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o coprdinacidn del trabajo | wpucsios Pcnte Cosercind, Industiay Profesional, v Dtrvs Trilunos con los sosporsadics et DBpto. de Comenios y liguidaciones de
de

7 dhuc{m dad con las nommas ky.\!t:.
ii.]l!(.(.'(.'luf\i Comnbinar y Supervisar i grovucion de des pliainificadas pora ta ungl cion de procedinentos rel dus 1 b recaudaiis,
pressossal por parte del| on forma conjunta con los responsables de by dreas de trabajo d di fod Do, de recandacione
el nusdy
CONTROL

) 3 Contrustas o cumphcnio do la ¢ cium e s sctividades cor drexit s fee i A fenenn, demro de
¥/ evoluncdén del trabaje onutas o cumpliseo ,“- Jecucin de iu.h.h dades correspoadientes o las areas de tabyo bayy su dependonen, demro del ambitn
dde su compatencia funcronal ¥ estructusd v se vonfonnen con os progranies de arci,

pregio o de dependicntes

Otros| Binborar informs de sus sctvidades.

FUNCHONES ESPECIFECAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DY FUNCIONES ESPECIFICAS
ar ol srcjor seevivio de atencidn 3 fos contribiyentes,
ntrol de las liguidacienes de anpuestus, Tasas ¥ ottag contibuciones claborudas on of scotor,
sdsstar Yag s de Lo doprendencias bige su respansabriidad y con s que cotton bquadaiones.
i-Velar por que s manterga actmalizado of regtstro genesad de los congibuyentes
o-Por fos medios .klcmmu«iw. r\m.:dcr a :.l.mmr 13 lm T mn.nbm cmn wom bow dates nc:.-udo». Gome sujEt Y concaplin tribusasos,

b,

ae-Heindar y
b-

L, « .ispu:h o g.u o mpmnsuu .h la ‘h\twﬂha‘!nn qu» reciba g ,\{HJJ w&.pumnm.u
eceer o control de das Hauid, de Tasas y <n el seetor
Caveding s Larens dde os crgos dajo su responsubiiided y oo otms que etsiten lguidneiones,
b+ Velir gor of santeatmiesto scwaliczads del Repistra General de Comribayentes,

ke .i febosar hguidacsones de nbutos municipaies, conforme 2 lo establecido on ke Loy Orginica A sl s Ordenanzas, Regh ¥ Rosafuciones & teands de f1 red
infornuitica

i Conndinar con of pergado de Falu o @ st de informact pari fa clab ont de bas b y cobras de Tribios,

i - Remits u sseonis Logal wionmuaciones de connbuyentes morosos /o eualijuer fipo de consulta Trgad sabce axpedianres que o sequierin.

5= Velar por b gonee acion de los purd sfee Beidacion de fus tobilos medisnte ks sistenas i lomitieos,

f- Crosfionar y readiear estrategias pard i@ gestion de cubranzas de iributos,

// g
g

intendente Mumcapak
Santa Rita

00000004



Manuul de Funciones y Perfiles

Codigo: DGAT-2024-11

Versidn: 1.0

Elabord: Directora de Reenudaciones

Hevisd: Asesora de Talentos Humanoes

Aprabdc Intendencia Municipal

Fecha: 124172024

Fecha: 13/1§72024

Fuechua: 2071172624

D:'l::'t::::::‘rf;:i"a::‘:l Asistente de Liguidscion !{ Bescripeion Corta AL
E Cargo: I Astsierde de Recaudaciones %
[Conduccion "} S ] (:fff‘;:‘““‘“-_?" """""" ‘i U} Admiaiteacion [ ]
{ Politica s -y j_ 1 Adwiluistracdén || ¥ Apuyo laterna

Finafidad det
Puesty
Misidn

legal
VigeRtes.

Tresarrolir y gestonar de manci electiva los procesos desde la recepaon y revision de documentos. ka verificacion del cumplimienio de los requisitos
st la elaboraciin de proformas de Tigpuducion de log distintos nmpuestos, garantizando un servicio eficiente y conlonme g las normativas

indicadores de
cumplimicnty

Controtur bas lguidaviones de fos divtintos impaestos de ingresos de wnibutos municipeles.

Nivel de Dependencia

UBICACHON DEE PUESTO EN LA ORGANIZACION

Superior Inmediato:

Dhirveceron de Recaudacionss

Dhireccion s
Recaudaciones

Superior Estructural:

Areas bajo su
responsabilidad

Direcvinn de Revaudaciones

NS

PERFIL REQUERIDG

COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia comprobada en puestos similares en Ja funcidn pablica o privada,

Expuriencin Goneral: 1 afios, instiictones
del sector publico o privado.

ACREDITADOS

o MNivel medio concluide. estudiante aniversitario Profeswmal eo area de Crencius
EDUCACION FORMAL Adoimsiraiivis y afines
o ACREDITADA
—I:!—;;P}(-II:;;[‘H-“ T Mo de sistema informatico, atencion 4t cliente, mabajo en equipe, Conocimizulo de felaciones interpersonales.
CONOCIMIENTOS dOCUmeniaciones virns.

HABILIDADES

Conoctmicnto ¥ destreza parm manejar programas y sistemas ¥ (odos los propramas de
information wilizados por la institucion.
Habilidad Conunicacivual en idiomas oficiales (Espuaiol. Goaraail,
Habilidad medidtics puss enfrentas diversas sitsscio

<}

COMPETENCIAS

1. Competencia para irabajar sobre presion,

2. Capacidad pary manejo ¥ equitbro Jde tas cnociones,
3. Compromise cen fa Institeidn.

4. Parivipaciin v trabjo et equipo

5. Proscrividad

6 Voeacon de servicin

7, Buema comanicacion

¥ Habihidudes de relacronamento mterpersonal.

RIESGOS Y
CONDICIHONES DE
TRABAJO

Conileva alto riesgo de estrds fisice v enmocional.
i ¥

OBSERVACIONES

ERALES

DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
_ el prapio

RECCION
e denengdientes directos o

personal por parte del
gtinants del nuesta

o eaordinscion del trabajoi

1S
EJECUOION

Canfesvionar presupuesto de liguidicion de pau
Varius.

e comercid, impuesto al rodado, lcencia de conduci, soficitudes varius, impuestos

CONTROL
yo evaluavidn det trabajo
L _.arunio o de dependientes

Control de cumpluniento de requisitos purs confeceitn de presupuaestos

EHres

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

BESCRIPCION DE FUNCIONES

ECIFICAS

b Renustin a caja para cobro,

a- Recepeionas al contibuyente.

b- Revepecionar los docunentos de los contribuyentes,

- Venfivar gue cumplan cos todos los sequisitos exigados por el pracess solicitudo
d- Regrstrar en la base de ditos fas infonvaciones.

e Registiar el moono sepin o inpuesto correspondiente

£ Remtir para la eonfeccion de I protorma de hguidacion,

- Conleccionar fu proform de hquidacian de fos distintes impueitos.

oALIDAD DE SANTARIA
isuina Sanchez
o Plenification

2
1
i

2

' intendente Municipal
Santa Rita
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Manual de Funciones y Perfiles

Codigo: DGAT-2024-11
Version: 1.0

labore: Asesera de Talento Humana

Revisg: Asesoru de Planificacion y MECIP

Aprobi: Intendencia Municipal

Fecha: 11/11/2024

Fecha: 13/11/2024

Feeln: 20/11/2024

I S o
| “;_"u":h:;‘“{:;' :;d Aststents de Seccion Ceinercio Deseripeidu Corta ARC
| uesto/Unida
f Curgo: I Aststente de Scecion Comercia
Prodiicd Producciin
Conduccion b I:": o parala Administracion %
Politica | g“;' d’ " Administraciin ¥ Apoyo Interno
‘ PR Piblica

!'-;‘inu!idad e Optimizar y asepurar s gestion efivicnte de low procesos selavionados a Ja verificacios de dm:mrn:mu.\‘. cumplimiento de wdos ‘lus regusitos legales v
k;;:i‘;: administetives, ficilisndo b confeccion de proformas de liguidacion y garantizasdo v eleciva emision de patentes conerciales.

I::::;:::;:L:: Cantidnd de liguidacitn de patente comurciul ¢laborados.

Nivel de Dependencia

UBICACION DEL PUESTO N LA ORGANIZACION

Superior Fnmediato:

Dirgecion de Recaudaciones

2weceion do
Recanduciones

Superior Estructural:

Direcaron de Recaudaciones

PERFIL REQUERIDO

Areas bajo su
responsabilidad

NS

COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

PERIENCIA LABORAL

Expertoncia comprobida on puestos similares en la funcion pablica ¢ privadi.

Experiencia General: 2 ados. instinucivas
del sector publice o privade,

EDUCACION FORMAL
o ACREDITADA

Mivel medio concluido, estudiante umversitanag

Professonal en dren de Crencias
Administrativis y afines

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Usa de sistema infarmitico, ateacion al cliente, wubago ¢ equipo. Conocimicnty de
AUCUTICTHACIONES VTS,

Relaciones interpersonales,

HABILIDADES

Conocimienso v destezes par mancjar progeans ¥ sistenias y iodes los programas de
informutica ntilizados por la mnstitueion.

Habitidud Conunicacional en idwomas oficiales (Espaiiol. Guaram),

Habilidad medidtica pars enfrontar diversas situaciones,

COMPETENCIAS

1. Competencia purs tabigar sobre presion.

2, Capacidad paca manejo ¥ equiibrio de Las emociones.
3.Compromiso con la Instimeidn.

4, Pusticipacion y tabaju e equipo

5. Proactividad

6. Vocacion de yervicio,

7. Buena conunicaginn,

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

Conlleva alto riesgo de esues fisen y emaocional,

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES

DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del E[.will

DIRECCION
o coordinacion del trabajo
A5 d i

dizectus o
EIECUCION
personal por parte del

pcunante del nueste

Confeccionar presupuesto de liquidacion de patente comercial, inptiesty al redado, teencia de conduciz, solivitudes varias, impuc,

varivs, Blaboracion de plastilicade de paterte conereial

CONTROL,

y/o evaluacién del trabajo

Control de cumplimienty de requisilos par wostleceins e presupussios

L.bronfo.o de denendicnta
O -

FUNCIONE.!

ESPECIFICAS DEL PUE

DESCRIPCION DE ¥

NCIONES ESPECIFICAS

d- Registrar en la base de datos

a- Recepero al contribuyente.
- Recepeionur los dovumentos de los contribuyenies.
- Ventticar que cumplin con todos fus raguisiios exigidos sepls e proceso solicntada,

Jas informaciones.

o= Regisiig el monto sepihin el inpucsts cotrespondientc,

= Remitir para la conteceion de la proforma de tiquidacion.
g- Confeccionar la proforma de liquidacion.

