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OBJETIVOS DEL MANUAL 

El desarrollo de las acbv1dades vinculadas a la e¡ecuc16n de cada uno de los componentes de 
los Planes Programas y Proyectos para el cumphm,ento de la M1slOn 1nsmuc1ona1 ae la 
Munic1pahdad de ltakyry demanda que cada unidad de dec1s1ones polit1cas adm1nistrat1vas o 
técnicas cuenten con un instrumento de soporte organizac,onal. que les pos1b11ite estructurar 
sus acciones dentro del princ1p10 del orden y la racionalidad para el logro de los propósitos 
establecidos 

La adecuada organización lograda a través de una integración equilibrada de relaciones 
¡erárqu1cas y la as1gnac16n racional de responsabilidades y atnbuc1ones permite las 
definiciones correctas de funciones para el desarrollo de las acbv1dades y acciones de la 
inslltuc16n tendientes a la consecuctón de los ob¡etivos y metas fi¡adas 

La organización formal de la inslituc16n como sistema. la constituye su estructura orgánica la 
cual está suficientemente definida en los organigramas en las definiciones de las funciones y 
en el diseno de los perfiles de los diferentes cargos 

Los organigramas, específicamente ilustran de manera gráfica la estructura organizaoonal de 
la Municipalidad, la compos1c16n y d1stnbuc16n de cada una de sus unidades operabvas sus 
niveles ¡erárqu1cos e interrelaciones 

El presente Manual de Organización, Funciones, y Perfiles de Cargos debe formar parte del 
sistema de comunicación de toda la 1nstrtuctón. y llene por propósrto. determinar las diferentes 
relaciones ¡erárquicas de las unidades operabvas, el enunoado de sus pnnopales ob¡ebvos las 
relaciones de interdependencias y definir las funoones pnnopales a ellas asignadas 

Es esencial que cada func,onano de la 1nstrtuctón esté suficientemente informado acerca de 
sus obligac10nes y responsabilidades y de las normas vigentes ba¡o las cuaies debera 
desempenarse Estas inforrnac10nes deben ser suministradas de una manera s,mple y d ,recta 
por un medio uniforme y de ba¡o costo El presente Manual. constrtuye uno de los me¡ores 
medios para la comunicación de tales informac10nes 

Los ob¡ettvos específicos que persigue el presente documento son entre los pnnopaies los 
s,gu1entes 

a) Imponer en matena de políticas y delegactón de atnbuoones 
b) Dehmrtar las atnbuc,ones y responsabilidades de cada unidad 
c) Socializar la 1nformac16n respecto a la d1stnbuctón de responsab, 1dades asignadas 
d) Facilitar la capaCltaoón de los mandos med10s 
e) Promover la capaotactón del personal en general 
f) Establecer las bases para el sistema de control 
g) Facilitar la cobertura de cargos vacantes 
h) Facilitar la incorporación de nuevas unidades 
1) Facilitar la evaluación del desempel\o 
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Mumc,_pahdad de ltakyry 

INTEDENCIA MUNICIPAL 

Denominación de la Unidad: 
Denominación del Cargo: 
Nivel Jerárquico: 
Dependencia Jerárquica: 
Unidades Administrativas: 

Manual de Funoones 

Intendencia Municipal 
Intendente Municipal 
Político Estratégico 
Ninguna 
Todas de la Organización Municipal. 

Objetivos: La Intendencia Municipal, tiene sus atribuciones y funciones 
normadas por las prescripciones de la Constitución Nacional, y la Ley 
3966/10 Orgánica Municipal, y le corresponde la administración 
general de la institución, en el marco de las políticas y estrategias 
institucionales 

ATRIBUCIONES: 

a) Cumplir y hacer cumplir la Consbtuc1ón Nacional y las Leyes vigentes 
b) EJercer la representación legal de la Municipalidad 
e) Eiercer la adm1nistrac1ón general de la Municipalidad 
d) Autorizar la creación y funcionamiento de Comisiones de Fomento Comunal y Juntas 

Comunales de Vecinos y Reglamentar el func1onam1ento de la Policía Munoapa 
e) Nombrar a los Jueces de Faltas Municipales con acuerdo de la Junta Munoapal. 
f) Participar en las ses10nes de la Junta Municipal. con voz pero sin voto 
g) Solicitar la convocatona a Ses10nes Extraordinanas de la Junta Muniapal cuando asuntos 

urgentes de interés público asl lo requieran. 
h) Conocer de los recursos de reposición o revocatona impuestos contra sus propias 

resoluciones y de apelación contra las resoluC10nes dictadas por el Juzgado de Fa tas 
Municipales 

i) Otorgar permiso de apertura de negocios o disponer su clausura e 
Jl Actuar en las ges!Jones tendientes a la realización de la empresa muniapal. la parllCtpación 

de la Municipalidad en los ingresos fiscales y la asistencia 1ntermumcipal 

DEBERES: 

a) Promulgar las Ordenanzas cumphrtas y reglamentarlas o en su caso vetarlas conforme a 
proced,m1ento que se establece en la Ley Nº 3966/10. Orgánica Municipal. 

b) Remrtir a la Junta Municipal proyectos de Ordenanzas 
c) Aplicar multas a los infractores de las leyes de carácter mumapal. Ordenanzas 

Reglamentos y Resoluciones en conformidad con lo determinado por el Juzgado de Faltas 
Municipales, 

d) Otorgar poderes para representar a la Municipalidad en JUICIOS o fuera de él 
e) Contratar servicios técnicos y de asesoramientos que fueren necesanos 
f) Parl!c1par en acllv1dades de cooperación municipal e intennsMuc10nal y prestarle su apoyo 
g) Nombrar y remover al Personal de la lntendenaa de conformidad a lo establecido en e1 

Estat1,;to del Func1onano Municipal o a falta de éste la Ley del Funaonano Púbico 
h) Expedr Ordenes de Pagos 
1) Administrar los bienes Municipales y recaudar e invertJr los ingresos de la Munoapa11dad de 

acuerdo con el Presupuesto 
J) Efectuar adqu1s1c1ones contratar obras y serv1c1os llamar a L1c1tac1ón Pública o Concurso 

de Precos y realizar las adJudicac1ones conforme a la Ley 
k) Establecer y reglamentar la organización de las repart1c1ones a su cargo. conforme a las 

necesidades coordinando. d1ng1endo y supervisando su func1onam1ento 
1) Elabora· y someter a cons1derac1ón de la Junta Municipal el anteproyecto de Presupuesto 

de Gasbs y Cálculo de Recursos de la Municipalidad a más tardar el veinte de octubre de 
cada aro. 

m) EJecula' el Presupuesto Municipal, 
n) Elevar 3 la Junta Municipal un informe sobre la EJecuc16n Presupuestana cada cuatro 

meses.dentro de los treinta d las s1gu1entes 
o) Remitir a la Junta Municipal la Rend1c16n de Cuentas dentro de los tres pnmeros meses de, 

a/lo y 1ue comprende la Memona Anual de su gestión. la EJecución Presupuestana con 
las da::umentac1ones el Balance de Ingresos y Egresos el Estado Finaric,ero y 
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Patrimonial. la comparación analllica del Presupuesto General y de su e¡ecuc1ón y el 
inventano general de los bienes patnmomales 

p) Suministrar datos relabvos al func1onam1ento de la Municipalidad cuando sean requeridos 
por la Junta u otras Instituciones Públicas, 

q) Asistir a fas sesiones de la Junta Municipal a sohc1tud de ésta, para suministrar los 
informes que les hayan sido pedidos, 

r) Disponer el inventario y fa buena conservación de los bienes mobiliarios e inmob1hanos del 
Patrimonio Mumc1pal, 

s) Promulgar y publicar las Ordenanzas Resoluciones y Reglamentos en el plazo de diez 
días hábiles de su envio por la Junta 

t) Remitir al M1msteno del lntenor para su conoc1m1ento. copia de las Ordenanzas dentro de 
los cinco dlas hábiles de su promulgación, y 

u) Convocar a reunión al Conse¡o de Directores, cuando lo estime necesano, 
v) Aprobar o rechazar los planes y programas administrativos técnicos y financieros de la 

1nslituc1ón, los contratos de adqU1s1c1ones y de otras operaciones que deben ser 
autorizados por la Junta Municipal, y, 

w) No ordenar pagos que no estén previstos en el Presupuesto 
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INTENDENCIA MUNICIPAL 
SECRETARÍA GENERAL 
Denominación de la Unidad: 
Denominación del Cargo: 
Nivel Jerárquico: 
Dependencia Jerárquica: 
Unidades Administrativas: 

Secretaria General 
Secretario General 
Político Estratégico 
Intendencia Municipal 
Sección de Mesa de Entradas; Sección Central 
Telefónica; Sección de Acción Social y 
Comisiones Vecinales 

Objetivos: De acuerdo a las atribuciones y responsabilidades que le son 
asignadas en la Ley Orgánica Municipal, asistir al Intendente 
Municipal en el mantenimiento de la funcionalidad de la institución 
municipal. 

Funciones Específicas 

a) Asistir al Intendente Municipal en sus distintas actividades, 
b) Refrendar cuando corresponda, los actos del Intendente Municipal; 
e) Expedir de conformidad con la Ley, la certificación de todo documento municipal; 
d) E¡ercer la representación oficial del Intendente Municipal, en los casos debidamente 

autonzados el mismo; 
e) Redactar los Mensajes y anteproyectos de Ordenanzas y Reglamentos a ser remitidos a la 

Junta Municipal; 
f) Redactar Reglamentos y Resoluciones de la Intendencia Municipal: 
g) Protocolar y numerar las Ordenanzas, Reglamentos, resoluciones de cada al'lo. y expedir 

copias de los mismos, previa autonzación del Intendente Municipal: 
h) E¡ercer la verificación sobre el cumphm1ento de las Resoluc10nes y Ordenanzas 

Municipales. 
i) Recibir y derivar debidamente, los documentos y expedientes a ser somebdos a 

consideración de la Junta Municipal y/o de la Intendencia municipal, 
j) Rec1b1r y prov1denc1ar la tram1tac1ón de documentos y expedientes en el ámbito interno de 

la Municipalidad, 
k) E¡ercer el control sobre la recepción, clas1ficac1ón, registro. d1stnbución. y archivo de los 

documentos de la Mun1c1pahdad, 
1) Planificar, supervisar y e¡ercer el control de las acciones y acbv1dades de las dependencias 

a su cargo, 
m) E¡ercer la responsab1l,dad de la comunicación interna de la Municipalidad 
n) Transmitir a las distintas unidades de todos los niveles de la organización municipal. las 

instrucciones y orientaciones del Intendente Municipal, 
o) Solicitar antecedentes de las visitas a ser realizadas por el intendente Municipal 
p) Elaborar la propuesta presupuestana de su unidad 
q) Coordinar la redacción de la Memoria Anual de la Intendencia Municipal, 
r) Supervisar el buen func1onam1ento de la Mesa de Entradas Central Telefónica Archivo 

Central., 
s) Solicitar al Intendente Municipal la aplicación de medidas de estímulos y d1sc1phnanas a los 

funcionarios de la unidad a su cargo, conforme a los proced1m1entos y la leg1slac1ón 
vigentes, 

t) Coordinar con los responsables de las unidades a su cargo. la programacl6n de las 
vacaciones de funcionarios, cuidando no alterar el normal desarrollo de las actividades de 
los mismos, 

u) Realizar la evaluación del desempeno de los func1onanos a su cargo, de acuerdo a las 
pol!lcas, métodos, y proced1m1entos establecidos; 

v) Sugerir al Intendente Municipal, la aplicaciones de medidas correcbvas tendientes a 
me.orar los sistemas y proced1m1entos vigentes. en los sectores a su cargo 

w) Mantener informado al Intendente Municipal sobre las actividades y novedades de la 
1nst,tución; 

x) Resolver en el marco de sus facultades, los demás asuntos sometidos a su cons1derac1ón 
y) Recepc1onar, evaluar e informar a la instancia superior sobre novedades detectadas u 

observadas sobre el personal de la I nst1tución, 
z) Suscribir los certificados de traba¡o, constancias de vacaciones y permisos para quienes lo 

solí::iten, 



Mumc,pahdad de ltakyry Manual de Funciones 

PERFIL DEL CARGO DE SECRETARIO/A GENERAL 

Los requerimientos especlficos para la cobertura del cargo son: 

Formación Académica 
Deseable formación Univers1tana; 
Deseable sólidos conoc1m1entos de Derecho Adm1nistrat1vo; 
Deseable formación en Relaciones Humanas, 
Deseable conoc1m1ento de Gestión Gerencial, 

Experiencia 
Expenenc1a mlnima de un a~os en el ejercicio de funciones similares, 

Habilidades 
Capacidad gerencial y de liderazgo; 
Capacidad de negoc1ac1ón y de administración de conflictos, 
Capacidad de comunicación, 
Capacidad de integración a equipos mult1disc1plinanos, 
Capacidad de resistencia a la presión organizac1onal, 
Capacidad del maneJo de la frustración; 

Responsabilidades del Cargo 
Ejercicio de la subscnpc1ón de documentos legales, Ejercicio del control sobre la 
tramitación de expedientes municipales; sobre la tenencia, guarda, y conservación de 
la documentación legal de la Municipalidad, y sobre la eficiente comunicación interna 

Exigencias Flsicas 

Ninguna especifica, 

Exigencias Emocionales 
Equ1hbno Emocional, 
Requiere características de 1nic1at1va, exped1c1ón en la gesbón, capacidad de análisis y 
de síntesis, 
Agudizada percepción del detalle, 
Elevado nivel de la atención concentrada y d1stnbu1da, 
Aguzado desarrollo del sentido de la responsabilidad, 
Alto sentido de la confidencialidad, 
Tolerancia a la frustración. a la fatiga, y a la presión. 

