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PRESENTACION

Este Manual de Organizacion y Funciones, se encuadra dentro del marco legal regido
por la Ley Organica Municipal. Como la Municipalidad es una parte del estado descentralizado
debe adecuar sus acciones en una Organizacion bien estructurada, asi como determina la Ley
3966/10 Organica Municipal, que expone en su Art. 23 “La organizacion y funcionamiento de
las reparticiones municipales seran reglamentadas de acuerdo a las necesidades que debe
satisfacer a la capacidad financiera del Municipio”; el Art. 62 de la mencionada Ley expone: “En
materia de Administracion General, es competencia de la Intendencia Municipal: “Establecer y
Reglamentar la organizacién de las reparticiones a su cargo, conforme a las necesidades y
posibilidades econdémicas de la Municipalidad, y dirigir, coordinar y supervisar el
funcionamiento de las distintas unidades administrativas”. Estas expresiones de la Ley dejan en
claro, la necesidad de organizar debidamente la Municipalidad en el marco de una disposicion
normativa y adecuar la estructura de cada dependencia o reparticién a la capacidad econémica
de la Comuna.

Este Manual ha sido elaborado con la finalidad de optimizar las actividades de la
Institucion Municipal, asi mismo contar con una organizacién formal bien definida y adecuada
para el cumplimiento eficiente y eficaz de sus funciones en todas las dependencias.

Este documento estd hecho por las Autoridades y Funcionarios Municipales, que
desean el buen ordenamiento de sus acciones, para el logro de los objetivos previstos.

La Intendencia
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LINEAMIENTOS PARA DEFINICION DE FUNCIONES

Responsabilidad

Planificacion

Coordinacion

DEPARTAMENTO

Orientacion

Informacién

Control

Comunicacién
Organizacional

Es de capital importancia en el desempefo de los cargos de la
Intendencia Municipal, y de cada una de las Direcciones del nivel
gerencial funcional, que estén vinculadas al ejercicio de las funciones
y actividades de Planificacion, Coordinacion, DEPARTAMENTO,
Orientacién, Informacion, y Control.

La preparacion de los planes de trabajo, y el analisis de las
actividades y acciones a desarrollar, identificando adecuadamente los
factores obstaculizadores, buscando la forma conveniente de
aplicacion de los recursos disponibles; y la superacion de las
deficiencias, para la correcta toma de decisiones en cuanto a
métodos, recursos humanos, recursos técnicos y materiales, y la
observancia de los plazos y la calidad de los resultados, en la
realizacion de los trabajos asignados.

La conjuncién del esfuerzo, los recursos, y la racionalidad en su
aplicacion, en un determinado plazo, para obtener el mejor
rendimiento posible en la ejecucién de las actividades, considerando
los factores favorables del sentido de la oportunidad y simultaneidad
de acciones.

El ejercicio de la ejecucion de todas las acciones, derivadas de cada
una de las funciones asignadas, y la racional administracién de
recursos humanos, en el sentido de la conduccién y desarrollo de las
personas, a través de los procesos de toma de decisiones dentro del
ambito de las atribuciones, la imparticién de instrucciones, y el debido
control de los resultados.

El conjunto de acciones tendientes a garantizar que las actividades a
desarrollar se realicen segin los planes establecidos. |a
implementacion de las estrategias definidas; la aplicacién de medidas
correctivas oportunas, la rectificacion de actitudes, y la adecuada
observacion de los procedimientos.

Manejo adecuado del universo de conocimientos, vivencias, y
experiencias de la organizacién, orientada eficientemente a
proporcionar los necesarios y oportunos insumos para la toma de
decisiones. El mantenimiento de la eficacia de los canales de
comunicacién, para la transmisién fluida de instrucciones. datos,
propésitos y resultados.

El ejercicio de la supervision permanente y la evaluacion del
desempefio de las funciones de las personas; el seguimiento y
evaluacion de la consecucion de objetivos y metas, a través de la
verificacién permanente del cumplimiento de lo establecido en
términos de calidad, plazos, y costo.

