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INTENDENCIA

RESOLUCION .M N° 1294/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA LOS PERFILES DE CARGOS DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA MUNICIPALIDAD DE ITAKYRY - ALTO PARANA

VISTO

CONSIDERANDO

Itakyry, 27 de julio de 2023.

: La necesidad de contar con un instrumento en la cual se
establezcan los perfiles de cada cargo segin la estructura
organizacional de la institucion, y en ellos a su vez, estén
especificados los objetivos de cada cargo, a fin de buscar la mejora
continua en la gestion de las personas para el desarrollo de los
servidores que ocupen esos cargos en la Institucion Municipal, y
con ello lograr optimizar el Sistema de Control Interno de la
Municipalidad de Itakyry, para garantizar el compromiso de mejora
continua asumida por el Intendente Municipal.

- Que, la Municipalidad, establece su compromiso con el desarrollo
de las competencias, habilidades, aptitudes e idoneidad de los
funcionarios a través de la determinacion de politicas y practicas de
gestion del talento humano que consideren los procesos de
seleccion, induccion, re induccién, formacién, capacitacion,
evaluaciéon del desempefio, compensacion, bienestar social y
desvinculacién de los funcionarios, entre otros;

Que, es necesario seleccionar y conservar las personas cuyas
capacidades, habilidades y conocimientos se ajusten a las
necesidades propias de los cargos requeridos, otorgando
prevalencia al logro de los propésitos institucionales y observando
que el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades sean
desarrolladas con celeridad y profesionalismo;

Que, a través del desarrollo de perfiles, permitiré escoger a los
funcionarios publicos mas competentes para los fines que pretende
el municipio, en el cumplimiento de los principios de mérito,
igualdad, publicidad, transparencia, imparcialidad, confiabilidad,
eficacia y eficiencia.
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INTENDENCIA

Que, la Resolucién N° 377/16 de la Contraloria General de la
Repuiblica, “Por el cual se adopta la Norma de Requisitos Minimos
para un Sistema de Control Interno para Instituciones Publicas del
Paraguay — MECIP", establece en el Art 1: “Adoptar como marco de
control interno...” y en el Art. 2: Instar a las instituciones sujetas a
la supervision de la Contraloria General de la Republica, la
adopcion de la Norma de Requisitos Minimos..."

Que, el Intendente Municipal, enfoca su gestion en el cumplimiento
de las normas legales como base para el disefio de los servicios y
las actividades a ser ejecutadas. Por tanto.

EL INTENDENTE MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE ITAKYRY, EN USO DE SUS

Art. 1°

ATRIBUCIONES
RESUELVE:

- Aprobar los Perfiles de Cargo, que forman parte de la presente
resnluclon correspondiente a:

TAFF

a. Secretaria General — Version 2
- Mesa de Entrada
- Talento Humano
b. Gabinete — Versién 2
c. Auditoria Interna — Version 2
d. Asesoria Juridica — Version 2
e. Unidad Operativa de Contrataciones — UOC- Versién 2
f. Comunicacién y Acceso a la Informacion — Versién 2

DIRECCIONE

a. Direccién de Administracién y Finanzas - Versién 2
- Departamento de Contabilidad y Patrimonio
Departamento de Tesoreria
- Departamento de Rendicién de Cuentas

b. Direccién de Recaudaciones - Version 2
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c. Direccién de Desarrollo Social - Versién 2
- Secretaria de la Mujer.
- Secretaria de Educacién
- Secretaria de Cultura.
- Secretaria de Prevencion de Adicciones.
- Secretaria de Medio Ambiente.
- CODENI

- Secretaria de Adultos Mayores.

d. Departamento de Obras - Versién 2
- Divisién de Catastros.
- Division de Actualizacién de Datos

e. Departamento de Transito - Versién 2
Divisién de Registros y Rodados
- Division de Seguridad Vial

f. Departamento de Servicios Generales - Versién 2
- Division de Aseo Urbano
Division de Transportes y Maquinarias

PERFILES GENERALES

- Recepcionista
- Secretaria

- Chofer

- Personal de Limpieza

Art. 2° : Comunicar a quienes corresponda y cumplido archivar.

NGEL SORIA RIVAS
efdente/Municipal
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a- Secretaria General
¢ Mesa de Entrada
¢ Talento Humano
b- Gabinete
c- Auditoria Interna
d- Asesoria Juridica
e- Unidad Operativa de Contrataciones (UOC)
f- Comunicacidn y Acceso a la Informacion
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INTENDENCIA
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Dependencia: Secretaria General Nivel de Autoridad Estratégico: v

Administrativo: -

Operativo: -
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Coordinar los procesos de trabajo administrativo relacionados a la organizacién de la decumentacién producida y recibida en la Institucién Municipal, desde el origen hasta su destina
final, a fin de facilitar una informacion veraz conforme a las normas legales vigentes, la atencién al pliblico, protocolo institucional y proveer soporte al Intendente Municipal en los
distintos documentos y actos administrativos.
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1) Distribulr los recursos humanos y materiales a las actividades planificadas,

2) Efectuar la coordinacién de los trabajos de funcionarios/as que tienen una reladdn de subordinacion directa a su cargo,
3) Dirigir la elaboracidn del Plan Operativo Anual de la Dependencia a su cargo.

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

5) Elaborar un Plan de Trabajo para el afio.

B) Elaborar informes de cumplimiento del Plan de Trabajo.

7} Elaborar Informes, segiin necesidad o reg :
A= o A NN e B M Rl e+ =
Capacidad para integrarse a equipos de trabajo ;
Integridad y valores éticos,
Confidenclalidad.

Honestidad.

Discredion.

Compromiso con la institucién.
Iniciativa o

proactividad.

Equilibrio emacional.

Gestion de archivos,
Finanzas Plblicas:

MITTAM L Mgy,
Encargads ce A




LU B L U T TR T U G R G GO G U GO (O A G R R O R

Legistacién Tributaria,
Relaciones Plblicas.

Relaciones Humanas.

Administracion de presupuesto,

Planilla electrénica

Procesador de texto.

Manejo de herramientas para presentaciones.
Internet.
Redes Sociales

Capacidad para resolver problemas.
Capacidad para comunicarse verbalmente con las personas.
Capacidad para la comunicacién escrita.

Capacidad para el manejo prudente y confiable de la informacién,
Habllidad negociadora para resolver conflictos.

Capacidad para desarrollar equipos de trabajo.
Capacidad para administrar los recursos a su

Estudiante Universitario, deseable.

1. Planificar con la méxima autoridad institucional y los directivos de la institucién, la implementacién de procedimientos relacionados al manejo 'y la organizacion de la documentacidn
recibida y/o producida en la en la Municipalidad de hakyry, su distribucién, archivo y conservacién, dentro del marco de las normativas actuales vigentes,

2. Promover la Planificacion Estratégica y Operativa dentro de la Institucidn.

3. Controlar el cumplimiento de las actividades correspondientes a las sreas de trabajo bajo su dependencia, dentro del ambito de su competencia funcional y estructural y que estos a su
vez, estén conforme a los programas de accion,

4. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes, en materia administrative — financiera.

5. Representar a la instituci6n, en consonancia con la méxima autoridad institucional,

6. Colaborar estrechamente en las actividades y funciones del Intendente Municipal, dentro del marco de las atribucionas que le son propias.

7. Ejecutar las disposiciones suscriptas por la Maxima Autoridad, que han de ser procesadas para fa ejecucidn del Presupuesto, confirme con las disposiciones legales vigentes.

8. Elaborar el Programa Anual de Contrataciones del drea.

9. Tomar conocimienta de las narmativas y reglamentaciones, establecidas en las leyes, decretos, ordenanzas, resoluciones, anexos y circulares emitidas a nivel gobierno.

1D. Sugerir modificaciones a los procesos, manuales de funciones y cargos establecidos. o T

11. Tomar conocimiento, de las politicas generales de trabajo de la Institudidn. Anual ¥y Semestralmente

B)}Enn plan de trabajo y rama de accidn periddico que contemple todas las actividades a realizar. Anual y Trimestralmente,

Ik ACeres
Encargada d2 RRHH.




13. Planificar las actividades generales a realizar para cumplir con las metas. Anual y Semestralmente.
14. Ulevar registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes y a los Informes comprometidos. Permanentemente,
15. Elaborar los Informes. En cada caso.
16. Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en |a Dependencia y mantener informado a su superior. En cada caso,
17. Cooperar con los trabajos de otras Unidades o de otras Direcciones, de acuerdo a instrucciones recibidas, en |os casos necesarios. En cada caso,
18. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procedimientos vigentes. Permanentemente.
19. Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes Institucionalmente, a los funcionarios a su cargo. Anualmente,
20. Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos a la dependencia y expedirse sobre los mismos en la brevedad posible. En cada caso.
21, Mantener informado al Intendencia Municipal, de todas las actividades ejecutadas y por ejecutar. Permanentemente
22. Supervisar las operaciones generar medidas correctivas, preventivas y de control. En cada caso
23. Compartir una relacién de confianza con el grupo de trabajo y reclutar, gestiopar y desarroliar el personal en las diferentes ireas operativas y de oficina. Permanentemente
24. Comprometerse con los procedimientos de seguridad. Permanentemente
25. Ocuparse de los problemas o quejas de los empleados y gestionar los acuerdas de negociaciones colectivas, En cada caso
26. Efectuar la adecuada utilizacién y conservacion de los bienes del active fijo asignados a su respensabilidad individual ¥ de los materiales y (tiles de oficina que le son asignados.
27. Realizar todas otras acciones que sean necesarias para lograr las metas establecidas, conforme al marco legal y a las normas y procedimientos vigentes.
Elaborado por: Mirian Leticia Ciceres — Departamento de TT.HH. Revisado por: MECIP - Lic. Mabel Portillo

Fecha: - Julio - 2023 Fecha: Julio ~ 2023.

PERFIL DE CARGOS Y MANUAL DE FUNCIONES
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MUNICIPALIDAD DE ITAKYRY
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L L L S INTENDENCIA .
f
Dependencia: Mesa de Entrada Nivel de Autoridad Estratégico: -
Administrativo: -
Operativo: ¥

Coordinar y realizar los procesos de recepcién y distribucién de los documentos que llegan a la Municipalidad conforme 2 las providencias del superior inmediato o las de la maxima
autoridad institucional.

1) Organizar los materiales acorde a las actividades planificadas.
2) Efectuar la coordinacion de los trabajos de funcionarios/as que tienen una reladién de directa a sus funciones.
3) Establecer las necesidades de insumos y servicios para sl cumplimiento de los objetivos de la dependencia.
4) Haborar Informes de cumplimiento del Plan de Trabajo, en casos requeridos. .

5) Elaborar Informes, segtin necesidad o requerimientos.
it Al | Tl T pEEES LT I
Capacidad para integrarse a equipos de trabajo

Integridad y valores éticos.

Confidencialidad.

Honestidad.

Discrecién,

Compromiso con la institucion.
Iniciativa o

proactividad,

Equilibrio emocional.

Persistente en el logro de los objetivos.

Gestion de archivos,
Relaciones Publicas.
Relaciones Humanas.

Planilla electrénica

Pracesador de texto. - e

o 1 Caceres
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Manejo de herramientas para presentaciones.
Internet u otras herramientas tecnoldgicas,
Redes Sociales

Capacidad para resolver problemas.
Capacidad para comunicarse verbalmente con las personas.
Capacidad para la comunicacién escrita,

Capacidad para el manejo prudente y confiable de la informacion,
Habilidad negociadora para resolver conflictos.

Capacidad para desarrollar equipos de trabajo.

Capacidad para administrar los recursos a su

disposicidn,

Estudiante c_._?mﬁnn.._n. deseable.

Deseable 1 afio en cargos vinculados a administracién, preferentements Bﬁ.a._unn_u plblicas. .

Recibir documentos externos e internos que llegan dirigidos a la institucion municipal de FraRRrA fisica
Dar orientacidn a los visitantes sobre las dependenicias a las cuales desean dirigirse. ..._\.M...r
Anunciar los visitantes recibidos al superior inmediato.

Confeccionar un registro de los documentas recibidas y entregados.
Digitalizar los registros de recepcidn y envio de documentos,

Tener organizado, actualizado y completo los registros correspondientes.
Notificar al superior inmediato cualquier inconveniente presentado en el desempefio de
Completar adecuadamente con los datos requeridos y sellos correspondientes fa recepcion
Revisar periddicamente la correcta actualizacion de los registros de documentaciones,

10. Proveer informacién veraz y completa a los contribuyentes que acuden a fa institucién municipal para los fines que correspondan.

11. Tomar conocimiento de las normativas y reglamentaciones, establecidas en |as leyes, decretos, ordenanzas, resoluciones, anexos y circulares emitidas a nivel municipal.
12. Contribuir a las actividades propias del departamente que ayuden al logro de los abjetivos propuestos por el superior inmediato.