Materiales, Documentos, Equipos 
Técnicos:; Normas legales, Contratos vanos, Informes Presupuesto Planes y 
programas ins!ltuc1onales, 
Administrativos· Reglamentos y Procedimientos, 
Documentos Oficiales Ordenanzas y Resoluciones Municipales, Dictámenes, 

Especificaciones del Puesto 
Entorno Físico 

Iluminación y vent1lac1ón optimas, 
Mob1hano moderno y adecuado, 

Condiciones Ambientales 

Riesgos 
Temperatura ambiente adecuada, sin humedad y ruidos 

Conlleva alto nesgo de estrés físico y emocional 
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SECRETARÍA GENERAL 
SECCIÓN DE ASISTENTE DE SECRETARIA GENERAL 

Denominación de la Unidad: 
Denominación del Cargo: 
Nivel Jerárquico: 
Dependencia Jerárquica: 
Unidades Administrativas: 

Sección de Asistente de Secretaria General 
Encargado 
Operativo 
Secretaría General 
Ninguna 

Objetivos: Asistir al/ la secretaria General para atencion las visitas de los 
ciudadanos con dificultades o necesidades económicas. Atender el 
archivo central de la Institución. 

Funciones Específicas 

a) Planificar con¡untamente con el Secretano General, las actividades a ser desarrolladas 
conforme a la Politlca de As1stenc1a Social de la Municipalidad; 

b) Coordinar la interacción de iniciativas de las Com1s1ones Vecinales con las Dependencias 
de la Municipalidad y/o con otras Instituciones Públicas y Privadas. 

c) Coordinar con mesa de entrada todas las solicitudes de los ciudadanos y Organ12ac1on 
Sociales para los diferentes tramites en la inst1tuc1on, 

d) Rec1b1r a las personas que desean tener aud1enc1as o entrevistas con el Intendente 
Municipal, 

e) Organizar y mantener en adecuado func1onam1ento el Archivo Central de la Municipalidad 

f) Efectuar la recepción, clas1ficac1ón, ordenamiento, archivo. custodia y conservación de los 
documentos. expedidos y otros de interés para la lnst1tuc1ón, 

g) Proponer las medidas para la eliminación. restauración y/o conservación de los 
documentos. 

h) Atender los pedidos de documentos ba¡o su custodia y controlar su devolución. 

1) Llevar y mantener actualizados los registros de entrada y salida de los documentos 

J) Recepc1onar. clasificar, registrar, ubicar y custodiar los documentos y expedientes de la 
Mun1c1palidad de ltakyry, que hayan sido denvadas al Archivo de la insbtuc1ón. 

k) Coordinar con las unidades asesoras. funcionales y operativas de la organización. la 
1mplementac1ón de un sistema único de clasificación y archivos de documentos 

1) Proponer los criterios y proced1m1entos para la ehm1nac1ón, restauración, y conservación de 
los documentos almacenados en el Archivo; 

m) Atender a las sohcitac1ones de documentos archivados y proceder de acuerdo a las 
normas y procedimientos establecidos. 

n) Prov1denc1ar la encuademac1ón de documentos, publicaciones y otros de interés de la 
Municipalidad de ltakyry, 

o) Mantener informada a la Secretaría General sobre las actividades y novedades de la 
unidad, y realizar las consultas que se considere necesarias de manera oportuna. 

p) Realizar cualquier otra act1v1dad compatible con la naturaleza de sus funciones 
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SECRETARÍA GENERAL 
SECCION DE MESA DE ENTRADA 

Denominación de la Unidad: 
Denominación del Cargo: 
Nivel Jerárquico: 
Dependencia Jerárquica: 
Unidades Administrativas: 
Perfiles del Cargo: 

Sección Mesa de Entrada 
Encargado 
Operativo 
Secretaria General 
Ninguna 

Objetivos: Registrar las entradas y salidas de documentos y expedientes de la 
Municipalidad de ltakyry, y orientar a los contribuyentes y personas 
que acudan a la institución en demanda de gestiones. 

Funciones Especificas 

a) Planificar conjuntamente con el Secretario, las actividades de la Mesa de Entradas 
b) Mantener el buen relacionamiento con todas las Dependencias de la lnsbtuaón a fin de armonizar 

con la diligencia requenda la recepción, d1stribuc,ón de documentos, notas y correspondencias a y 
de la Municipalidad, y, 

c) Recibir. registrar y procesar debidamente las solicitudes de los contnbuyentes o usuanos 
de los servicios municipales, 

d) Expedir constancia • contrasella de Mesa de Entradas de los documentos recepc1onados 
e) Remitir las documentaciones recibidas y registradas a las unidades adm1nistrabvas 

pertinentes, de acuerdo a los proced1m1entos establecidos 
f) Verificar el cumplimiento de los requ1s1tos de cada trámite solicitado, 
g) Proveer, en cada caso, los formulanos y solicitudes a los contnbuyentes 
h) Brindar asesoramiento a los contribuyentes para completar los formulanos y solicitudes 

relacionados con los trámites, 
i) Realizar el seguimiento de los expedientes presentados a la Municipalidad de ltakyry y 

que se encuentran en trámite, 
j) Mantener actualizados los libros de registros de documentos relac10nados con las 

actividades de la unidad, 
k) Eiercer el custodio sobre los libros de registros habilitados, 
1) Recibir y orientar a los contnbuyentes y personas que acudan a la Municipalidad con el 

propósito de realizar gestiones, 
m) Brindar atención al público en general, que acuda a la Municipalidad en busca de 

orientaciones e informaciones generales sobre el quehacer municipal, 
n) Elaborar los informes correspondientes a la preparación de la Memona Anual. de acuerdo 

con las orientaciones de la Secretarla General, 
o) Mantener informada a la Secretaria General respecto de las acbvldades y novedades de la 

Mesa de Entradas. realizar las consultas de manera oportuna, 
p) Elaborar el Informe Diario de expedientes recepcionados. y remibr a la Secretaría General 

de forma oportuna, 
q) Cumplir y hacer cumplir las normas y proced1m1entos establecidos, 

r} Realizar otras act,vtdades asignadas por la Secretarla General que guarden relación con 
sus obJebvos 
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PERFIL DEL CARGO 

Los requenm1entos especlficos para la cobertura del cargo son: 
Formación Académica 

Bachillerato Humanístico; 
Formación en Relaciones Públicas y Humanas, 
Calidad en el serv1c1os, 
Fluidez en los 1d1omas espa/\ol y guaraní; 

Experiencia 

Experiencia mínima de un a/lo en el ejerc1c10 de funciones similares. 
Habilidades 

Capacidad de comunicación y relacionamiento, 
Alto sentido de la responsabilidad, 
Desarrollado sentido de la atención concentrada y distribuida; 
Acentuada memoria virtual y auditiva; 
Tolerancia a la fatiga; 
Tolerancia a la frustración, 

Responsabilidades del Cargo 

Recepción y derivación de documentos oficiales, la 1nformac1ón brindada a los 
contribuyentes y al público en general; 

Ex igencias Físicas 
Ninguna especifica, 

Exigencias Emocionales 
Equilibrio Emocional; 
Expedición en la gestión, 
Percepción del detalle; 
Elevado nivel de la atención concentrada y d1stribu1da, 
Alto desarrollo del sentido de la responsabilidad, 
Alto senlldo de la confidenc1ahdad, 
Resistencia a la fatiga mental y trs1ca, 

Materiales, Documentos, Equipos 
Técnicos: Expedientes, S0l1c1tudes, Notas, Correspondencias. 
Adm1mstrabvos Reglamentos y procedimientos 
Documentos Oficiales Notas, Correspondencias e Informes, 

Especificaciones del Puesto 
Entorno Físico 

llummac1ón y venblac1ón optimas, 
Mob11iano moderno y adecuado, 

Condiciones Ambienta/es 
Temperatura ambiente adecuada, sm humedad y ruidos 

Riesgos 
Conlleva alto riesgo de estrés emocional 
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SECRETARÍA GENERAL 
SECCION TRANSPORTE 

Denominación de la Unidad: 
Denominación del Cargo: 
Nivel Jerárquico: 
Dependencia Jerárquica: 
Unidades Administrativas: 

Manual de Func,ooes 

Sección Transporte 
Encargado 
Operativo 
Secretaria General 
Ninguna 

Ob¡et1vos: Administración de los equipos viales en la e¡ecución de programas de 
traba¡o 

Funciones Generales 

a) Mantener y cuidar los equipos vtales a su cargo 

b) Administrar el personal y asignar vehlculos y máquinas a los proyectos en e¡ecución. 

c Recepc,onar las Ordenes de Traba¡o de la 0Ms.On de Obras Mumcipa'es y proceder a su 
e¡ecuc,on 

d) Elevar a la OivtStón de Obras MunlClpales el requenm,ento de combustibles y ubncantes 
necesanos para el movimiento operatrvo de 10s equ,pos v,a1es 

e) Soltc,tar a la Jefatura de Div1stón de Obras Mun,c,pa1es el mantemm,ento y10 reparaciones 
necesanos de los equipos viales 

f) Informar al Jefe inmediato sobre las tareas desarrolladas y deta.le de combustibles y 
lubncantes ubhzados y 

g) Realizar cualquier otra tarea conforme a sus funciones 
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SECRETARÍA GENERAL 
DIVISIÓN DE SERVICIOS 

Denominación de la Unidad: 
Denominación del Cargo: 
Nivel Jerárquico: 
Dependencia Jerárquica: 
Unidades Administrativas: 

Manual de Funciones 

División de Servicios 
Encargado 
Operativo 
Secretaria General 
Ninguna 

Objetivos: Prestar los servicios básicos a la población referentes a la recolección 
domiciliaria de basura, limpieza de las vías públicas, mantenimiento de 
caminos rurales, mantenimiento y embellecimiento de las vías 
publicas, control de obras e inhumación en el cementerio, 

Funciones Generales 

a) D1stribu1r y controlar las tareas del personal a su cargo 

b) Recepc1onar expedientes relacionados con solicitudes para hmp,eza de vías públ,cas 
mantenimiento de caminos rurales y otros 

a) Recepc1onar informaciones y verificar el cumplimiento de las tareas desarro11adas en su 
sector 

b) Recepc1onar informaciones y verificar el cumplimiento de las tareas desarrolladas en el 
sector de parques y ¡ard1nes cementerios y de vehículos de propiedad mun1Ctpal 

e) Elevar a la DEPARTAMENTO de Obras y Servicios informes sobre el desarrollo genera de 
las acbv1dades de sus Dependencias 

d) Solicitar vra DEPARTAMENTO de Obras y Servicios elementos de traba¡o y matenales 
vanos para el mantenimiento de parques plazas y Jardines y del cementeno mun1Ctpa! 

e) Realizar el programa de limpieza de las vías públicas de la ciudad 

a) Fiscalizar el programa de recoleccl6n de basuras domic1hanas y de s11Jos públlCOs, 

b) Fiscalizar la reahzacl6n de traba¡os de limpieza y bamdo de las calles de la ciudad 

e) Disponer que lo recogido en la limpieza de las vias públ,cas sea ubicado en el vertedero 
de basuras conforme al proced1m1ento establecido para el tratamiento de residuos 

d) Disponer el uso correcto de equipos matenales y elementos de traba¡o a cargo del 
personal de limpieza urbana 

e) Rec1b1r y entregar al personal los uniformes para sus tareas y 

f) Realizar cualquier otra tarea compabble con sus funciones 
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SECRETARÍA GENERAL 
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA 

Denominación de la Unidad: 
Denominación del Cargo: 
Nivel Jerárquico: 
Dependencia Jerárquica: 
Unidades Administrativas: 

División de Acceso a la informacion Publico 
Encargado 
Operativo 
Secretaria General 
Ninguna 

Objetivos: Coordinar los trámites de implementación de la Ley 5.282 "de libre 
acceso ciudadano a la información pública y transparencia 
gubernamental". 

Funciones Generales 

a) Coordinar en matena de acceso a la información pública y fungir como ventanilla única para 
la recepción de solicitudes de información púbhca 

b) Orientar y as1sbr al solicitante que asi lo requiera en forma sencilla y comprens,ble 

c) Coordinar que la información pública sea debidamente recabada y difundida 

d) Coordinar que las solicitudes de acceso a la rnformacrón se reciban y se tramiten en los 
términos que establece la Ley 5 282/2014 

e) Coordinar los trámites necesanos para que toda la 1nformacrón pública sea entregada en el 
menor tiempo posible 

f) Coordinar el registro de las solicitudes de acceso a la información 

g) Adm1mstrar el portal y los sistemas electrónicos que se desarrollen para el acceso a la 
información 

h) Coordinar el desarrollo de las tareas tendientes a la s1stematización. tratam,ento y 
protección de la 1nformac1ón 
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INTENDENCIA MUNICIPAL 
DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO 

Denominación de la Unidad: 
Denominación del Cargo: 
Nivel Jerárquico: 
Dependencia Jerárquica: 
Unidades Administrativas: 

Departamento de Talento Humano 
Jefe 
de Apoyo 
Intendencia Municipal 
Ninguna 

Objetivos: Realizar directamente o en coordinación a través de terceros, el 
reclutamiento, la selección e incorporación, la administración, el 
adiestramiento y el bienestar del personal de la Institución. Implementar y 
mantener el control general del personal de la municipalidad. Mantener 
actualizados los archivos de documentos relacionado con el personal 
postulantes a ocupar cargos en la Municipalidad. 