El establecimiento de una constante interaccion entre los diferentes
niveles y estamentos de la estructura de la organizacién, sobre Ia
base del arménico intercambio de informacion, propicia la motivacion
de los actores de cada una de las instancias y areas operativas.

El mantenimiento de un oéptimo nivel de interrelacionamiento
organizacional, redunda en la creacién de un clima laboral propicio
para la optimizacién del rendimiento y la satisfaccion profesional.
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La socializacién de la informacion gerencial, permite visualizar la
proyeccion de los resultados esperados, en funcién del esfuerzo
cohesionado, y encausar las acciones hacia la realizaciéon de las
metas, y el logro de los objetivos fijados. en cada uno de los
proyectos componentes de los planes y programas, objeto y razén de
ser la Municipalidad de Itakyry.
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FIL DEL CARC . DE SECRETARIO/A C IERAL

Los requenmientos especificos para la cobertura del carge san:

Farmacion Académica
*  Deseable formacion Universitana:
= Deseable sélidos conocimientes de Derecho Administrativo.
= Deseable formacion en Relaciones Humanas,
* Deseable conocimiento de Gestian Gerencial

Experiencia

= Experienciz minima de un afos en el ejercicio de funciones simiares,
Habilidades

* Capacdad gerenciat y de iiderazgo.

= Capacdad de negociacion y de administracion de conflictos,

= Capacidad de comunicacion

= Capacidad de integracion 2 equipos multidisciplinarios

= Capacidad de resistencia a la presion orge sional

= Capacidad del manejo de a frustracion.

Responsabifidades def Cargo
* FEjercicio de la subscripcion de documentos legales Ejercicio del control sobre la
tramitacion de expedientes municipales, sobre |a tenencia, guarda y conservacion de
la documentacidn legal de la Municipalidad. y sobre la eficiente comanicacion interna

Exigencias Fisicas
= Ninguna especifica

‘gencias Emocionales
= Eguilibne Emacional
« Reqguiere caracteristicas de iniciativa expedicion en .a geston capacdad de ana sis,
de sintesis.
= Agudizada percepcion del detalle
* FElevado nivel de la atencion concentrada y distribuida
*  Aguzado desarraile del sentido de la responsabilidad
= Alto sentido de la confidencialdad
* Tolerancia a la frustracion ala fatiga. y a «a presion

Materiales, Documentos, Equipos
* Tecmicos. MNormas legaies Contratos varios nformes Presupuesto Pianes y
pregramas institucionales
*  Administrativos Reglamentos y Proced mientas
* Documentos Cficiales Ordenanzas y Resoluciones Mun.cipaes. Dictamenes

Especificaciones del Puasto
Entorno Fisico
*  lluminacién y ventlacidn optmas
= Maobihano mogerno y adecuado
Condiciones Ambientales
* Temperatura ampenie adecuada sin humedad 5 fuldOS
Riesgos

* Conlleva allo nesgo de estrés fisico y emocionat
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PERFIL _:L CARGO

Los requenmientos espacifices para la cobertura del cargo son
Formacion Académica

= Bachillerato Humanistico.

* Formacion en Relaciones Publicas y Humanas

= Caldad en el servicics

* Fluidez en los idiomas espafiol y guarani
Experiencia

¢ Experiencia minma de un afo en el ejercicio de funciones similares,
Habilidades

* Capacidad de comunicagién y relacionamiento

= Alte sentido de Ia responsabilidad

* Desarreilado sentide de la atencion concentrada y distribuidia

* Acentuada memaria virtual y audiiva,

= Tolerancia a la fatiga;

= Tolerancia a la frustracién,

Responsabilidades def Cargo

* Recepcion y derwvacion de documentos oficiales. la infarmacien brindada a los
centribuyentes y al publico en general:

Exigencias Fisicas
s M-guna especifica.
Exigencias  rocionales
*  Equihbrio Emocicnal
Expedicion en la gesticn,
* Percepcion dei detalle;
* Elevado nivel de la atencion concentrada y distnibuida
* Alto desarrollo del sentido de la respensabilidad
* Altc sentide de la confidencialidad
Resistencia a fa fatiga menta y fisica.