- Remiitir a cajn para cobry,
i Confeceionar el plasuficado de la patenie conercial

% intendente Mynicipal
.  SantaRita
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Manual de Funciones v Perfiles

Codigo: BGAT-2024-11

Elabord: Seeretario Adjunto

Revisd: Asesora de Talentos Humanos

Aproba: Tntendencin Municipal

Fecha: 12/1172024 Fecha: 43/11/2624 Fecha: 25/11/2024
rﬂenamhs::cién del Puesto/Unidad Secretana adjunto g BPescripoion Corte SA
H
g Cargor i Seeretario s
Produceion |
Condueridn Pigducelon para la Admislstraciin W
Potitica !!ﬂ_'.‘:: a Adsainistracién ¥ Apaye Interno
iy Piblica

Finalidad del ) i
Puesto Redagar les docwmentaciones maavcipades de fora cficionte teaiondo on enenta todas Lis paatits v leyes establecidie para s claborasion,

Misidu

indicadores de
cumplimiento

Cuntilad de resolaciones enatidas, contidad e provectes de ordenonzas elaborados, Cantidad notas de informes. Cantidad de noms varias.

Mivel de Dependencis

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Superior Inmodiate:

Seeretana Geneval

Sevrataria General

Superior Estruciural:

Arviay hajo s0
vesponsahitidad

Necretaio Genersl

ANingue

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

MINIOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESFABLES

EXPEFRIFNCIA LARORAL

Experienets comprobadi eo reduccion de documentos. Experiencia en cargao similar

Conocimiento de elaborzeion de documentos

EDUCACION FORMAL

Farmacion o Secretaindo Fleentiva, Formacion en mancpe de harramientas iwenoldgicas .
Vormactén on redacciin de documenios

Profesional o estudiante de Clencias socades,

o ACREDITADA
PRINCIPALES Manego de recursos mitormitions, excelenie redaccion de texios
CONOUIMIENTOS
ACREDITADOS
Capacidad para el mancgo de hernoentas informaticons.
Capavidad de conunicaciin;
Capacidad de resistencia a I prosion organizacional;
HABILIDADES

Capacidad del mangio de i frusiracion
Capacidad de Comprension de lecrura
Utrden ¥ organizacidn

COMPETENCIAS

Conucimicntos Risicos:

Lonocimiznto de la ordenanzs municipal,

Conocimiento de la cany organica municipat

fonocksiento de ta Ley N 1626:2000 De la Funcion Pablica.
Cunveiriento de L claboraci(n & resoluciones municipales,
Conocinento de i Continwion Nacionad

RIESGOS Y CONDICIONES
DE TRABAJO

Entorno Fisico
Vuminacion y vetil ey

Mohilarie moderno y sdecudo,

Condiciones Ambientales

Temy t adecunda, sin humedad v nudos:
Riesgos: Conlleva alto riesgo de esteds {isico y emocional,

ORSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALYS FUNCIONES

@ coprdinacidn del trabaje de)
dependientes dircetos v Indircetos

PEANIFLCACTONT Planificar Ia reduccion de sesoteiomies, semin soden ¥ oosidad
del progin
trabaio ool de pirog o R
MRECCEON] Coordina 1a reahizacion de las documentaciones von expertos on el doea,

EIRCUCION
personal por parte ded ocupante
del puesta)

Conteccionar fas dovumentos mumcipales.

CONTROL

yio evaluacion del trabajo prop
e B demEnientes.

Controlar todos los aspectos legales para Ja claboracion de las documentaciones.

irns

Elaborar intonme de sus actvidadis,

FUNCIONES ESPECIFHCAS DEL PUESTO

DBESCRIPCION DE TUNCIONES ESPECITICAS

a- Recepeivnar documentos de scere

«- Blaborar Resoluciones segin ind

turia general.

- Venfieaeion de fas dovimeniciones recibidas,

mes de Seeretaria General, Avesorins © intendenen tenemdo en caents Ins ordenanzas v normativa vigentes.
- Fuvthtar copias de los documentos segin peticiones y necesidades,
e Arghivar los docusmentos en ol archiva de 12 municipabidad,

intendente Municipal
Santa Rita

00000307



Codigo: DGAT-1024-11

Manual de Funciones ¥ Perfiles Versigu: 1.0

Elaboro: Directora de Gabingte Revish: Asesora de Taleotos Humanos Aprubé: Intendencia Municipal
Yecha: 12/11/2024 Fecha: 131172024 Fecha: 20/11/2024
I inactin del B - . i
Nenominacion N 3 Lon C A
{ Fuesto/Unidad | Protoeota [ Descripeldn Corty _;
! Carga: ! Auntliar de Protocole 5
“;’rﬂdllcchﬁn
Canducclon Eraiuesion l v ta Administracion %
Politicn | by b sl Adsnisistracion y Apoyo Intertio
Aol 1 Pablica
—1
e
;I""?d‘“" et Apoyar en lu planificacion, logisticn ¥ cjecucion de eventos y sctividades muaicipales, asepurando el cumplimientn del calendario instieional y 1
\,;‘i::é: adecunds gestion del vso def auditorio municipal.
indicadores de
E camplimicnto

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia | i Superior lnnediato: !

Prireccién de Gab

I
© l Gubineie s

SN RL T % ¢ Arvvas hajo su
Seperior Fatruetural: ssabilidad j

Ciabinete

PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALFS DESEABLES

Fyperiencia General: 2-3 afos, my
instituciones del secior plblice o privado on

EXPERIENCIA LABORAL | Fxpericncia comprobada en paestos samitlares on b funeadn pablice o privads i1 drea.
Formuaeian, en seereturindy geautiva v jon al ehiente, descable f 6 aria  [Conductu responsable, houes y proactiva,
ca sdminisracion o carierss afines; especializacion en Relaci H ;. Conoeini Habilidud de trabajar en Eguipo, byo
EDUCACION FORMAL y operaeion eficente de sistemas informatices de productividud, Dominio del wpadol, ¢ presion, Conovimivnin adecuade de téemicny
0 ACREDITADA BUArAni ¥ pormgues de redaccion; mangjo de archivos y
documentos,
[FRINCIPALES Conveimienios comprobables en secretanade y stenecion al chiente, conocinienta en Conaeintento de gestion ¥ adminisiracion
CONOCTMIENT ctiguta, y conducia de buenas costunbres.
ACREDITADOS
Atencitu 4l Pablice, Capacidad de comumcacion; de pruduccion haje presion; Capaculad Adaptacion o os cambios y mancjo de
HABILIDADES de manein ¥ orgrnzacion de sctividades, contimis
R 1. Compromisa con I
2. Participacion y traba
1. Trunsparencia ¢ integridud.
COMPETENCIAS 4. Proacuvidud.
5. Vocagion de seovigio.
6. Buciu e icacian y habilidades de welaci sterpersoial
7, Buens gestion de grupos depuitives o de tabajo
RIESGOS ¥ Conlleva alta nivel de estés fisico y mental
CONDICIONES DE,
OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCIHON DE LAS PRINCIFALES FUNCIONES

PLANIFICACION{No, planifica
del propio]
trabajo o el de atros
DIRECCION] Coordinas evenios raunieipales
o coordinacidn del trabajo
de dependientet directos o
FJECUCTON|No, ¢jecut
persanal por parte del
acupante del pucite
CONTROL
y/o eviluncion del trabajo

(4]

fros

Cumplimicnio det calendario de eventos, actividades ¥ prayectos municipales

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL U

1o

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
A Apoyar en lu ¥ dinar eventos insiat i
1. Diligenciar s logistica y organizeldn de eventos de La instiucion mumieipal
 Gestionar solicitudes del uso det salon auditono muicipal,
1. Cumplic con ¢l calendario social de evenws, sctividades y proyestos municipales.
. Auxiliar en fs gjecusion de los eventos y acnividades municipales,

060003808




Codigo: DGAT-2024-08
Manual de Funciones v Perfiles VTR

Elabora: Jefe de Mesa de Engrada R Aprobi: Intendencia Municipal

Asesors de Talentos H 08

Fecha: 20:0872024 |Fechas 13/11/2024 Fechaz 20/11/2024
Denomiaacion dod Recepeion Descripeién Corta ROPT
Puesto/Unidad )

g Cargo: } Recopeionisia t
l(”um!nu‘ién } PR _——3‘ pavatn | L\mninmmm 1
| Politica | i ) | ! Adwinistracién v Apoys Interng .,..N,WJ
Finalidad ded ) o )

Puesio Kesponder debidamente as consubtes elefnmeas, y recibir amablemente @ los cantribuyentes de le Musieipalidad de Sania Riw,

Misién

lndicudux:es e b pntidad de documentas recepeivnudos . Cantidad de doctaentos remndos o eada departamenteo.

cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORCANIZACION

Mivel de Dependencia Superior Inmediato:
Secretaria General Jefe de mesa de entradn
5 for £ alt Arens bajo su S
Saperior Estructural: veanonsabilidnd
Jefe de Mosa de Entrada Ningune
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REGUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Eaperiencia minima de un afo eo ol cargo o agiividudes similares; Scerctaria o
EXPERIENCIA LABORAL | Recepoionisia

Preferentomente wniversitario.
EDUCACIGON FORMAL Relsciones bumanis y pablicas:
& ACREDITADA Fluido v adecuada comunicaciin en espiilol, guanmni ¥ poriguds;
Formacidn solida on afencion al cliente.
PRINCIPALES Conocimiento de los requisiios documentales pars tudas Tas gestiones de seviclos, Conocimiento y manejo de redaciones
CONOCIMIENTOS interpersonales
|ACBEDETAROS

Capaesdad de expedicion Je documentos:

Capactdad de compmicaciin;

FABILIDADES Sentido de respousahiiidad;

Cagacidud del mancio de 1 fustracion,

Capacidat de resstencin a ls presion, frastracion y a fa fatiga
Manejo dde personas ¥ doctunentachone:

lunynacide ¥ ventilacidn optimas;

RIESGOS Y Mobiliarie moderno y adecuado;,

CONDICIONES DE Condigtones Abientates

TRARAJO Tempernmura ambiente adecunds, sm humedad y ruidas,
Conlleva ahio riesgo de estrds fisico ¥ emocional.