Funciones Específicas 

a) Planificar con¡untamente con el !tendente las acbvidades a ser desarrolladas por e1 sector 
b) Recepc1onar evaluar e informar sobre novedades detectadas u observadas sobre er 

personal de la lnsbtución. 
c) Realizar el reclutamiento para cubnr vacancias conforme con las polibcas normas y 

proced1m1entos establecidos por la Intendencia MunlClpal 
d) Incorporar a los nuevos funCJOnanos o personal contratados según resoluCJOnes de la 

Intendencia Municipal procurando su rápida adaptaci6n al ambiente de traba¡o. 
e) Suscnb1r los certificados de trabaJo. constancias de vacaCJOnes y perm,sos para quienes lo 

soliciten. 
f) Programar con los responsables de las otras Dependencias de la 1nsbtuCJOn las 

vacaciones anuales del personal cuidando de no alterar la efiCJeooa y el normal desarrollo 
de las act1v1dades de la Municipalidad y remitir el listado a la supenorldad via Secretaria 
General a los efectos pertinentes 

g) Implementar con¡untamente con los responsables de las diferentes Dependenoas el 
programa de evaluación de desempel'lo del personal y elevar a los fines cons1gu,entes a 
instancia supenor 

h) Elevar a consideración de la Intendencia via Secretaria Genera' e1 prograrria de 
capac1taci6n y ad1estram1ento del personal. de acuerdo a las necesidades y a as poi tJCas 
establecidas por la Supenoridad 

1) Proponer la estructuraci6n del estatuto de personal para su 1mp1ementaci6n. y 
j) Llevar el control de asistencias licencias faltas con o s,n aviso. becas y derrias 

mov1m1entos del personal e informar a la Secretaria General a sus efectos 
k) Elevar notas de amonestaciones suspensiones preav1sos relTlOCJOnes y otros y rem,tirlas 

a los destinatarios (SG) 
1) Controlar la permanencia del personal en sus respecbvos lugares de traba¡o 
m) Llevar y mantener el registro de postulantes y el archivo de cumculum presentados por 

personas interesadas en ocupar cargos en la lnst1tuc10n 
n) Llevar y mantener actualizado el inventano de recursos humanos de la Munic,pa'1dad 
o) Llevar y mantener actualizados los reg,stros de las sanciones renuncias remoc,ones 

promOCJOnes y/o traslados 
p) Llevar y mantonor actualizado ol loga¡o del personal da la Institución con la documentación 

relacionada con lo expuesto en los punto a) y c). y 
q) Preparar los informes mensuales que debe ser rem,ttdo a la Pagina Oficial del Sistema 

Integrado Centralizado De la Carrera Admin1strat1va as1 como todos los requendos por la 
Secretana de la Función Pública y la Pagina Web oficial de la Municipalidad 

r) Realizar cualquier otra tarea conforme con la naturaleza de sus funciones 
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INTENDENCIA MUNICIPAL 
ASESORÍA JURIDICA 

Denominación de la Unidad: 
Denominación del Cargo: 
Nivel Jerárquico: 
Dependencia Jerárquica: 
Unidades Administrativas: 

ASESORIA JURIDICA 
Director 
Asesor 
Intendencia Municipal 
Ninguna. 

Objetivos: Brindar asesoramiento al Intendente Municipal en materia de 
administración, aplicación, y cumplimiento de las Leyes y otras 
normas legales, inherentes al cumplimiento de los fines y objetivos 
de la Municipalidad de ltakyry. 

Funciones Específicas 
a) E¡ercer la representación legal y procesal de la Municipalidad ante los Tnbunales de la 

República, de cualquier ¡unsdicc1ón en todos los ¡u1c1os y acc10nes que en ella sea parte 
como actora o demandada querellante o querellada incluso en cuesl!Ones adm1mstrabvas 
siempre en cumplimiento de mandatos expresos que le hayan sido 1mpartJdos 

b) D1ctam1nar los expedientes rec1b1dos por las diferentes Dependenc,as de la lnsbtuCl6n. 
c) Asesorar a la Intendencia Municipal en todo lo relacionado con la aphcación de las leyes 

ordenanzas reglamentos y resoluciones municipales 
d) Estudiar y emitir opinión sobre la aplicab1lldad de normas ¡uridicas en la Administración 

Municipal 
e) Prestar asesoramiento a la Intendencia Municipal a pedido de la m,sma en todo lo 

relacionado a la interpretación y aphcac1ón de las d1sposic10nes legales as como la 
producción de dictámenes en los demás actos adm1nistrabvos que le fueren remitidos y 
evacuar las consultas que hayan sido denvadas a su cons1deracl6n. 

f) Intimar a los contribuyentes morosos para el cumplimiento de sus obhgaciones 
g) Venficar el cobro extraJud1c1al y ¡udic1al de documentos vencidos suSCfltos por 

contnbuyentes del Munic1p10 e informar a la Intendencia 
h) Part1c1par en la formulación del Pliego de Bases Cond1c,ones y Especificaciones para el 

llamado a Llc1tac1ón Pública o Concurso de Prec10s para construCCl6n de obras 
adqu1s1c1ón de bienes y prestación de serv1C1os 

i) Redactar los Contratos emergentes de las Llcrtac10nes Concursos de Precios 
Concesiones y otros 

J) Revisar y controlar que la documentación de las ad1ud1cac10nes esté de acuerdo con IOS 
requ1s1tos establecidos por la ley 

k) Part1c1par u opinar en la elaboración de anteproyectos de Ordenanzas Reglamentos y 
Resoluciones 

1) Dictaminar los expedientes relacionados con Oficios e Informes sohq 
m) citados por el Poder Judicial leg1slat1vo y otras lnsbtuc1ones 
n) En los casos requeridos realizar sumanos adm1n1strativos al personal municipal 
o) Mantener informado al intendente sobre las acbv1dades de su sector y 
p) Realizar cualquier otra tarea relac10nada con la naturaleza de sus funC10nes 
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PERFIL DEL CARGO DEL ASESOR JURIDICO 

Los requerimientos especificos para la cobertura del cargo son 

Formación Académica 
Titulo Umvers1tano en Ciencias Jurid1cas, 
Conoc1m1entos de Derecho Adm1mstrabvo 
Conoc1m1ento del marco legal de las msbtuc1ones públicas 
Conoc1m1entos especlficos del marco legal mstrtuc1onal de las Mumc1pahdades 

Experiencia 
Expenenc1a mimma de tres años en el e¡erc1c10 de funciones similares 

Habilidades 
Capacidad gerencial y de liderazgo; 
Capacidad de negoc1ac16n y de adm1mstrac16n de conflictos, 
Capacidad de comunicación 
Capacidad de integración a equipos mullld1sc1phnanos 
Capacidad del mane¡o de la frustración 

Responsabilidades del Cargo 
E¡erc1c10 del control sobre la correcta aphcaetón de las normas Jurídicas en los actos 
del Intendente Mun1c1pal. y en la gesbón adm,mstrabva financiera y tecn,ca de la 
Mumc1pahdad e¡erc1c10 de la representactón ¡uríd,ca msbtuclOllal 

Exigencias Físicas 
Ninguna específica 

Exigencias Emociona/es 
Equ1hbno EmOCtOnal 
Exped1c16n en la gesbón 
Capacidad de anáhs1s y de síntesis 
Agudizada percepción del detalle 
Elevado mvel de la atencl6n concentrada y d1stnbu1da 
Aguzado desarrollo del sentido de la responsab,hdad 
Alto sentido de la confidenc1ahdad 

Materiales, Documentos, Equipos 
Técmcos Leyes Ordenanzas y resoluciones Mumc,pales Proced,m,entos 
Adm1mstratJvos Financieros y Técnicos Documentac,ones Jud,c,aies Contratos 
Adm1mstrabvos Reglamentos y Proced1m1entos 
Documentos Oficiales Notas e Informes Resoluc,ones y Ordenanzas de 1a lnstJtuclÓ/1 

Especificaciones del Puesto 
Entorno Flsico 

llummac16n y venblac16n opbmas 
Mob1hano moderno y adecuado 

Condiciones Ambienta/es 
Temperatura ambiente adecuada s,n humedad y ruidos 

Riesgos 
Conlleva alto nesgo de estrés fislCO y emoc,onal 
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INTENDENCIA MUNICIPAL 
SECRETARIA PRIVADA 

Denominación de la Unidad: 
Denominación del Cargo: 
Nivel Jerárquico: 
Dependencia Jerárquica: 
Unidades Administrativas: 

Secretaria Privada 
Jefe 
Organo de Apoyo 
Intendencia Municipal 
Secretaria Adjunta 

Objetivos: Realizar actividades relacionadas con la asistencia directa a la 
Intendencia Municipal y apoyo a la Intendencia en todo Jo 
concerniente a la debida atención de visitas importantes a la 
Municipalidad y la programación de ceremoniales en actos 
de significación a ser realizados por la Institución. 

Funciones Especificas 

a) Coordinar con la Intendencia las act1v1dades de su sector; 

b) Recibir, procesar y derivar las comunicaciones esenias y/o telefónicas 

c) Atender la recepción, reproducción y d1stribuc1ón interna de documentos 

d) Recibir a las personas que desean tener aud1enc1as o entrevistas con el Intendente 

e) Concertar la programación de aud1enc1as o entrevistas con el Intendente 

f) Llevar el registro de los compromisos oficiales y sociales del Intendente y mantenerte 
informado respecto de los mismos; 

g) Administrar el stock de papelerla y utlles de oficina necesarios para el func10nam1ento de la 
Dependencia, 

h) Elaborar un resumen de las entrevistas concedidas por el Intendente para su remisión al 
mismo; y, 

1) Programar el protocolo per1mente en visitas de personas importantes a la lnsbtuc1ón 

j) Rec1b1r y orientar a personas que desean conocer la Institución y a sus autoridades 
as1m,smo, al publico que desea realizar gesbones relacionadas con la Municipalidad 

k) Recepc10nar sugerencias del publico y elevarlos a la instancia pertmente y 

1) Realizar las demás acbv1dades relacionadas con sus funciones 



Munic,pahdad de ltakyry 

JUNTA MUNICIPAL 
JUZGADO DE FALTAS 

Denominación de la Unidad: 
Denominación del Cargo: 
Nivel Jerárquico: 
Dependencia Jerárquica: 
Unidades Administrativas: 

Manual de Funciones 

Juzgado de Faltas 
Juez de Faltas 
Asesor 
Junta Municipal 
Ninguna. 

Objetivos: Juzgar y dictar sentencias en todos los casos sometidos a su 
jurisdicción, en materia de faltas a las disposiciones municipales 
vigentes del municipio de ltakyry. 

Funciones Específicas 

a) Recepcionar los antecedentes de las transgresiones hechas a las normas legales y 
relacionadas con el ámbito municipal: 

b) Analizar la pertinencia de la denuncia y por resolución fundada dar apertura al sumano y 
señalar día y hora de aud1enc1a, 

c) Tomar declaraciones, disponer pruebas penc1ales. de examen. de informes o medidas para 
meior proveer la em1s16n de fallos, reconstruir hechos. levantar actas y observar el 
proced1m1ento para la substanc1ac16n correcta del sumario. 

d) Dictar sentencias en todos los casos, conforme a la transgres1on de las Leyes 
Ordenanzas, Reglamentos y Resoluciones Municipales, y, 

e) Realizar cualquier otra act1v1dad conforme a la naturaleza de sus funciones 
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PERFIL DEL CARGO JUZGADO DE FALTAS 

Los requerimientos específicos para la cobertura del cargo son: 

Formación Académica 
Titulo Umvers1tano en C1enc1as Jurídicas, 
Conoc1m1entos de las leyes y normas municipales 

Experiencia 
Experiencia mínima de tres al'\os en el eierc1c10 de funciones s1m1lares 

Habilidades 
Capacidad de negoc1ac16n y de adm1rnstrac16n de conflictos 
Capacidad de comunicación, 
Capacidad de integración a equipos mulbd1sc1phnanos 
Capacidad del maneJo de la frustractón, 

Responsabilidades del Cargo 
EJerc1c10 del control sobre las sentencias dictaminadas en todos los casos sometidos a 
su Junsd1cc16n, en matena de faltas a las d1spos1c10nes que regulan el transrto 

Exigencias Físicas 
Ninguna especifica 

Exigencias Emocionales 
Equ1hbno Emocional 
Requiere caracteristtcas de 1mc1ativa expedlCl6n en la gestión capaodad de ana1,s,s y 
de síntesis 
Agudizada percepctón del detalle elevado nivel de la atención concentrada y 
d1stnbu1da 
Aguzado desarrollo del sentido de la responsabthdad 
Alto sentido de la confldenc1ahdad 

Materiales, Documentos, Equipos 
Técnicos Expedientes Jud1c1ales sentencias Oictamenes Informes 
Adm1nistra11vos Reglamentos y Procedimientos 
Documentos Oficiales Notas e Informes ResoluCtOnes de la lnstttuc,on. 

Especificaciones del Puesto 
Entorno Ffsfco 

llum1nac16n y ventilación optimas 
Mob1hano moderno y adecuado 
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INTENDENCIA MUNICIPAL 
UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES 

Denominación de la Unidad: Unidad Operativa de Contrataciones 
Denominación del Cargo: Encargado 
Nivel Jerárquico: Operativo 
Dependencia Jerárquica: Intendencia Municipal 
Unidades Administrativas: Ninguna 
Objetivos: Implementar los procesos técnicos establecidos en la Ley Nº 2051/03 

de Contrataciones Públicas y el Decreto Nº 21909/03 que reglamenta 
la citada norma legal. 