Materiales, Documentos, Equipos
+ Tecnicos Expedientes Sohicitudes. Notas Correspenaencias
= Admnistratvos Reglamentos y procedimientos
* Documentos Oficiales Notas Correspondencias e Informes

Especificaciones del Puesto
Entorno Fisico
*  lluminacién y ventilacion optimas
*  Mobilane moderno y adecuado

Condiciones Ambientales
* Temperatura ambiente adecJada sin humedad ¢ ruidos

Riesgos
*  Conlleva alto riesge de estres emocional
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JUNTA MUNICIPAL
JUZGADO DE FALTAS

Denominacion de la Unidad: Juzgado de Faltas

Denominacion del Cargo: Juez de Faltas
Nivel Jerarquico: Asesor
Dependencia Jerarquica: Junta Municipal
Unidades Administrativas: Ninguna.

Objetivos: Juzgar y dictar sentencias en todos i0s casos sometidos a su
jurisdiccion, en materia de faltas a las disposicior  : municipales
vigentes del municipic de ltakyry

Funciones Especificas

a) Recepcionar los antecedentes de las transgresiones hechas a 1as normas egaes
relacionadas con ef ambito municipal

bi  Anahizar fa periinencia de «a denuncia y por resolucion fundada dar apertura & swrarc ,
sefalar dia y hora de audiencia

cr Tomar declaraciones disponer pruebas penciales de examen de nformes ¢ Tecdas cara
mejor proveer la emision de falles, reconstrur Nechos levantar actas , obserar e
procedimiento para la substanciacion correcta del sumario

dy Dictar sentencias en todes los casos conforme a 3 lransgresion de as . es
Crdenanzas. Regiamentos y Resoluciones Municipales y

e) Realizar cuaiquser otra actividad conforme a la naturaleza de sus funciones
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PERFIL DE CARGO DE __. _ JEL C_....\BILIDAD

Los reguenmientos especificos para la cobertura del cargs son

Formacién Academica
»  Titulo Universtanc en Administracion de Empresa. ¢ en Ciencias Contables ¢ en
Econgmia,
= Conocimeentos solides de fos sistemas administratives v financieros del ambito
municipal
*  Manejo de programas informaticos para elaboracion de planilias

Experiencia
= Experiencia minima de des ancs en el ejerc:cio de funciones similares

Responsabilidades del Cargo
= Ejercicio del control sobre la contabilizacion presupuestana. financiera y patrimoniai de
la Municipahdad,

Exigencias Fisicas
= Ninguna especifica,

Exigencias Emocionales
*  Eguilibrio Emocional
*  Requiere caracteristicas de iniciativa
= Expedicion en.a geston capacdad de ana 1sis y de s ntesis
= Alto percepcion def detalie
= £ adonwveldela: cionconcentrada ; distnbuiga
v Ano desarrolio del senudo de la responsabilidad
s Alto sentido de la confidencialdad

Materiales, Documentos, Equipos
= Tecnicos Balances Contabes Planes financieros Comprobanies 2& .ngresas
resos  Informes Cuadros de Estados Financieros Far de Cuentas Centate
FrEsupuestance
= Administrativos Reglamentos y Proced.mientos
*  Sistemas nformatcos de Comabilidad y Presupuesics
*  Documenios Oficiales Notas e Informes Resowciones de a Insttuson

Especificaciones del Puesto
Entorno Fisico
= fluminacion y ventilacian optimas
*  Motlhano moderna y adecuado

Condiciones Ambientales
= Temperatura ambiente adecuada sn humedad , ru Jos

Riesgos
» Conlleva alto riesgo oe estres fisico y emos onal
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R RGO, = DE TESQORERIA