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFICACHON | Prepasar fos mierisles, documentos y equipos necesarios pacs ls realizacion de sus actividides disras,
el propio
trabajo o ¢ de otros
DIRECCION | Coordinar con b Jefatwu de Masa de Einrada sobre Tas actvidades 2 Hevar a cabo,
o coardinscidn def trabajo
de dependicntes divectos o
indivecios
FIRCUCHON | Erecutar fay wreas de Recepeion designadas,
personal por parte del
ocupante del puesto
CONTRUT, i
y/o evaluaciin del trabajo Dar seguimivnto 2 todes los documentas remitidus o los distintos departamentos,
propie o de dependicnies
{Mras

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFIC
ividades a ser Hevadas & cabo con ¢l Jete de Mesa de Dinrada
wrar y processe debidamente Ias solivitudes de los contribuyenies o usuarios de log servicios mumcipales
v direccionsy las documendaciones i tedos Tos dey de Ja Ensur 1
pedie constencia - contragsettn de Mesa de Baotradas de bos documenzos vecepeionados,
e-Recibin bas Hamadis weletbnivns hechas @ b Munscipalidad de Sasta Rita, y dervardes a los destitos sectores de Ia Tnstituiin, de aetiordo a s normas ¥ provedimienios
establecidos;
f-Disponer de la ndomina de los fancionarios ¥ lus dependencius en que se prestan servicios de forma a feeilin la comunicacion interna;
g-Atender s solicitades de comumeaciones internas de las diferentes unadades v areas de fa instiwicion;
‘:l-hi former 3 108 ustiaion ¥ contribuyentes sobre los reguisdos de los distintas sectores pam aceeder a los distinton servicios sepin fas nomias v de los procediniientos
vigentas;
i-Recepcionar a todos tos visitintes de n Musicipalidad de Santa Rita, teniendo en cuenta s normas de Atencion af Cliente,
J-Preping forscopias de 1os distmos expedientes.
K-Proveer en cadn cuso los formulanios v las soticitudes a los contribnsyentes,

LBrndar sseyoramienty 4 los contribuvenies para completer los formulanios y soliatudes rci.‘lcmwiﬁ.
. A SN o

A N
i ﬂ.”\;{”\ '7’;5\-
W ey P D

a-Paniticar
- Recibir, re

lic. EdgasF-forres A,
\. intendente Municipal
.. SentaRita

0000020¢




i Codigo: DGAT-2024-08
i Manual de Funciones y Perfiles e
Flahoro: Jefe de Mesa de Entrada Reviso: Asesors de Tulentos Humanos Aprobé: Intendencia Municipal
Fechas 2/08/2024 Feeha: 137112024 Fecha: 2071172024
Rennminaciin del Jefe de Musa de Entada Drescripeitn Corta IME
Puesto/Unidad )
r Cargo: ! Jefe de Mesa de Entruda _]
(Produccian | N
Conduceidn Pmdr:m"" para ta Administruciin "
Politica 2"_.“ “: " Administracion ¥ Apuyo Interno
PITE Piiblica
i - "
F,inn!idad e Recibir documentos iHernos o externos para si provision, estudio o sprobacion, Apoyar i fas gestiones de Seeretari General con ed fin de faerlaar el
F‘;i::}; cumplimicta de fos chjetivas
Indicadares de |, . ) 5 e g -
: Cantidad de documentos recepcionados. Cantidad de documentos provesados.
cumuplimicnto

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

tntendencia Municipal Sevruiario General

]

Arvas bajo su
respousahitidad
Secrctaria General Recepoionisis

Superior Estructural:

PERFIL REQUERIDG

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Lxperiencia en dreas de Secreturia, wencion al Cliente yoo sesividudes alines 01 afo en lustituciones del sedior puldico o
EXPERIENCIA LABORAL privaen,
i Formacion e Atencion al Clicnte y elefonin. Faetlidad e trabago en equipo. Condueta
EDUCACION FORMAL, | Formacion e Secretsriado Ejevutivo. sesponsable, honesta y prosctiva,
o ACREDITADA Formaesin est relaciones pablicus y humanis.
PRINCIPALES Conocimmento de Atencion ¢l Uliente. Conveiniento y mangjo de refaciones interpersonales.
CONOCIMIENTOS Conocimivnto subre el uso de hermmivntas informaticas. Conocimicnto espeeifivos de
LACREDITADOS documentos v rabroy adonistragnvos

bauiliboo emocional;

Facilidad de comunicacion ;
HABILIDADES Huenas relaciones interpersonales;
Sentido de pertenencia;
Capacidad de rabapo en equipa.

Munejo de personas ¥ dovimentaciones.
COMPETENCIAS

Eniorne Fi
Haminacidn y ventilacion optimas,

RIESGOS Y Muobilisrio modemno y adecuado;

CONDICIONES DE Condiciones Anbleninles

TRARAJQ Temperaturz gubiente adecuada, sin bumedad y ruidos,
Riespos

Contlova alte resgo de estrés fisico ¥ emocional.

OBSERVACION

CIONES GENERALES DEL U

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFICACION]Plapificar las actividades de su seetor ¢on Secretaria General v Recepeion.
drl pmplo

INIIF( CION [ Dirigin ks netividades de mesa e eotrch

o coordinaciin del trabajo
ded 1 dirgctog o
EJECUCTON | Superyisar fa epecusiion du b tares de Mesa de Entruda,

personal por parte del

¢ del iuesto

CONTROL,

Vo evalwacion del trabmjo|Supervisar y dar seguimients a todus las gestiones de los documentos recibidos ¥ ermtudos.
___propio o de dependieates
Oiros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
[ DESCRIPCION DE FUNCION]
a-Tlani ficar lus actividades de mesy de entruda de Sorma conjunta con Seereturin General,
be Organizar y supervisar las actividadas de mesa de entrada.

-Vartficar el cumplimiento de Jos requisitos de coda wimite solicitados.

d-Realizar ol seguimiento de los expedivntes presentudos  ta Municipalida de Santa Ri, ¥ gue se vneuentien on temire.
e Recibir y orientar a los contribuyentes y personas que acucien a la Municipalidad, con el propdsito de realizar gestiones.
£ Mantener lformada o la Secretaria General respects a fas actvidudes v novedades de fa Mosa de Entrada,

w-Cumplir y hacer curnplir los nonmas v procedimientos establecidos.

h- Realizar las actividades asignadas por fis Secretarin Generd gue guarde relacion con say objetivos,

i-Elabarar el Informe Mensual sobre las setividades de ta unidad, y elevasio oportunumente a la Secretania General,
J-Propaner 4 la Secretaria General la aplicacion de medidas tendivnies a mejorar L calidad de los servicios prestados.

ES ESPECIFICAS
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UBICACION DEL PUESTO EN LA DRGANIZACION

Nivel de Deprodencin ' I Superior Inmediain
Intendencia Munsipal nfendwie Municipal
o - SR P INERE

s v ! Arcas bajo su

superior Extruciural: J 1sponsabliidad
I — ] Asisiente de Talusito
Secrotario General k Ratiaii

PERFI, HEQUERID

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OFCIONALES DESEAR

Tixpesiencia rininia de ot e en ¢l gjereicio e Letones si iyperienciu Cenerid, 4 aivs o Frstitaviones
i onde condlicios. el gecton plblica v priviado e su dca.
Capacidad de expedicion de donenios,

Capavicad de comunicacion;

Perspiear sentido de reapansabilidad,

Competescia del manggo de kb fusaaion,

Capacidad g reststancta 8 ka presot, Erustraeicn y @ T fatiga,

EXNPERIENCIA LABORAL

Profesional e dres de Fajcolngid yio Derechoy
EDUCACTON FORMAL | Parmiscton e Relaviones humanas y piblicas,

0 ACREDITADA Fluida y adectads conunisitn en espafial, guncan y portugués:
FRINCIPALES At Grrenia pillilica o) felaciones interpepsaniles. S
CONOCIMIFNTOS Conoctisiesto oo Liderazgo.

CREDITADOS

Tlabuirdades analiveas y toms de dectsionzs,

Conecimiento y destress e procesas de crediments personal. iniehgenng emocienal,
nruretidorazgo,

Habilidod comunicacionsl

TARILIDADES Habihidod s pans eufieotr divesss sitwsiones, Capocidad de negoacis ¥
resohucion Je conflicies,

Tabiliduad pars gerencas de peesonis. Adniniia ¥ gentivniar bicnes y nteos clemaiis de fa
dependignein y gestion e rooutiis,

(Canmproiniiae coit B sl
Participacids y tebaje co [ETHHEN
Transparenicii ¢ huegsidul
Proactividad.

Vocacion de Servisie

Furna compnicacion,

COMPETENCIAS

Piumigssion y veutilacion uptuses,
Maebiliario moderno v adesuadal

RIESGOS Y Terapesansca ambionte adecuada, sit bumedad y sndos;
CONDICIONES DE  xipgackas ¥ 1
TRAHAJO Hquribrio Emacional;

Vievudo nivel do I avncion contantriuda,
Ao desasrotto del sentide de o reapunsabilidud;
Elevido senfite de b confidencishdad;

OBSERVACTONES

FUNCIOY

-

JENFRALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIGNES
. {imptemantacion de procesos de caga Ton instisacional en las diversas dreas de infucncia del depantamenta. al Tgual que b planificacion
PLANIFICACTON | e aaccasos y promucen dol pensonal de distintas sreas de influenciy |, tebizac wy plan mensual de comunicacion cut ol peiioral con

del propho | cuwevisas indivivusles pasa motivaz, s y ayudacal pesonal 3 lagras i aiyas fescupeiio i basi: s a¢ conip e posse
trabajo o b de obens| Planficas Leeneins y os permises coordinmn con ks disedtoses o Jufles e drea.

DHRECCTON] Courdinag, supervisar y Svahear fow wabaos e conjunis de fos difczcates dieutones w jeles de drea , ademas de lay politeas en vyt
5

o dinselén del trabajoll 3 dispuestas por 1a b promiever, capacitar y aywdi e el mejoraicnis det clima laboral, reando politivas de
de dependienien direcios o acacamiento, y ks creacidn (o sutanmas de preniswe i det pessontal, og base ab desasiolio de provecios por " Glyetivos ¥ yesuhados",
fudivectos
AV CUCION | Coordinar y supervisar ks cjecucusn de aetividades pl 1% pary 18 wupl tan de g d w1l fs s as nictividades
povsonal por parte del{del persomal en geseral, en fonoa cuijtiata con lus respunsables de T fvas de trithsjo dependientes det Do, de Talemo Humans,
| puicsto
"HOL
yia evaluasion del trabajo Autuis i, arientar v motivar led revurson fuatans Je fi Tasttueon
sroin o di denendienies o
Lhiros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO.