Funciones Generales 

a) Elaborar el Programa Anual de Contrataciones de cada ejerc1c10 fiscal y someterlo a 
cons1derac1ón y aprobación de la máxima autoridad de la Convocante 

b) Actualizar en forma permanente la base de datos del Sistema de Información de las 
Contrataciones Públicas (SICP), en los medios y formas solicitados por la Unidad Central 
Normativa y Técnica 

c) Remitir a la Unidad Central Normativa y Técnica los informes y resoluciones requendos por 
la Ley y e l presente Reglamento 

d) Proponer a la máxima autondad de la Convocante a la que Pertenezca un proyecto de 
Reglamento Interno para regular su func1onam1ento y su estructura 

e) Notificar oportunamente a la Unidad Central Normativa y Técnica el incumpltm1ento en que 
incurren los contratistas y proveedores y solicitar la aplicación de sanciones que 
correspondan por las infracciones cometidas 

f) Implementar las regulaciones sobre organización y func1onam1ento que emita la Unidad 
Central Normativa y Técnica 

g) Elaborar los Pliegos de Bases y Cond1c1ones particularmente para cada licrtaaón pública 
tramitar el llamado y la venta de los pliegos, responder a las aclaraciones y comunicar las 
enmiendas, rec1b1r y custodiar las ofertas rec1b1das, someterlas a cons1deracl6n del Comité 
de Evaluación, revisar los informes de evaluación y refrendar la recomendac1on de la 
ad¡ud1cac1ón del Comité de Evaluación. elevándola a la Autoridad supenor de la 
Convocante, s1 correspondiere 

h) Elaborar los Pliegos de Bases y Cond1c1ones particulares para cada licrtaCJ6n por concurso 
de ofertas, tramitar las invitaciones y difusión del llamado, responder a las aclarac10nes y 
comunicar las enmiendas, recibir, custodiar las ofertas rec1b1das someterlas a 
consideración del Comité de Evaluación, revisar los informes de evaluacl6n y refrendar la 
recomendación de la adjudicación del Comité de Evaluación, elevándola a la Autondad 
Super,or de la Convocante, s1 correspondiere 

i) Establecer las especificaciones técnicas y demás cond1c1ones para la contratación directa 
tramitar las inv1tac1ones, responder a las aclaraciones y comunicar las enmiendas reab1r 
custodiar las ofertas recibidas, evaluar las ofertas y recomendar la ad¡ud1cacl6n cuando no 
se constituya un Comité de Evaluación, y elevar la recomendación a la Autondad 
Administrativa superior, s1 correspondiere 

j) Emitir el dictamen que ¡usbfique las causales de excepción a la licitación establecidas en el 
Articulo 33° de la ley 

k) Gesbonar la formalización de los contratos y recibir las garantías correspondientes 
1) Mantener un archivo ordenado y s1stemát1co en forma fls1ca y electrónica de la 

documentación comprobatona de los actos y contratos que sustenten las operaciones 
realizadas por el plazo de prescripción. 

m) Las demás atribuciones que sean necesarias para e¡ecutar los procedimientos de 
planeamiento, programación, presupuesto y contratac10n de las materias reguladas en la 
Ley 

----- ---
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PERFIL DEL CARGO RESPONSABLE UNIDAD OPERATIVA DE 
CONTRATACIONES 

Los requerimientos específicos para la cobenura del cargo son· 

Formación Académica 
Deseable formación Univers1tano en Adm1nistrac1ón de Empresa, o en C1enc1as 
Contables, o en Economia; o en C1enc1as Jurídicas 
Conoc1m1entos sólidos de ta adm1nistrac1ón pública, 
Conoc1m1entos sólidos de tos sistemas admm1strat1vos y financieros de ámbito 
municipal, 

Experiencia 
Experiencia minima de un anos en et e¡erc1c10 de funciones s1m1lares 

Habilidades 
Capacidad gerencial y de liderazgo. 
Capacidad de negoc1ac1ón y de adm1nistrac1ón de conflictos 
Capacidad de comunicación verbal y esenia, 
Capacidad de 1ntegrac1ón a equipos multJd1sc1plinanos, 

Responsabilidades del Cargo 
E¡erc1c10 del control sobre la planificación, e¡ecuCl6n y control de las aCC10nes 
relacionadas con las operaciones financieras de la msbtuc16n. y la plamficaoón y el 
control sobre las acbvidades vinculadas a la adm1nistraCl6n rac10nal de los recursos y 
bienes patrimoniales mstrtuc10nales 

Exigencias Físicas 
Ninguna especifica 

Exigencias Emocionales 
Requiere caracterfsbcas de 1nic1at1va 
Exped1c16n en la gestión. 
Capacidad de análisis y de síntesis 
Alto percepción del detalle 
Elevado nivel de la atencl6n concentrada y d1stnbu1da 
Alto desarrollo del senado de la responsabilidad 
Alto sentido de la oportunidad, 
Alto sentido de la confidencialidad· 

Materiales, Documentos, Equipos 
Técnicos Presupuesto. Planes Financieros Planes de Adqu1sic10nes Informes 
Adm1nistrabvos Reglamentos y Proced1m1entos 
Sistemas Sistemas contables 
Documentos Oficiales Notas e Informes Ordenanzas y Resoluc10nes de la lnsbt\JCl6n, 

Especificaciones del Puesto 
Entorno Flsico 

llummac16n y ventilac1on opbmas 
Mob11iano moderno y adecuado 

Condiciones Ambientales 
Temperatura ambiente adecuada sin humedad y ruidos 

Riesgos 
Conlleva alto nesgo de estrés fis1co y emocional 
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UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES 
COMITÉ DE EVALUACIÓN 

Denominación de la Unidad: 
Denominación del Cargo: 
Nivel Jerárquico: 
Dependencia Jerárquica: 
Unidades Administrativas: 

Comité de Evaluación 
Miembros 
Asesorías 
Intendencia Municipal 
Ninguna 

Objetivos: Evaluación de ofertas y recomendación de adjudícaciones de bienes 
y/o Servidos. 

Funciones Generales 

a) Recepcionar las ofertas de Bienes y Serv1c1os remitidos por la Unidad Operativa de 
Contratación 

b) Efectuar el estudio y análisis de las ofertas. 
c) Elaborar el informe de evaluación y recomendación de ad¡ud1caaón pertinente y enviar a 

la Unidad Operativa de Contrataciones 
d) Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones. 
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INTENDENCIA MUNICIPAL 
CODENI 

Denominación de la Unidad: 
Denominación del Cargo: 
Nivel Jerárquico: 
Dependencia Jerárquica: 
Unidades Administrativas: 

CODENI 
Encargada 
Operativo 
Intendencia Municipal 
Ninguna 

ObJetivos: Asistir a las necesidades de la Niñez y Adolescencia. 

Funciones Generales 

a) Asistir en casos de maltrato. abuso, as1stenc1a ahmenbc1a conflictos familiares y otros 

b) Aconse¡ar que hacer ante problemas y dudas que afectan a los n,i'\os nii'\as y 
adolescentes 

c) Organizar act1V1dades educabvas para prevenir situaciones de trasgrestón de los derechos 
del nii'\o. n11'\a y adolescente 

d) Informar a la comunidad sobre los derechos y responsab, dades de los nii'\os nii'\as y 
adolescentes 

e) As1sbr según el Código a la N1i'\ez y Adolescencia 

f) Contactar con otras lnsbtuciones Nac10nales e lntemac10na1es del m,smo cnteno para 
garantizar la segundad de la N1nez y Adolescencia y 

g) Crear Programas para me¡orar la población en protecci6n de los m,smos 
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INTENDENCIA MUNICIPAL 
DIRECCION DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

Denominación de la Unidad: DIRECCION DE ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS 
Denominación del Cargo: 
Nivel Jerárquico: 
Dependencia Jerárquica: 
Unidades Administrativas: 

Jefe 
Control Funcional 
Intendencia Municipal 
Departamentos: de Tesoreria, 
Recaudaciones; De Rendición de Cuentas 

de 

Objetivos: Planificar, ejecutar y controlar las acciones relacionadas con las 
operaciones financieras de la institución, de acuerdo a la leg1slac1ón 
vigente; y planificar y ejercer el control sobre las actividades 
vinculadas a la administración racional de los recursos y bienes 
patrimoniales institucionales. 

Funciones Generales 

h) D1rig1r, coordinar y controlar las act1v1dades de las dependencias subordinadas 

1) E¡ercer el control de las hqu1dac10nes de ingresos y egresos conforme a Presupuesto de 
Gastos y Cálculo de Recursos vigentes 

J) Procurar que se mantenga al dia la Contab1hdad Presupuestana y Patnmon,a' de la 
Mumc1pahdad 

k) Elaborar Cuadros de Gastos 

1) Coordinar con la Asesona Contable la presenlaclón de los Estados Contables a 1a 
Intendencia en tiempo y periodo establecido en la Ley Orgánica Municipal. 

m) Elaborar cuadros estadísticos financieros y económicos adicionales para el aná ,s,s de la 
situación pertinente de la lnstituclán 

n) Rec1b1r diariamente la totalidad de los ingresos tnbutanos y no tnbutanos de la 
Mumc1pahdad 

o) Supervisar diariamente el func10nam1ento de la Ca¡a las rend,c1011es de Cuentas practicar 
arqueos de Ca¡a y de valores 

p) 01sponer y controlar los fondos de CaJa Chica 

q) Efectuar penódicamente el arqueo del Fondlo F1J0 y velar por la mVIOlabt idad de la Ca¡a Fuerte 
responsab1hzandose por la custodia de dmero. lltulos y val0<es así como la segundad de cheques y 
cualquier otro documento confiado a su guarda 

r) E¡ercer el control sobre la actuahzac,on de los registros de eiecuc'6n presupuestana e 
informar al Intendente Municipal. Directores y Jefes de Depanamentos oel estado de 
e¡ecuc1ón de los programas presupuestados, como también la e¡ecución presupuestaria en 
general. 

s) Coordinar y part1c1par en la elaboración del Proyecto de Presupuesto anual de Gastos y 
Cálculo de Recursos de la Municipalidad 

t) Coordinar las acciones y acbv1dades denvadas de la planificación institucional. la 
programación y e¡ecuc1ón presupuestaria que afecten a la instrtuc1ón. 

u) Venficar el control de los ingresos y gastos d1anos hacer el segu1m1ento respectrvo sobre 
la rem1s1ón de los depósitos a los bancos y ver s1 es practicada la conc1 ,ación de las 
cuentas bancarias 
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v) Supervisar la percepción en tiempo y forma de los aportes que corresponde a la 
Municipalidad provenientes de la 1mplementac1ón de Leyes 

w) Controlar el cumphm1ento de los compromisos financieros de la Municipalidad emergentes 
de Leyes especiales y de préstamos obtenidos. 

x) Solicitar cuando corresponda la realización de sumanos admin1strat1vos a funcionarios de 
las dependencias a su cargo 

y) Coordinar con la Secretarla General y el Departamento de Talento Humano. la 
programación de las vacaciones de los func,onanos de sus Dependencias cuidando de no 
alterar el normal desarrollo de las acbv1dades del sector 

z) Realizar en forma periódica, reuniones de trabaJo con los Jefes o Responsables de las 
Dependencias a su cargo, 

aa) En cada caso. supervisar el cumplimiento de la elaboración de los informes contables 
presupuestanos y patrimoniales que en forma periódica deben presentarse al nivel 
superior, conforme a lo establecido en la Ley Orgánica Municipal, 

bb) Anualmente suscnbir con el Intendente Municipal y el Contador los balances inventanos y 
estados de cuentas de resultados del eJerc1c10 cerrado y los demás exigidos por la Ley 
Orgánica Municipal, 

ce) Establecer conJuntamente con el Contador y el Tesorero los sistemas de registros 
principales y auxiliares de modo a disponer de datos e informacoones Contables y 
Financieros correctamente elaborados 

dd) En cada caso, suscribir los cheques conJuntamente con el Intendente Municipal para el 
Fondo F1Jo que se repone y los demás pagos 

ee) Venficar el proceso del movimiento de cobranzas y autonzar el envio de documentos 
morosos a la Asesoría Jurid1ca a sus efectos 

ff) En cada caso. part1c1par en las gesbones de contratos de as1stenc,a tecnica y financ.era 
para la Comuna 

gg) En cada caso, part1c1par en las compras directas lic1tac1ones y concursos de ofertas 
promovidos por la Mumc1pahdad conforme a las adJud1cac10nes pertinentes 

hh) En cada caso. coordinar con los demas sectores de la Mumc.pa1Klad que ,nterv,enen en las 
procesos de elaborac1on de hqu1dac1ones de tributos el meJoram1ento y a¡ustes para el 
cumplimiento de los obJehvos previstos, 

11) Analizar periódicamente los resultados de los ingresos por rubro Klenbficar los problemas 
y proponer al intendente las medidas que sean necesanas para meJorar el sistema de 
recaudación As1m1smo, promover y elevar al Intendente las mod1ficac1ones 
presupuestarias pertinentes. y 

ul Realizar cualquier otra act1v1dad compabble con sus func10nes 
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PERFIL DEL CARGO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

Los requerimientos específicos para la cobertura del cargo son 

Formación Académica 

Título Umversrtano en Adm1mstrac1ón de Empresa. o en C1enc1as Contables o en 
Economla 
Conoc1m1entos sólidos de la admin1strac1ón pública 
Conoc1m1entos sólidos de los sistemas adm1n1strallvos y financieros de ámbito 
municipal: 

Experiencia 
Experiencia mimma de cinco años en el e¡erc1c10 de funciones similares 

Habilidades 
Capacidad gerencial y de liderazgo. 
Capacidad de negoc1ac1ón y de adm1mstrac1ón de conflictos 
Capacidad de comumcac1ón verbal y escrita 
Capacidad de integración a equipos mullid1sc1phnanos 
Capacidad de producir ba¡o presión, 
Capacidad del mane¡o de la frustración 

Responsabilidades del Cargo 
E¡erc1c10 del control sobre la planificación e¡ecuc1on y control de las acc10nes 
relacionadas con las operaciones financieras de la 1nslltuc1ón y la p1amficac1on y el 
control sobre las acllv1dades vinculadas a la adm1mstraCl6n rac10nal de los recursos y 
bienes patnmomales mstituc1onales 

Exigencias Físicas 
Ninguna especifica 

Exigencias Emocionales 
Equ11ibno Emocional 
Requiere características de 1nic1allva 
Exped1c1ón en la gestión 
Capacidad de anáhs1s y de síntesis 
Agudizada percepción del detalle, 
Elevado nivel de la atención concentrada y d1stnbu1da 
Elevado nivel de la abstracción y de la concreción 
Alto desarrollo del sentido de la responsabilidad 
Alto sentido de la oportunidad 
Alto sentido de la confidencialidad 

Materiales, Documentos, Equipos 
Técnicos Presupuesto. Planes F1nanc1eros Planes de Adqu1sic10nes Ba1ances 
Contables L1qu1dac1ones Tnbutanas Planillas de Sueldos Informes 
Administrativos Reglamentos y Proced1m1entos 
Sistemas lnformállco contables 
Documentos Oficiales Notas e Informes Ordenanzas y Resoluc10nes de la lnsDtución, 

Especificaciones del Puesto 
Entorno Ffsico 

llum1nac,on y vent1lac10n optimas 
Mobiliario moderno y adecuado. 

Condiciones Ambientales 
Temperatura ambiente adecuada sin humedad y ruidos 

Riesgos 
Conlleva alto nesgo de estrés fis1co y emocional 
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DIRECCION DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

Denominación de la Unidad: 
Denominación del Cargo: 
Nivel Jerárquico: 
Dependencia Jerárquica: 
FINANZAS 
Unidades Administrativas: 

Departamento de Contabilidad y Presupuesto 
Jefe de la Dirección 
Operativo 
DIRECCION DE ADMINISTRACIÓN Y 

División de Contabilidad Presupuestaria 

Objetivos: Ejecutar la contabilización presupuestaria, financiera y patrimonial de 
la Municipalidad, realizando periódicamente la verificación de los 
valores contables y de los bienes patrimoniales existentes. 

