.
h- Realizar la recoleecion de ramas de drboles.

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

Manual de Funciones y Perfiles Version 1.0

Elaboro: Director de Servicios Generales Reviso: Asesora de Talento Humano Aprobo: Intendencia Municipal
Fecha: 19/11/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024
Denominacién del -
5 ISG
Puesto/Unidad Jefe de Servicios Generales Descripcién Corta
Cargo: Jefe de Servicios Generales
Produceidn
Conduccién Pr:dl[l:don X para la Administracién
Politica s 2 Administracién ¥ Apoyo Interno
|Sociedad &
Pablica

Finalidad del Supervisar y ejecutar las actividades operativas del departamenta de servicios generales, aseguranda el cumplimiento de los lineamientos csaltblccidus
Pusata por el director y gestionando de manera cficiente los recursos materiales, humanos y logisticos asignados, para garantizar la adecuada operacién y
Misién | mantenimiento de la infraestructura municipal.

Porcentaje de tareas asignadas completadas dentro del plazo establecido. indice de cumplimiento de estandares de calidad en los trabajos realizados.
Indicadores de |Cantidad de informes operativos entregados al Director de Servicios Generales. Tiempo promedio de respuesta a solicitudes internas y externas.
cumplimiento |Porcentaje de recursos materiales utilizados de manera eficiente (evitando desperdicios). Nimero de incidencias resultantes en el mantenimiento de la
infraestructura municipal.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Direccién de Servicios Direccién de Servicios
Generales Generales
7 Areas bajo su
Superior Estructural: G
Direccion de Servicios Auxiliar de servicios
Generales generales
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia previa en el drea 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 ¢ icacion. Habilidad de relacionamiento ineterpersonal
HABILIDADES

1. Compromiso con la Institucion.

2. Proactividad.

3. Vocacion de servicio.

COMPETENCIAS 4. Buena comunicacién y habilidades de relacionamiento interpersonal.
: 3. 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 Organiza tarcas semanales y mensuales, gestiona recursos e 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
ocupante del puesto
CONTROL,

Ja evalnacién del trabajo Supervisa asistencia, uso de vehiculos y maquinarias, cumplimiento de horarios y actividades; reporta a Talento Humano sobre horas
yprnp[n o de dependientes extras, ausencias o permisos del personal.

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

4. Dirigir y controlar al personal a cargo

b. Controlar el camplimiento del trabajo asignado al personal

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

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

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

Intendente Mpnicipal
Santa Rita

7500055




Codigo: DGAT-2024-11

Manual de Funciones y Perfiles Version: 1.0

Elaboro: Directora de Secretaria de la Mujer

Revisd: Asesora de Talento Humano Aprobad: Intendencia Municipal

Fecha: 05/11/2024

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

Denominacion del £ i DSM
| Puesto/Unidad ’ Secretaria de la Mujer l Descripcion Corta l
I Carge: 1 Directora de Secretaria de la Mujer |
Conduccidn it para la dministracion
Palitica 5 Administraciin ¥ Apoyo Interno

Finalidad dg |2 Secretaria

Puesto
Misidn

la proteccién de los derechos de las mujeres bajo los principios de equidad ¢ igualdad de género.

de la Mujer tiene como mision principal el disefio, promocién ¢ implementacion de politicas pliblicas para fomentar el desarrollo integral y

Indicadores de

Cantidad de mujeres capacitadas. Cantidad de mujeres beneficiadas. Cantidad de atendidas. Caantidad de actividades realizadas

UBICACION DEL PUESTO
Nivel de Dependencia

EN LA ORGANIZACION
Superior Inmediato:

Intendencia Municipal

Intendencia Municipal

Superior Estructural;

Areas bajo su
responsabilidad

Biterdeniin Motz Asistencte de secretaria de
i la Mujer
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Haber trabajado en emp , OF; 0 emp pitblicos o privados, en | Experiencia en areas sociales , comprobable
liderazgo, gestion de personas o proyectos sociales

EXPERIENCIA LABORAL
Egresado universitaria o técnica en carreras de psicolog) ia social, admini én | Conducta responsable, honesta y proactiva.

EDUCACION FORMAT, | de empresas. Habilidad de trabajar en Equipo, bajo presién

® ACREi)ITADA v para relacionarse con turistas y prestadores

de servicios locales.