I’LSC'Rl?ClﬁN DE, FUNCLONES ESPECIFICAN

a-, anttolar by peroancacti del pemonal en sus respeclives lugures de walsjo.

b-Llevar y mantesser ol registro de postubantes ¥ el aschivo de cortlcutuma presentidos por personas iieresadis ou notipar cargos a fa Tustiueion,

collevar y mantener sctualizada el inventario de recurvon humuaox de L Mumcipuiided.

d-llevar y muatener actalizados los registros de Ltk Snciones., rennciss. remociones, promaciones ¥ sraskados.

e-Recepeimr los permisos y reposos presentados por los funcionarias,

Clmprndr los informes del rele) biometico, coutrolar im hotsios de eatauta, satils y Loy exicas e Jos functonanas de b insttuckin,
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h-Recepuiona, evaluar ¢ informar a inwendeste Munapal sobre sove fos deteetudas v obavadas solne ¢ pessonal de a lsticion.

- Ricalizac of reclutamyiento para cubry VACaneias, confii oon tis rakitacis, Do y procedinnenins xtablectdos por b Intedensia Mumeipal

b Al s poatulntes J8 wigas

§-Presentar al Taw resuttados de las evaluscionss, y periies di los candidatos.
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COMPBONENTE | o b0 o MINIMOSREQUERIDOS - el OPCIONALES DESEARLES

Experiencia Generls 5 afiol, oxl
{immiciones det sevtor plblion o arivado e
3 fren

iabor srebugade en dress do redes SOPGTILS § 3HNNES, Shrk Bk experizadiy minina die 3
fos oo ob CRIEO en ofgARizaciones B i privend:

EXPEMISN(IA LABIRAL oA

EDUACION FORMAL . Formacion tboaica o superier , en ittt de Sistow, ingenieri infonedticn o tepien ez [ Tenioatns 25 rodes infomaticas. Tastruetor

GACREBITARA 0 iFlurdwam y shstumes Inftradsice.
FRINCIPALES ) .
CORQOIMIENTOS imstrugtor infirmdtien, wonion 2 comtabilidnl, soporis funive , thenioo e redch & nabisty do Ststemug
ALRERETADA -
U Buea refacionsmienty cow el pabfies fterne de la munivipatidad, habilidades de
. !’i i!’!l'iuﬂ) ADES - ) connnieacitn oo ¥ cot los equipod de rabizio, seferonte 2 las deas inforadicas que Aduptacion o o camibles ¥ sk de
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O T

" 13 Tesnsparencis ¢ integridad

U4, Pesscriuidad.

15 Vooucién de servieo.

16, Busau comunizacion y habilidedes de retnsiomumiento interpérsonal.
A Centleve alto desge So st mental, '

CONBI
TRARAIO

CREERVACTONES -

FUNCIONES GENIRALES DEL PUESTO

BESCRITCION A9 PRENCIPALES FUNUIONES

S PLANICACION
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{ il DGAT-2024-08
IL Mannal de Funciones ¥ Perfiles Tersan: 18
Eluboro: Directors de Medlo Amblente }Rcvim'-: Asesora de Tulentos Humanos Aprobi: Eulmdcnuiiﬁini&bni

Fechn: LI/DB/Z024 ln A 1312024 Feeha:20/11/2024

Denominacion del 7 " —|
' ¢ I DMA
Tucsto/Unidad ] L Deseripelon Corta -

r Cargo: j Direetura de Mudia Anbiente j

Direccion de Medio Ambicnte

= rodmedon | | = g
Conducclon Pmd'l'“km parn la E Administraciin
Politica "..“ s Administraciin ¥ Apayo Interno
Saciedad H
Pablicn :

Complimicnte de fas legislaviones vigeutes en ol amibito medioamibicatal.

Indicadores de | Cantidad de asesorii realizada. Cantidad de casos denunciados y vasos resuctios, Cantidad de monitoress realizados. Canibid de proyeetus giecatados,
cumplimiento {Cuntidad de persones beneliciudas,

R —————

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

| Nivel de IlqmndmchJ l Superior Inmedizto: l
i‘ Ltendencia Muswipal L Intendante Muniepal
P —— i

Superior Estructural: —l r:}:r:::::ji;;:d 1

r d A ;
’ Intendents Municipal l Asiswnte de modia

sambiente , Fisenles de
PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

FXPERIENCIA LABORAL Experiencia ai el area de fas Ciencias Ambientates. Experiencia v liderazgo v srabagn en fhr-ra anos m“lx_lsul.ucium:x f‘.uhli“s en el arca
Cyquipo, : as Clencias Anibientales.

EDUCACION FORMAL

o ACREDITADA Profesional n &1 ares de las Ciencias Ambientales yio Clencias Ambientales y Gepgralicas. |Especializacion en Derecho Ambicl

d ) y ] e Tti1e "

¥ Rl!:&CIP .\1.[-‘.5 Conocimiento en Derechy Ambiental, Conocimiento i herramicntis de Sistemis de L“_:mu‘m%:nm o :‘\gnmmfum s
CONOCIMIENTOS Informacion Geograticn, Diseio y Evaluacion de Proyecios ambicmales Conocimients en diones. Conoolnnento et
ACREDITADOS s Rk Y RIS i

AUTOCAD, QGIS.

HABILIDADES Flahilidad en twabajo de equipo. Habilidad ¢n 1 toma dee degisiones, Habilidad e liderazgo.

< Administracion Jd¢ s emoviines.
Capacidad de pegociacion y angie e contlictos. i s

1. Compromiso con la Instiwscion,
2. Trabajo eu equipo

3, Vramsparencia ¢ icgridad,

4. P ickad

COMPETENCIAS 5 Vocuvion de servicio.
6. Huena comunizacion y habilidades de relocionumiento interpersoial.
7. Mancjo y mediscion de Contlictos
. Competencias de Negociacion
9, Orientaciin proiesional
RIESGOS Y
CONDICHONES DE Alto riesgo de gsirés fisico y emocional
TRABAJO

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENFRALES DEL PUENTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCION s

PLANIFICACION
del propin| Planificacion de fas actividudes de fiscalizacion de Torma asticubada v zonilicada, Blaboriwion de proyectos interinstitugioniles,
trubajo o ¢f de otros
DIRECCION
o coordinacién del trabajo ;.'ﬁrigir lus ejecucion de lax actividades de fscalizacion y control en el cumplimicnto de las leyes smbigniies, Cuoordinacion de proyeciss
de dependientes diceetus o interinstifucionulus.

FAECUCION Realizar la fiscalizacies correspondiente al sumplimicnte de Tas leves smbientales dento deliaimitorio abarcade, Hieeucion de prayectos

personal par parte deblonicionates. '
_ovupante del puesto)

CONTROL

ylo evaluaciin del erabaju| Contral y monitoren deb canmplimivite de las Teyes.

propio o de dependientes

[ {Hros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
& — Phanificar unualmenie las Actividades a iaves del Plan Opermive Instiucional.
be Credr y Actundizar ua Sistema de trubago zomficado a traves de las hevramientas de Infonmacion Greogritics,
¢ - Dluborar y ejecutar Proyectos medioambientudes.
d- Coordinar 1as fiscalizecivnes ¥ monitoreos en el drca urbana y rural para at \ o e probi ambrentales
e Trabajar de forine conjunta won fustiuciones Edugativas paca fomentar la proteceion del maedio ambienite v concicnsise sobre las probl i
{- Contactar con ofras lnstituciones Nacionales ¢ Internaciomales para claboracion de convenios y/o apoyos pars proyecios dv ciicacion ambiental.
o - Drindar asesormicntos sobre proyectos ambrentales v sobre ¢l cumplimicnio dé las legislaciones vigemtes,
he Planifiens y Ejecutar Actividades de Provencion de enfermedides infectocontugiosis relncionglhe Cetitdiggones de meidio an

biontaies.

b
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Munual de Funclones y Perfiles o

i Bori: Direciora de Medio Ambicnte Reviso: Asesorn de Talentos Hunsnos Aprobd: Intendencia Municipal

EFccha: 180826024 Fecla: 134172024 Fecha:Z0/11/2024

Denominacion det 7 7 A
Fised Deseripein Corta FIS
Puesto/Unidad iscitl I eseripeidn Cor
i Cargo: [ FISCAL i

o e T vl A p— Aamiion
EP«liilca J !“flf i * Admiuistracion v Apayoe lnterno

;hﬁlldad deb e s da Direecion doi Higiene, Salubridad v Medio Ambicnte con ks realizacion de Tas fiscatizaciones ocacionales v programadas para dar
\Ec;u cumplimicite  lus disposicionss cstablecldas concemientes ul cumplimivio de las legistaciones ambieniales E
Misidn
1
Indicadores de G ; T i
il Monitareos reatizados. Notifivaciones ¢ imtervenciones readizadas.
cumplimicnto

URICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Kivel de Dependeacin Superfor Bemediato:
Direccion de Higiene Direccién de Higieme
Sulubridad y Medio Salubridad y Medio
1at Asxataieantes
4 . 1 Arens bajo su
Superior Estructural: sespomsabilidad
Diveccids de Higione .
L sawngdy e | L "]
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESFARLES

"Tres afios en Instinuclones Publicas en of area

EXPERIENCIA TABORAL | Fxperiencia en treas relacionadis ul sector de verificaciunes. e 1as Cienvins Atablentales.

EPUCACION FORMAL Finlo et Bachitler coneluid Farmueidn nniversitania, conocimicnt a
o AUREBTADA IR i HEERItiruoae, defenss personal
FRINCIDATFS T AN R n
CONOCIMIENTOS Conocimicnto bisico en kegislacion ambiental. Conocimicnto del drea de influencia. ECZT(E'E:T:";;' herramicnus de
ACBETADOS,

abitidad de ¢ eacion. Habilida i s equipo. Cupacidad de nepoctacion ¥ . o
HABILIDADES Habilidad de comunicacton, Hubilidad en tabayo de equipo. Capaeidad de nepoctacion y . | T T

waneio de conthictos.

1. Comprontiso con la Instiucion.

2. Trabajir cn equipn

3. Transparencia ¢ integridad,

4, Proactividad.