Funciones Específicas 

a) Coordinar las tareas de las Dependencias de su 1unsd1ccl6n. 
b) Verificar y analtzar los comprobantes básicos de contab1hdad y que estén de acuerdo a las 

d1sposic1ones legales vigentes 
c) Realtzar los registros contables. de manera que se a1usten a los principios de contab1 dad 

generalmente aceptados 
d) Proporcionar los datos e informaciones necesanas relacionadas con su Sector para 1a 

preparación de la Memoria Anual en la forma y bempo establecido 
e) Mantener un estricto control de documentos y comprobantes que sirvan de antecedentes 

de las ilqwdac,ones de ingresos y egresos de la lnsbtución. 
f) Organizar y mantener el archivo de la documentacl6n contable en cond1Ct0nes adecuadas 

de func1onam1ento y consulta y postenor a la aprobactón del Balance Patnmon,a y de la 
E1ecuc1ón del Presupuesto del E1erc1c10 fenecido rem1br al Archivo Centra para su guarda 

g) Llevar adecuadamente el registro diario de Libros de Bancos y conformar peoodicamente 
los extractos de cuentas comentes proponer los a1ustes que fueran necesanos 

h) Examinar s1stemábcamente el comportamiento de la e1ecuCl6n presupuestana e nformar 
con antelación a la DIRECCION DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS sobre novedades de 
reprogramac1ón a ser efectuadas a los efectos consiguientes 

1) Part1c1par en la elaboración del Anteproyecto de Presupuesto Anual de Gastos y Caleuto 
de Recursos de la Institución. 

J) Confeccionar el Balance General anual por Cierre de E1erC1C10 
k) Elaborar el Plan de Cuentas adecuándolo a las caracterisllcas de las acwtdades que 

desarrolla la Municipalidad de ltakyry 
1) Preparar y elevar a la DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS la Rend!Clon de 

Cuentas de la E1ecuc1ón Presupuestaria anual dentro del plazo establecido y a la que se 
anexará El Balance de Ingresos y Egresos El Estado Financiero La ComparaCtOn 
Analítica del Presupuesto y de su e1ecuc1ón y el lnventano de los Bienes Patr1monia1es y 

m) Realizar cualquier otra actividad conforme a sus func,ones 
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PERFIL DE CARGO DE JEFE DEL CONTABILIDAD 

Los requerimientos específicos para la cobertura del cargo son. 

Formación Académica 
Titulo Univers,tano en Adm1nistrac1ón de Empresa: o en Ciencias Contables, o en 
Economía, 
Conoc1m1entos sólidos de los sistemas administrativos y financieros del ámbito 
municipal, 
ManeJo de programas informáticos para elaboración de planillas 

Experiencia 
Experiencia mlnima de dos al'\os en el eierc1c10 de funciones s1m1lares 

Responsabilidades del Cargo 
EJerc1c10 del control sobre la contab11izac1ón presupuestaria, financiera y patrimonial de 
la Municipalidad, 

Exigencias Físicas 
Ninguna específica, 

Exigencias Emocionales 
Equilibrio Emocional, 
Requiere características de 1nic1at1va 
Exped1c1ón en la gestión, capacidad de análisis y de síntesis, 
Alto percepción del detalle, 
Elevado nivel de la atención concentrada y d1stnbu1da 
Alto desarrollo del sentido de la responsabilidad 
Alto sentido de la confidencialidad 

Materiales, Documentos, Equipos 
Técnicos Balances Contables Planes financieros Comprobantes de Ingresos y 
Egresos, Informes, Cuadros de Estados F1nanc1eros Plan de Cuentas Contable y 
Presupuestario, 
Admm1strat1vos Reglamentos y Proced1m1entos 
Sistemas informáticos de Contabilidad y Presupuestos 
Documentos Oficiales Notas e Informes, Resoluciones de la lnst1tucion. 

Especificaciones del Puesto 
Entorno Físico 

Iluminación y vent11ac1ón optimas 
Mob11iano moderno y adecuado, 

Condiciones Ambientales 
Temperatura ambiente adecuada sin humedad y ruidos 

Riesgos 
Conlleva alto nesgo de estrés físico y emocional 
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DIRECCION DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
DEPARTAMENTO DE RENDICION DE CUENTAS 

Denominación de la Unidad: 
Denominación del Cargo: 
Nivel Jerárquico: 
Dependencia Jerárquica: 
FINANZAS 
Unidades Administrativas: 

Departamento de Rendición de Cuentas 
Encargado 
Operativo 
DIRECCION DE ADMINISTRACIÓN Y 

Ninguna 

Objetivos: Llevar el control de las documentaciones las operaciones de egresos 
realizados por la Municipalidad según las normativas establecidas 
por la contraloría General de la República, así como la supervisión de 
los procedimientos de rendición de cuentas a los diferentes entidades 
de control del Estado. 

Funciones Específicas 

a) Recepc1onar del Departamento de Tesorería las documentaciones relacionadas con las 
llqu1dac1ones de Ingresos y Ordenes de Pagos con sus comprobantes básicos respectivos 
debidamente clasificados y ordenados, 

b) Coordinar las tareas con Tesorería, Unidad Operativa de Contrataciones Secretana 
General para la elaboraciones de las documentaciones que deben acompañar las 
operaciones de egresos de la mumc1palldad, 

c) Verificar y analizar los comprobantes básicos contables y que estén de acuerdo a las 
dispos1c1ones de la Res 653/09 de la Contraloria general de la República 

d) Preparar las documentaciones. en todas sus modalidades. copias simples y en med,os 
d1g1tales, de rend1c1ones de cuentas para su presentación a los diferentes órganos de 
Estado, según las reglamentaciones establecidas al respecto. 

e) Proporcionar los datos e informaciones necesanas relacionadas con su Sector para la 
preparación de la Memoria Anual, en la forma y tiempo establecido 

f) Mantener un estricto control de documentos y comprobantes que sirvan de antecedentes 
de las liquidaciones de ingresos y egresos de la Institución, 

g) Organizar y mantener el archivo de la documentación contable en condiciones adecuadas 
de funcionamiento y consulta y posterior a la aprobación del Balance Patnmomal y de la 
E¡ecución del Presupuesto del Ejercicio fenecido, remitir al Archivo Central para su guarda 

h) Realizar cualquier otra act1v1dad conforme a sus funciones 
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DIRECCION DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
DIVISIÓN DE TESORERÍA 
Denominación de la Unidad: 
Denominación del Cargo: 
Nivel Jerárquico: 
Dependencia Jerárquica: 
FINANZAS 
Unidades Administrativas: 

División de Tesorería 
Enargado/a 
Operativo 
DIRECCION DE ADMINISTRACIÓN Y 

Cajas. 

Objetivos: Ejercer el custodio de los fondos, documentos y otros valores de la 
Municipalidad de ltakyry, con la debida seguridad necesaria; 

Funciones Específicas 
a) Custodiar los fondos municipales, documentos y otros valores, con el cuidado y segundad 

requeridos, 
b) Efectuar pagos mayores que el monto establecido para el Fondo FIJO conforme al 

Presupuesto vigente y a la Orden de Pago respectiva 
c) Llevar el control actualizado del mov,m,ento de las cuentas bancanas y mantener 

relaciones con esas 1nstituc1ones con que opera la Munic,pahdad 
d) Llevar el control de los valores municipales tales como estampillas y sellados munic,pa es 

y pagarés firmados a la orden de la Comuna 
e) Part1c1par en forma penód,ca, conJuntamente con la Director de Adm1n1stracion y Finanzas 

y la Contadora en el establec1m1ento o rev1s1ón de los registros pnnc1pales y auxiliares 
manuales o computadorizados. de modo a disponer de datos e informaciones contables y 
financieras ordenadas clasificadas y correctas 

f) Diariamente estar informado de la d1sponib1hdad de recursos financieros y de credrtos 
presupuestarios para cubrir las obllgac,ones de la lnsbtuc16n. 

g) Estar a su cargo la elaboración de la Orden de Pago. a cuyo efecto coordinar~ con eVla 
Asesor/a Contable o Director de Admin1strac16n y Finanzas el llenado de la información 
necesaria y obtener la autonzac16n pertinente para la em1s1ón del cheque respecuvo 

h) Efectuar los pagos debidamente autonzados conforme lo establecido en las normas y 
proced1m1entos vigentes, 

1) Preparar los cheques para los pagos por distintos conceptos que deba realizar la 
Municipalidad 

J) Cuidar en cada caso. el aspecto legal e 1mpos1nvo de la documentación que reciba y que 
expida 

k) Rem1t1r diariamente a la Directora de Adm1nistrac1ón y Finanzas copias de las Planillas 
Egresos Informe los depósrtos vanos efectuados con los comprobantes respectivos 

1) Gestionar en los casos necesarios la regulanzac1ón de los cheques rechazados por los 
Bancos 

m) Elaborar mensualmente las Planillas de Sueldos y Com1s1ones para el pago al personal 
municipal y contratado y efectuar la retención legal pertinente para la CaJa de Jub1lac10nes 
y Pensiones del Personal Municipal remesando el Cheque respectivo en tiempo y forma 

n) Entregar al Ca1ero un fondo para cambio en forma diana 
o) Controlar que todos los documentos d1ng1dos a su Dependencia sea tramitado en el d1a Atender los 

reclamos de los contribuyentes en los casos requendos y en cada caso. sohcrtar custodia pohc,al 
para efectuar depósitos bancanos y extracoones de dmero de los bancos 

p) Elaborar el informe correspondiente a la Memona Anual. y elevarlo opo<tunamente a la Secaón de 
Adm1rnstracion y Finanzas y 

q) Realizar cualquier otra tarea conforme la naturaleza de sus funciones 
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PERFIL DEL CARGO JEFE DE TESORERIA 

Los requenm1entos específicos para la cobertura del cargo son 

Formación Académica 
Bachiller Comercial; 
Sólidos conocimientos de contab1hdad general; 
Conoc1m1ento de las normas legales del ámbito financiero municipal 

Experiencia 
Expenenc1a minima de tres años en el eJerc1c10 de funciones similares. 

Habilidades 
Capacidad gerencial y de liderazgo, 
Capacidad de comunicación, 
Capacidad de integración a equipos multid1sc1phnanos, 
Capacidad del maneJo de la frustración 

Responsabilidades del Cargo 
EJercicio el custodio de los fondos, documentos y otros valores de la Mun1c1pahdad de 
ltakyry, 

Exigencias F/sicas 
Ninguna especifica 

Exigencias Emocionales 
Equilibrio Emocional; 
Exped1c1ón en la gestión, 
Agudizada percepción del detalle, 
Elevado nivel de la atención concentrada y d1stnbu1da 
Aguzado desarrollo del senbdo de la responsabilidad 
Alto sentido de la confidencialidad 

Materiales, Documentos, Equipos 
Técnicos Comprobantes de Ingresos y Egresos Conciliación de Cuentas Bancanas 
Comprobantes de Depósitos, Cheques Informes Técnicos Planillas de Sueldos 
Adm1nistrat1vos Reglamentos y Proced1m1entos 
Sistemas informáticos de Presupuesto y L1qu1dac1ónes 
Documentos Oficiales· Notas e Informes Resoluciones de la lnstituc16n. 

Especificaciones del Puesto 
Entorno Físico 

Iluminación y ventilación opbmas, 
Mob11iano moderno y adecuado. 

Condiciones Ambientales 
Temperatura ambiente adecuada, sin humedad y ruidos 

Riesgos 
Conlleva alto nesgo de estrés físico y emocional 
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DEPARTAMENTO DE TESORERÍA 
CAJA 

Denominación de la Unidad: 
Denominación del Cargo: 
Nivel Jerárquico: 
Dependencia Jerárquica: 
Unidades Administrativas: 

Ca1as 
Cajera 
Operativo 
Departamento de Tesorería 
Ninguna 

Objetivos: Recibir las liquidaciones procesadas y verificadas: percibir los 
ingresos conforme a las normas y reglamentos vigentes en la 
institución; 

Funciones Específicas 

a) Rec1b1r las hquidac1ones emitidas por las Dependencias que operan baJo la ¡unsd,cc,on del 
DIRECCION DE RECAUDACIONES y que bene conexión con otras oficinas que generan 
prehqu,dac1ones 

b) Perc1b1r los ingresos y expedir los documentos que los respaldan debidamente certificados 
por Ca¡a Registradora 

c) Verificar la validez de todos los documentos que reciba y conformarlos 
d) Recepc1onar los cobros presentados d1anamente por la Seccion de Cobro Externo 
e) Estudiar y sugenr al Tesorero altematJvas de solución para los inconvenientes que 

observe en el desarrollo de las actJv1dades de su área o las medidas tendientes a meJorar 
los sistemas en uso. 

f) Responder en forma personal por los faltantes de Ca¡a y en casos re,teraovos seran 
aplicadas las sanc10nes respectivas 

g) Ordenar los documentos del mov1m1ento de ingresos del día efectuar el arqueo pertinente 
y entregarlos a la Tesorerla 

h) Mantener informado al Jefe de Tesorería respecto de las actrvidades y novedades de su 
area y realizar las consultas de forma oportuna y 

i) Realizar cualquier otra tarea conforme a sus funciones 
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PERFIL DEL CARGO DE CAJERO/$ 

Los requerimientos específicos para la cobertura del cargo son: 

Formación Académica 
Título de Bachiller Comercial; 
Deseable conoc1m1ento de contabilidad general; 

Experiencia 
Experiencia mínima de un año en el ejercicio de funciones s1mílares, 

Habilidades 
Capacidad de comun1cac1ón; 
Capacidad de integración a equipos multidisciplinarios; 

Responsabilidades del Cargo 
Ejercicio del control sobre la recepción de las liquidaciones procesadas y verificadas; 

Exigencias Físicas 
Ninguna especifica; 

Ex igencias Emocionales 
Equilibrio Emocional; 
Expedición en la gestión, 
Elevado nivel de la atención concentrada y d1stribu1da, 
Alto desarrollo del sentido de la responsabilidad, 
Alto sentido de la confidencialidad, 

Materiales, Documentos, Equipos 
Técnicos: Comprobantes de Ingresos y Egresos. Ordenes de Pagos 
Administrativos. Reglamentos y Proced1m1entos. 
Sistemas: informáticos de liquidación, 
Documentos Oficiales. Notas e Informes. Resoluciones de la lnst1tuc1ón. 