Lt ot R S

Elaborado por: - Mirian Leticla Ciceres — Departamento de TTHH Revisado por: MECIP Lic. Mabel Portillo
Fecha:; - Julio - 2023,

PERFIL DE CARGOS Y MANUAL DE FUNCIONES

Admi ion: N S . .
Migue Ange Soria | Version: 1 /57 ST D
e wh Encargzda de RRHM.
WP i ,m. ¢
o T 4




Dependencia: Talento Humano
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1) Distribuir los recursos humanos y materiales a las actividades planificadas.
2) Efectuar la coordinacidn de los trabajos de funcionarios/as que tienen una relacidn de subordinacién directa a su cargo.

6) Elaborar informes de cumplimiento del Plan de Trabajo.
7) Haborar Informes, segiin necesidad o requerimientos.
= T e
Capacidad para integrarse a equipos de trabajo
Integridad y valores éticos.

Confidencialidad.

Honestidad.

Discrecian,

Compromiso con la institucién,

Inidativa o

proactividad.

Equilibrio emocional,

Persistente en el logro de los obhjetivos.

T i e ok e e el o e U

Gestion de archivos.
Finanzas Pablicas.

IS T

3) Dirigir |a elaboracin 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.

L. A _Objetivo del Cargo I ! -
Coordinar, planificar, promover y ejecutar politicas de gestién del talento humano dentro de la institucian municipal a fin de mejorar el desempefio de las funciones de todo el personal,
mejorar la calidad del ambiente de trabajo y fomentar la transparencia en Ia gestion.
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Relaciones Pablicas.
Relaciones Humanas,
Administracion de presupuesto,
Planilla electrdnica
Procesador de texto.
Manejc de herramientas para presentaciones.
Internet.
Redes Sociales

Capacidad para resolver problemas.

Capacidad para comunicarse verbalmente con las personas.
Capacidad para la comunicacidn escrita.

Capacidad para el manejo prudente y confiable de la informacidn.
Habllidad negociadora para resolver conflictos.

Capacidad para desarrollar equipos de trabajo.

Capacidad para administrar los recursos a su

_disposicidn.

_Derecho u otros. Deseable.

1. Establecer una estrategia de blsqueda y reclutamiento del talento humano.
2. Hacer cumplir las disposiciones legales en materia de talento humano.

3. Promaover y gestionar las capacitaciones del personal,

4. Tener un legajo del funclonario bien ordenado, completo y actualizado.

5. Mantener un archivo ordenado y actualizado de todos los documentos que guarden relacién con la dependendia.
6. Evaluar el desempefio de los funcienarios y elaborar planes de mejora con los lideres de equipo.

7. Colaborar en la elaboracion de politicas de promocion interna del personal.

B

9

10

. Proponer cambios, ajustes y actualizaciones a los reglamentas internos de la institucion.
. Promover la Planificacion Estratégica y Operativa dentro de la institucidn,

vez, estén conforme a los programas de accidn.
12, Aplicar amonestaciones y sugerir sanciones a funcionarios g

l, Proveer informacién actualizada y confiable 2 la maxima ay U
} alizacion constante de los procesos de _.*..u“..,wq rEEAEDaTen .\v el talento humano.

Estudiante Universitario, o egresado de las Areas de Psicologia, Administracién de Empresas, Contabilidad, Economia,

| \hi_ -....__.,tbf el Reglamento Interno de |

11. Emitir circulares para dar a conocer normativas o disposiciones a todo el plantel de funcionarios, en cada caso.

a Institucion

. Controlar el cumplimiento de las actividades correspondientes a las dreas de trabajo bajo su dependencia, dentro del 4mbito de su competencia funcional y estructural y que estos a su

)
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- Ejecutar las disposiciones suscriptas por la Maxima Autoridad, que han de ser procesadas para la ejecucion del Presupuesto, en materia de contratacién, promocién, nombramientos ¥

desvinculaciones del personal, Confirme con las disposiciones legales vigentes.

16. Elaborar el Programa Anual de Cantrataciones del drea,

17. Tomar conocimiento de las normativas y reglamentaciones, establecidas en Jas leyes, decretos, ordenanzas, resoluciones, anexos y circulares emitidas a nivel goblerno.

18. Sugerir modificaciones a los procesos, manuales de funciones y cargos establecidos.

13.  Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en la dependencia y mantener informado a su superior. En cada casa,

20. Realizar todas otras accones que sean necesarias para Iograr las metas establecidas, conforme al marco legal y a las normas y procedimientos vigentes.

21. Tomar conacimiento de las normativas y reglamentaciones, establecidas en las leyes, decretos, resoluciones, anexos y circulares emitidas a nivel gobierno.

22. Sugerir modificaciones a los procesos, manuales de funciones ¥ cargos establecidos.

23. Tomar conocimiento, de las politicas generales de trabajo de la institucién. Anual y Semestralmente

24. Desarrollar, plan de trabajo y programa de accign periddico que contemple todas las actividades a realizar. Anual ¥ Trimestralmente,

25. Planificar las actividades generales a realizar para cumplir con las metas. Anual ¥ Semestralmente,

26. Uevar registros de las actividades realizadas de acuerdo 2 los procedimientos vigentes y a los Informes comprometidos. Permanentemente.

27, Elaborar los Informes. En cada caso.

28. Cooperar con los trabajos de otras Unidades o de otras Direcciones, de acuerdo a instrucciones recibidas, en los casos necesarios. En cada caso.

29. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procedimientos vigentes. Permanentemente.

30. Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacian vigentes institucionalmente, a los funcionarios a su cargo. Anualmente.

31. Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos a la dependencia y expedirse sobre los mismos en la brevedad posible. En cada caso.

32. Mantener informado al Intendencia Municipal, de todas las actividades ejecutadas y por ejecutar. Permanentemente

33. Supervisar las operaciones generar medidas correctivas, preventivas y de control. En cada caso

34. Comprometerse con los procedimientos de seguridad, Permanentemente

35. Ocuparse de los problemas o quejas de los empleados y gestionar los acuerdos de negociaciones colectivas. En cada casa.

36. Efectuar la adecuada utilizacién y conservacién de los bienes del activo fijo asignados a su responsabilidad individual y de los materiales y Gtiles de oficina que le son asignados,
Elaborado por: Departamento de Talento Humano — Mirlam % Revisado por: MECIP Lic. Mabel Portillo
Fecha: - Julio /2023 \r...?/vﬂbb mww..._\ Fecha: Julio-2023,

PERFIL DE CARGOS Y MANUAL DE FUNCIONES
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INTENDENCIA

Dependencia: Jefe de Gabinete Estratégico: v

Nivel de Autoridad Administrativo: -
Operativo: -

Coordinary supervisar la gestién operacional del despacho de la Méxima Autoridad institucional. Establecer una relacién con otros organismos y entidades del Estado, comao asi también
entidades del sector privado, nacionales e 53332.1! a fin de Isar alianzas estratégicas,

1) Distribuir los recursos humanaos y materiales a las actividades planificadas.

2} Efectuar la coordinacidn de los trabajos de funcionarios/as que tienen una relacién de subordinacin directa a su cargo.

3} Dirigir la elaboracidn 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.

5) Elaborar un Plan de Trabajo para el afio.

6) Elaborar informes de _E_._..u_.ar:ﬂn del Plan de Trabajo.
Elaborar Informes, segin necesidad o re querimientos.
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Capacidad para integrarse a equipos de trabajo
Integridad y valores éticos.

Confidencialidad,

Hopestidad,

Discrecion.

Compromiso con la institucidn,

Iniciativa o

proactividad,

Equilibric emacional,

Persistente en el logro de los objetivos.
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Gestion de archivos.

Finanzas Piblicas.

Legislacion Tributaria.

Relaciones Piblicas.

Relaciones Humanas,

Administracion de presupuesto,

Planiila electrdnica

Procesador de texto.

Manejo de herramientas para presentaciones.

Internet.
Redes Sociales

— =t e

Capacidad para resolver problemas.

Capacidad para comunicarse verbalmente con las personas.
Capacidad para la comunicacién escrita,

Capacidad para &l manejo prudente y confiable de |a informacién,
Habilidad negociadora para resolver conflictos.

Capacidad para desarroliar equipos de trabajo.

Capadidad para administrar los recursos a su

Estudiante Universitario o egresado de carreras como: Centabliidad, Economia, Administracion de Empresas, Derechou
otras carreras. Deseable.

Deseable 1 afio en cargos vinculados a administracidn, preferentemente en entidades pblicas,
o [T, e e g T T T e e N W
Planificar con la maxima autoridad institucional y los directivos de la institucian alianzas estratégicas que permitan el fortalecimiento institucional,

Coordinar y supervisar la realizacion de actividades planificadas por la maxima autoridad institucional,

Coordinar las gestiones operativas de los proyectos en cooperacién con la Secretaria General ¥ el Intendente Municipal,

Supervisar |a ejecucion con eficiencia y eficacia de las actividades que conllevan al desarrollo de Ins proyectos de fortalecimiento institucional a fin de lograr los objetivos propuestos,
Cantrolar el cumplimiento de las actividades correspandientes a las dreas de trabajo bajo su dependencia, dentro del ambito de su competencia funcional y estructural y que estos a su
vez, estén conforme a los programas de accidn.

VAW e

6. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes, en materia administrativo — financiera,
7. Representar a la institucidn, en consonancia con la méxima autaridad institucional,

B. Colaborar estrechamente en las actividades y funciones del) .%_muw.::_n_uu_. dentro del marco g
Coordinar y promover proyecios que puedan estimular mm}, sparencia istrativa. ___,,Vx
abt 6n de recursos

que e son propias.
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10. Supervisar estrategias de nbanmqnnoz_ﬂuiﬁnv_.:mq..aﬁ.... = e
=™, 11, Elaborar el Programa Anual de Contrataciones del dre
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12. Ternar conocimiento de las normativas y reglamentaciones, establecidas en las leyes, decretas, ordenanzas, resoluciones, anexos y circulares emitidas a nivel gobierno.

13. Sugerir modificaciones a los procesos, manuales de funciones y cargos establecidos.

14. Tomar conocimienta, de las politicas generales de trabajo de la institucién. Anual y Semestralmente

15, Desarrollar, plan de trabajo y programa de accion periddico que contemple todas las actividades a realizar, Anual ¥ Trimestralmente.

16. Planificar las actividades generales a realizar para cumplir con las metas, Anual y Semestralmente.

17. Uevar registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes y a los Informes comprometidos. Permanentemente.

18. Elaborar los Informes. En cada caso.

19, Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en la Dependencia y mantener informado a su superior. En cada caso.

20. Cooperar con los trabajos de otras Unidades o de otras Direcciones, de acuerdo a instrucciones recibidas, en los casos necesarios. £n cada caso,

21. Cumplir y hacer cumplir Dispasiciones, Reglamentios, Resoluciones, Normativas y Procedimientos vigentes. Permanentemente.

22. Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes institucionalmente, a los funcionarios 3 su cargo. Anualmente,

23. Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos a la dependencia y expedirse sabre los mismaos en Ia brevedad posible. En cada caso.

24. Mantener informado al Intendencia Municipal, de todas las actividades ejecutadas y por ejecutar, Permanentamente

25, Supervisar las operaciones generar medidas correctivas, preventivas y de control, En cada caso

26. Compartir una relacién de confianza con el grupo de trabajo y reclutar, gestionar y desarrallar el personal en las diferentes dreas operativas y de oficina. Permanentemente
27. Comprometerse con los procedimientos de seguridad. Permanentemente

28. Ocuparse de los problemas o quejas de los empleados v gestionar los acuerdos de negociaciones colectivas. En cada caso

29. Efectuar la adecuada utilizacién y conservacién de los bienes del activa fijo asignados a su responsabilidad individual ¥ de los materiales y utiles de oficina que le son asignados.
30. Realizar todas otras acciones que sean necesarias para lograr las metas establecidas, conforme al marca legal y a las normas y procedimientos vigentes,

Elaborado por: Mirian Leticia Ciceres — Departamento de Talento Humano. Revisado por: Mabel Portillo - MECIP
Fecha: Julio - 2023, Fecha: Julio — 2023,

PERFIL DE CARGOS Y MANUAL DE FUNCIONES

Administracién: e
Miguel Angel Soria Version: 2
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MUNICIPALIDAD DE ITAKYRY

Av. cerro Cord esq. 12 de Junio - Itakyry @

R. U, C N"B80044947-9 Telef:021-3286301 /3286315
E-mail: municipalidad_itakyry@hotmail.com

AR INTENDENCIA
Cargo: STAFF = _H o J.. - i

Wb gl T IR

Dependencia: Auditoria Interna

sobre el buen uso de los bienes activos de la Institucién, su resguardo, custodia ¥ canservacidn, ademds de examinar la ejecucién presupuestaria, los estados financieras del municipio y opinar sobre la racionalidad
de la situacion econdmica y financdiera, &l clerre de las m__._.u&n.mi_-r n

R S T ——

e dar

1} Distribuir los recursos humanos y materiales a las actividades planificadas.

2) Efectuar la coordinacion de los trabajos de funcionarios/as que tienen una relacidn de subordinacion directa a su cargo.

3) Dirigir |a elaboracidn del Plan Operativo Anual de la Dependencia a su Cargo.