COMPETENCIAS 3. Vouacion de serviciu

6. Buena conmmicacién y habilidades de relacionamiano intapersonal.
7. Mancjo y medimron de Conthetos

8. Competencius de Negociacion

9 Conocimiento del territorio yrbanistice de 1a ciudad.

RIESGOS ¥
CONDICIONES DE Alto siesgo de agresidn y estiés fisico’ enocional
TRABAIO

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION

del prapio] Sugerir actividades de fiscalizacion

trabuajo o ol de otros
IHRECCION

o canrdinacidn del oralnjo
de dependientes directos o

BIECUCION
personal por parie deb] Eicontar actividades do fiscalizacion pondicnic al cumpt o de fas teyes ambicatales deatro ot termtono abarvade.
ocapante del puesto
CONTROL

y/o evatluacion del trabajoiControlar y monitorear def cusmphiniento de las leyes,
propie o de dependivntes

{ros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

a- Realizar notificaciones vio intervenciones en casos de meurmplinmiento de las legistaciones ambicniles

b- Reatizar tas fiscalizaciones ¥ monitoreos en of dren urbana y nural porn stendimionto de problemas zrabientales.
¢ Brindar apoyo o los proyesios ambienial internstitucionales.

d - Reatizar monitoreo y contral del cumplimiento de fas legistaciones ambientales vigentes en 1a vona abarcada,

Nt 2
‘. i‘.‘it‘:'Edg”ai?‘i?. Torres A.
intendente Mpn\cxpa%
Santa Rita
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ng Marcela A Caceres
Direcoion de Higlene




Codigo: DGAT-2024-08
Manual de Funciones y Perfiles Vervibns 1.0
Flabord: Directors de Medio Ambieniv Revisgs Asesora du ‘Talents Humano Aprobad: Intendencia Municipal
Focha: 15082024 Fechu: 157112624 h Fechaz 20/11/2024
Tropdmikkeibn e} Asistente de Medio Ambiente Deseripeion Corta ASMA
PuestoUnidad sistente de Medio Ambrente eseripein Cov ASM!
i!__ Curgos Asistente e Medio Ambiente I
| Producciin
5 . ¢
Conducclin !n:::;ciﬂn . | pava i Adiministyacion
Politica ‘::d dadl | Administracion ¥ Apoya Interno}
o j Pablica
[Finalidad det istic @ lu Diveceion de Higiene Salubridad v Medio Amnbiente en la reatizacion de gestiones pro rammadas paca dar cumplimienio de s actividades de
Biisito f‘\;‘:}ilﬂ a la Diveccion de Higiene Satubridad v ! Amn en la e g 5 proga P o A 5
Mision R
Indicadaresde | 04 it Caniidied i pssietos de e —
cumplimiento Cantidad de denuncias reethidas. Cantidad de pedidos de podas ¥ talas emitidos

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Mivel de Dependencin Superior inmediato:

Direccion de Higiene Drpeecion de Higiene

Salubridad v Medio Salubridad v Medio
Ambienie. Ambienie.

Arvas bajo sy
responsabitidad

Superior Estructural:

Diseecion de Higiene
Salubridad v_Medio

PERFIL REGUERIDO
COMPONENTE MINDMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

fic Come | 2 istentives
EXPERIENCIA LABORAL [Experienciz en tarcas ucnumatrativas, Blaboracién de documentos 1 dfia como auxiliar administeativo

seeretariv

EDUCACION FORMAL Tée s Bisedlotnambrentel Farsueidn uaiversiana, Ingeniero
o ACREDITATIA SRRt o NS pOIR AT Agronom
:_'g:‘;:l;:;!i;z?u S Conocimiento bisico en legislacion ambiensl. Conocimiento del sistena de catastro, Conucinsiento en heramientas de

! » T TR

iy g Google Barth, colocaliracion
IACKEDITAROS. . i g
HABILIDADES Habitidad de comunicacion. Habilidad en trabajo de cyuipo. Habilidad para tratar con (:._:-s::n‘)n de Tas emociones ¥ ziencion al

PEISORAS. clivnie.

1, Compromise con I Institucion.

2. Trabajo o cquipd

3. Buens conunicacion v habilidades de relacionamiento itespersonal,
COMPETENCIAS 4. Manejo y mediacion de Contlictos

5 Conecimiento del territorio urbanistivo de e cludad.

&, Manejo correcto de s normativa ambiental

RIESGOS Y
CONDICIONES DE Alto riesgo de estrés gmoctonal.
TRABAJO

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACEON

del proploiNo planifica

trabajo o ¢l de otros
DIRECCION =

o coordinucion del trabajo
de depeudientes directos o

No divige

FIECUCTON
personsl por parte del|No gjecun
seupants dyl puesta i ‘

CONTROL
yio evaluacion def trabajo{No controla
propio o de dependientes

Litros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

4 Recepeionar a log voninbuyenies y tomar las denuncias pestinentes por miedio de telefonico ¥ personalmenie

b- Confeccionar documentos para la direccidn de Higiene satubridad y medio wmbienie.

- Eiaboras informes semanales de la gestiopes reahizadas,

d- Brindar apova @ fos proyecivs ambiental interinstitucionales, (nstituciones educativas, proyectos municipales, Minga Aminental)
& - Realizir seguimiento de by denuacias registadas

\c.Ed 1é
{intendente Mpmcxpai

Santaait[aloﬂooas

BANTA RITA
Caceres
Higlens
Selubndad y Medio Am' - wite




I B T [Codigo: BOAT-2024-08 g
& Manual de Funciunes ¥ Perfiles omion 1
{Wilson Gonziler Gonzilez o F_Rcvkyé: Asesory de Talento Humano Aprobé: Intendencls Municipal 4}
ocha 230824 o _'Jiﬁclm: 137132624 Fecia:20/13/2024 1
3 lTenouslnu.risin Ae Jefie de Seeivtaria de Depenes r Dreseripeion Corty Iy i
i Puesto/tinidad ! i
| So— I——————- PR . - TR
r T e " 1
L Cargo: | s J
| {Fradiccton 7
; Produciion ara Administracidn
Conduceidn ars I § P i
Politica park Administraciin v Apave injerno ,‘
i Soviedad - Prlliss_
Flualidad det Famento de oporiidades deparuvas Fitos y jovienas de Sunia Rite, sdgquirs hebitos du respor fidied, discipling, compairiam y 1speio 2 tas E
Pucsto capuerdades propuis y de fos demisy {s ientificactin de talenios, :
i
Mision R ,ﬂm..,____,..ﬁ,_.m..__f
Inddeadures do Camsdadt de modatidadey deportivas, Cantidad e mifios v jovenes beneficiados. Canadad de beets oworgadas. i
cumplimiento L i

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nived de Depeadencia i I Superior Inmedistor
Intendencia l % Tidendencie
A

Argas bajo sy

Superior Estructural rexpansabilidad

———————

i imendencis

Ninguoes

PERFIL REQUERIDO,
7

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS QPCTONALES DESEABLES
g Experiencia comprobads en s deportivas, en roles de profesor de Educaeron Fisw }\'ixpct:crzclu en mshiuctones pihlicas ¥
deportista, drbitro, diigense, entrenaidor, privadas en ef drea de Educaoidn Fisiea
FXPERTENCIA LABORAL
— ACION FORMAL Troteser Supenor de Bducacaon Uisca y Samtana, Arhitio deporiive on difererics nnndslidades.
o ACREDITADA
PRINCIPALE. Conermuentos comprobables en las normmes, rglimenios y estiuclins ai ol den deportiva L om W y adniinisacion
CONCOIMIE deportive |
ACREDIFADOS ; o]
Tiaimhdades de relacionans tento con ka connidad logal v medios de conmumieacion, Halitidad comunicasional,

HABILIADES Labilidades de gestidn ¥ somuncacion cun deportistas ¥ dingentes.

Compiomise con k2 instiucion.
Participacion ¥ trabaj ¢n cauipy.

Proactividad,
COMPETENCIAS Vacuclin de serviiio. Competencis de Negoiacion, Liderazgo
Huena comunicaciin.
Manejar de confliclos.
Lideruzgo. |
Clima y condiciones de irabajo agosde & T funcion desempeiada.
RIFSGOS Y
CONDICIONES DR
TRABAIO

ORSFERVACIGNES

DESCRIPCION D LAS PRINCIPALES FUNCIONES
o \Nl!;l(':\t"lél\‘ Flami e 3 desinolla programas de capacitaciin ¥ formacion o feas deportivis. ¥ de wefluencis en of deporte camo , rutneién |
. det propio psicalogis deportiva, preparacion fisiea, primeres awsilios, couching deporiivo, directores séemivos, “pdres y deporisis, phisificar
trabajo o ¢f de otros ctividades recroativas ¥ suciabizasion con espimta deportiva, famentando los valores v buenas costumbrus o ol doporte y suS entoiies.

PERECCIONTCoordina, suparvisar y evaluar s actividides de s diferentes modalidades deponiivas,
o coordinncidn del trabajo
e dependienies directos o

FAFECUCTON Crear v ejecutar politicas ¥ acciones que aporten 1 bmen fupcienamienio de s seuelas depurtivas,
personal por parte del

o Scunapte del puestol
CONTROL

yla evaluaciin del trabaje{ Conirolar det cumplinnento de planes ¥ proyectos, venfizacion ¢ informes de avances,
propio o de dependivetes

Oiros

CHONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

PESCRIPCHON DE FURCIONES ESPECIFICAS

o Dipir y gestiar deportiva y adoninistruvanente L acoencs de fa Direccion de Deporic

. Cenerar shisnsas de afinidad con vrganizaciones privadis o pblicas en bnen del deparse Towat

¢ = Giestipnar beuas pasa deportistas destacados en los dmbiros correspondiones

d - Reatizar actividades con la comunidad deportiva desde ef departamento de deporte

¢ Acompaiiar 1os rabajos realizidos por fos directores/protasones de lus diforemes escuckas deportivas 4 Srgo

£ Apoyer fa creacion y gestun du Tus difcrentes comisiongs deportivas en T comimdad

& — Representar amie institieiones piiblices o privadas e deporte nucsanal, creando esceniring de 2hansms 0 SCCIVIES COOPETAIVES
. Apoyar la creacion y gestion de fus diferentes COMISIoN.