Especificaciones del Puesto 
Entorno Físico 

Iluminación y vent1lac16n optimas 
Mobiliario moderno y adecuado, 

Condiciones Ambienta/es 
Temperatura ambiente adecuada, sm humedad y ruidos 

Riesgos 
Conlleva alto nesgo de estrés fis1co y emocional 
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DIRECCION DE RECAUDACIONES 

Denominación de la Unidad: 
Denominación del Cargo: 
Nivel Jerárquico: 
Dependencia Jerárquica: 
Unidades Administrativas: 

Departamento de Recaudaciones 
Jefe de la Direccion 
Control Funcional 
Intendente Municipal 
Liquidaciones Patente Comercial , Impuesto 
Inmobiliario, Patente a los Rodados, Tributos 
Varios, Fiscalización 

Objetivos: Coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con el Impuesto 
Inmobiliario, la Patente Comercial, Industrial y Profesional, Patente a 
Los rodados y Otros Tributos, para las liquidaciones y las cobranzas 
de los mismos, de conformidad con las normas legales vigentes 

Funciones Específicas 

a) Part1c1par en la elaboración del presupuesto de las resoluciones y las ordenanzas 
relacionadas a los tributos, 

b) Lograr las metas de cobranzas amigable o extraJud1c1al y JUd1c1al para cada obhgac,ón 
tributaria 

c) Estudiar la cartera morosa por monto, cuenta comente catastral. barno llpo de obhgac10n 
tributaria y por contribuyente a fin de reducir s1gnrficativamente la cartera morosa 

d) Establecer y sugerir las polibcas a ser aplicadas en matena de cobros a morosos 
e) Proponer políticas para el recupero de la deuda de peque/los y medianos contribuyentes 
f) Establecer las metas anuales y semestrales para el recupero de la deuda morosa 
g) Verificar el estado de deuda de las cuentas comentes catastrales de cada uno de los 

barrios de ltakyry 
h) Solicitar y gestionar con las dependencias municipales responsables la prov1s16n de 

materiales y documentos técnicos para la entrega a los gestores de cobro 
1) Contactar, en caso de necesidad con las Empresas de Gesbón y/o Abogados para la 

realización de las gestiones de cobro 
Jl Supervisar los barrios seleccionados tanto para la gesllón de cobro amigable o extra1udic1al 

como jud1c1al en cuanto a las cuentas comentes catastrales montos de deuda rubros a/lo 
fiscal o s1 fueren asignados a otras Empresas/Abogados/Cobradores 

k) Supervisar la s1tuac1ón o estado de las cuentas catastrales que se encuentran en proceso 
Jud1c1al 

1) Responsabilizarse de las gestiones de cert1ficac1ón de documentos para la cobranza 
judicial y para la entra oportuna a los Gestores de cobro 

m) Coordinar con la Secretaria General para la firma en el momento de oportuno de los 
documentos a ser certificados, para la gestión JUd1c1al 

n) Supervisar el comportamiento del pago realizado a través de planes de pago como ser 
pagarés pagos fracc,on~dos de morosos que se encentron en gesb6n de cobro 

o) Coordinar las act1v1dades de las dependencias baJo su responsabilidad y otras que emiten 
liqu1dac1ones, 

p) Controlar las hqu1dac1ones generadas por las secciones, de manera que se adecuen a 
Leyes, decretos u ordenanzas 

q) Coordinar el mantenimiento del catastro de inmuebles públicos y privados comercios 
industrias y profesionales, cementerios, especialmente en lo concerniente a los 
procedimientos de depuración y actualización de datos, 

r) Proponer y coordinar las acciones tendientes a la actuahzac1ón de montos porcentaies u 
otros, de canon, tasas, etc , previo anáhs1s de los costos respectivos 

s) Desarrollar y establecer sistemas de control de los módulos de v1s1tas combinadas de 
verificación y not1ficac16n, 

t) Desarrollar las estrategias para la gestión de cobranzas como de segmentacl6n por 
barrios, grandes y peque/los contnbuyentes, cobranzas amistosas y Jud1c1ales etc 
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u) Control del registro actualizado de las nobficac1ones efectuadas 
v) Efectuar la verificación del correcto procesamiento de las hqu1dac1ones 
w) Atención al contribuyente con problemas. que acude a la lnsbtuc16n y la actualización de 

datos del mismo, 
x) Mantener actualizado el Registro Mumc1pal de Contribuyentes 
y) Aprobar solicitudes de pago fraccionado 
z) Rem1br a la Asesoría Legal informaciones y documentos relacionados con hqu1dac1ones no 

pagadas por los contribuyentes 
aa) Coordinar la gesbón de cobranzas JUd1c1ales especialmente la eiecuc16n de las d1hgenc1as 

y el control de la documentación de deudores morosos 
bb) Informar al nivel Jerárquico superior sobre la s1tuac16n del sector a los efectos pertinentes 
cc) Velar por la correcta actuahzac16n de parámetros de liqu1dac16n en el sistema informático 
dd) Elevar informes periódico al Intendente referentes a las recaudaciones y 
ee) Realizar cualquier actividad relacionada con sus funciones 
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PERFIL DEL CARGO DIRECTOR/A RECAUDACIONES 

Los requerimientos específicos para la cobertura del cargo son 

Formación Académica 
Deseable formación Universitaria, Título de Bachiller Comercial, 
Deseable conocimiento de los procesos administrativos de la gestión pública, 
Conoc1m1ento de los aspectos legales vinculados a la gestión tributaria de la 
Municipalidad; 

Experiencia 

Experiencia mínima de un a~o en el ejerc1c10 de funciones similares, 

Habilidades 
Capacidad de comunicación, 
Capacidad de integración a equipos multidisc1pltnanos, 

Responsabilidades del Cargo 
Eierc1c10 del control sobre la recepción de las hqu1dac1ones procesadas y verificadas y 
percepción de los ingresos 

Exigencias Fisicas 
Ninguna especifica, 

Exigencias Emocionales 
Equilibrio Emocional, 
Exped1c1ón en la gestión 
Elevado nivel de la atención concentrada y d1stnbuida 
Desarrollo del senlldo de la responsabilidad 
Alto sentido de la confidenc1altdad. 

Materiales, Documentos, Equipos 
Técnicos Comprobantes de Ingresos, 
Administrativos· Reglamentos y Procedimientos 
Sistemas 1nformáttcos de L1qu1dac1ón, 
Documentos Oficiales Notas e Informes, Resoluc10nes de la lns1ttuc1ón. 

Especificaciones del Puesto 

Entorno Fisico 
llum1nac1ón y venltlac1ón opllmas 
Mobiliario moderno y adecuado; 

Condiciones Ambientales 
Temperatura ambiente adecuada sin humedad y ruidos 

Riesgos 
Conlleva alto nesgo de estrés físico y emocional 



Mun1c1pahdad de ltakyry Manual de Funciones 

DIRECCION DE RECAUDACIONES 
SECCIÓN PATENTE COMERCIAL 

Denominación de la Unidad: 
Denominación del Cargo: 
Nivel Jerárquico: 
Dependencia Jerárquica: 
Unidades Administrativas: 

Sección Patente Comercial 
Encargada de Sección 
Operativo 
DEPARTAMENTO de Recaudaciones 
Ninguna 

Objetivos: Procesar y controlar eficientemente las operaciones de apertura, 
ampliaciones, traslados de comercios, y sobre los aspectos 
tributarios vinculados a la actividad comercial del Municipio. 

Funciones Específicas 

a) Habilitar y mantener el sistema de registro de comercios del Munic1p10 
b) Planificar, coordinar y controlar las actividades de control de comercios en los aspectos de 

carácter tnbutanos y ex1genc1as mun1c1pales de acuerdo a las Leyes vigentes y a los 
proced1m1entos establecidos. 

c) Recepcionar las solicitudes de apertura, ampliaciones anexac1ones mod1ficac1ones 
traslados y otros de los comercios del Munic1p10, analizarlas y expedirse oportunamente 
sobre los mismos y rem1t1rlos a la DEPARTAMENTO de Recaudación para su 
cons1derac1ón, 

d) Proveer al contnbuyente formulanos necesanos para realizar tramites 
e) Ejercer el control de la fiscalización de locales comerciales de cualquier naturaleza 

coordinando las acciones y act1v1dades de los inspectores 
f) Recepc1onar los informes de fiscalización de comercios, analizarlos debidamente y 

proponer la adopción de las medidas consideradas necesanas en los casos requendos 
g) Elaborar la hqu1dac1ón tnbutana de los locales comerciales del Munic1p10 registrarlas 

debidamente, 
h) Elaborar los informes correspondientes a las acbv1dades desempel'iadas por el Sección y 

rem1t1rlas oportunamente a la DEPARTAMENTO de Recaudación 
i) Elaborar estadísticas relacionadas a la act1v1dad comercial del Munic1p10 
j) Verificar la apertura y/o clausura de negocios e 1ndustnas en conformidad con las 

d1spos1c1ones municipales 
k) Proveer de datos e informaciones a los otros sectores de la organización. relacionadas a la 

act1v1dad comercial del Mun1c1p10, 
1) Velar por el correcto. actualizado y buen mantenimiento del Registro General de 

Contribuyentes y, 
m) Ejercer otras funciones que le asigne La DEPARTAMENTO de Recaudación. y que 

guarden relación con el cumplimiento de los objetivos fijados 
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PERFIL DEL CARGO ENCARGADO DE CONBRO DE PATENTE COMERCIAL 

Los requenm1entos específicos para la cobertura del cargo son 

Formación Académica 
Deseable formación Univers1tana, Titulo de Bachiller, 
Conoc1m1entos de los procesos adm1nistrat1vos de la gestión pública 

Experiencia 
Expenenc1a mínima de tres anos en el ejerc1c10 de funciones similares 

Habilidades 
Capacidad gerencial y de liderazgo, 
Capacidad de negociación y de adm1nistrac1ón de conflictos 
Capacidad de comunicación. 
Capacidad de 1ntegrac16n a equipos mult1d1sc1phnanos, 
Capacidad del manejo de la frustración. 

Responsabilidades del Cargo 
Ejercer el control y el procesamiento de las operaciones de apertura ampliaciones 
traslados de comercios y sobre los aspectos tnbutanos vinculados a la actMdad 
comercial del Mumc1p10, 

Exigencias Fisicas 
Ninguna especifica 

Exigencias Emocionales 
Equ1hbno Emocional, 
Requiere características de in1c1abva 
Expedición en la gestión, 
Capacidad de anáhs1s y de síntesis 
Alto percepción del detalle. 
Elevado nivel de la atención concentrada y d1stnbu1da 
Alto desarrollo del senado de la responsab1hdad, 
Alto sentido de la confidencialidad 

Materiales, Documentos, Equipos 
Técnicos Lectura de balance o declaración Jurada Comprobantes de Enajenacoon de 
Bienes 
Admin1strabvos Estatuto y Reglamentos 
Sistemas informábcos de Uqu1dac1ón. 
Documentos Oficiales Notas e Informes Resolucoones de la Institución. 

Especificaciones del Puesto 
Entorno Físico 

llum1nac1ón y ventilación opbmas 
Moblhano moderno y adecuado 

Condiciones Ambientales 
Temperatura ambiente adecuada sin humedad y ruidos 

Riesgos 

Conlleva alto nesgo ae estrés ffs1co y emocional 
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DIRECCION DE RECAUDACIONES 
SECCION DE LIQUIDACIONES IMPUESTO INMOBILIARIO 

Denominación de la Unidad: 
Denominación del Cargo: 
Nivel Jerárquico: 
Dependencia Jerárquica: 
Unidades Administrativas: 

Sección Impuesto Inmobiliario 
Encargada de Sección 
Operativo 
DEPARTAMENTO de Recaudaciones 
Ninguna 

OBJETIVO: Realizar actividades tendientes al cobro de tributos que gravan la 
propiedad del inmueble. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS 

a) Planificar, d1rig1r, coordinar y atender las act1v1dades tendientes a la recaudac1on de tributos 
vinculados a los inmuebles 

b) Proveer información a otras dependencias del municipio y organismos externos sobre las 
actividades propias del sector a su cargo previo conoc1m1ento de sus supenores 

c) Controlar que estén completos y actualizados los reg stros sobre inmuebles y sus vínculos 
con los contribuyentes 

d) Efectuar el segu1m1ento del cumphm1ento fiscal de los tributos vinculados a los inmuebles 
e) Controlar ta aphcac1ón de las sanciones previstas en las normas vigentes y sugenr las 

medidas para su percepción 
f) Venficar que los Expedientes y documentos sean rem1bdos al sector correspondiente en 

tiempo y forma establecida 
g) Anahzar la s1tuac1ón de contribuyentes morosos y remitir informe a Cobranzas para ,n,c,ar 

ta gesbón de cobro 
h) Atender reclamos por hqu1dae1ón de tnbutos realizada por los Contribuyentes 
i) Administrar y ser responsable de 

a El control de las transacciones realizadas y de la correcc10n de errores y 
om1s1ones 

b Em1s1ón y análisis de información de audrtona y de informaClón estadística 
e Controlar el func1onam1ento de los equipos informabcos habilitados para su 

dependencia y gestionar su reparación en caso necesano 
J) Recepc1onar los reclamos referentes a los tributos asignados a este sector 
k) Verificar el estado de cuenta del Contribuyente afectado a la T ransferenc,a 
1) Realizar la anulación de la factura por ba¡a de obJeto imponible 
m) Realizar los informes de expedientes de acuerdo al pedido 
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PERFIL DEL CARGO ENCARGADO DE LIQUIDACION DEL IMPUESTO 
INMOBILIARIO 

Los requerimientos especifico:, para la cobenurc, del cdrgo ::,on. 