Conocimientos comprobably ectos sociales, de capacitacidn, de inclusidn, con

ERINCIPALES remlm‘dos compmhirl es e e o '

CONOCIMIENTOS i

ACREDITADOS
Habilidades de relacionamiento con la ¢l piblico f¢ , con bucna it

HABILIDADES empatia y dotes de liderazgo para influir en los eatornos y llevar adelante proyectos.
Habilidades de trabajar bajo presion con resultados esperados. Comp ia para ejecutar
actividades. Competencia para gestionar alianzas con empresas y/o personas
L. Compromiso con la Institucion.
2. Participacion y trabajo en equipo
3 Transparencia ¢ integridad.

COMPETENCIAS 4. Proactividad.
5. Vocacion de servicio.
6. Buena comunicacion y habilidades de relacionamicato interpersonal.
7. Conocimiento de la regién (Paises) y su diversidad de culturas.
Alto riesgo de estrés, Alto riesgo de agresion fisica

RIESGOS ¥

CONDICIONES DE

TRABATO

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFICACION Pl 16n de las acci para los de los objetivos y metas desde el departamento que lidera, en las diversas
& del prapio| ireas de i ia 0 de d Coma cap iom, formacidn, iom, i i6n de programas sociales, posicionando la
trabajo o el de otros igualdad de género y el mayor reconocimiento de la mujer en la comunidad santarriteia.
DIRECCION| Orientar v dirigir las actividades del personal bajo su responsabilidad
o coordinacitn del trabajo

de dependientes directos o)
ek

EJECUCION
personal por parte del

Ejecusion de programas, desarrollar provectos y coordinar acciones con las demds Sceretarias del Municipio para promover la igualdad
real de oportunidades y de trato enfre hombres y mujeres en el acceso y goce de todos los derechos civiles, politicos, econémicos, sociales
y culturales tendiendo a incorporar la perspectiva de género en la planificacion de Ia gestion, estimulando la modificacion de patrones

ocopante del puesto

lterales con el objeto de eliminar las relaciones de poder que originan la violencia y discriminacién hacia las mujeres, asiste en
forma integral y oportuna a las mujeres que padezcan cualquier tipo de violencia para facilitar el acceso gratuito, ripido, transparente y
eficaz a los servicios creados a tal fin, en coordinacion del otros departamentos de la Municipalidad de Santa Rita.

CONTROL
¥/o evaluacién del trabajo
propio o de dependientes

Control de los procesos y evaluacion de los resultados oblenidos

Otros|

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

a — Disefiar, promecionar ¢ imp
equidad ¢ igualdad de género.

b - Desarrollar y ejecutar proyectos de capacitacién de mujeres.
¢. Coordinar acciones con las demds Secretarfas del Municipio
d - Promover la igualdad real de oportunidades y de trato entre hombres y mujeres en cl acceso y goce de todos los derechos civiles, politicos, econamicos, sociales y

lementar politicas publicas para fomentar el desarrollo intcgral y la proteceion de los derechos de las mujeres bajo los principios de

culturales do a incorp
e- Proponer y cjecutar charlas p

f- Estimular la modificacidn de patrones socioculturales con el objeto de eliminar las relaciones de poder que orginan la violencia y discriminacion hacia las mujeres a y

la perspectiva de género en la planificacion de la gestion.
reventivas sobre [a violencia de género.

través del d

y
£ - Asistir en forma integral y oportuna a las mujeres que sufren cualquicr tipo de violencia, facilitando ¢l acceso gratuito, ripido, transparente y eficaz a los servicios

ereados & tal fin.

b — Apoyar en la difusion de las aced lizad;
i- Realizar acompafiamiento para la denuencia a las mujeres victimas de violencia si fuere necesario.

desde su dep al piblico interno y externo do la Mynicipalidad de Santa Rita.

" e

Lic. Edgar F. Torres A.
intendente Mynicipal
Santa Rita

20056

"‘I(\!
e



Codigo: DGAT-2024-11

Manual de Funciones y Perfiles Versoniid

Elaboré: Directora de Secretaria de la Mujer |Revisé: Asesora de Talento Humano Aproba: Intendencia Municipal
Fecha: 05/11/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024

L1 |

‘ Denaminacion del I

Puesto/Unidad Asistente de Secretaria de la Mujer r Descripeidn Corla DSM

Cargo:

Encig |

Asistente de Secretaria de la Mujer I

| Produccion
Conduccion P:::'l':d" & para la Administracion

Palitica -gotiedad Administracion ¥ Apoyo Interno
Piblica

Finalidad dei | -® Secretaria de la Mujer tiene como mision principal el diserio, promocion ¢ impl ion de politicas publicas para fomentar ¢l desarrollo integral y

Tuesto la proteccién de los derechos de las mujeres bajo los principios de equidad e igualdad de género.
Misidn

Indicadores de

- ios < Cantidad de i
cumplimiento Cantidad de formularios completados. Cantidad de

Cantidad de p ibid!