 Coordinar, supervisar y evaluar, fas actividades de las diferentes dreas deportivas dependiont
deportivas ¥ proyeios, g bien de ln comunidad local desde ol deporie.

e bien deb departe foesl

el departaimento de depuite de fa musie

patidad, come fay escuclus

J. Diniger y crens programas de Smmaeidn y capacitacion v otr s departivas,
&, Fjecwar fuy acciones planificadss desde su departinionto, pars potessciar of deporte y mejorar el cunsplimienio de T metas v abietivos propacstos on s pianes de

e,

gar orres A.
intendente Mpn'\mpai '7

~nachen3




Codigo: DOAT-2024-08

Manual de Funciones y Perliles Versign: 1.0

Elubori: Dircecion de Auditoria Interna Agrabi: Inteadencis Municipal

Revish: Avesors de Planificucion
Feehaz 220082024 Fecha: 13/1112024 Fecha: 201172024

Tremmminacién ael ‘ l Descripdén Corin l ALl J
Puesto/Unidad Dinee cion de Auditenia e lustitusional

l Cargot l Inreccidn do Auditona Interns Instsucional !

Conducclin chisg la.ﬁ“

Patiticn e s

Finalldad d¢l
Fuesto
Nisidn
Indicadores de
camplinente | nivel de cumplimientsy de Lis numas administrativas, nanciene ¥ eootbles; en da gevtion de fa Musmmeipalidad;

Aitministracién y Apayo

Internog .

1
J

Ejercer fa vigilancis y fiacalizacion de lu actvidades adainigiativas, bries y de gestion de ta Municipulidiad do Sanw Rita.
cun vists 4 que se mantenga el fiel cumpianicnto de lus disposiciones legales vigentes relacionadas al dmbito !

UBLCACTON DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
T Svpatier Imnilatr |
irfcidencta Intendents
I : Areas bajo sm
Supetior ¥ ctural: responsahifidad
% tntemdente Muaicipal E Ninguna E

PERFIL REQUERIDG
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS

Lxpenenci minms de o aios en < gieaa de funciones simidiaes,

FXPERIENCIA LABORAL

Tilo Umiversitario en Ciencits Conables, Feonmmia, Adminsiracion,
Comocimientos de Auditona Adsiaismativs,
Conocimiento del mareo lepal de lis instituciones pubhicas,

FDUCACION FORMAL
o ACREDITADA

PRINCIPALES Conpeimiznios de Auditoris Ad i

CONOCIVIENTOS

|ACREDITADOS . » -
Capacidad gerencial y de Lidecazgo, Capacidad de comunicacion
Capacidad de Bty B CqRIPOs idiaciphincios.

HABITINADES Consuimeane del marco hegal de Jas ssuticiones piiblicas

Maneje de documentus begales
Capacidad de trabajo e sguips.

COMPETENCIAS Cagocidad d snlisis 3 shucsis

Tiiesgos: Canlleva alio riesgo de condiciones fistcas y amacionales,
Iwhgengias |lsicas: Ninguna especifica.
Extgencias Emociuales:
Fuitibtio emodienal. Fpericion e la yestidn. Capucidmd ¢ Andlisia y d Siatesis. Agudizada percepeion del detalle Blavady
el de f atension euncentrada y distribuida. Agurada desircolio el sentido de fa responiabiadat. Abto sentido de b

RIESGOS Y conliabilidad,
CONDICIONES DE Bspecificaciones del Puesto
TRADAIOD Fuotomy Fisico

- Aminaciin v vertilacibin optisast

- Mohiliario nodsmo y adecusdo,

Condiciones Amibrentales

Temperatua smbients adecuads, sin umedad y midus.

ORSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE, LAS FIINCIPALES FUNCLONES
PLANIFICACION Planicar sug s, ChseEVEC 1es, v d cx, plan de mejors e dread afoctadus pars b comeceion lil; fos errores ¥
del “r:mh sagear bas defioiencis ¢ uregularidades que obvervare eu Fas o ¢y dedaad 1 1
trabiajo o ¢l de oivos
DIRECCTON] No dutge
o eonrdinsctin del frabajo
e dependientos directos o
EJECUCION
personal par parte delf Examinar de manera mimicioss Las do
ocupante del pugsto!
CONTROL,|
vio evaluacidn del trabajo| Conteol dol curpplimicnto de ke leyes, decrcion, ordenanzas, reglamenton ¥ eselucione.

praplo o de dependi

L3

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

IFSCRIPCION DE FUNCIONES ES ;i',l TFICAS

a) Controlas ¢l cumnplimiento de las leyes, decnvws, undetaias, seglunectos y resluciones, mediane auditoris y pasterivnes & lus acciones gue file
clirciada an el ambito de L Ttendaucia Muwaopal,

by Fiscalizur y vigilar ¢l esticta pl ket I Mumictpel de Gastos ¢ Trggesos ¥ Citoulo de Recursos, conforme a las somus vigentey,

) Exaninar fos Estados Contables Prosuy F cheros y B /! probazkes con bos remsiees y ducumentos cotrespondicites,
asiimisine, fos mvenianos y arguecs de fonduos;

) Verificar las conviliaciones bunoarias y 1o emisidn de cheques, ndenes de pigos y comprad huities ¥ cualquice d que indigus crogain,

o) Examner con entera libertsd los Bbros, registros, documentos y anchivos de L Institucion:

1) Controlar las inversonss, v cientis a cubrar y fiseatizar cb procesa de regularizaciin de los wrisms, ast oo <l estricio clunplimense
de las ubltgaciones contraidas por Ja Municipalidad.
2 Virifisar ¢l cumplinienio de os tieaspos peremorios establicidiss en b Ley Onginica Municlpal referaanes 2 prosentacion de dosumenios i otig Orgauss de
Liobiemo Comungl v a truannenios de s disposicsiis craedas de fa Jouta Mumcinal:

hy Formular sugerencias, observaciones, i ¥ feguimienty de dagk coma plu de mepora en dreas alectadas que pstime
convenienes part Ja comeecion de los crores v sanear las deficnmeivs ¢ soregulandades gue observare an s apersciones y fanaonamsente de i
adsministracion municipal;

1 Elevar a b Intendencia Municipat informacioned selacionadis con ol resthiado de wndierias practicadas, y & arcas alocta, asi comeo en sitos

Ongauos de Conteul,

{3 Verificar y carvficar los Certifieado de Disponibilulsd Presupucstacio,
) Realias cualguier otra ases conpatible con Jas funciones de fa Vnidad.

Lt

Lic. Edgar F. Torres A

intendente Mpnu:tpal
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Conducsion ! hm":tﬁ"" 4 pari In Administracion

Politica 2;:; : " )\dm(umrmlvu ¥ Apuya Interng

; i 2 {Piblicn
Trestar seevicio permanente ¥ gratuite de proteecidn, promosion y ot de o derechas del nige v adolesconte, -latervenis en et AMCIULS O UTRAMBIEHIAN

{Finalidad del  {des los dogchos ded nifo, de nusera ;uv.:umn:. bukcando difueidar Lis siuncones ¥ gestiondn de famy
ruesto beneficivna gara los memores, en case de contlict dajando o0 le planificacion v clesucién o progamnes de protecein ¥ apoys

Mision 4 s Ganilias que lo nocesituten

i ludkndp’.—“ gt Cantidad de casoy recibidoy. Cantidad de Avampansuienios. { antddad de Bepeficianas. «
| cwunplimiento N

UBICACTON DEL PUESTO FN LA ORGANIZACION
Mivel de Drependencia Superior nmediate:

INTENDENCIA

INTENDENCTA MUNICIPAL

Superior Estructural: Avesgbale 20

responsabilidad
INTENDENCIA MUNICHAL
PERFIL REQUERIDO .

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
TR Minimo de 3 anos ¢n el ¢jgrewn de lus funciones stonlaes. rperionen General di 4 aios en Insilucones
FXPERIENCIA LABORAL el sector piblico o privade en el dres,

BUCACTON FORMAL . .
E,:, ACREDITADA Profesionl en arva del Derecho o A de
Fatudiante v/o Profesional en drea def Derecho. Estudiante vio Profesional o Ares de Psicelogisl Pucolopia,
CRONOEICHID Al 1A lONANTETHO Cont persoi ¢ ateusivn st conuitiyeote. Conocimienio del Codigo de la Nifer y
PRINCIPALES Compeimiento de tubijo on equipo de forma colubontiva. Conoeimbento de os Prerevhos del | Adolescenein, Gestidn de fas emociones.
CONCGCIMIENTOS Sita y tos Deberes del Cuudadu,
ACREDITADOS
Manzjos die iones Crticas. Capacidud de Gerencial, Capacrdad de € 1ot Capacidad de negociacidn y maneju de
HABILIDADES Capavidad de integrion 1 equipos muludiciphoanoy, Contral de fas emociones, contlicus,

i Compromusa con la lnsitucion

2 Parhicipaciin y vubajo on @i,

4, Transparencia ¢ integridad,

4. Progctividad

4. Vocacitn de servicie.

. Buena comunicactén v hubitidades de rolacionzemento interpessnial,
7. Exeelenies hubthdades de erapatia y somtueacion

8, Dserecion e los casos en los gue mtenience

COMPETENCIAS

iwage: Allo desgo du esirds faico y smucional.

RIESGOS ¥ CONDICIONES
DE TRABAJO

OBSERVALE

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCLONES

PLANIFICACION Planifionr y fopervii bos programas de proteccion y apoya s las fanuhas gie i necptarss, T e
§ del propis derechos det menor se ven quebraniados

trabaje o el de atras

DIRECCTON | Ding s seaiones correspomdientes en {os procesos e fos que seuenita itavems.
o conrdinacion dol trabaje de
dependientes directos a

i

FIRCUCTONEeeuur jou planes y prograsas o fos que interviens, o biea d us Gandiins y munores de edind s secesiia e} soporse Sumilinr desde of
P e q 1
pevsonal por parte delfesadn, on la Grbita de l Musicpalidad de Santa Ratas, -
L tumante del nuesto G .
T Catuoiar 1 actividades de capacingion se fevan a vabo, ol vual que el rrgistro de tos nifos y adolescentes que Hevan wlclists wetividides
CONTROL| ™ . : ¥
vio evaluacion del Lrsbafo eeondmicas ont st zona geografica de miluenca. -
prapio o de dependientes

ros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
o Plamticar amiabmente lss Actividades & lvés de Play Operative Instatucional,

he Crer Programas para mojora {2 poblacion en proteccion de Tos mismos

- Receperonar bis Oenuncius de 1o Casos de Abusos contre NNA

4 Proceder de sensrdo ol Pritucolo sepiin gravedad de b Denunesa,

o Trabajor de § conjunta con Instituciones Educativas pua forestar of cumplmiento de fa atapa ancolar de fos N
f- Contactar con otrag Tnstit s N ¢ Internacionales del mismio criciie pase garantizar b sopundad de s Nides y Adodesceneiy.