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

5) Elaborar un Plan de Trabajo para el afio.

6) Elaborar informes de cumplimiento del Plan de Trabajo.

7) Elaborar Informes, segtin necesidad o requerimientos de la mdxima Autoridad Institucional u otros organismos de control estatal.

WY e A TP [T At
Capacidad para integrarse a equipos de trabajo
Integridad y valores éticos,
Confidencialidad.

Honestidad,

Discrecion.

Compromiso con la institucién.
Iniciativa o

proactividad.

Equilibric emocional.

Persistente en el logro de los objetivos,

7 L. (aceres
noargada de RRHH,
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| Finanzas Piblicas.
Legislacién Tributaria,
Relaciones Piblicas.

Relaciones Humanas.
Administracion de presupuesto.
Planilla electrénica

Procesador de texto.

Manejo de herramientas para presentaciones,
Intermet,

Redes Sociales

Capacidad para resolver problemas.
Capacidad para comunicarse verbalmente con las personas.
Capacidad para la comunicacién escrita,

Capacidad para el manejo prudente y confiable de la informacién,
Habilidad negociadora para resolver conflictos.

Capacidad para desarrollar equipes de trabajo.

Capacidad para administrar los recursos a su

disposiddn,

Estudiante Universitario o egresado de las carreras como: Contabilidad, Administracién de Empresas, deseable,

Deseable 1 afio en cargos vinculados 3 administracion, preferentemente en entidades

Evaluar la correcta utilizacién de los distintos recursos financieros y econdmicos de la institucidn,
Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales que reglamentan el uso de los fondos municipales.

Determinar la razonabilidad de la informacién financiera gue posee fa institucidn,
Determinar el grado en que se han alcanzado los objetivos previstos y los resultados obtenidos en relacidn a los recursos asignados y al cumplimiento de los planes.

Recomendar medidas para promover las mejoras en la gestién piblica de la Municipalidad de Itakyry.
Fortalecer el Sistema de Contral Interno de la Institucién.

Supervisar el desarrollo de los programas para que sean congruentes con los lineamientos generales establecidos en el Plan de Trabajo, el plan operativo anual, de acuerdo a las
disposiciones legales establecidas. Permanentemente,

Supervisar las operaciones generar medidas correctivas, preventivas y de eontrol. En cada casa.
9. Compartir una relacion de confianza con el grupo de trabajo y reclutar, gestionar y desarrollar el personal en las diferentes dreas operativas y de oficina, Permanentemente.
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10. Tomar conocimiento, de las politicas generales de trabajo de la institucién. Anual ¥ Semestralmente

11. Desarrollar, plan de trabajo y programa de accién periddico que contemple todas las actividades a realizar. Anual ¥ Trimestralmente.

12. Planfficar las actividades generales a realizar para cumplir con las metas. Anual ¥ Semestralmente.

13. Llevar registros de |as actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes y a los Informes comprometidos. Permanentemnente.

14, Elaborar los Informes. En cada caso.

15. Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en la Dependencia y mantener informade a su superior, En cada caso,

16. Cooperar con los trabajos de otras Unidades o de otras Direcciones, de acuerdo a instrucciones recibidas, en los casos necesarios. En cada caso.

17. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas ¥ Procedimientos vigentes, Permanentemente.

18. Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes institucionalmente, a los funcionarios a su cargo. Anualmente,

15. Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos a la dependencia y expedirse sobre los mismos en |a brevedad posible. En cada caso,

20. Mantener informado al Intendencia Municipal, de todas las actividades ejecutadas y por ejecutar. Permanentemente

21. Supervisar las operaciones generar medidas correctivas, preventivas y de control. En cada caso

22. Compartir una relacion de confianza con el grupo de trabajo y reclutar, gestionar y desarrollar el personal en las diferentes reas operativas y de oficina, Permanentemente
23. Comprometerse con los procedimientos de seguridad. Permanentemente

24, Ocuparse de los problemas o quejas de las empleados y gestionar los acuerdos de negociaciones colactivas. En cada caso

25. FEfectuar la adecuada utllizacién y conservacién de los bienes del activo fijo asignados a su responsabilidad individual y de fos materiales y dtiles de oficina que le son asignados.
26. Realizar todas otras acciones que sean necesarias para lograr las metas establecidas, conforme al marco legal y a las normas y procedimientos vigentes.

Elaborado por: Leticia Caceres - Departamento de Talento Humano _ Revisado por: MECIP Lic. Mabel Portillo
Fecha: Julio = 2023.

PERFIL DE CARGOS Y MANUAL DE FUNCIONES
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Av. cerro Cora esq. 12 de Junio - ltakyry
R.U. © N"80044947-9 Telef:021-3286301/3286315
E-mail: municipalidad_ttakyryv@hotmail.com

@ MUNICIPALIDAD DE ITAKYRY

Dependencia: Asesoria Juridica

Cargo: STAFF

Estratés .:."(\
Administrativo; -
| Operativo: -

s i———=

— § - §

S e S I R e e

Coordinar la implementacion de los procesos de dictaminacién sobre asuntos juridicos que hacen a la administracién municipal. Orientar a la institucién en los procesos juridicos que se
presenten y evacuar las consultas juridicas pertinentes que puedan surgir en el ejercicio de las funciones de |a maxima autoridad institucional, velandao para que los actos administrativos,
reglamentaciones, convenios y otros, se encuentren ajustados a las normas legales vigentes.

1) Distribuir los recursos humanos y materiales a las actividades planificadas.

2) Dirigir la elaboracidn del Plan Operativo Anual de |3 Dependencia a su Ccargo.

3) Establecer las necesidades de insumos y servicios para el cumplimienta de los objetivos de la dependencia,
4) Elaborar un Plan de Trabajo para el afio,

5) Elaborar informes de cumplimiento del Plan de Trahajo.

6) Elaborar informes, segiin necesidad o requerimientos.

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

Hanestidad.

Discrecién.

Compromiso con la instituddn.
Iniciativa o

proactividad.

Equilibrio emocional,

Persistente en el logro de los objetivos.
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Gestion de archivos.
Finanzas Publicas,

Ley, decretos reglamentarios y
resoluciones sobre
Contrataciones Publicas,

Relaciones Publicas y Humanas,
Administracién de presupuesto.

Planilla electrénica, Procesador

de texto,

Manejo de herramientas para presentaciones.
Internet,

Redes Sociales

Capacidad para resolver problemas,

Capacidad para comunicarse verbalmente con las personas.
Capacidad para la comunicacion escrita,

Capacidad para el manejo prudente y confiable de ia informacian,
Habilidad negociadora para resolver conflictos.

Capacidad para desarrollar equipos de trabajo.

Capacidad para administrar los recurses a sy

dispesicidn.

_mamauwo:n_ :.._m._.__m_.m:u.nn_ del Derecho o clencias .El&.ﬂ?

Deseable 3 afio m.... cargos vinculados a administracion, preferent

= E ——

Planificar la ejecucién de actividades referentes a Iz dictaminacién sobre situaciones juridicas.
Liderar la unificacién de una linea interpretativa para los procesos de dictaminacién y los criterios técnicos v juridicos a ser aplicados a los procesos respectivos,

Promover la Planificacién Estratégica y Operativa dentro de |a institucidn,

Controlar el cumplimiento de las actividades carrespondientes a las dreas de trabajo bajo su dependencia, dentro del dmbito de su competencia funclonal y estructural y que estos a su
vez, estén conforme a los programas de accidn,

Evacuar las consultas juridicas realizadas por la méxima autoridad institucional y las demds dependencias de |a institucién, en el marco del desempefio de sus funciones.

Colabarar estrechamente con la Unidad Operativa de Contrataciones de la Institucién a fin de llevar adelante el desarrollo de las funciones, dentro del marco de competencia,

Emitir pareceres y dictaminar sobre asuntos juridicos internos y externos segin le sean requeridos por la médxima autoridad,
Mantener un delineamiento Juridico nermativa en el desempefio de las funciones de las distinta iim.ﬂ._l._m:.r r_./n la Institucidn.
. Sugerir a la mixima autoridad institucional la aplicac T._m_.- egesos administrativos que guargen'telacitn 3 m..v mpefio de funciones de
10. Sugerir a la maxima autoridad institucional la n_s.?...m.a. db'stimarios administratives confa 7 & Jo estghl ._ncmmam,m leyes vigentes. En
11. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones |égaleTxigttes, e ihateria administrativo f-fihancicga,® - -
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__I 12. Representar juridicamente a la institucién, en consonancia con la mdxima autoridad institucional,

13. Colaborar estrechamente en las actividades y funciones de la Intendente Municipal, dentro del marco de las atribuciones que le son propias,

14. Ejecutar las disposiciones suscriptas por la Maxima Autoridad, que han de ser procesadas para la ejecucion del Presupuesto, conforme con las disposiciones legales vigentes.
15. Tomar conocimiento de las normativas y reglamentaciones, establecidas en las leyes, decretos, resoluciones, anexas ¥ circulares emitidas a nivel gobierno,

16. Sugerir modificaciones a los procesas, manuales de funcianes y cargos establecidos.

17. Tomar conocimiento, de las politicas generales de trabajo de la institucion. Anual y Semestralmente

18. Desarrollar, plan de trabajo y programa de accién periddico que contemple todas las actividades a realizar. Anual y Trimestralmente,

19. Planificar las actividades generales a realizar para cumplir con las metas. Anual y Semestralmente.

20. Llevar registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes y a los Informes comprometidos, Perma nentemente,

21. Elaborar los Informes, En cada casa.

22. Mantenerse informado sobre toda lo que ocurre en la Dependencia y mantener informado a su superior. En cada caso.

23. Cooperar con los trabajos de otras Unidades o de otras Direcciones, de acuerdo a instrucciones recibidas, n los casos necesarios. En cada caso.

24, Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas ¥ Procedimientos vigentes. Permanentemente,

25, Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes institucionalmente, a los funcionarios a su cargo. Anualmente,

26, Tomar conocimiento de todos los documentas dirigidos a la dependencia y expedirse sobre los mismos en la brevedad posible. En cada caso.

27. Mantener informado al Intendencia Municipal, de todas las actividades ejecutadas ¥ por ejecutar, Permanentemente

2B. Supervisar las operaciones generar medidas correctivas, preventivas y de control. En cada caso

29. Compartir una relacidn de confianza con el grupo de trabajo y reclutar, gestionar y desarrollar el personal en las diferentes dreas operativas y de oficina. Permanentemente
30. Comprometerse con los procedimientos de seguridad, Permanentemente

31. Ocuparse de los problemas o quefas de los empleados y gestionar los acuerdos de negodaciones colectivas. En cada caso

32. Efectuar la adecuada utilizacién y conservacién de los bienes del activo fijo asignados a su responsabilidad individual y de los materiales y tiles de oficina que le son asignados.
33. Realizar todas otras acciones que sean necesarias para lograr las metas establecidas, conforme al marco legal y a las normas y procedimientos vigentes.

Elaborado por: Leticia Céceres - Departamento de Talento Humano Revisado por: MECIP Lic. Mabel Portillo
Fecha: Julio - 2023, Fecha: Julio - 2023,

PERFIL DE CARGOS Y MANUAL DE FUNCIONES
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Av. cerro Cord esq. 12 de Junio - Itakyry
R. U. © N"80044947-9 Jam—ﬂqhﬁuhluuwﬂﬂﬂ—auwmu-u
E-mail: municipalidad_itakyry@&hotmail.com

INTENDENCIA

1) Distribuir los recursos humanos y materiales a las actividades planificadas,
2) Dirigir Ia elaboracidn del Plan Operativo Anual de la Dependencia a su cargo.

3] Establecer las necesidades de insumos ¥ serviclos para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia,
4) Elaborar un Plan de Trabajo para el afio.

5) Elaborar informes de cumplimiento del Plan de Trabajo.

6) Elaborar Iriformes, segln necesidad o requerimientos.

Capacidad para integrarse a equipos de trabajo
Integridad y valores éticos,
Confidencialidad,

Honestidad.

Discrecidn,

Compromiso con la institucién.

Iniciativa o

proactividad.

Equilibrio emocional,

Persistente en el logro de los objetivos,
R T
2 e SHWEBYICOCEFRS

o o, o SfEncargada ds RRHA,




Y 2 & % 0 KO K L L 1 LS [ | L G G ¢

Gestion de archivos.

Finanzas Piblicas,

Ley, decretos reglamentarios y
resoluciones sobre
Contrataciones Publicas,

Relaciones Puiblicas y Humanas,
Administracién de presupuesto.

Planilla electronica, Procesador

de texto,

Manejo de herramientas para presentaciones.
Internet.

Redes Sociales

JF_TAE =i 4 g
Capacidad para resolver problemas.