Formación Académica 
Deseable Formación Un1vers1tana, Titulo en Bachiller 
Conoc1m1entos de los procesos admin1strat1vos de la gestión pública, 
Conoc1m1ento de los aspectos legales vinculados a la gestión tnbutana de la 
Municipalidad, Ley 125/91 , 

Experiencia 
Expenenc1a mínima de tres años en el eJerc1c10 de funciones s1m1lares, 

Habilidades 
Capacidad gerencial y de liderazgo, 
Capacidad de negoc1ac1ón y de administración de conflictos; 
Capacidad de comunicación verbal y escrita; 
Capacidad del manejo de la frustración; 

Responsabilidades del Cargo 
EJercer el control sobre el procesamiento de la hqu1dac1ón del Impuesto inmobihano y 
sobre el mantenimiento de la actualización de los registros del contnbuyente 

Exigencias Físicas 
Ninguna especifica 

Exigencias Emocionales 
Equ1hbno Emocional. 
Requiere características de 1nic1allva 
Exped1c1ón en la gestión, 
Capacidad de análisis y de síntesis, 
Alto percepción del detalle, 
Elevado nivel de la atención concentrada y d1stnbu1da 
Alto desarrollo del sentido de la responsabilidad 
Alto sentido de la confidencialidad, 

Materiales, Documentos, Equipos 
Técnicos Registros del Contribuyente estadisllcas L1qu1dac1ones Comprobantes 
Presupuesto Informes 
Administrativos Estatuto y Reglamentos 
Sistemas 1nformállcos de L1qu1dac1ón 
Documentos Oficiales Notas e Informes, Resoluciones de la Institución 

Especificaciones del Puesto 
Entorno Físico 

Iluminación y venlllac1ón optimas 
Mob1hano moderno y adecuado, 

Condiciones Ambientales 
Temperatura ambiente adecuada, sin humedad y ruidos 

Riesgos 
Conlleva nesgo de estrés fls1co y emocional 
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DIRECCION DE RECAUDACIONES 
SECCION DE LIQUIDACIONES TRIBUTOS VARIOS 

Denominación de la Unidad: 
Denominación del Cargo: 
Nivel Jerárquico: 
Dependencia Jerárquica: 
Unidades Administrativas: 

Sección Liquidaciones Tributos Varios 
Encargada de Sección 
Operativo 
DEPARTAMENTO de Recaudaciones 
Ninguna 

Objetivos: Supervisar en forma permanente la implementación de liquidaciones 
de tributos varios, de tasas especiales y del Impuesto Inmobiliario. 

Funciones Específicas 

a) Ejercer la responsabilidad por el sistema de Registros del Contribuyente 

b) Habilitar el registro del contribuyente por cada su¡eto y concepto tnbutario. 

c) Elaborar liquidaciones de tributos mun1c1pales, conforme lo establece la Ley Tnbutana 
Municipal. las Ordenanzas Reglamentos y Resoluciones, y/o suministrados por las 
diferentes Dependencias que generan informaciones tnbutanas a traves de la red 
informática, 

d) Registrar debidamente las liqu1dac1ones elaboradas 

e) Proceder a la perforación de boletas de ingresos a los espectáculos públicos de acuerdo a 
las normas y procedimientos establecidos; 

f) Elaborar los informes relacionados con los datos registrados en el sistema de Registro del 
Contnbuyente, y remitirlos oportunamente al DEPARTAMENTO de Recaudaciones 

g) Habilitar al contnbuyente su RMC (Registro Municipal de Contnbuyente) 

h) Proveer al contnbuyente formulanos necesanos para realizar tramites 

1) Proveer vía Jefatura del Departamento las 1nformac1ones necesanas de los contnbuyentes 
a los efectos cons1gu1entes, 

¡) Velar por el correcto, actualizado y buen mantenimiento del Registro General de 
Contribuyentes 

k) Verificar los datos proveidos por los contnbuyentes, 

1) Efectuar la verificación del correcto procesamiento de las hquidac1ones. 

m) Informar a la Jefatura de Recaudaciones, sobre cualquier novedad surgida en el sector a 
los efectos pertinentes: y. 

n) Realizar cualquier otra tarea compatible con sus funciones. 
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PERFIL DEL CARGO DE LIQUIDACION DE TRIBUTOS VARIOS 

Los requerimientos específicos para la cobertura del cargo son 

Formación Académica 

Deseable Estudiante Universitario. Titulo en Bachiller 
Conoc1m1entos de los procesos administrativos de la gestión pública 
Conoc1m1ento de los aspectos legales vinculados a la geshón tnbutana de la 
Municipalidad (Ordenanzas y leyes tnbutana Ley 620/76): 

Experiencia 
Expenenc1a mínima de un años en el e¡erc1c10 de funciones similares 

Habilidades 
Capacidad de negoc1ac1ón y de adm1nistrac1ón de conflictos 
Capacidad de comunicación verbal y esenia; 
Capacidad del mane¡o de la frustración, 

Responsabilidades del Cargo 
E¡ercer el control sobre el procesamiento de la liquidación de los ingresos de la 
msbtuc1ón, y sobre el mantemm1ento de la actuahzac16n de los registros del 
contribuyente, 

Exigencias Fisicas 
Ninguna especifica 

Exigencias Emocionales 
Equ1llbno Emocional. 
Requiere características de 1mc1at1va 
Exped1c1ón en la gestión, 
Capacidad de análisis y de síntesis 
Alto percepción del detalle 
Elevado nivel de la atención concentrada y d1stnbu1da 
Alto desarrollo del sentido de la responsabilidad 
Alto sentido de la confidenc1ahdad 

Materiales, Documentos, Equipos 
T écmcos Registros del Contnbuyente estadisbcas L1qu,dac10nes Comprobantes 
Presupuesto Informes 
Admm1strat1vos Estatuto y Reglamentos 
Sistemas informáticos de L1qu1dac1ón 
Documentos Oficiales Notas e Informes Resoluciones de la lnst,tuc,ón 

Especificaciones del Puesto 
Entorno Fís ico 

llum1nac1ón y venlllac1on optJmas 
Mob1hano moderno y adecuado 

Condiciones Ambientales 
Temperatura ambiente adecuada sin humedad y ruidos 

Riesgos 
Conlleva r,ecgo de estrés físico y cmoc,onal 
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INTENDENCIA MUNICIPAL 
DEPARTAMENTO DE OBRAS 

Denominación de la Unidad: 
Denominación del Cargo: 
Nivel Jerárquico: 
Dependencia Jerárquica: 
Unidades Administrativas: 

Manual de FunCIOnes 

Departamento de Obras 
Jefe 
Control Funcional 
Intendencia 
Ninguna; 

Objetivos: Ejecutar obras municipales, proceder al mantenimiento de las mismas 
y del patrimonio comunal; prestar servicios a la comunidad y efectuar 
el control de obras particulares 

Funciones Generales 

a) Coordinar y supervisar las actividades de las Dependencias ba¡o su ¡unsd1cc16n 

b) Elaborar y someter a cons1derac16n del Intendente Mumapal. informes penódocos de las 
acltvidades desarrolladas por la DEPARTAMENTO 

c) Elevar a cons1derac16n del Intendente Mumc1pal los proyectos de obras a ser realizados y 
elaborados por la Sección Obras Municipales y desarrollados en base a la plan,ficaCtOn de 
inversiones en obras 

d) Supervisar la e¡ecuc16n de las obras públicas municipales cuidando la ca ,dad de ,as 
mismas en base a los cómputos planos y espec1ficaaones técnicas y demas 
componentes de los proyectos 

e) Controlar y realizar el segu1m1ento de la e¡ecuc16n de traba¡os en obras realizados por 
terceros en virtud de contratos suscnptos con la Mumc,palidad 

f) Verificar el estado. rend1m1ento y mantemm,ento de los equipos bienes y matena es 
ulthzados en las obras e¡ecutadas 
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g) Verificar el desarrollo de actividades relacionadas con el mantenimiento de los ed1f1c1os 
1nstalac1ones equipos viales. de recolección de basura y de vehículos de oficina limpieza 
de la vía pública y la prestación de servicios diversos a la comunidad. 

h) Hacer elaborar las espec1ficac1ones técnicas para licitaciones o concursos de precios para 
la e¡ecuc1ón de obras municipales 

1) Informar a la Intendencia la aplicación de multas a infractores de las d1spos1c1ones 
municipales referentes a construcciones de particulares, 

J) Controlar la adecuada conservación de plazas parques, ¡ardmes municipales arborización 
de calles y avenidas monumentos y demás espacios públicos 

k) Supervisar las act1v1dades desarrolladas en el sector del Departamento de Servicios para 
mantener el buen cumplimiento de las tareas asignadas al sector 

1) Controlar los informes sobre las acllv1dades realizadas en las distintas dependencias a su 
cargo y evaluar los resultados, 

m) Estudiar y sugerir al intendente las alternativas de solución para los inconvenientes que se 
observan en el desarrollo de las actividades de la DEPARTAMENTO a su cargo o las 
medidas tendientes a me¡orar los sistemas o proced1m1entos en uso. 

n) Sugerir la realización de conventos con otros entes para la e¡ecución de obras municipales 
o la elaboración de estudios y proyectos relacionados con obras púbhcas en el Munic1p10 

o) Promover en coord1nac16n con la Asesoría Jund1cal. las medidas a ser adoptadas en los 
casos de inobservancias de contratos relacionados con obras públicas municipales e 
informar a la Unidad Operativa de Contratac10nes 

p) Solicitar a la DEPARTAMENTO la autonzac10n pertinente para la reparac,on de 10s equipos 
viales, de serv1c1os y automóviles de la Institución por talleres pnvados y que fueran 
seleccionados en base a d1spos1c1ones de la Intendencia sustentados en ad¡ud,cac,ones 

q) Proporcionar a la Intendencia mediante informes penódlCOS y del final del eJerete,o para la 
Memona Anual. presentado vía Secretaria General en tiempo y forma 

r) Informar a la DEPARTAMENTO de Catastro sobre las obras realizadas y el contro1 de 
obras paniculares 

s) Prov1denc1ar los expedientes haciendo el segu1m1ento respectivo en las Dependencias de 
la DEPARTAMENTO 

t) Administrar cupos de combustibles y lubncantes destinados ai parque autorr10tor y vial de 
la lnstrtuc10n. y 

u) Realizar cualquier otra tarea conforme a sus funciones 
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PERFIL DEL CARGO DE DIRECTOR DE OBRAS Y SERVICIOS 

Los requerimientos específicos para la cobertura del cargo son

Formación Académica 
Titulo universitario en lngenierla Civil, o Arquitectura: 

Experiencia 
Experiencia mínima de tres anos en el ejerc1c10 de funciones similares, 

Habilidades 
Capacidad gerencial y de liderazgo, 
Capacidad de negociación y de admin1strac1ón de conflictos, 
Capacidad de comunicación, 
Capacidad de integración a equipos multidisciplinarios. 
Capacidad del mane¡o de la frustración, 

Responsabilidades del Cargo 
E¡erc1c10 del control sobre la planeamiento físico y urbano del Munic1p10 y e¡ecutar y 
conservar las obras públicas municipales: 

Exigencias Físicas 
Ninguna especifica 

Exigencias Emocionales 
Equ1hbno Emocional: 
Requiere características de 1nic1at1va 
Exped1c1ón en la gestión, 
Capacidad de análisis y de sintes,s 
Capacidad de producir ba¡o presión, 
Alto percepción del detalle 
Elevado nivel de la atención concentrada y d1stnbu1da 
Alto desarrollo del senltdo de la responsabilidad 
Elevado sentido de la confidencialidad 

Materiales, Documentos, Equipos 
Técnicos Plan de Desarrollo Urbano Planos de Obras. Informes Técntcos 
L1qu1dac1ones Contratos. L1c1tac1ones Concursos de Precios 
Adm1nistrat1vos Reglamentos y Proced1m1entos, 
Sistemas informáticos, 
Documentos Oficiales Notas e Informes, Resoluciones de la lnst1tuc16n. 

Especificaciones del Puesto 
Entorno Flsico 

Iluminación y vent1lac16n optimas, 
Mobil1ano moderno y adecuado, 

Condiciones Ambientales 
Temperatura ambiente adecuada sin humedad y ruidos 

Riesgos 

Conlleva alto nesgo de estrés físico y emocional 
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DEPARTAMENTO DE CATASTRO --------------------Denominación de la Unidad: Departamento de Catastro 
Denominación del Cargo: Jefe 
Nivel Jerárquico: Operativo 
Dependencia Jerárquica: Departamento Catastro 
Unidades Administrativas: Ninguna 
Ob¡et1vos Organizar, elaborar y mantener actualizado el Sistema de Catastro del 

Municipio. 
Funciones Generales 

a, Tomar conoc1m,ento y registrar los loteam1entos yto fracc10nam1ento de terrenos conforme 
a las d1sposic10nes legales 

b) Recibir del Departamento de Obras informaciones relacionadas con la venficac16n de 
obras privadas reahzadas en el munic1p10. a los efectos de su venf1cac16n documental in 
s1tu y proceder a la actuahzaclán del Catastro 

e) Rem11lr copias de la actualizaclán permanente del Catastro a la DEPARTAMENTO de 
Obras Plamficac16n Servicios y Medio Ambiente 

d) Solicitar a los habitantes del Mumc1p10. la prov1s16n de informaciones referentes a 
transferencias de propiedades realizadas 

e) Estudiar la capaadad producllva del munic,p10 la implantación 1ndustnal y de as 
concentraciones urbanas y rurales 

f) Proponer la dellm1tac16n de las zonas urbana suburbana y rural conforme los 
proced1m1entos establecidos en la Ley Orgánica Municipal. mediante la sanción de 1a 
Ordenariza pert,nente 

g Zonificar la zona urbana con determinación de areas comerc,aies residencia es 
industriales recreac1onales espac10s verdes o ecolog1cos y lugares de estac10nam,ento de 
vehlculos y elevar a la instancia supenor para su determinación oficial mediante 1a 
Ordenanza pertinente 

hl Proponer el control de IOtes mumc,pa es y su 1mp1ementac10n para su aprobac10n de 1a 
Intendencia y la Junta Mun,c,pal 

,) Promover propuestas del reglamento de construcciones en la zona urbana y rural y 
> Realizar cualquier otra ac11v1dad relac,onada con sus func10nes 

1<, Reg,strar y mantener actuai,zados los registros acerca de as nformaclOl'leS relacionadas a 
las propiedades y sus respect,vos prop,etanos de 1as me)Oías rea izadas y las 
informaciones objeto de tnbutac,ón. 