- Brindar asistencia on casts de muliato, sbuso, ssistencin alimenticss, conflsctos thmilisres, ¥ iros,

'1 Brindar ascanramicnios sobee dudas ante problemas quo afectan 3 Jos nifivs, wilas ¥ adolescentcs, segin ef Codigo 4 ta Nifiea y Adoleseencia.

i+ Planificar y Fjecutar Actividades de Prevencion de Consume de Drogas ¥ wido tipo de Vielensia e alecian a Nigos, Nifws y / ‘uiulmcuz:cs:.

- Planifiear las capseitaciones mue se fleven 2 caby con oi5as gizaciones estales on bien de s families afectdis on tanss de tltuto, comvivencia y fa ruptorn de sus
derechos matimcionules.

k- Crear Progmmas pant mejorar 1a pablacidn en prateecion e fos rmimos nilos/dlas ¥ addoleseantes,
1 Consaciar con auas Institacinnes Nacionakes & Intamacionales del mismo criterio pars garanticar ke seguaidad de la Nifiez y Adelescencin,
. Adistir en casos de mishizato, abuso, asistenciz alimenticr, conthicios Lumitiares, ¥ owos.

5. Aconseiar gue haver ante probleats y dudas qus afeotin » ks nifos, ntius y adeleowentes

ssang

T ‘/f

LlC Edgar F Torres A.
intendente Municipal
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Corumescton: Habdidades de comunioueion pas ilericionr con personis,
Plaoificacion y Organizacion: Capscidad para planificar. voondinar y cjecutar proyectos 3
corto, mediane v largo plavo.

Frpatis y Sensibitudad diad parn entender luy dudes de Ja idad v
tpabapur por ks inclisidn.

RIFSGOS Y Conlieva alto nesgo de esties fiwo v cmucional

CONDICIONES DE

TRARAIO

OBRERVACTON

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIRALES FUNCIONES

PLANIFICACION

ek prople

wrabajo o ¢f de otvos)
DIRECCION

o coordinacion def irabajo
de dependivntes divecios of
EIRCUCION

personal por parte del
acupante del puesto) Fievutes proyectod v programas a bepslicin de personas con diseapacidud
CONTROL

Ve evaluacife del trabajo
propio o de dependientes

Planificar v Gestionar Prosgrams para pecionas con dscapscidad

Covrdinar programas miermst ¥ aceionaes ek Las 2 personas con discapucidad

Supervisar v Costrofar del cumplini de las disposiciones legales vigentos en imutenia de Jos derechos de pevsonas cun discapacidad

(Hros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

i3 Rewepeion personan con discgsacidad par regisros v da base de datoes,

b Mantoner segistras y catadistious 4 cssala regivnal de persosas con discapucidiad v de sovtinuciones piblices v prvades dedicadas ol nabapo s el dres de B Gaoapayidad,

o) Cestanar bas dOLUICRLICIINGS frcesanas para gue Las personas con disvapasidad puedin aeceder 3 jos diterentes beneficios soviles.

s e sofre Jas sinacinnes de discnimenacds ¥ s acomnes gue se han tonado sl osprsio v asesorar 1 jas prevsos guie scudes an los decechos de b personas con diseapacidad;

w) Fomentir gue fas o dependencian, doparisnientng v sevieta b ge tabagen o favor de B inclvain sl v econdmica de 1as perionds von discapacidid e el matreg de e poiifica del
UM,

O Proposer,  través sk Accidn Social ¢ intendencia s wab pars el en o Presuguiesto, pars b aphoacion
@) Plunticar conjuntaments © widn Nociel avcienes que peanita of fertslecasiento de fos grograay de o
i Coordimar s acviones gue, on relacion von T tscapacidad, reabicen oog
33 Vedar por of cupuplimento Jde fos disposiciones lep WILANAS T

czeencion de los programas canicides dogndos a ks poronas con dissapacidad,
tedon o inbegraenim de las personas con dhcapaeidud en el muticiplo.

iserios ¥ entidides do ks sectorcs publica y povada,

onadiss con fe prosecion de los derechos humianes de s persomas con disgs

it

SOl 85, Y i

Lic. Edgar F. Torres A.
y intendente Municipal
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Codign: DGAT-2024-10
Manunal de Funciones v Perfliies

Yersidn: 1.0

Elabord: Divectors de Accion Sucial

Reviso: Ascsora de Talento Humune Aprobo: Intendercia Municipal

Fechas 19/30/2924

Fechat 13112024 Fecha:20/11/2004
Penominacibn del [ . i y e -

gl Direccion die Asgiog Social Deseripeitn Corta DAS

Puesto nidad .
v ‘ - e
{ Carge: j Drirectora de Acoion Sovid l
i

S [UETETR T
Condueciin evdiecion i para la Administracidn
Politics DAFS d % Admindstrackin v Apaye Ioterno
Sociedid Ihiblics

Finatidad del  {Dinpir, controlar y orgamear los progmnsas sociaies smplementados pos Ja mipicipalidad. Ayudara las personas mids carenciidas del &iimn'.g. ¥ visitara
Paesto personits eon diferentes eapagidades realizando uni wistencia peritdica, Jas ayudos s¢ enfocan en diversas dress v accipnes camoe saiud ¥ afimeniagion,
Mbisidn

Indicadores de
curaplimiznio

Nivel de Dependencia

UBICACION DEL PUESTO EXN LA ORGANIZACION

Soperior Inmediato:

Iendencr: Mumsoipal

Intendencia Municipat

Superior Estractural:

Areas bajo su
responsabilidad

Intendencra Municipal

Tete de Accrdn Social.
Asistente de Acaion Social

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS OPCTONALES DESEADLES

EXPERIENCIA LABORAL

Haber raalizado sctividades sinnlares en organizaciones ganonsles o mernaconales. con

Experiencta Generalr 1 afios, instituciones
huen desempein

det sector publico o privado en su area,

EDLUCACION FORMAL
8 ACREDITADA

Asistente social , Correras de afines

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Conocinieniv Je ret

Lo con sorsonas o alencion al chiente fcamribuyentey
convcimients de mbajo on equipa de forma colaborativa, Especializicidn en relaciones
humanes.

Alta Gerencia Piblica,
Retaciones Interpersonales © Interpersonales,
congeimienta de conceptos de liderarga,

HABILIDADES

TR

Habilidadus de comunicueion ¥ liderazy

. buena disy pars wabajar en Squipo ¥
ser progetive o 1o soluoion de situaciones a resolver. manciar canceptos de negoccion y
resolucicn de conflicios

Habitidad comunicacional en oiras cono
recursos de Concliing o 1 iderazge

COMPETENCIAS

Competenciss regquendas:

1. Compromiso vos In Instimscion Municipal,

2. Participacion ¥ (rabajo en equipo.

3. Transpasenciz ¢ inwgrdad

4, Promctividad

3 Vovactdm de servicio

©. Buena acton y habidades de rety

7. Exeelentes habilidudes de erapatfa v comunicacion

3 nderpersonal,

WFSGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

Confleva alto nivel de estrds Gaico mental,

OBSERVACIONES

FUNCTONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION PE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION Planitivs ke checuctdn y pasos u tomag, en los procesos de ayuda y colsborucion en los que imerviens, s¢ plasifican ouevas Ssimgios o
del propio agciones para clevar o fas autoridades ¢ incorporar medi i i i
trabajo o el de otros;

iax aprot de fas ord pond Jas nugvas

DIRECCION Coordinar, supervi

o courdinacion del trabajo | sdministrativ:
de dependicntes dicectos o)
indirectos

sar y evaliag las acciones necesarias atdes dumnte ¥ despady ded atorgamicnio de una avida, dingeenay
te fu it aecrones para hacer electiva tuy diferentes syedas. (Mesa de Untrada - Poanvas - Tesoreria)

FIRCUCTON | Hace efectva bas ayudas v colsboraciones dependiendo de Fos procesos admimstrativos, Resliza eatrevista personal para la evainacion
pexsonal por parte deljcorrespondiente y fuiurs ayuda desde su departaments, en ocasiones espeetficas se les hace entropa de las ayudas correspondientes en bos
vesprne del puesto domiciios de los coptribuyentos gue tenen difercntes impedimentos fisicos,

CONTROL] Control y/o evaluacion a fos postulamtes de s nyudis
yio evaluacidn ded trubuje

propiv o de dependientes] familiar directa de 1a persona seleccionds

i verifiear fas iones inregilires, s reaton of contod y comumicunion e los
provesos de ayuds desde la entrovista inicial hasta electiviear fa avudr. Se controlu faentreps de ayuda. en cuso da ser gestionada pos U

Diros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIO?

EAPECIFICAS

v, Renliza fos entregus de Tas

. Realiza
{ Reahiz

o Revpecidm y entrevisia a los postulantes de fas ayudas sociales,
B, Crestiona lus docurentaciones pa B distintas ayudas sociales brindadas,

4. Aseson v gestiona acuvidades y proyectos de fu sceretarrs de discepavidad
encia a personas adultas mavores.
stencia a porsonss de ¢

ayuday sociales,

a0 tecurses v en condicion de calle.

CTOR

AL ATRD

Lic Edgar F. jorTe
intendente Mpnmpak
Santa Rit2

0000047



o i Cadigo: DGAT-2024-11 j
‘ | Alunual de Funciones y Perfiles T ]
{Elubore: Jefe de Acclon Socisl Reviss: Asesora de Talento Humano o Aprobé: Intendencia Municipal
| o]
% Fecha: 1911172024 Fecha:13/11/2024 Fechar28/11/2624
; - - = s
‘: D:::::::;:;:?;.ﬂﬂ Jele de Accion Socal Deseripeién Corta JAS
i Cargo: [ Jefie de Avcién Sovial j
1 Produect i T O T s e RN
Conduoeciin ¥ rm ';:' o % pavala Administracion
Politiea f;;z:-d il : 1Admmimucidu ¥ Apays Interno
! 2 Uuien 4 S
inalidad 1 o y
:;:3:;:“ det L fodidad es de reubicacion de fa poblucion indi 1 sus comunidades. brindundo ssistencia econdmica ¥ ayudas Wonicas
Misidn
lugicadores de o cubicaciones de fndigenas, Nmero de visits o demicilion pesonas con discapac i, Nisero de avudas coondmivas realizadas. i
cumplimicnto i |
UBLCACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Wivel de Dependdencia Huperior Inmediato:
Dircecion de Accion

| Dircecion de Accion Sucial o
i Sovtal

Areas bajo su
responsabilidad
Seeretaria de
Discapucidad

Superier Extructural:

{Hreecion de Accion Sociad

PERFIL REQUERIDO
f
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Erpenenca comp encargado/jele en institeeidn phililice o privada. Experences como Lider | Experivacia de 2 wios como encargado
EXPERIENCIA LABORAL

Frofesional y/ universitanio en area de ciencias emprsaniles,yio Puivalogha. especializanion | Formacian, en Pricalogia

1CALQ i 2
EDUCACION FORMAL en refaciones humanas

¢ ACREDITADA

PRINCHPALES Conoctmicnto yobre areus/teriterios
CONGCIMIENTOS disuntas wibus mdigenas de ks oepid
ACREDITADODS comunidades indigenas, Domimo de

i 3. conovimi s sobee las
“enocipiento de de T Ley 904781 Dstatuto de las
idioma guacani

padas por los

Habitidides para el sanejo de coallictos.
Habilidades de relacion iterpersonal.
HABILIDADES Fmpatia

Wogacidn de servicia.