Capacidad para comunicarse verbalmente con las persanas.
Capacidad para la comunicacion escrita,

Capacidad para el manejo prudente y confiable de |a informacién. .
Habilidad negocladora para resolver conflictos. /
Capacidad para desarrellar equipos de trabajo.
Capacidad para administrar los recursos a su
disposicidn,

Estudiante Universitario o egresado de carreras como: Contabilidad, Derecho, Administracidn de Empresas, Economia u
[ DO e W L

b
I £

Elaborar &l Programa Anual de Contrataciones (PAC) y elevarlo a consideracién del Intendente Municipal. Anvalmente
Supervisar la actualizacion de la base de datos del Sistema de Informacién de Contratadiones Piblicas (SICP) conforme a lo solicitada por la DNCP. Permanentemente
Remitir a la DNCP los informes y resoluciones requeridas conforme a disposiciones legales. En cada caso

.gqﬁnzzniﬂnnrgn_!n-i__imann: que incurren los Contratistas v Proveedores y solicitar, si corresponde, fa aplicacion de sanclones que correspondan por
infracciones cometidas, En cada casa

- Implementar las regulaciones sobre organizacin, funcionamiento, normas y procedimientos que emitan la DNCP, En cada caso.
6. Emitir el dictamen que justifique las causales de excepcitn a licitacién para recurrir a la Contratacion Directa por Via de la Excepdén (CDVE), En cada caso.

- Aprobar las estimaciones de costos para las contrataciones a ser realizadas y conforme a ello decidir a la modalidad de contratacién a reeurrir. En cada caso
Aprobar las espedificaciones técnicas y demis condiciones para los Uamadas ¥ Convocatorias a modalidades de contratadenes previstas en la LCP. £n cada caso.




9. Revisar y aprobar los Pliegos de Bases y Condidones Particulares (PBCP) para cada Licitacion Publica (LP) y por Concursas de Ofertas (LCO), En cada caso

10. Recibir y custodiar las ofertas recibidas y someterlas al Comité de Evaluacién (CE). En cada caso.

11. Revisar los informes de evaluacion y refrendar la recomendacion de la adjudicacion del CE. En cada caso

12. Elevar el dictamen de adjudicacién al Intendente Municipal. En cada caso.

13. Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica y electrénica de la documentacién comprobatoria de los actos y contratos que sustenten las operaciones realizadas
por el plazo de prescripcién. Permanentemente.

14, Recibida la Resolucion de Adjudicacion, tramitar |2 obtencién de los codigos de contratacién correspendiente y notificar al drea correspondiente. En cada caso

15. Efectuar la adecuada utilizacién y conservacién de los bienes del activo fijo asignados a su responsabilidad individual y de los materiales y Gtiles de oficina que le son asignados.

16. Tomar conocimiento de las normativas y reglamentaciones, establecidas en las leyes, decretos, ordenanzas, resoluciones, anexos y dreulares emitidas a nivel goblerno.

17. Sugerir modificaciones a los procesos, manuales de funciones y cargos establecidos.

18. Tomar conocimiento, de las politicas generales de trabajo de la institucién. Anual y Semestralmente

19. Desarrollar, plan de trabajo y programa de accitn periddico que contemple todas las actividades a realizar. Anual y Trimestralmente.

20. Planificar las actividades generales a realizar para cumplir con las metas. Anual ¥ Semestralmente.

21. Uevar registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes y a los Informes comprometidos, Permanentemente.

22. Elaborar los Informes. En cada caso,

23. Mantenerse Informado sobre todo lo que ocurre en la Dependencia y mantener informado a su superior. En cada caso.

24. Cooperar con |os trabajos de otras Unidades o de otras Direcciones, de acuerdo a instrucciones recibidas, en los casos necesarios. En cada caso.

25, Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procedimientos vigentes. Permanentemente,

26. Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes institucionalmente, a los funcionarios a su cargo. Anualmente.

27. Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos a Is dependencia y expedirse sobre los mismos en la brevedad posible. En cada caso.

28. Mantener informado al intendencia Municipal, de todas las actividades ejecutadas y por ejecutar. Permanentemente

29. Supervisar las operaciones generar medidas correctivas, preventivas y de control. En cada caso

30. Compartir una relacion de confianza con el grupo de trabajo y reclutar, gestionar y desarrollar el personal en las diferentes dreas operativas y de oficina. Permanentemente

31. Comprometerse con los procedimientos de seguridad. Permanentemente

32. Ocuparse de los problemas o quejas de los empleados y gestionar los acuerdos de negociaciones colectivas, En cada caso

33. Hectuar la adecuada utilizacidn y conservacion de los bienes del activo fijo asignados a su responsabilidad individual y de los materiales y Gtiles de oficina que le son asignados.

34, Realizar todas otras actiones que sean necesarias para lograr las metas establecidas, conforme al marco legal y a las normas y procedimientos vigentes,

Elaborade por: Mirian Leticia Ciceres
Fecha: Julio — 2023,

Revisado por: Mabel Portillo - MECIP

PERFIL DE CARGOS Y MANUAL DE FUNCIONES _
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MUNICIPALIDAD DE ITAKYR

Av. cerro Cord esq. 12 de Junio - Itakyry < e
R. U. C N"80044947-9 Telef:02 1-3286301/3286315 z -
E-mail: municipalidad_ftaky ry@hotmail.com

,.r._................. INTENDENCIA

Dependencia: Comunicacién y Acceso a la Informacién. Nivel de Autoridad Estratégico: v
Administrativo: -
Operativo: -

Coordinar y realizar actividades que garanticen la provisicn de informacién institucional fidedigna, accesible ¥ transparente. En cumplimiento de las normas legales vigentes que
amentan el acceso ciudadano a la informacién sobre la administracion de las instituciones piblicas,

1) Distribuir los recursos humanos y materiales 2 las actividades planificadas,
2) Efectuar la coordinacion de los trabajos de funcionarios/as que tienen una relacién de subordinacion directa a su cargo,
3) Dirigir la elaboracion 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.
5) Elaborar un Plan de Trabajo para el afio.
6) Elaborar informes de cumplimiento del Plan de Trabajo.
Elaborar Informes, segun necesidad o
(SR N B ==

ei— g

Integridad y valores éticos,

Confidencialidad. \ﬂﬂ DAD
Honestidad. Gw _.\um;
Exwesacion. Ve 2\
Compromisa con la institucién. | = X /@] T
Iniciativa o fM [ e,
proactividad, W T Y ANCISE
Equilibrio emocional, ...A.N-u.anlqrd.. fd-w..... Sacts
Persistente en el logro de los objetive %m._.?ﬂ..\\

e L TN e e s D e
Leyes de
Transparencia y

acceso ala
informacién




piblica.

Gestion de archivos,
Finanzas Publicas.

Legislacién Tributaria,
Relaclones Publicas.
Relaciones Humanas.
Plataformas digitales de
publicacién de informacién
piblica.

Planilla electronica
Procesador de texto.

Manejo de herramientas para presentaciones.
Internet.
_Redes Sociales

e e e
Capacidad para resolver problemas.
Fiﬁluﬂngagncﬂwlﬂaﬂg las personas.
Capacidad para la comunicacién escrita,

Capacidad para el manejo prudente y conflable de la infarmacidn,
Habilidad negociadora para resolver conflictos.

Capacidad para desarrollar equipos de trabajo.

Capacidad para administrar los recursos a su

dispasidon,

== et . == i . | 12 L =L ALaGETTiGE y Lapal i i
Estudiante Universitario o egresado de las cerraras de: Contabilidad, Adm. De Empresas, Economia, Ciencias de la
__Educacion, Un_.un_,u_._. oﬂﬁ.ﬂgv.g!ﬂ-

] i Bl |
_. L | | 1

Deseable 1 afio en cargos vinculados a administracién, preferentemente en entidades niiblicas,
V= .4 d l I N =0y I _Funciones del cargo i
L vt:iﬁquarﬂmanaﬁnnauﬁﬂﬁutnnana_rug?%rﬁguﬂ:un!ﬁ-gin..ﬂg L . Q!
Promover |z Planificacidn Estratégica y Operativa dentro de la institucidn, = 4 ..m.._, ._
: nggflﬂat_%onnaﬂﬂﬂn_&suaFagvﬂn-ﬂrfﬁnuﬂna_ﬂ_iﬂsﬂﬁafnnﬂnri.:. cif Lo g = = '
. Supervisar y ejecutar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes, en materia n..ﬁt#u!u:nr,__/m“. . o A FRAN RGO ._..,.._...._"_g_.mi_ o =*» 3
- Representar a I institucién, en acontecimientos que la maxima autoridad disponga. RO Ee oy < Tenmes .1.,_..‘. T
Colaborar estrechamente en las actividades y funciones del intendente Municipal, dentro del marco de las E £on propias. &SM’ - e _,_: ;i
=2

. Elaborar el Programa Anual de Contrataciones del drea.
- Tomar conocimiento de las normativas y reglamentaciones, establecidas en las leyes, decretos, ordenanzas, resoluciones, anexos v circulares emitidas a nivel gobiernn.
. Sugerir modificaciones a los procesos, manuales de funciones y cargos establecidos.

._Tomar conocimiento, de |as politicas generales de trabajo de la institucion. Anual y Semestralmenta




11, Desarrollar, plan de trabajo y programa de accion periddico que contemple todas las actividades a realizar. Anual y Trimestralmente.
12, Planificar las actividades generales a realizar para cumplir con las metas. Anual y Semestralmente.
13. LUlevar registros de las actividades realizadas de acuerdo 3 los procedimientos vigentes y a los informes comprometidos, Permanentemente.
14. Elaborar los informes, En cada caso,
15. Mantenerse informado sobre todo lo que ocurtre en la Dependencia y mantener informado a su superior. En cada caso.
16. Cooperar con los trabajos de otras Unidades o de otras Direcciones, de acuerdo a instrucciones recibidas, en los casos necesarios. En cada caso.
17. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas ¥ Procedimientos vigentes, Parmanentemente.
18. Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacidn vigentes institucionalmente, a los funcionarios a su cargo. Anualmente,
19. Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos a la dependencia y expedirse sobre los mismos en la brevedad posible, En cada casa,
20. Mantener informado al Intendencia Municipal, de todas las actividades ejecutadas ¥ por ejecutar. Permanentemente
21. Supervisar las operaciones generar medidas correctivas, preventivas y de control. En cada caso
22. Compartir una relacion de confianza con el grupo de trabajo y reclutar, gestionar y desarrollar el personal en las diferentes dreas operativas y de oficina, Permanentemente
23, Comprometerse con los procedimientos de seguridad. Permanentemente
24, Ocuparse de los problemas o quejas de los empleados y gestionar los acuerdos de negociaciones colectivas. En cada caso
25. Efectuar la adecuada utilizacién y conservacion de los bienes de| activo fijo asignados a su responsabilidad individusl ¥ de los materiales y tiles de oficina que le san asignados.
26. Realizar todas otras acciones que sean necesarias para lograr las metas establecidas, conforme al marco legaly a las normas y procedimientos vigentes.
Elaborado por: Mirian Leticia Céceres — Departamento de Talento Humano. Revisado por: MECIP Lic. Mabel Partillo
Fecha: Jullo - 2023, Fecha: Julio - 2023-
PERFIL DE CARGOS Y MANUAL DE FUNCIONES
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DIRECIONES




a- Direccion de Administracion y Finanzas

. Departamento de Contabilidad y Patrimonio

. Departamento de Tesoreria
. Departamento de Rendicion de Cuenta
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INTENDENCIA

_umno_.ﬁn..ﬁm u__.unn.ua de __-.n:.._:_uﬂnna...ﬂ_"_:-:uﬂ Nivel de Autoridad muﬂu...goo"e\.
Administrativo: -
perativo: -

PN n,..u..é T
ﬂ._.un_.....— T .__w 5

__F_..ﬁn... organizar, dirigir y supervisar con transparencia los procesos de la u_n:iﬂn_! ¥ _w Eﬁn...!.ﬁn&: __uuﬂn.nﬂn:a de carécier nﬂ_.._...__ina m...n:n_n_d ¥ -E.:r._w:ﬂ!u dela

Bl it ET alidades Ragues T LR

R AT B SR L L e R O R Ty T e 2 DTy
Integridad y valores éticos.
Confidencialidad.

Honestidad.

Discrecién.

Compromiso con la institucién.
Iniciativa o pro actividad.

Equilibrio emacional.

Persistente en el logro de los objetivos.
Capacidad para la toma de dedsiones,
Atencidn precisa y sostenida.

Atencidn distribuida o dispersa.
Memoria visual,

a ,.v.f;_, T ..3 ¥ ﬁm.u TR E .%1. PR ,,..5",&.; BN cimlentos v | E Xpe! rlenclas R hor & g SR e E B g e TR iy ..".._.._.”..__.._.‘__....”..1_...._....".

Liderazgo.

Finanzas Pudblicas. —
Legislacidn Tributaria.
Relaciones Pdblicas,
Relaciones Humanas. =
Administracién de Eﬁucm.
Contrataclones Pablicas. ._ -.
Planifia electronica % _...aq_l__.f..n
internet. n...w..m%?
Redes Sociales

Habilidades Requeridas:
Capacidad para resolver problemas. .ﬁ...,_.. 30 ..,* _M..
Capacidad para comunicarse verbalmente con |as personas. .‘A w& - a.
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Capacidad para la comunicacion escrita.

Capacidad para el manejo prudente y confiable de la infarmacian,
Habilidad negociadora para resolver conflictos.

