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Cargo Staff / Encargado

Dependencia: Comunicacién y Acceso a Ia Informadén. Nivel de Autoridad Estratégico: V' .
Administrativo: -

Operativo: -

Objetivo del Cargo

Coordinar y realizar actividades que garanticen la provisién de informacién institucional fidedigna, accesible y transparente. En cumplimiento de las normas legales vigentes que

| reglamentan el acceso ciudadano a la informacién sobre la administracion de las instituciones publicas.
Nivel de Autoridad del Cargo

1) Distribuir los recursos humanos y materiales a las actividades planificadas.
2) Efectuar la coordinacidn de los trabajos de funcionarios/as que tienen una relacién de subordinacién directa a su cargo.
3) Dirigir la elaboracién del Plan Operativo Anual de la Dependencia a su cargo.

4) Establecer las necesidades de insumos y servicios para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

S) Elaborar un Plan de Trabajo para el afio.

6) Elaborar informes de cumplimiento del Plan de Trabajo.
7) Elaborar Informes, segun necesidad o requerimientos.

Cualidades Requeridas por el Cargo

Capacidad para integrarse a equipos de trabajo
Integridad y valores éticos.

Confidencialidad. ,x/gﬂ,\ D/L\D\'
Honestidad. O\
Discrecién. I/Q\b j-’_'%
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Equilibrio emocional.

Persistente en el logro de los ob]etwo ’? E TA?‘ /
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publica.
Gestion de archivos.
Finanzas Puablicas.
Legislacién Tributaria.
Relaciones Publicas.
Relaciones Humanas.
Plataformas digitales de
publicacién de informacion
publica.
Planilla electronica
Procesador de texto.
Manejo de herramientas para presentaciones.
Internet.
Redes Sociales B - s
(Os5eats o Habilidades Requeridas
Capacidad para resolver problemas.
Capacidad para comunicarse verbalmente con las personas.
Capacidad para la comunicacion escrita.
Capacidad para el manejo prudente y confiable de la informacién.
Habilidad negociadora para resolver conflictos.
Capacidad para desarrollar equipos de trabajo.
Capacidad para administrar los recursos a su
disposiaon. _
s Formacién Académica y Capacitacién 5 el
Estudiante Universitario o egresado de las cerraras de: Contabilidad, Adm. De Empresas, Economia, Ciencias de la
tducacion, Derecho u otras carreras, deseable.

Experiencia Profesional

Deseable 1 aiio en cargos vinculados a administracion, preferentemente en entidades publicas.
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Funciones de del lcargo A A F‘ﬁ D; O AOAD DA iy !
Planificar conjuntameme con Secretaria General la provision de la informacién pubhca confublc transpa rq@ y opﬁr@; v ﬁ \\ Q:‘*-" //§ N\
Promover la Planificacion Estratégica y Operativa dentro de la institucién. > i ‘ , =4\ o \

Controlar el cumplimiento de contestacién en los tiempos establecidos, de los informes requeridos a la lns«iluoén é/ Z i _L—‘ ‘. ’
Supervisar y ejecutar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes, en materia de Transparencia. \ (D r...% i 6 / \g ]
% SQC"-W-O Mumcncal nanyy P

Representar a la institucion, en acontecimientos que la médxima autoridad disponga. s ‘" b
Colaborar estrechamente en las actividades y funciones del Intendente Municipal, dentro del marco de las atn? on propias. 7' = GEL Wi
Elaborar el Programa Anual de Contrataciones del drea. NE ND_E/WU Municipal o

Tomar conocimiento de las normativas y reglamentaciones, establecidas en las leyes, decretos, ordenanzas, resoludones, anexos y circulares emitidas a mvel gob-erno
Sugerir modificaciones a los procesos, manuales de funciones y cargos establecidos.
10 Tomal;;:.onodrmento. de las politicas generales de trabajo de la institucién. Anual y Semestralmente
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11. Desa'rollar, pbindetrabajc y programa de acion penddico cue cortemple tocas lzs actividades a realizar, Anval y Trimastralmente.

12. Flanificar lzs actividades generilesa realizar para cumglic con las metas. Ansaly Serres:raimente.

. Uevar registros de las actividades realizadas de acverdo a 'os procedimientes vigentes v a los Informes caomprometid os. Permznentementa,

14. Elzkcrarlos Informes En caca caso.

Mantenerse informado scbre todolo qu2 ocurrs en la Dependenciz y mantener informacc a su sugerior. En cada caso.

Cooparar con 'as trabajos de ctras Unid ades o de ctras Direcciones, de acuerdo a instruzciones recbicas, en los czsos necesarios En cada caso.
Cumgli ¢ hacer curplic D spasiciones, Reglimentcs, Resolucion2s, Normativas y Procecimientos vigentes. Permanentenente

Evaluar porrestltados v de acuerdo alas politicas y sistemas de evaluaddn vigentes institucionamentz, a los funconarios 2 su cargo. Anualmente.
Tomar conccimiento de tedos los docsmentos cirigidos a la desencencia y exaedi'se sobre los mismaos en la brevedad pasible En cada caso.

20. Mazntenerinformado allntendencia Municipal de todas las activicades ejecutadas y por ejecitar. Permarentemente

.,
21. Supervisar las operaciones generar medidas ccrrectivas, preventvas v de control, En caca caso

22 Compartrunarelacidade covfiana conel grupadetizbajo y reclutar, gestionary cesarrollar el personal en las di‘erentas ireas operativas yde of cina. Permanentemente
23. Cemprometerse <cnlos procadimiertos de seguridad. Fermanertamente

24, Ocuparse de 'cs problemas oque,as de los empleados y gestionar los acuzidos d2 negociadones colectivas. En cada casc
efectuar la acecaads vtilzacidn y contervaddn de 1os benes del activo fijo asignacesa su resporsabilidad indivdual y de los mmateriales y utiles de oficina que fe son asignadcs.
Realzar todas otras accones que sean necesarias para bgrar as metas establecidzs, corforme al marco legaly a las normas y procedimientos vigentes.

Elabcrado por: Mirian Leticia Ciceres — Departanento de Talento Huvano. Revisado por: MECIP Lic, Mabel Portillo
Fecha: Julio- 2023-

Fecha: Julio - 2023,

F PERFIL DE CARGOS Y MANUAL DE FUNCIONES

Adminjstracian: ’
Miguel Angel Saria ‘Versidn._: .zf*;f-;;.
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