Habitidad de comunicasion

Cosupeteucia pard fdiar con personas.
Competencia para tesobver coaflictos.

COMPETENCIAS Competenea para propossr soluciones 4 s problemidneas.
-ﬂ!i-‘.éi(‘.‘ﬂ.‘i v .:x‘lm. n'uap:n de :l_aln‘s lisx::'o y cnmcimaa.h N
CONTHCIONES DE Ricsgo de agresiones Haicas y verbales.

TRABAJO

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFICACEON | Diseliaz un plan para Ta recepeion v gestion de ayuda social 2 personas con discapacidad,
del propia
trabajo o ¢ de otros

DIRECCION | Coordinar al equipo eneasgado de fu asistencia y reubicasion de le poblocion wdigens.

o coovdinaciin del trabajo
de dependientes directos o
indirectos

EIECUCION | Recepaionar v gestionar dayuda soetal & personas con discapacidad.

persanal por parte del

te del puesto

CONTROL
yia evaluaciin del trabajo | Controlar las poblaciones mdigenas de ba eomumidad pare verifiear su situacion y secaitdades.
propio o de dependicites

Otros.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
. Recepeionar denuneias via telefonicas y de forma personal pars asistencia y ceubicacian de 1a poblacion idigena,
b Recepeionar ¥ gestionss ayuda sacial @ personas con discapucibad.
. Realizar la entrega de cheques de ayuda social & porsonas eon diwapacidid,
. Visitar v controler fus pobinciones indigeuas do fa conuinidad.
¢ Realizer entrege de canasta bitsica  personas de esCasos Fecurses,
£. Reatizar visitas de regisiro v control de estrucuyras daflidos por desistres nasunales.
2. Realizar entregar de materiades a los tados por desastves naturales,
i Acompaditar ¥ brindar apoyo en las sctividades reatizadns por i3 Direccion.
i. Traskdo de pacientes pars readizacion de estudios yio por alta de pauentes.

1ok L
: </ Lic. Edgar . Torres A,

7" Intendente Municipal
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Cudigo: BPGAT-2024-11
Manual de Funciones y Peeliles Versidni i

Fluboré: Asisteate de Acvion Secial Revisd: Asesora de Planificacion Aprobo: Tntendencia Municips!

Fecha: 19112024 Fecha: 131172024 Fecha:20/01/2024
 EPIREE

Denominacifn del
Asistente de Ace Deseripeidn Corta AAS
Puesto/Unidad sistentele l escripel
Curgo: ‘ Asistente de Accidn Social !
Produiek Froduvelon
Conducelin 2 ‘:“ i « para lu Administracion
Politica g:“i“ l' a ' Administraciin ¥ Apuyo Tuterno
! Sovieda blicn
F T
i " L. it

Finatidad del | Cordinucion, gestidn y spaye e ins diversas actividades relacionadas a micjorar b ealidad de vida de las personag e siteacsdn de volnerabiidad dei
Puesto distrito

Misidn

[milcu?tu:es 24 Nimers de solieitudes de ayuda social, Nimero de soliciudes sutorizadas. Niunero de visitas realizadas.

cumplimiento

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

Dhireccion de Accidn

Prireccion du Avcion Social 4
Social

5 Aveas ba)
Superior Estructural: o su

vesponsabilidad ;
Drireccion de Accion Social ”'r‘tu!gm‘m"\“"m
PERFIL REQUERIDO B
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEADLES
Estudiante o epresado universitario de carveras empresariales. Experiencia General: 1 ato, insttuciones del
sector piblico o privado
EXTERIENCIA LABORAL
EDUCACION FORMAL Formaeidn eniversitana Profesional en Psicologia
0 ACREDITADA
PRINCIPALES Conocimicnto y destrezi para mancjar sisterrs infondtieos Otfice o sintlares, utilizados  (Conducta responsabie, honesta y proschiva,
CONGCTMIENTOS en a institucion,  Conocimicntos cspecificos referentis & abilidad de wabajar on Equips,
ACREDITADOS Administrativo, Realaciones interpersonales.
Compromisa con la instiucion. Sistema de Archives,
Participacion y wabujo en eguipo
Transparencia ¢ integridad. Redaviones imerpersoniles

HABILIDADES

Proactivo.
Vocacion de servicios.

Buens cormunivagidn, Habilidud vomunicacional
Competeneia para rabajar en equtipo,
Habilidad para relacionamiento interpersonal

RIFSGOS Y Al slesgo de estrés fisico ¥ emocional,
CONDICIONES DE
TRABAJO

ORSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION/| Mo planifica

del propio

trubajo o el de ofros
DIRECCION | N Didge

o coordinacion del trabajo
de dependientes directos o
indivectos

FIECUCTON [ onteccionar docwntentos pars storgaimiento de ayuda social

persolal por parte del
ocupanie del puesio

CONTROL
v/o evalnacion del trabajo | No coatrola
propie o de dependicntes

Otros

FUNCIONE!

ESPECIFICAS DEL PUESNTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

& Revepeionir soliciudes de ayuda social,

B Confeecioaar ly resolucion de L ayuda social owegada, (aportes econdmicos, v cajon fonchre).
c.Comunicar @ Jos beneficiarios de la ayuda otorgada,

<L Renlizar entrega de canasta bilsica 3 personns de eseasos reciuryos,

e, Apave e las actividades de la Direceion de Aceion Social.

N /e

n "
'/ & o/f
/ \“,':E/.!':"‘/:
\,..‘.\b-j‘{j“,c_';

s Lic. Edgar F. Torres A,
St Intendente Municipal
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Codige: DGAT-2024-10

Manual de Functones y Perfiles Versian: 10

Flaboro: Coord. Eseucta de Fathol Municipad [Reviso: Asesoru de Taleato Humano Aprobo: Intendencia Maslelpal
Fecha: 29/10/2024 Fecha: 131172024 Fecha: 200 11/2024
Donowminacsiu del Coordinador ds Escucks de Fittbol Municips Deseriputin Corta cry
Puesto/Unldad o N

r Carge: % Coordinador de Escuela de Fithol Mumcipal

Canducelim I‘mdt;:dnh . Administracion
Politica ‘:E A Adminkitracién y Apoyo Inferno
TENE (R, 3 Pibtica
Finalidad del Desarrollar un programa integral de actividades Jepontivas pasa miios ¥ adolescemes que promueva b p iy en pricucas deportiv; 'r',"
Puestu factlite 1a organizicion de WMEYs ¥ SVEUGS, Y PORICIC 1 coluboracion con instUciones educilivgs ¥ e ipal Iravés de seunioned estralegieas y
Mbidn caordinacion con instiuctones, con ¢l fin de fomentar ¢ desamrotio [yico v social de fos jovenes en s comunidad ™
<l
I':idl:::ﬂlla';e:l:k Cantidd de catagorias de (Gibal. Cantidad de winay inseeipios en Ta excucka de fitbal, Cantidad de actividades realivadas,
«f ento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediuto:

Joie de Depontes. Jefe de Depoiies

" - Arcas bajo u
Superfor Extructural: !

responsabilidad
Jefe de Depories Jefe de Depontes
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALYS DESEABLES
Profesor de cdneacion fistcs escolar, Docente de nivel escolar brsico. 2 i de expricisia coma profesor de eeuela
phblica y povada,
EXPERIENCIA LABORAL
EDUCACION FORMAL Teunico depontive un Fatbol, Formacion en nghs de Ll 5;3:{::::; Educacion Fies, Téonicn
o ACREDITADA
FRIIN-;'IP.\I.F.Q Comocimiente baska de las toglas del fichol, conceptos basicos de fibol Conocimiemts cu primeris suxiios
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

labilidad de comumiedcion. Liderazgo v wrubai e eyuipo. Capiacidiad de persuacion.
HABILIDADES

Mancjo de personas (aies ¥ alolescantes).
Dsiciphing en el trabajo.

RIESGOS Y Alto riesgo de accidentos, lesones, agresioncs fsicas
CONDICIONES DE Allo riesgo de esteés eovetonal

TRABAJO

OUSERVACIONES

FUNCHINES GENERALFS DEL PUESTO

DESCRIFCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFIC ACION | Planifici rruniones de v conjunta con b jebe de deportes para osganizacion de evestos/utividada deporiivas.

del praplo

trabyaja o el de oivas
DIRECCION

o coordinacién del trabaje
de dependientes divectus v
indirectos

EIECUCION Tieatizar prictivas depustivas de nidus ¥ aduluscentes de distinkis fotegos s,

personal pur parie del
scupante tel puesio
CONTROL|

y/a evaluncion del trabajo
proplo o de dependientes |

Dimigir y Coorbnar con eseuchts de o) del departamento pard sealizain de tomeos departivos en las distiniis cateporiis

iros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONFS ESPECIFICAS

- Realizar las nscripeiones yo actualizacion de Las fichas de los alumnos de la eseusla de fitbol,

i Cordinar com ¢t jefe de depories y médicos locales para las mspeeeiones midicas fisicas obligaieias correspondientes 2 los ahitmos de le evenela de fbol municypal.
- Realizar pricticas deporiivas de minos y adoleseentes de distintas categoriis.

- Realizar resniones de forma conjunta con el jefe de deportes parm organizacion de cventn/actividades deportives.

¢. Coordinacion can eseuclas del departamento para relizacién de tomeos deporives en s distintas categones

£, Coordinucion de actividades cun ¢l tatrugior de depories para participacion de competencias nacroialis.

g Paptivipar de eventos depostivos Hevados a cabo por la institacién arnjeiput.

Lic. Edgar F. Torres A,
Intendente Municipal
Santa Rita
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R _c.ji)m*lf:&.

SCIONES L:?::vmm.x: 'mt:; PUESTO
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