Los requenn  los espacificos para la cobertura del cargo son

Formacion Académica
= Bachilier Comercial,
= Solidos conocimientos de contabilidad general,
* Conocimignio de las normas legaies del ambito financiere municigal

Experiencia
* Experencia minima de tres anos en el ejercicio de funciones s mitares

Habilidades
* Capacidad gerencial y de liderazgo
= Capacidad de comunicacion.
= Capacidad de integracion a equipos multidisciphnarics,
* Capacidad del manejo de la frustracion

Responsabitidades del Cargo
= Ejerciio el custodio de los fondos documentos y otros valores de ta Mun cipahdad de
Itakyry

igencias Fisicas
* Ninguna espec:fica

igencias Emocionales
= Egquilibrio Emocional
* Expedicion en 1a gestion
= Agudizada percepcion dei detalle
* Elevado nivel de la atencion concentrada y distribu da
= Aguzado desarrollo de sentdo de |a responsabiidag
= Alto sentido de la confidencialidad

Materiales, Documentos, Equipos
* Técnicos Comprobantes de Ingresosy  resos Conce ac on de Cuenias Barzanas
Comprobantes de Depositos Cheques Informes Tecnicas Pan .as de Sue Jos
*  Admnistrativos Reglamentos y Proced mientos
* Sistemas informaticos de Presupuesto y Liquidacienes
* Documentos Oficiales Notas e Informes Resoluciones de la Inst tuz an

Especi®~-ciones dei Puesto
torno Fisico
*  lluminacon y ventilacion optimas
*  Mobihano moderno y adecuado

Condiciones Ambientales
*  Temperatura ambiente adecuada $iN numedad y fu 3¢5

Riesgos
* Conlleva aito nesgo de estrés fis co ; emociora
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PERFIL DEL CARGO DE CAJERQIS

Los requenmientos especificos para la cobertura del cargo son

Formacion Académica
»  Titulo de Bachiller Comercial.
= Deseable conocimiento de contabilidad general.

Experiencia
*  Experiencia minima de un afio en el ejercicio de funciones similares

Habilidades
»  Capacidad de comunicacion”
» Capacidad de integracién a equipos multidisciplinarios:

Responsabilidades del Cargo
= FRjercicio del control sobre la recepcion de las liguidaciones procesadas y venficadas:

Exigencias Fisicas
= Ninguna especifica

Exigencias Emocionales
«  Equilibno Emocional.
»  Expedicion en la gestion
* Elevado nivel de la atencian concentrada y distribuida
= Ao desarrolle del senbdo de |a responsabiiidad
*  Alto sentido de la confidenciahdaa

Materiales, Documentos, Equipos
= Técnicos Comprobantes de Ingrescs y Egresos Ordenes de Pagos
= Administratvos Reglamentas y Procedimientos.
v Sistemas informatcos de llquidacion
«  Documentos Oficiales Notas e Informes Resotuciones de a Instituc cr

Especificaciones del Puesto
Entorno Fisico
= Jluminacion y venlilacion opumas
*  Mobiliano moderno y adecuado

Condiciones Ambientales
= Temperatura ambiente adecuada s humeaad y rados

Riesgos
»  Conlleva atto nesgo de estres fisicc y emocianal









Muricipahc akyr Manual ¢¢ 7

PERFIL L CARGODIF TOR/AF \CIONES

Los reguenmientos especificos para la cobertura del cargo son

Formacion Académica
*  Deseable formacien Universitaria Titulo de Bachiller Comercia:
* Deseable congcimiento de los procesas administrativos de |a gesticn publica
* Conocimento de los aspectos legales vinculados a la geston tnbutara de fa
Municipalidad:

Experiencia
*  Experencia minima de un afio en e. gjercicio de funciones similares

Habilidades
* Capacidad de comunicacién,
* Capacidad de integracion 2 equipos multidisciplinanos,