Capacidad para organizar y dirigir las actividades.

Capacidad para desarrollar equipos de trabajo.

Capacidad para administrar los recursos a su disposicién,

Experlencia Profesional:
Deseable 5 afios en dreas vinculadas del Sector de Administracion y Finanzas
SRR e S e ST e T R e L s AR ARG
1} Distribuir los recursos humanos y materiales a las actividades planificadas.
2) Efectuar la coordinacion de los trabajos de fundonarios/as que tienen una reladdn de subordinacién directa a su cargo.
3) Establecer las necesidades de insumos y servicios para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.
4) Elaborar un Plan de Trabajo para el afio.

5) Elaborar informes de cumplimiento del Plan de Trabajo

6] Elaborar Informes, seg ‘
TEINES DU e NGB T &5 7T 2T T T e e e e e L R iR L e e S e R

cional aprobado, asi comao las disposiciones establecidas en la materia, dentro de un marco

i ;

1. Dirigir la administracion de los recursos humanos y financieros, confirme el presupuesta institu
de transparencia, racionalizacidn y simplificacién administrativa y en atencién a las demés disposiciones legales vigentes.

2. lLograrque las acciones en materia de administracion financiera propicien economicidad, eficiencia, eficacia y transparencia en la obtencion y empleo de los recursos humanas, materiales
y financieros, dentro de las normas legales pertinentes.

3. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes, en materia administrativo —financiera.

4. Representar a la institucion, en temas de carécter financiers, administrativo y econdmico.

5. Colaborar estrechamente en las actividades y funciones del secretario ejecutivo, dentro del marco de las atribuciones que le son propias.

6. Definir la politica financiera, a través de un adecuado manejo del flujo de fondos v equilibrio financiero.

7. Coordinar la preparacién del presupuesto Anual de conformidad con las Politicas Institucicnales, los planes estratégicos y los delineamientos establecidos por el Goblerno Nacional,

8.  Ejecutar las disposiciones suscriptas por la Méxima Autoridad, que han de ser procesadas para la ejecucion del Presupuesto, confirme con las disposiciones legales vigentes,

9. Efectuar el control presupuestario y las rendiciones de cuentas de los programas ejecutados con fuentes propias y demis,

10. Supervisar las operaciones de contabilidad y autorizar los documentos que han de registrarse en los archivos de la Base de Datos.

11. Elaborar el Programa Anual de Contrataclones del drea.

12. Establecer pautas y minutas de reuniones con el objeto de asignar las responsabilidades por sectores para lograr el desarrollo de las actividades, eficazmente dentro de los plazos
establecidos.

13. Plantear en base a experiencias de alto grado directivo, formas pricticas para mejorar las unidades organizacionales, considerando alternativas realizables a corto plazo

14. Mantener una flulda comunicacion con las distintas dependencias a su cargo, a fin de establecer modalidades de trabajo eficientes.

15. Sugerir a las distintas dependencias a su cargo, criterios para una mejor optimizacién de los recurses,

16. Supervisar la utilizacidn de los madulos informéticos habilitados en el sector.

17. Tomar conocimiento de las normativas y reglamentaciones, establecidas en las leyes, decretos, resoluciones, anexos y circulares emitidas a nivel gobierno,

18. Sugerir modificaciones a los procesos, manuales de funciones y cargos establecides,

Elaborado por: Revisado por: MECIP

Departamento de Talento Humano
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PERFIL DE CARGO Y MANUAL | 7" ;
DE FUNCIONES 43

Administracion: Veriidn N.,,w 1.
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Estratégico: v

Administrativo: -
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Capacidad para integrarse a equipos de trabajo
Integridad y valores éticos.
Confidenclalidad.

Honestidad.

Discrecidn,

Compromiso con la institucidn.
Iniciativa o pro actividad.

Equilibrio emocional,

Persistente en el logro de los objetivos.
Capacidad para la toma de dedsiones,
Atencidn precisa y sostenida.

Atencidn distribuida o dispersa.
Memoria visual.

Finanzas Publicas.
Legislacion Tributaria.




Habilidades Requeridas:

Capacidad para resolver problemas,

Capacidad para comunicarse verbalmente con las persanas,
Capacidad para la comunicacién escrita,

Capacidad para el manejo prudente y confiable de la informacian,
Habilidad negociadora para resalver conflictos.

Capacidad para organizar y dirigir las actividades,

Capacidad para desarrollar equipos de trabajo.

Capacidad para administrar los recursos a su disposidén,

Experiencia Profesional:
Deseable 2 afios en dreas vinculadas del Sector de Administracidn y Finanzas
= oy == — — e S e s e s T

2) Efectuar la coordinacién de los trabajos de funcionarios/as que tienen una reladén de subordinacitn directs a su cargo.
3] Establecer las necesidades de insumos y servicios para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

4] Elaborar un Plan de Trabajo para el afio.

5) Elaborar informes de cumplimiento del Plan de Trabajo

6) Elaborar Informes, segin necesidad o requerimientos.
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Coordinar con el/a responsable de la Dircccion de Finanzas y el Dpto. de Tesoreria, la formulacion y programacion del Plan de Caja

1,
2. Coordinar la cjecucion de procesos de registracion contables, registrar los asientos de apertura y de cierre de la gestion de cada ejercicio fiscal, contabilizar las OpEraciones que gen
modifiquen recursos v obligaciones,
3. Contabilizar las operaciones financieras, econdmicas y patrimoniales efectuadas
4. Mantcner actualizado el registro de las operaciones cconomicas-financieras, contable de los movimientos de bignes, derechos v obligaciones que conforman su patrimonio.
5. Coordinar ¢l desarrollo de actividades que se hallan relacionadas & la gjecucion del plan de caja, controlar lns documentaciones de respaldo contable que avalan las operaciones econd
- financicras v los requisitos legales/fiscales,
6. Supervisar la gjecucion del proceso de rendicion de cuentas, acompaiiado de las documentaciones correspondienies v el proceso de conciliacion contable,
7. Preparar informes técnicos y remitir al responsable de la Direccitn, segun cronograma y/o cuando sea solicitado, de los estados contables, financiero, presupuestario y patrimonial.
8 wﬁﬁﬁﬁnﬂsaﬁwnn_EEaﬁnwiﬁaﬁﬂaﬂaﬂgﬁaﬁﬁﬂaﬂoﬁav&&ggmgwﬂiﬁg
9.  Organizar y resguardar el archivo fisico de las documentaciones del drea de competencia,
1D Tomar conocimiento de las normativas y reglamentaciones, establecidas en las leves, decretos, resoluciones, anexos v circulares emitidas a nivel gobierno,
11. Sugenr modificaciones a los procesos, manuales de funciones y cargos establecidos.
Elaborado por: umunﬁamu..__mug““ Thlanto Hasine Revisado por: MECIP
Fecha: - / Fecha: / /2022
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Administracién;
_Miguel Angel Soria
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nnv-n_."_un para Eanm_uan a Eitum de :n_un._o
Integridad y valores éticos.
Confidencialidad.
Honestidad.
Discrecion.
Compromiso con la institucion.
iniciativa o pro actividad.
Equilibrio emocional.
Persistente en el logro de los objetivos.
Capacidad para la toma de decisiones.
Atencion precisa y sostenida,
Atencion distribuida o dispersa.

Habilidad para el manejo de herramientas infarméaticas

Programas Especiales

Analisis de situaciones diversas y soluciones adecuadas y oportunas, otros sistemas.
Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales

Liderazgo.

Finanzas Plblicas.

Legislacion Tributaria.
Relaciones Piblicas.

Relaciones Humanas.
Administracion de presupuesto.

G

zﬁ%r Caceres
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Contrataciones Publicas.
Planilla electronica
Internet.

Redes Sociales

Habllidades Requeridas:

Capacidad para resolver problemas.

Capacidad para comunicarse verbalmente con las personas,
Capacidad para la comunicacitn escrita.

Capacidad para el manajo prudente y confiable de la informacin,
Habilidad negociadora para resclver conflictos.

Capacidad para organizar y dirigir las actividades.

Capacidad para desarrollar equipos de trabajo.

Capacidad para administrar los recursos a su disposicidn.

Experiencia Profesional:
Deseable 2 afios en &reas vinculadas del Sector de Administracion y Finanzas

== N =i I N del Cargo | Eowi i - B B sl
1] Distribuir los recursos humanos y materiales a las actividades planificadas,
2) Efectuar la coordinacion de los trabajos de funcionarios/as que tienen una refadon de subordinacidn directa a su cargo.
3) Establecer las necesidades de insumos y servicios para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.
4) Elaborar un Plan de Trabajo para el afio.
5) Elaborar informes de cumplimiento del Plan de Trabajo
6) Elaborar Informes, segiin necesidad o requerimientos.

..§ = = - 2§t L am s e ﬂuul.[:.ll....l....

1. Preparar las planillas de pagos de remuneraciones a funcionarios (carga de descuentos) en concepto de Servicios Personales. En cada caso

2. Preparar las planillas de pagos a proveedores, de conformidad a obligaciones contraidas y verificar las documentaciones respaldatorias para procesar los pagos. En cada caso

3. Remitir al responsable de la Direccién de Finanzas, las planillas y las documentaciones relacionadas al pago de remuneraciones de funcionarios en los distintos conceptos y el pago a
Proveedores, para la verificacion y aprobacion de las mismas, En cada caso

4, Preparar cheques para pagos y preparar las liquidaciones de Salarios de los funcionarios para la entrega de las mismas, En cada caso

5. Preparar las documentaciones correspandientes para las firmas; (Orden de Pago, Comprobante de Retencion IVA, Renta, Ley N* 2051/03 - DNCP).

6. Realizar conciliacién bancaria de las cuentas y verificar el proceso de conformidad a los documentos exigidos por las normativas legales vigentes. En cada caso

7. Preparary remitir informe técnico a la Direccién de Finanzas sobre cumplimiento de [a ejecucion Plan de Caja, pago de obligaciones contraldas y remuneraciones del personal. En cada
caso

8. Informar a la Direccién Finanzas en forma mensual, sobre las actividades realizadas y el avance de ejecucion de los procesos de trabajo. En cada caso

9. Presentar propuestas a la Direccién Finanzas, en materia de innovaciones referente a la administracion de recursos financieros. En cada caso

10. Organizar y resguardar el archive fisico de las documentaciones del area de competencia. En cada caso

11. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes, en materia administrativo — financiera, En cada caso

12. Elaborar el Programa Anual de Contrataciones del drea. En cada caso

13. Mantener una fluida comunicacion con las distintas dependencias, a fin de establecer modalidades de trabajo eficientes. En cada caso

14. Sugerir criterios para una mejor optimizacidn de los recursos, En cada caso

15, Supervisar la utilizacién de los médulos informaticos habilitados en el sector. En cada caso

16, Tomar conocimiento de las normativas y reglamentaciones, establecidas en las leyes, decretos, resoluciones, anexos y circulares emitidas a nf erno, En cada caso

. Sugerir modificaciones a los procesos, manuales de fu Cargos establecidos. En ca PU .
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Administrativo: -
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Compromiso con la institucitn,
Iniciativa o pro actividad.
Equilibrio emocional,

Capacidad para |a toma de dedsiones,
Atencidn precisa y sostenida.
Atencion distribuida o dispersa.
Memoria visual,
Memaria auditiva.

Liderazgo.
Finanzas Publicas.

Legislacion Tributaria.
Relaciones Plblicas.

Relaciones Humanas.
Administracion de presupuesto.
Contrataciones Publicas.
Planilla electrénica
Internet.
Redes Sociales

Persistente en el logro de los objetivos.
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Habilidades Requeridas:

Capacidad para resolver problemas.

Caparidad para comunicarse verbalmente con las personas.
Capacidad para la comunicacion escrita,

Capacidad para el manejo prudente y confiable de la informacidn,
Habilidad negociadora para resolver confiictos.

Capacidad para organizar y dirigir las actividades.

Capacidad para desarmollar equipos de trabajo.

Capacidad para administrar los recursos a su disposicién.

Experiencia Profesional:
Deseable 5 afios en dreas vinculadas del Sector de Administracién y Finanzas
SR =g T Ol ey v T I R
1) Distribuir los recursos humanos y materiales a las actividades planificadas.
2) Efectuar la coordinacion de los trabajos de funcionarios/as que tienen una reladén de subordinacién directa a su Cargo.
3) Establecer las necesidades de insumos y servicios para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.
4) Elaborar un Plan de Trabajo para el afia.
5) Elaborar informes de cumplimiento del Plan de Trabajo
6) Elaborar Informes, segin necesidad o requerimientos.
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1. Supervisar la ejecucion del proceso de rendicion de cucntas, acompadado de las documentaciones correspondientes y el proceso de conciliacion le. Analizar v recomendar opciones

de solucién ante inconvenientes que se presenten en el desarrollo de las actividades del drea como asi también las medidas de mejora en los procedimientos. Permanentemente.