1) Recepc10nar y procesar los pedidos de las com,s10nes vecinaies sobre nomenclatura de 
calles y avenidas 

m, Elaborar proyectos sobre numeración de casas y eJercer el control sobre las empresas 
adjudicadas para la eJecuc,ón de acuerdo a los lineamientos establecidos 

n) Elaborar y d1senar cartograflas básicas del distnto de ltakyry a fin de faal,tar la 
plamficac,ón de las zonas urbanas 

o) Establecer la coord1nac16n con insMuc10nes con instituciones públicas y prTVadas a f;n de 
fac11,tar la tarea en todos los aspectos que hacen a los obJe~vos de1 área 

p) Proveer informaciones a los contnbuyentes y públlCO en general sobre consu,tas 
relacionadas con los datos del catastro municipal. 

q) Realizar los trabajOS de campo con sobre mensura y deslinde de terrenos urban,zac10nes 
y propiedades urbanas y rurales en general 

,, Realizar trabaJOS de campo re1ac10nados a los fracc10nam•entos de terreno y f1sca zar los 
loteam1entos sobre planos presentados por los !oteadores 

s) Confeccionar un plano completo de la ciudad de ltakyry, 
11 Elaborar planos por zonas barnos y manzanas a fin de 1nd,v1dua ,zar las propiedades y las 

meJoras introducidas en e11os 
a Recepc,onar 1nformae10nes de las Obras Paniculares y venricar e1 desarrollo de las 

actividades relacionadas con la construcción de obras paniculares 
v) Recepc,onar exped,entes relacionados con solicitudes para construcción. demo ición. 

ampliación o refacción de edificios y rem,llr según sea el caso a la DEPARTAMENTO para 
los dictámenes o prov1denc,as pertinentes 

- - --- --- --------
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PERFIL DEL CARGO DE CATASTRO 

Los requerimientos específicos para la cobertura del cargo son 

Formación Académica 
Deseable estudiante universitario de Topografia arquitectura ingería c1v1I 

Experiencia 
Experiencia mlnima de tres at'\os en el e¡erc1c10 de funciones s1m1lares 

Habilidades 
Capacidad gerencial y de liderazgo 
Capacidad de negociación y de adm1nistrac1ón de conflictos, 
Capacidad de comunicación 
Capacidad de 1ntegrac1ón a equipos mulbd1sc1phnanos 
Capacidad del mane¡o de la frustración, 

Responsabilidades del Cargo 
E¡erc1c10 del control sobre la planeamiento fls1co y urbano del Munic1p10 y e¡ecutar y 
conservar las obras públicas municipales 

Exigencias Físicas 
Ninguna especifica 

Exigencias Emocionales 
Equt11bno Emocional 
Requiere caracterlsbcas de 1ntc1attva 
Exped1c1ón en la gestión 
Capacidad de anáhs1s y de síntesis 
Capacidad de producir ba¡o presión 
Alto percepción del detalle 
Elevado nivel de la atención concentrada y d1stnbu1da 
Alto desarrollo del senbdo de la responsab1hdad 
Elevado senbdo de la confidenc,ahdad 

Materiales, Documentos, Equipos 
Técnicos Plan de Desarrollo Urbano Planos de Obras Informes Técnocos 
Liqutdactones Contratos Lte1tac1ones Concursos de Precios 
Administrativos Reglamentos y Proced1m1entos 
Sistemas mformabcos de hqu1dac10n. Excel. Word Autocad 
Documentos Oficiales Notas e Informes Resoluciones de la lnstitucion 

Especificaciones del Puesto 

Entorno Físico 
llum1nac1ón y ventilación opbmas 
Mob1hano moderno y adecuado 

Condiciones Ambientales 
Temperatura ambiente adecuada sin humedad y ruidos 

Riesgos 

Conlleva alto nesgo de estres r1s1co y emocional 
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INTENDENCIA MUNICIPAL 
DEPARTAMENTO DE MEDIO AMBIENTE 

Denominación de la Unidad: 
Denominación del Cargo: 
Nivel Jerárquico: 
Dependencia Jerárquica: 
Unidades Administrativas: 

Medio Ambiente 
Jefe 
Operativo 
DEPARTAMENTO Obras y Servicios 
Ninguna 

Objetivos. Protección y Desarrollo del mejoramiento del Medio Ambiente y 
Recursos Naturales del Municipio. 

Funciones Generales 

a) Coordinar y fiscalizar las tareas de las Dependencias a su cargo 
b) Recepc1onar solicitudes de sus Dependencias sobre equipos matenales y uniformes para 

el personal a los efectos del cumplimiento de sus funciones 
e) Enviar al Juzgado de Faltas para la aplicación de las sanciones respecbvas y/o aconse1ar e1 

cierre del establec1m1ento comercial o industnal 
d) Recomendar al nivel supenor la suspensión de actividades o la clausura de 

establec1m1entos comerciales industriales o simplemente de actividades de personas que 
no cumplen con las d1spos1c1ones legales y munie1pales elevando los antecedentes a ' 
Juzgado de Faltas 

e) Coordinar con el SENASA la e1ecuc1ón de programas que tienda~ a preservar ,a salud de 
la población en s1t1os públicos de traba¡o y en dom1C111os 

f) Elevar por vía de la DEPARTAMENTO. las informac10nes a ser divulgadas que guardan 
relación con la cooperación de la población para la preservaCIOn del medio ambiente 

g) Controlar el cumplimiento de las Normativas Comunales relaC1onadas con la preservac¡on 
de los recursos naturales del Mumc1p10 

h) Proceder a la fum1gac1ón de lugares insalubres tales como vertedero de basuras letnnas 
desagües cloacales lugares de tenencia de animales cnaderos de insectos y alimallas y 
otros 

i) F 1scahzar el control de los desechos industriales de hospitales mataderos y otros 
J) Venfícar el control de la poluC1ón ambiental provenientes de plantas fabnles de transito 

automotor y de otros que afectan a las personas a la flora y a la fauna 
k) Fiscalizar el control del curso de las aguas en el MumClp,o 
1) Fiscalizar la tala de árboles o la 1mplantacl6n de programas de reforestaoon y ei uso de, 

suelo 
m) Fiscalizar el control del uso de insecbc1das fungicidas y herbicidas en el Munic1p10 
n) Promover con la cooperacl6n del Departamento de Comisiones Vee1na1es para que 1as 

Com1s1ones Vecinales apoyen campa/las de arbonzaC1ón de calles avenidas plazas y 
parques de la Ciudad 

o) Solicitar y proveer a sus Dependencias cupos de combusbbles y lubricantes para IOS 
vehículos en uso para el cumphm1ento de sus obJetivos 

p) Solicrtar al nivel supenor los e ementos de traba¡o necesanos para el cumphm,ento de sus 
funciones y 

q) Realizar cualquier otra tarea compabble con sus funC1ones 
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INTENDENCIA MUNICIPAL 
DEPARTAMENTO SEGURIDAD Y TRANSITO 

Denominación de la Unidad: 
Denominación del Cargo: 
Nivel Jerárquico: 
Dependencia Jerárquica: 
Unidades Administrativas: 

Departamento de Seguridad y Tránsito 
Jefe 
Control Funcional 
Intendencia 
División de Registros y Rodados; Seguridad Vial ; 

Objetivos: Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de carácter nacional y 
especificamente municipal en materia de tránsito y de la seguridad de 
las personas. 

Funciones Generales 

a) Programar, coordinar y fiscalizar las act1v1dades de las Dependencias baJo su iunsd1cc16n. 
b) Hacer cumplir las d1spos1ciones normativas referentes al ordenamiento del tránsito y 

segundad de las personas 
c) Dictaminar y despachar los expedientes relacionados con el obJebvo del sector 
d) Dictaminar los expedientes relacionados con Solicitud de Registro de Conductores 

renovación de Registro, exped1c16n de duplicados. cancelaciones y revalidaciones de 
Registros de Conductores 

e) Observar el cumplimiento de las d1spos1c1ones legales y normabvas referentes a la 
exped1c16n de Patentes de vehlculos automotores y licencias de conducir 

f) Elevar 1nformac16n de carácter tnbutano a la DEPARTAMENTO de Recaudaciones por el 
servicio prestado, 

g) Velar con celo por el tránsito ordenado dentro de la ciudad y la segundad de las personas 
en conformidad con las d1spos1c1ones municipales 

h) Informar en forma diana al Intendente Municipal sobre las novedades ocurndas durante el 
dia, 

1) Informar al Juzgado de Faltas sobre 1ncumphm1entos observados y documentados sobre 
normas municipales de tránsito. para la aplicación de la sanción pertinente 

j) Suscribir las hab1htac1ones de los vehículos y los registros de conductores y d1stmbvos 
conforme a las normas establecidas, 

k) Suscribir informes solicitados por las Autoridades Municipales y las que sean remitidas a la 
OPACI u otras lnsbtuc1ones. via Intendencia y 

1) Realizar otras funciones compabbles con sus responsabilidades 
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DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y TRANSITO 
DEPARTAMENTO DE REGISTROS Y RODADOS 

Denominación de la Unidad: 
Denominación del Cargo: 
Nivel Jerárquico: 
Dependencia Jerárquica: 
Unidades Administrativas: 

D1v1s1ón de Registros y Rodados 
Encargado 
Operativo 
Departamento De Seguridad Y Tránsito 
Ninguna 

Objetivos: Llevar el control de todo lo relacionado a Expedición, Renovación y 
Cancelación de Registros de Conductores. Profesionales y 
Particulares, de biciclos y triciclos motorizados. Asimismo, el examen 
de los respectivos postulantes. 

Funciones Generales 

a) Recepc1onar los expedientes relacionados con sohc1tudes de Registros de Conductores 

duphcados renovaciones y cancelaciones 

b) Ejercer la segundad sobre la tenencia y guarda de los documentos denvados a su cuidado 

e) Controlar las act1v1dades relacionadas en forma general con los Registros de Conductores 

d) Mantener comumcacl6n con la OPACI en relacl6n al moVJm,ento de Reg,stros de 

Conductores y enviar los datos requendos por esa lnsbtuc,on. 

e) Expedir Registros de Conductores de vehículos automotores por categorías según ias 

d1spos1c1ones legales de la Mumc1palldad 

f) S0hc1tar a la OPACI la numeración pertinente para los registros sohc,tados e nformar sobre 

duphcados y renovaciones asl como las cancelaciones 

g) Elevar 1nformac1on de carácter tnbutano a la D1recC10n de Recaudaoon por e, serv,oo 

prestado 

h) Mantener e informar a la DEPARTAMENTO como a la OPACI. sobre el mov,m,ento 

operado en matena de Registros en el sector 

1) Verificar en forma permanente el control estadisbcos de d1stmbvos para vehículos 

automotores en general expedidos por la Mumc1pahdad 

J) Mantener registros md1Vlduales con las carpetas respecbvas de todo IO reiaoonado con la 

exped1cl6n de d1sbntJvos y hab1htac1ones de rodados 

k) Llevar el legajo de cada solicitante con las documentac10nes presentadas en 1a 

Mumc1pahdad y con el cerbflCados de vista y oído y el resultado de los examenes de 

apbtud para el buen maneio de vehículos 

IJ Llevar estadísticas sobre la exped1c16n vahdac,on renovac1on. cancelación y dup ,cado 

expedidos de registros de conductores y 

m) Reahzar cualquier otra tarea relacionada con sus funciones 
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DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y TRANSITO 
DIVISIÓN DE SEGURIDAD VIAL 

Denominación de la Unidad: 
Denominación del Cargo: 
Nivel Jerárquico: 
Dependencia Jerárquica: 
Unidades Administrativas: 

División de Seguridad Vial 
Encargado 
Operativo 
Departamento De Seguridad Y Tránsito 
Policía Municipal 

Objetivos: Fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones relacionadas con el 
ordenamiento del tránsito en la ciudad. 

Funciones Generales 

a) Programar, coordinar y fiscalizar las actividades de las Dependencias a su cargo 

b) Velar por el cumplimiento de las d1spos1c1ones relacionadas con el Estac1onam1ento 

Controlado en la ciudad 

e) Venficar el cumplimiento de las d1spos1c1ones referentes al ordenamiento del transito en la 

ciudad, 

d) Recepc1onar los partes diarios sobre contravenciones al Reglamento de Tránsito con las 

boletas anexas y someter a cons1derac16n del nivel supenor para la toma de decisiones 

respectivas, 

e) Presentar informes pen6d1cos a la DEPARTAMENTO de Segundad y Transito sobre 

act1v1dades del sector 

f) Auxiliar a las demás dependencias de la lnslltuc16n para el cumplimientos de las 

d1spos1c1ones municipales y 

g) Reahzar cualquier otra tarea conforme a la naturaleza de sus func10nes 
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DEPARTAMENTO DE ORDENAMIENTO DE TRANSITO 
DIVISIÓN POLICIA DE TRANSITO 

Denominación de la Unidad: 
Denominación del Cargo: 
Nivel Jerárquico: 
Dependencia Jerárquica: 
Unidades Administrativas: 

División Policía de Transito 
Encargado 
Operativo 
Departamento de Ordenamiento de Transito 
Policías Municipal 

Objetivos: Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones referentes al 
tránsito y seguridad de las personas. 

Funciones 

a) Coordinar las tareas del personal (inspectores) a su cargo· 

b) Hacer cumplir las disposiciones normativas referentes al ordenamiento del tránsito y 
seguridad de las personas, 

c) Recibir informes diarios del personal a su cargo con anexo de boletas de infracciones y 
someter a consideración del nivel superior para la toma de dec1s1ones respectivas 

d) Presentar informes al Jefe del Departamento de Ordenamiento del Transito sobre 
novedades ocurridas en el área: y, 

e) Realizar cualquier otra tarea compatible con sus funciones 



 