Responsabilidades del Cargo
« FEjercicio del control sobre |a recepcion de las lquidaciones procesadas y «e- ficadas
percepcidn de los Ingresos

Exigencias Fisicas
¢+ Ninguna especifica

Exigencias Emocionales
= Eguitbno Emocional
= Expedicion en la gestion
" Elevado nivel de 1a atencion concentrada y cistnbuida
* Desarrollo del sentido de 2 responsabidad
*  Alto sentido de la confidenciandad

Materiales, Documentos, Equipos
* Tecnicos Comprobantes de Ingresos
*  Administrativos Reglamentos y Pracecimientos
* Sistemas informaucos de Liquidacion
*  Documentos Oficiales Notas e Informes Rescluciones de a rstiu=on

Especificaciones del Puesto
Entorno Fisico
* liuminacion y vent ac on optimas

*  Mobilane moderno y adecuado

Condiciones Ambientales
s  Temperatura ambente agecuada sir ~.medad y Tu QCS

Riesgos
= Conliava alto nesgo de estres f sico y emoc ona
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PERFIL DEL CARGO ENCARGADO DE LIQUIDACION DEL IMPUESTO
INMOBILIARIO

Los requerimientus espeuificus para ld Lober luie vel vaigu sun

Formacién Académica
= Deseable Formacion Universitania, Titulo en Bachiller
»  Corccoimientos 08 procescs admimistrativos de la gestion pablica

= Ceoncomiento de Ios aspectcs legales winculades a la geston trtutana de a
Municipalidad Ley 125/91

Experiencia
=« Expenencia minma de tres afios en el ejercicio de funciones simiiares

Habilidades
= (Capacidad gerencial y de iderazgo.
* Capacidad de negociacion y de adminstracion de conflictos
= Capacidad de comunicacon verbal y escrita;
= Capacidad del manejo de la frustracién;

Responsabilidades del Cargo

= Ejercer el control sobre el procesamiento de la liquidac.on de. Impueste nmeo aro
sobre el mantenimiente de |a actualizacion de 10s reg stros del contr buyente

Exigencias Fisicas
* Ninguna espec fica

Exigencias Emocionales
*  Egunbno Emocional
= Reqguiere caractersticas de mciatva
= Expedicion en la gestion
= Capacidad de analisis y de sintesis
= Alto percepcion del detalle
= Elevado nivel de la atencion concentraoa y distnibu.da
= Alto desarrollo del sentido de 1a responsabil dad
* Alto sentide de la confidencialidad

Materiales, Documentos, Equipos
» Teécnicos Registros del Contribuyente estad stcas L go daciones Carorobaries
Presupuesto Informes
*  Adminstrativos Estaiuto y Reg amentos
*  Sistemas informaticos ge L.guigacion
= Documentos Ofic.aes Notas e Informes Resoucones de a.rsttus o

Especificaciones del Puesto
Entorno Fisico
= Jluminac:on y ventilac on optimas
. billang mederna y agecuado

Condiciones Ambientales
«  Temperatura ambiente adecuada s.n humredad y rJ dos

Riesgos
» Conlleva nesgo de estres fisico y emocional
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I FIL DEL CARGO DE DIRECTOR I~ DBRAS Y SERVICIOS

Los requenmientos ¢specificos para la cobertura del cargo son

Formacion Académica
= Titu.o universitane en Ingenieria Crvil o Arquitectura

Experigncia
= Expenencia minima de tres afos en el gercicio de funciones similares,

Habilidades
= Capacidad gerencial y de iderazgo
= Capacidad de negociacion y de administracion :onflictos
* Capacdad de comunicacion
= Cazpacidad de integracién a equipos multidisciplinarios
* Capacidad del mangjo de la frustracian

Responsabilidades del Cargo
* Ejercicio del control scbre la planeamiento fisico y urbana det Municipio y eecutar y
conservar las obras publicas municipales,