2. Manener actualizade el regisiro de las operaciones economicas-financicras, contable de los movimientos de bienes, derechos v obligaciones que conforman su pairimonio.
Permanentemente

3. Organizar ¢l resguardo del archivo de las documentaciones correspondientes a los procesos de rendicion de cucntas en lugares adecuados v especificos, para cuando sean solicitadas por
los organismos de control interno v externo. Permanentemente.

4.  Preparar informes técnicos y remitir al responsable de la Direccion, segin cronograma y/o cuando sea solicitado, de los estados contables, finangiero, presupucstario v patrimonial. En cada
caso

5. Recibir, verificar ¢l expediente si todo estd comrecto, firma, luego archiva en el espacio correspondiente. Permanentemente,

B.

7

3

Bt e — ——— e = = ——— - = = . - i ”_.

DELCARGD =~ 000 i & ol T

Verifica conforme a disposicianes si necesita correcciones, remite al sector correspondiente para su modificacion, para seguir con ¢l proceso, Permanentemente
Elaborar el Programa Anual de Contrataciones del drea. Anualmente
Establecer pautas y minutas de reuniones con el objeto de asignar las responsabilidades por sectores para lograr ¢l desarrollo de las actividades, eficazmente dentro de los plazos establecidos.

Lol B

. Supervisar la utilizacion de los modulos informaticos habilitados en ¢l sector. Permanentemente
10, Tomar conocimiento de las normativas y reglamentaciones, establecidas en las leyes. decretos, resoluctones, anexos y circulares emitidas a nivel gobierno. Permanentemente
11, Sugenr modificaciones a los procesos, manunles de funciones v cargos establecidos, En cada caso

Revisado por: MECIP
Fecha: [ {2023

Elaborado por:
Fecha: -

Departamento de Talento Humano
/ /2023

PERFIL DE CARGO Y MANUAL /¢’
DE FUNCIONES g e
Administracion: F, o
Miguel Angel Soria
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b- Direccidn de Recaudaciones

* Departamento de Liquidaciones
® Departamento de Notificaciones
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- MUNICIPALIDAD DE ﬂﬁﬂﬂﬁw
Av. corro Cord esq. 12 de Junio - Itakyry 3
RUC N BO044047-9 Telel:021-3286301/3286315 h
E-mail: municipalidad_itakyTy@hotmail.com

T - it INTENDENCIA

o e o e - A e BT Rl =
R b gt o) vl S |- H u 1 =& 3 If i YN 40 . =Fi51" {5 . -
Dependencia: Direccién de Recaudaciones Nivel de Autoridad mm.nu_ﬂﬂ&no
Administrativo: -

SR GN TE o s e B0 Lo

: EEEE— ru recursos _._E.._E_..E ¥ ..ﬁ#mq_a alas -&e&»nﬂ planificadas.
2} Efectuar la coordinacion de los trabajos de funcionarios/as que tienen una reladén de subordinacion directa a7
3] Dirigir la elaboraddn 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 dependenci
5) Elaborar un Plan de Trabajo para el afio.
6] Elaborar informes de cumplimiente del Plan de Trabajo

._____ m._n_u.nﬂ.. ___an:._..nm. eglin necesidad a :nq_:.._nﬁ.nnu
E=qids i = 1 2 ______ Actividades del Carg
m_u_uq_.uq ¥ B:.qn_# ._m |a ordenanza :._E:!#
Participar conjuntamente con la Intendencia Municipal y la Direccién de Administracién y Finanzas en la elaboracion del presupuesto anual de su dependencia,
Analizar los resultados de los ingresos por rubro, identificar los problemas y progoner al Intendente las medidas que sean necesarias para mejorar &l sistema de recaudacién.
Estudiar el comportamiento y las causas en los cambios de la recaudacion y el nivel de evasién a fin de precisar las actividades proyectadas y las metas previstas,
Proponer y revisar los procedimientos aplicables y realizar su actualizacién y difusion.
Establecer sistemas de control para las distintas actividades desarrolladas en las dependencias a su cargo y controlar su ejecucion.
Definir la politica financiera, a través de un adecuado manejo del flujo de fondos y equilibrio financiers.
Sugerir a las distintas dependencias a su cargo, criterios para una mejor optimizacidn de los recursos,
supervisar la utilizacién de los médules informéaticos habilitados en el sector,
HP Tomar conocimiento de las normativas y reglamentaciones, establecidas en |as leyes, decretos, resoluciones, anexos y circulares emitidas a nivel un_u_m:._c
11. Sugerir modificaciones a los procesos, manuales de funciones y cargos establecidos. — _

DO NS W AWy

integridad y valores éticos.
Confidencialidad.

TFiar :ﬁ.ﬁﬂru
mzaamam %xmxx.
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Discrecian.

Compromiso con la institucién,
Iniciativa

Equilibrio emocional,

Persistente en el logro de los objetivos.

Gestidn de archivos.
Finanzas Publicas.

Legislacion Tributaria,
Relaciones Piblicas.

Relaciones Humanas.
Administracion de presupuesto.

Internet.
Redes Sociales

Capacidad para resolver problemas.

Capacidad para comunicarse verbalmente con las personas.
Capacidad para la comunicacidn escrita.

Capacidad para el manejo prudente y confiable de fa informacion.
Habilidad negociadora para resolver conflictos.

Capacidad para desarrollar equipos de trabajo.

Capacidad para administrar los recursos a su

disposicidn.

Formacién Académica y Capacitacion:
Estudiante Universitario

Experiencia Profesional:

Deseable 1 afio en cargos vinculados a administracion, preferentemente en entidades publicas,

Elaborado por: Departamento de Talento Humano / Leticia Céceres

Revisado por: MECIP/ Lic. Mabel Portillo

Fecha: / J2022 Fecha: / f2022
a0 UE 7,
m\; \”,q.w \@J %
PERFIL DE CARGO Y MANUAL | 100 ] 1L Caceres
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Administracion: Version: 2 | Nalisiss”
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MUNICIPALIDAD DE ITAKYRY
Av, cerro Cora esq. 12 de Junio - Ttakyry
R.U.C MNv BOO44947-9 Telef:021-3286301/3286315
E-mail: municipalidad_itakyry@hotmail.com
INTENDENCIA
| e k. ...Hm.............m..,_......l ke —— === B ¥ i ”.. | ] [ 0 M 5 : al
== ......... o g 4 ) ,.... . .m. | 1 ...|__ J ) I == "__ e —— = £ _ e 5 ..|_ == .- ] J | M
Dependencia: Departamento de Liquidaciones Nivel de Autoridad Estratégico: v
Administrativo: -
. - : = |_Openativo: - - . _
NES T ey T e (T i e oo | M R _ ObjetivodelCargo S i, T SO IS R AL N W
Coordinar, organizar y realizar con transparencia y eficiencia las liquidaciones de los distintos rubros tributarios percibidos por la institucion municipal. De acuerdo al presupuesto de la
ordenanza tributaria y demds leyes vig entes, . | . B ) = |
Ir&a J ||m._u.|.h m-__l. 5 4.. “lm..ul.l Hﬂ-.ﬂl..nl.l.ld:..mu Imlﬂ..u“H =¥ =3 ||. | de Autoridad del £s ;l._.._ll m|n 8 :__ = ﬂ e —— |m. p i ﬂ ||.||hn = H v Iu..__

Distribuir los recursos humanos y materiales a las actividades planificadas.

1)

2) Efectuar la coordinacidn de los trabajos de funcionarios/as que tienen una reladdn de subordinacién directa a su cargo.
3] Dirigir |2 elaboracién del Plan Operativo Anual de |a Dependencia a su cargo.

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

5)
6)

Elaborar un Plan de Trabajo para el afio.
Elaborar informes de cumplimiento del Plan de Trabajo

Integridad y valores éticos,
Confidencialidad.

Honestidad.

DEE- —l

Compromiso con la institucion,
Iniciativa o

proactividad.

Equilibrio emocional.

Persistente en &l logro de los objetivos.

Finanzas Publicas.
Legisladdn Tributaria.
Relaciones Publicas.

"




...................................................

Relaciones Humanas.
Administracion de presupuesto.

Planilla electronica

Procesador de texto.

Manejo de herramientas para presentaciones.
Internet.

Redes Soclales

| : ol ] .m.. 4 L S e e
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 informacion.
Habilidad negociadora para resolver conflictos.
Capacidad para desarrollar equipos de trabajo.
Capacidad para administrar los recursos a su

. FomariénAcadémiayCapactacién
Estudiante universitario o Egresado de carreras como: Administracion de Empresas, Contabilidad, Economia, Derecho u
otras carreras afines. Deseable.

== —

1) Elaborar presupuestos para el cobro de Impuestos,
2} Elaborar pre liquidaciones para informar el mento a pagar de las patentes comerciales.

4} Comunicar al superior Inmediato la existencia de irregularidades o errares dentro de los procesos de pago de tribute
5) Mantener un archivo ordenado y sistematizado con los respectivos legajos de los contribuyentes. =
6) Trabajar en conjunto con otras dependencias a fin de establecer o disefiar mejoras en el proceso de atencién al di

7) Verificar que los legajos de pago de patentes comerciales, industriales y profesionales estén debidamente aﬂﬂ%
B) Verificar que los legajos de pago de los distintos tributos percibidos por la institucion, estén debidamente completos. _,m,._%_m
49} Participar conjuntamente con la Intendencia Municipal y la Direccion de Recaudaciones en la elaboracién del presupuesto an
10} Tomar conocimiento, de las politicas generales de trabajo de la institucion. Anual y Semestralmente
11) Desarrollar, plan de trabajo y programa de accidn periédico que contemple todas las actividades a realizar. Anual y Trimestralmente.
12} Planificar las actividades generales a realizar para cumplir con las metas. Anual y Semestralmente.

 Jeetct

Mrtan L Caceres
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15) Mantenerse informadao sobre todo lo que ocurre en la Dependencia y mantener informado a su superior. En cada casa.

16) Cooperar con los trabajos de otras Unidades o de otras Direcciones, de acuerdo a instrucciones recibldas, en los casos necesarios. En cada caso.

17) Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procedimientos en el desempefio de sus funciones. Permanentemente,
18] Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes institucionalmente, a los funcionarios a su cargo. Anualmente.

19) Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos a la dependendia y expedirse sobre los mismos en la brevedad posible, En cada caso.

20) Mantener informadao al Intendencia Municipal, de todas las actividades ejecutadas y por ejecutar. Permanentemente

21) supervisar las operaciones generar medidas correctivas, preventivas y de control, En cada caso

22) Compartir una relacion de confianza con el grupo de trabajo y reclutar, gestionar y desarrollar el personal en las diferentes dreas operativas y de oficina. Permanentemante

23) Comprometerse con los procedimientos de seguridad. Permanentemente

24) Ocuparse de los problemas o quejas de los empleados y gestionar los acuerdos de negociaciones colectivas, En cada caso
25) Efectuar Iz adecuada utilizacidén y conservacidn de los bienes del activo fijo asignados a su responsabilidad individual y de los materiales y Gtiles de oficina que le son asignadas.
16) Realizar todas otras acciones que sean necesarias para lograr las metas establecidas, conforme al marco legal y a las normas y procedimientos vigentes relacionados a LA PERCEPCION DE

IMPUESTOS,

Elaborado por: - Leticia Caceres - TALENTO HUMAND
Fecha: JULIO 2023.-

Revisado por; MECIP Lic. Mabel Portillo
Fecha: Julio 2023.-

PERFIL DE CARGOS Y MANUAL DE FUNCIONES
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= MUNICIPALIDAD DE ITAKYRY
" Av. corro Cord osq. 12 de Junio - Itakyry
H. L. © N" 800449479 -ﬂﬂ—!ﬁuﬂunlﬂugg_xuhﬂ.ﬂu-un 7
E-mail: municipalidad_itakyvryi@hotmail com

INTENDENCIA

/ ejecutar las tarea de notificacisn a contrib

1) Distribuir los recursos humanos y materiales a las actividades planificadas.
2) Efectuar la coordinacion 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 insumas ¥ servicios para el cumplimiento de los objetivos de |a dependencia.
5} Elaborar un Plan de Trabajo para el afio,
6} Elaborar informes de cumplimiento del Plan de Trabajo
Elaborar Informes, segii necesidad o re querimientos.

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

Honestidad,

Discrecion.

Compromiso con la institucidn.
Iniciativa o

proactividad.

Equilibrio emacional.

Persistente en el logro de los objetivos.

| WS
Gestion de archivos.
Finanzas Plblicas,

Legislacién Tributaria.
Relaciones Publicas.
Relaciones Humanas.

v



"

Administracion de presupuesto,
Planilla electrénica

Procesador de texto.

Manejo de herramientas para presentaciones,
Internet.

Redes Sociales

Capacidad para resolver problemas.

Capacidad para comunicarse verbalmente con las personas.
Capacidad para la comunicacidn escrita,

Capacidad para el manejo prudente y confiable de la informacion.
Habilidad negociadora para resolver conflictos.

Capacidad para desarrollar equipos de trabajo.

Capacidad para administrar los recursos a su

disposicidn.