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

Direccion de Secretaria de la Direccion de Secretaria de
Mujer la Mujer

Areas bajo s

responsabilidad
Dircceion de Scerctaria de la Asistencte de secretaria de

Mujer la Mujer

Superior Estructural:

PERFIL REQUERIDO
COMFPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABRLES

Haber trabajado cn empresas como muxiliar administrativo. Expericncia en dreas sociales.

EXPERIENCIA LABORAL

Estudiante universitario de carreras de Psicologia o afines Profesional en Psicologia.
EDUCACION FORMAL
0 ACREDITADA

Conocimientos comprobables en proyectos sociales, normativa vigente de la mujer
PRINCIPALES ones . oy ¢ i

CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

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

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

COMPETENCIAS 4. Vocacion de servicio.
5. Buena comunicacion y habilidades de relacionzmiento 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 otros

DIRECCION|No dirige

o coordinacidn del trabajo
de dependientes directos o
indirectos|

Na cjecuta
EJECUCION

personal por parte del
ocupante del puesto

CONTROL
y/o evaluacién 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 fa Mujer.

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

c- Apoyar en actividades realizadas por ¢l departamento como por ejemplo, charlas, fesicjos, y capacitaciones.
d- Realizar las imscripciones de los diversos cursos y capacitaciones realizadas por el departamento.

e- Participar en todas las actividades relacionadas al sector.




Codigo: DGAT-2024-11
Manual de Funciones y Perfiles Nersion: 1.0
Elabor6: Secretario de Industria y Comercio |Revisé: Asesora de Talento Humano Aprobé: Intendencia Municipal
Fecha: 19/11/2024 Fecha:13/11/2024 Fecha:20/11/2024
D;:‘;:'::'};ﬂf;;:" Jeffe de Sccretaria de Industria y Comercio Descripeidn Corta e
Cargo: Jefe de Secretaria de Industria y Comercio
Produccion
Conduccion l’mdl;:cion x para la Administracién
Politica l;::; s . Administracién y Apoyo Interno
e Puiblica
(Flnalidad del  |Asesoramiento del emprendedor de Santa Rita en diferentes rubros, buscando el fortalecimiento y fomalizacién de emprendimientos, apayando y
Puesto fortaleciendo a la Industria y comercio de Santa Rita
Misidén
Indicadores de
camplimiento

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

Intendencia Municipal Intendencia Municipal

Areas bajo su
nsabilidad

Superior Estructural:

Intendencia Municipal

PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia como gerente y/o administrador de empresa piiblica o privada Experiencia de 3 afios como gerente
EXPERIENCIA LABORAL
Profesional en drea de administracion de empresas. Profesional en drea de economia
EDUCACION FORMAL
0 ACREDITADA
PRINCIPALES Conncgmjzem.o ¢l las normativas Vigel_ltcs re}nciomdﬂs‘ alos C(?n?efcianlcs,
Conocimiento sobre datos de comercios exixtentes en el municipio.
CHNCTMIE LS C imiento del territorio urbano de la ciudad
ACREDITADOS 'onocimiento del orio no de la ciudad.
Excelente comunicacion social.
Habilidad de persuacién.
HABILIDADES habilidad para desarrollar alianzas con los emprendedores locales.
Habilidad para desarrollar proyectos para comerciantes locales.
Auto gestion. Desarrollo de alianzas. Manejo del mercado local.
COMPETENCIAS
Riesgo de estrés fisico y emocional
RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO
OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFICACION Elaborar y mantener actualizada la base de datos sobre Ios comercios locales.

del propio

trabajo o ¢l de otros

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

o coordinacion del trabajo
de dependientes directos o
indirectos

EJIECUCION |Brindar informacion y asesoramiento necesarios para el fortalecimiento de las industrias y comercios locales, y Promover a través del
personal por parte del{acompaiiamiento y capacitacién In formalizacion de los negocios locales.
ocupante del puesto

CONTROL
ylo evaluacién del trabajo | Rezlizar visitas de acompafiamiento 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 informacién y asesoramiento necesarios para ¢l 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 4rcas de emprendimiento y desarrollo de comercios en general.
¢. Promover a través del acompafiamiento y capacitacién la formalizacion de los negocios locales
f. Realizar visitas de acompafiami a emprendedores/ col i locales.

intendente Municipal
Santa Rita

“7N00358