Exigencias Fisicas
= MNinguna especifica

Exigencias  1ocionales
= Equilibric Emocional
* Regquere caracterishicas de imc ativa
= Expedicion en ia gestion
* Capacidad de analisis y de sintesis
* Capacidad de produc bajo presion
= Alto percepcion del detalfe
= Elevade nivel de fa atenc.on cancentrada y 3 $ir buiga
" Alto desarrolio det sentido de la responsat) idad
= Elevade sentido de |a confidens audad

Materiales, Documentos, Equipos
* Tecnicos Plan de Desarrclio Urbano Planos de Obras Infarmes Tezr 225
Liguidaciones Contratos Lic tac.ones Concurses de Precias
® Adrunigtratlivos Reglamentos y Procedim entos
s Sistenas informaticos
* Documentos Cficiales Notas e Informes. Resoluciones ce 1a Insutucicr

Especificaciones del Puesto
Entorno Fisico
*  llurminacién y ventilacion opt mas
*  Mobiharnie moderno y adecuado

Condiciones Ambientales
¢ Temperalura ampente adecJada sir numedad , 7. dgs

Riesgos

= Conlleva alto nesgo de estres f'sico , emoziona
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INTENDENCIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO DE EDUCACION, CULTURA, TURISMO Y DEPORTE

Denominacién de la Unidad: Departamento de Educacion, Cultura,

Denominacion del Cargo: Encargado/a

Nivel Jerarquico: Operativo
Dependencia Jerarquica: Intendencia Municipal
Unidades Administrativas: Ninguna.

Objetivos: El desarrollo de la Educacion, la Cultura, el Deporte y el Turismo en
el Municipio

Funciones Especificas

a)

b)

d)

€)

Supervisar la promocion de programas que tiendan en la comunidad el habito por la lectura
de obras literarias, cientificas, técnicas e histéricas, a fin de enriquecer la cultura general
de la poblacién

Cooperar con los programas que realiza la Biblioteca Municipal a fin de obtener en forma
permanente nuevas e importantes colecciones de libros, revistas, ya sea en donacién o
adquiridos por la Institucion;

Promocionar con la cooperacién de la Secretaria de Prensa y Relaciones Publicas las
diferentes especialidades desarrolladas por el por la municipalidad de actividades
culturales programadas en el Municipio;

Cooperar en el fortalecimiento del Instituto Municipal de Arte mediante la buena dotacion
de elementos y el mantenimiento del nivel de ensefianza y determinar en coordinacién con
la DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS la fijacion de aranceles:

Llevar documentadamente el archivo y/o registro de actividades de ensefianza, tanto de
profesores como de los alumnos;

Suscribir conjuntamente los Certificados de Aprobacion de los Cursos realizados; y

Supervisar la ejecucion de programas que tiendan a promocionar los lugares turisticos del
Municipio;

Supervisar la ejecucion de programas que tiendan a impulsar el desarrolio de las
actividades deportivas en sus distintas disciplinas;

Fiscalizar las tareas administrativas del control y cobro de aranceles a los alumnos de las
diversas disciplinas artisticas;

En coordinacion con Secretaria General realizar competencias deportivas en el Municipio
con el apoyo y DEPARTAMENTO municipal;

Solicitar por la via jerarquica respectiva, a la Intendencia Municipal, la proteccién y/o el
mejoramiento de los lugares de atraccion en el Municipio, tales como balnearios, arroyos,
lugares histéricos, religiosos, civicos y el museo municipal;

Recepcionar y canalizar hacia los niveles superiores las solicitudes de las Dependencias a
su cargo, sobre la dotacién de equipos, elementos de trabajo y otros, que sean necesarios
para el cumplimiento de los objetivos;

Recibir de sus Dependencias, informaciones periédicos sobre las actividades
desarrolladas;
Promover Escuelas de ensefianza de disciplinas deportivas que tengan mayor aceptacion en
la comunidad;