; wmﬁ_z_fq SquEQ. ..WE&.!._H :z.zmﬁ._n_.! o Egresado _"_1. Carreras como: R:&wﬁnm_.. de mu._uin:. na:ﬂeﬁ.rn,
Economia, Derecho u otras carreras. Deseable.

Deseable, 2 afios en cargos con funciones similares, vinculados a administracién, preferentemente en entidades publicas.

1) Elaborar un cronograma de actividades para la realizacién de las actividades del sector, I i
2) Uevar un registro actualizado de los contribuyentes de la municipalidad y su estado de cuenta. o um__.ma.g_-
3) Trabajar en forma conjunta con el departamento de liquidaciones y catastro para obtener el estado de cuentas de los B:qgﬁnﬁr@aﬁjmfzhmi akyTy

4} Colaborar en la elaboracion de procedimientos que ayuden a mejorar los procesos del departamento. Secreis

5) Dar seguimiento a las notificaciones realizadas para su finiquito correspondiente.

6] Uevar un registro en planillas digitales de los trabajos realizados, las notificaciones hechas y su retorno efectivo a las arcas municipales.
7} Informar a la direccion de recaudaciones los trabajos realizados y las notificaciones realizadas. Periddicamente.

8) Tomar conocimiento de las normativas y reglamentaciones, establecidas en las leyes, decretos, resoluciones, anexos y circulares emitidas a nivel gobierno.
10) Sugerir modificaciones a los procesos, manuales de funciones y cargos establecidos.

11) Tomar conocimiento, de las politicas generales de trabajo de fa institucién, Anual y Semestralmente

12) Definir, los objetivos de la institucion. Anual y Semestralmente,

13) Desarroliar, plan de trabajo y programa de accién periédico que contemple todas las actividades a realizar. Anual y Trimestralmente.

14) Planificar las actividades generales a realizar para cumplir con las metas, Anual y Semestralmente.

L .‘.
A
8] Supervisar la utilizacién de los médulos informaticos habilitados en el sector, @ ’
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16) Elaborar los Informes. En cada caso.

17) Mantenerse informado sobre tode lo que ocurre en la Dependencia y mantener informado a su superior. En cada caso.

18) Cooperar con los trabajos de otras Unidades o de otras Direcciones, de acuerdo a Instrucciones recibidas, en los casos necesarios, En cada caso.
19) Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procedimientos vigentes. Permanentemente.

20) Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacitn vigentes institucionalmente, a los funcionarios a su cargo. Anualmente.

23) Supervisar las operaciones generar medidas correctivas, preventivas y de control. En cada caso

24) Compartir una relacién de confianza con el grupo de trabajo y reclutar, gestionar y desarrollar el personal en las diferentes dreas operativas y de oficina. Permanentemente
25) Comprometerse con los procedimientos de seguridad. Permanentemente

26) Ocuparse de los problemas o quejas de los empleados y gestionar los acuerdos de negociaciones colectivas. En cada caso

Elaborado por: Leticia Ciceres ~ DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO Revisado por: MECIP Lic. Mabel Portillo
Fecha: JULIO 2023.- Fecha: Jullo 2023.-
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c- Direccion de Desarrollo Social

e Secretaria de la Mujer

e Secretaria de Educacion

e Secretaria de Cultura

e Secretaria de Prevencion de Adicciones
e Secretaria de Medio Ambiente

e CODENI

e Secretaria de Adultos Mayores



MUNICIPALIDAD DE ITAKYRY
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Ly INTENDENCIA

EE_...! 1_!._33_. o..nm_._ﬁ._s &_._n_q ¥ coordinar los ou_!"ran dela rE:Eun_E-a de E nu_ m#._ con n_ B-:u:...:m-u que a__!n con F sacledad.

Coordinar el disefio, implementacitn, seguimiento y evaluacién de los Planes y Programas Nacionales y Sectoriales que favorezcan a la efectividad del Dess t
) .E pr _..mzuiqwnq las :._R_x_mm procesos de articulacion __...n-__._muEn_n:m. en a_ qu_.E _.__a F !?3»&3 uRE q el n_ouﬂ:d_s _on_ﬂ .\w

o = E1Ny— " 0N i
»“_ _uﬁ:r:ﬁ Fm recursos _E!lﬁa _,__  materiales a las actividades _u-_.._:n!_-u

7
2) Efectuar la coordinacion de los trabajos de fundonarios/as que tienen una reladén de subordinacion directa a su cargo. 7 \m._m-
3) Dirigir la elaboraddn del Plan Operativo Anual de |a Dependencia a su cargo. W 5 u
4} Establecer las necesidades de insumos y servicios para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia. A, o L !

5) Elaborar un Plan de Trabajo para el afio.
6) Elaborar informes de n........u:...._—n_..__n del Plan de Trabajo
7 Elaborar Informes, segtn necesidad o requerimientos.
. nivelde Responsabilidad del Cargo Asociado alaAutorided =
H Tomar on:nn__.____n...__..b nm _wu politicas Gm:!.u_mm ...—n __Hn_uu__n ___m _u _:u._n:n_m: b...:-_ ..__ muq:ﬁn,u_._.nnzﬂ
2. Definir las metas de | Direccién, de acuerdo a los objetivos propuestos por la institucin. Anual y Semestraimente.
3. Desarrollar un plan de trabajo y programa de accidn periddico que contemple todas las actividades a realizar, Anual y Trimestralmente.
4. Planificar las actividades generales a realizar para cumplir con las metas de la Direccidn. Anual y Semestralmente.
5. Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los Departamentos a su cargo, culdando de los logros de las metas propuestas. Permanentemente,
6. Llevar registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes y a los informes comprometidos. Permanentemente.
7. Elaborar los Informes eorrespondientes a la Direccién, de acuerdo a lo establecido por |a Direccitn General. En cada caso.
8. Atender las consultas, orientaciones o reclamos recibidos en la Direccién, de otras Direcciones, Unidades o de terceras que tengan que ver con la gestidn y trabajo de #
En cada caso,
9. Mantenerse informado sobre todo lo gue ocurre en la Direccidn y mantener informadeo a su superior. En cada caso.
10. Cooperar con los trabajos de otras Unidades o de otras Direcciones, de acuerdo a instrucciones recibidas. En cada caso.
11. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resolucicnes, Normativas y Procedimientos vigentes. Permanentemente.
12. Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes institucionalmente, a los funcionarios a su cargo. Anualmente,
13. Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos a la Direccion y expedirse sobre los mismos en la brevedad posible. En cada caso.
14. Mantener informado a Intendencia Municipal, de todas las actividades ejecutadas y por ejecutar de la Direccidn. Permanentemente
15. Supervisar las operaciones generar medidas correctivas, preventivas y de control, En cada caso

16. Compartir una relacion de confianza con el grupo de trabajo y reclutar, gestionar y desarrollar el personal en las diferentes dreas operativas y de oficina. Perman, AgALE
17. Ocuparse de los problemas o quejas de los empleados v gestionar los acuerdos de negoclaciones colectivas. En cada caso —
18. Elaborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) y elevario a consideracién del Intendente Municipal, Anual o
19. Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica y electrénica de la documentacidn comprobatoria de los actos, Permanentemente, 5
7 20. Efectuar la adecuada utilizacién y conservacion de los bienes del activo fijo -uﬂ.!_ua a su responsabilidad individual y de los materiales y Gtiles de oficina que le son asignados ‘
o
3 N A
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Capacidad para integrarse a equipos de trabajo
Establecer contactos con la comunidad y las
Instituciones
Integridad y valores éticos.

Confidencialidad.

Honestidad.

Discrecion.

Compromiso con la Institucidn,
Iniciativa o pro actividad,
Equilibrio emecional,

Capacidad para resolver problemas.
Capacidad para comunicarse verbalmente con las personas.
Capacidad para la comunicacién escrita,

Capacidad para el manejo prudente y confiable de |a Informacién,
Habilidad negociadora para resolver conflictes.

Capacidad para organizar y dirigir las actividades.

Capacidad para desarrollar equipos de trabajo.

Capacidad para motivar y estimular,

Capacidad para administrar los recursos a su disposicidn.
Experiencia;

Deseable 2 afios de cla relacionadas al

Elaborado por: e

um Laceres
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Capacidad un...- Integrarse a equipos m.n“».urn_b -

Establecer contactos con la comunidad y las

Conocimiento de la Legislacion vigente relacionada a la Institucién (Leyes, Decretos y/o Resoluciones e Instructivos aplicables en la Institucion
Gestion de archivos.
Liderazgo.

Técnicas de Negociacion.
Relaciones Piblicas.

Redes Sociales

Habilidades Requeridas:

Capacidad para resolver problemas.

Capacidad para comunicarse verbalmente con las personas.
Capacidad para |a comunicacion escrita.

Capacidad para el manejo prudente y confiable de la informacidn.
Habilidad negociadora para resolver conflictos.
Capacidad para organizar y dirigir las actividades.
Capacidad para desarrollar equipos de trabajo.
Capacidad para motivar y estimular, g
Capacidad para administrar los recursos a su disposicidn, "

Experiencia:
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i .@.wrrﬂ_rsmsuhu_._“nul&t_-.l.ﬂdlllfl ____ NiveldeAutoridaddeiCargo = - CIAN WU
1) Distribuir los recursos humanos y materiales a las actividades _u_-.._ﬁnunﬂ.

2} Efectuar la coordinacion de los trabajos de fundonarios/as que tienen una reladdn de subordinacién directa a su cargo.

3) Dirigir la elaboradion 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,

5) Elaborar un Plan de Trabajo para el afio.

6) Elaborar informes de cumplimienta del Plan de Trabajo
3 m_-_uE.nq _:_,!.:E. segln :nﬂﬂnnn 0 qﬂ:.una!:_.uw

H 1..%9..2 Euﬁm:_mu _._._!_&uu ¥y unn_i._m que .H__..uE!n vm..n___mﬂﬂ con la ?.n_ium de erradicar la violencia de género. En cada caso.
. Colaberar con el Estado en el disefio y evaluacién del modelo de atencion a victimas, En cada caso.
- Promover y vigilar que la atencién ofrecida en las diversas instituciones piblicas o privadas sea proporcionada por especialistas en la materia, sin prejuicios ni discriminacién alguna.

n

m
Permanentemente

4. Difundir el respeto a los Derechos Humanos de las mujeres y promover que se garanticen la integridad, la dignidad v la libertad de las mujeres, Parmanentemente.

5. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades tendientes a lograr la igualdad de derechos y oportunidades y no discriminacién entre mujeres y hombres

6. Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados, cuidando el logro de las metas propuestas. Permanentemente.

7. Uevar registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes y a los Informes comprometidos. Permanentemente.

8. Elaborar los Informes correspondientes al departamento, de acuerdo. En cada caso.

9. Atender las consultas, orientaciones o reclamos recibidos con relacién a la gestidn y trabajo de la dependencia a su cargo. En cada caso,

10. Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en la dependencia y mantener informado a su superior. En cada caso.

11. Cooperar con los trabajos de otras dependencias, de acuerdo a instrucciones recibidas. En cada caso.

12. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procedimientos vigentes. Permanentemente,

13. Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes institucionalmente, a los funcionarios a su cargo. Anualmente.

14. Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos a la dependencia y expedirse sobre los mismos en la brevedad posible, En cada caso,

15. Mantener informado al superior inmediato, de todas las actividades ejecutadas y por ejecutar. Permanentemente

16. Supervisar las acclones o medidas correctivas, preventivas y de control, En cada caso

17. Compartir una relacién de confianza con el grupo de trabajo y reclutar, gestionar y desarrallar el personal en las diferentes dreas operativas y de oficina. Permanentemente

18. Ocuparse de los problemas o quejas de los empleados y gestionar los acuerdos de negodaciones colectivas. En cada caso

19. Elaborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC} y elevarlo a consideracidn del superior inmediato, Anual

20. Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica y electrénica de la documentacidn comprobatoria de los actos. Permanentemente,

21, Efectuar la adecuada utilizacién y conservacion de los bienes del activo fijo asignadas a su responsabilidad individual y de los materiales y (tiles de oficina que le son asignados.
Permanentemente.

22. Realizar todas otras acclones que sean necesarias para lograr las metas establecidas, conforme al marco legal y a las normas y procedimientos vigentes relacionados, Permanentemente.,
Elaborado por: Departamento de Talento Humane / Leticia Ciceres Revisado por: MECIP / Lic. Mabel Portillo
Fecha: / /2023 Fecha: / 2023

PERFIL DE CARGO Y MANUAL
DE FUNCIONES

Administracién: Versién: 1
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MUNICIPALIDAD DE ITAKYRY
Aw . cormo Cord esg, 12 ok Junio - Bakyry / -
g A ] I8 UL N SO0 Taled 100 ] - 320630 (3288314 &
N Frmail municipalided_iakyrydhotmail com

Dependencia: Secretaria de Educacién
Cargo: Jefe/a

B ___a_._aaa ._wu_._nq ¥ u...__._._:_mznqunm__ﬂm estrategias y programas con el sector e nn_._nnz:a._ !.nun:&n:nn &l 3&!&:#:3 de _- ....-_E»n nu la K:Hn_? en _un m:ﬂu:__ﬁ .._____!n-. acorde con la

_._n..aun.___&n qna!ﬂn—u:nﬂu .“_- ey, en r administracion

nnnn&n& EE Hnu_u?.n a 3_.___".3 n_n u.-cn_,o
Establecer contactos con la comunidad y las
r-ﬂ“_—_._,&_.mn

Integridad y valores éticos.

Confidencialidad.

Honestidad.

Discrecion.

Compromiso con la institucion,

Inidativa o pro actividad.

Equilibric emocional.

Gestion de archivos,
Liderazgo.

Técnicas de Negociacidn.
Relaciones Publicas.
Redes Sociales

uwa._!ﬁ._.f ._u _u- _dn._nmR ﬁEnu. _._.__.:uu__ﬂ tecnoié

Conocimiento de la Legislacidn vigente relacionada a la Institucion (Leyes, Decretos y/o Resoluciones e Instructivos aplicables en la Institucion)

Habilidades Requeridas:
Capacidad para resolver problemas.

Capacidad para la comunicacién escrita.

Habilidad negociadora para resolver conflictas.
Capacidad para organizar y dirigir las actividades.
Capacidad para desarrollar equipos de trabajo,
Capacidad para motivar y estimular.

Capacidad para comunicarse verbalmente con las personas.

Capacidad para el manejo prudente y confiable de la informacidn.

H.—
Capacidad para administrar los recursos a su disposidén. .f .=~

Experlencia:
Deseable 2 affos de experiencia relacionadas al cargo.




YRRV R LN CC O C O CCCEC€ECCCCrCCC e

e T S R T e e ——
ol s AR el Carge ——

= T = ST [ A

2} Efectuar la coordinacién de los trabajos de funcionarios/as que tienen una relacién de subordinacién directa a su cargo.
3) Dirigir la elaboradén del Plan Operativo Anual de la Dependencia 2 su cargo.

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

5] Elaborar un Plan de Trabajo para e afio.

6) Elaborar informes de cumplimiento del Plan de Trabajo

7) Elaborar informes, seg
_u-._.l_._.....‘ i . 5 = “_p.l_.L. :

L. Determinar las poliicas educativas para el Municipio mediante la formulacion del Plan Educativo Municipal

ad del Carpo Asociado a la Autoridad

e e i
e

nﬂ:mgo_..ﬂ_. estratégico, de los u_dﬂ!wuu ¥ proyectos, que

y la gestitn del
aseguren el cumplimiento de pardmetros técnicos, legales y sectoriales, conjuntamente con el Sector Educativo distrital, Anualmente.

2. Asesorar y apoyar las actividades de planeacion, evaluacion y seguimiento requeridas para la presentacién del servicio dando respuesta oportuna a los requerimientos. Permanentemente.

3. Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados, cuidando el logro de las metas propuestas. Permanentemente.

4. Uevar registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes y a los Informes comprometidos. Permanentemente,

5. Elaborar los Informes correspondientes al departamento, de acuerdo. En cada caso.

6. Atender las consultas, orientaciones o reclamos recibidos con relacién a la gestidn y trabajo de la dependencia a su cargo. En cada caso.

7. Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en la dependencia y mantener informado a su superior. En cada caso.

8, Cooperar con los trabajos de otras dependencias, de acuerdo a instrucciones recibidas. En cada casa.

9. Cumpliry hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procedimientos vigentes, Permanentemente.

10. Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes institucionalmente, a los funcionarios a su cargo. Anualmente,

11. Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos 2 la dependencia y expedirse sobre los mismas en la brevedad posible. En cada caso.

12. Mantener informado al superior Inmediato, de todas las actividades ejecutadas y por ejecutar. Permanentemente

13. Supervisar las acciones o medidas correctivas, preventivas y de control, En cada caso

14. Compartir una relacion de confianza con el grupo de trabajo y reclutar, gestionar y desarrollar el personal en las diferentes dreas operativas y de oficina. Permanentemente

15. Ocuparse de los problemas o quejas de los empleados y gestionar los acuerdos de negociaciones colectivas. En cada caso

16. Elaborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) y elevarlo a consideracion del superior inmediato. Anual

17. Mantener un archivo ordenado y sistemético en forma fisica y electrénica de la documentacién comprobatoria de los actos. Permanentemente,

18. Efectuar la adecuada utilizacion y conservacion de |os bienes del activo fijo asignadas a su responsabilidad individual y de los materiales y itiles de oficina que le son asignados.
Permanentemente.

19. Realizar todas otras acciones que sean necesarias para lograr las metas establecidas, conforme al marco legal y a las normas y procedimientos vigentes relacionados, Permanentemente.

Efaborado par: Departamento de Talento Humano / Leticia Céceres Revisado por: MECIP / Lic. Mabel Portillo
Fecha: / /2023

PERFIL DE CARGO Y MANUAL /{' ' *
DE FUNCIONES \q ¢

Administraciée: Version: “_.,_m.n_, i
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Dependencia: Secretaria de Cultura
Cargo: Jefe/a

Capacidad para Integrarse a equipos de trabajo
Establecer contactos con la comunidad y las
instituciones
Integridad y valores éticos,

Confidencialidad.

Iniclativa o pro actividad.
quilibrio emocional.

Gestion de archivos,
Liderazgo.

Téenicas de Negociacion,
Relaciones Piblicas.
Redes Sociales

Conocimiento de |a Legislacion vigente relacionada a la Institucién (Leyes, Decretos y/o Resoluciones-e-rst)

Habilidades Requeridas:
Capacidad para resolver problemas.

Capacidad para Ia comunicacién escrita.
Habilidad negociadora para resolver conflictos.

Capacidad para organizar y dirigir las actividades.
Capacidad para desarrollar equipos de trabajo.

Capacidad para comunicarse verbalmente con las personas.
Capacidad para & manejo prudente y confiable de la informacién.
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Aworidad delCago

1} Distribuir los recursos humanas 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.

5] Elaborar un Plan de Trabajo para el afio.

6) Elaborar informes de cumplimiento del Flan de Trabajo

7] Elaborar Informes, segiin necesidad o requerimientos.

| P SRR MEONY S 0 e S _ ' e ;

L. Cooperar en la elaboracion de planes y programas que garanticen el acceso, proteccién y preservacin de los bienes culturales, en coordinacién con otros organismos técnicos.
Permanentemente.

2. Organizar promociones de grupos de cantos y danzas del distrito. Permanentemente.

3. Analizar y proponer programas tendientes al cuidado del patrimonio cultural, sea de propiedad del estado o privado, conforme a la normativa vigente. En cada caso.

4. Planificar, conjuntamente con los responsables de los distintos sectores las actividades a desarrollar de acuerdo con los objetivos y prioridades definidas. £n cada caso.

5. Supervisar y controlar todos los trabajos desarroflados, cuidando el logro de las metas propuestas. Permanentemente.

6. Llevar registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes y a los Informes comprometidos. Permanentemente.

7. Elaborar los Informes correspondientes al departamento, de acuerdo. En cada caso.

8. Atender las consultas, orientaciones o reclamos recibidos con relacidn a la gestidn y trabajo de la dependencia a su cargo. En cada caso.

9. Mantenerse informado sobre todo o que ocurre en la dependencia y mantener informado a su superior, En cada caso.

10. Cooperar con los trabajos de otras dependencias, de acuerdo a instrucciones recibidas. En cada caso.

11. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procedimientos vigentes. Permanentemente,

12. Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes institucionalmente, a los fundionarios a su cargo. Anualmente.

13. Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos a la dependencia y expedirse sobre los mismos en la brevedad posible. En cada caso,

14. Mantener informado al superior inmediato, de todas las actividades ejecutadas y por ejecutar. Permanentemente

15. Supervisar las acciones o medidas correctivas, preventivas y de control. En cada caso

16. Compartir una relacién de confianza con el grupo de trabajo y reclutar, gestionar y desarrollar el personal en las diferentes dreas operativas y de oficina. Permanentemente

17. Ocuparse de los problemas o quejas de los empleados y gestionar los acuerdos de negociaciones colectivas. En cada caso

18. Elaborar el Programa Anual de Contratacienes (PAC} y elevarle a consideracion del superior inmediato. Anual

19. Mantener un archivo ordenado y sistemdtico en forma fisica y electrénica de la documentacién comprobatoria de los actos. Permanentemente.

20. Efectuar la adecuada utilizacidn y conservacidn de los bienes del activo fijo asignadas a su responsabilidad individual y de los materiales y utiles de oficina que le san asignados,

Permanentemente.
21. Realizar todas otras acclones que sean necesarias para lograr las metas establecidas, conforme al marco legal v a las normas y procedimientos vigentes relacionados. Permanentemente.
Elsborado por: Departamente de Talento Humana / Leticia Ciceres Revisado por: MECIP / Lic. Mabel Portillo
Fecha: /  J2023 Fecha: /[ /2023

PERFIL DE CARGO Y MANU
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. Capacidad para integrarse a E_.__ﬂum de u.i.ru_u )

q.uw M. corro Cord va. 12 de furio - Takyry g fo
g = B O N ROHTS Tobet 03 ] 229600 8314 £
el enunberpalikid _akyry®hatmail com
el it INTENDENCIA
Cargo: Jefe/a Administrativo: -

I.ﬂ#:!innﬂn:: .-:umnuc.ﬂue. .Ennmimﬂﬁ?u«uannm:gunnsng.. : ._-.E.nu&.:u B:#un.ﬂr..iﬁnm&gz.rﬁ_gsigguﬂ-gn;
“Roﬂurtnn_a las eglamentaciones vigentes, referente a la materia.

Establecer contactos con la comunidad y las
instituciones

Integridad y valores éticos,
Confidencialidad.

Honestidad.

Discrecidn,

Compromiso con la institucién.

Iniciativa o pro actividad.
Equilibrio emocional.

Conacimiento de la Legislacidn vigente relacionada a la institucién (Leyes, Decretos y/o RescluNdD
Gestidn de archivos.
Liderazgo.

Técnicas de Megociacién,
Relaciones Piblicas.
Redes Sociales

Capacidad para resclver problemas.
Capacidad para comunicarse verbalmente con las personas.
Capacidad para la comunicacion escrita.

Capacidad para el manejo prudente y confiable de la infarmacicn,
Habilidad negociadora para resolver conflictos.
Capacidad para organizar y dirigir las actividades.
Capacidad para desarrollar equipos de trabajo.
Capacidad para motivar y estimular.




_Nivel de Autoridad delCargo
1) Distribuir los recursos humanos y materiales a las actividades planificadas.

2} Efectuar la coordinacion de los trabajos de funcionarios/as que tienen una relacién de subordinacién directa a su Cargo.
3) Dirigir la elaboracion 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.

5) Elaborar un Plan de Trabajo para el afio.

6] Elaborar informes de cumplimiento del Flan de Trabajo

4 :
...........

1. Promover acciones de prevencién y tratamiento de adicciones conjunta con otras municipalidades, Instituciones publicas, privadas u organizaciones de la sociedad civil. Permanentemente.

3. Coordinar los programas y acciones emprendidas por las instituciones publicas y con las instituciones privadas orientadas a la prevencion v control de adicciones. En cada casa.

4. Proponer a la municipalidad el presupuesto anual de los programas de ia Secretaria Municipal de Prevencién y Atencidn de Adicciones. Anualmente.

5. Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados, cuidando el lagro de las metas propuestas, Permanentemente,

6. Levar registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes y a los Informes comprometidos. Permanentemente.

7. Elaborar los Informes correspondientes al departamento, de acuerdo. En cada caso.

B. Atender las consultas, orientaciones o reclamos recibidos con relacién a ls gestién y trabajo de |a dependencia a su cargo. En cada caso.

9. Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en la dependencia y mantener informado a su superior. En cada caso.

10. Cooperar con los trabajos de otras dependencias, de acuerdo a instrucclones recibidas. En cada caso.

11. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas ¥ Procedimientos vigentes, Permanentemente.

12, Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes institucionalmente, a los funcionarios a su cargo. Anualmente.

13, Tomar conocimiento de todas los documentos dirigidos a la dependencia y expedirse sobre los mismos en la brevedad posible. En cada caso,

14. Mantener informado al superior inmediato, de tadas las actividades ejecutadas y por ejecutar. Permanentemente

15. Supervisar las acciones o medidas correctivas, preventivas y de control. En cada caso

16. Compartir una relacién de confianza con el grupo de trabajo y reclutar, gestionar y desarrollar el persenal en las diferentes dreas operativas y de oficina. Permanentemente

17. Ocuparse de los problemas o quejas de los empleados y gestionar los acuerdos de negociaciones colectivas. En cada caso

18. Elaborar el Programa Anual de Contrataciones [PAC) y elevario a consideracién del superior inmediato. Anual

19. Mantener un archivo ordenado y sistemdtico en forma fisica y electrdnica de la documentacion comprobatoria de los actos. Permanentemente,

20. Efectuar la adecuada utilizacién y conservacion de los bienes del activo fijo asignada a su responsabilidad individual y de los materiales y Gtil de oficina que le son asignados.
Permanentemente.

21. Realizar todas otras acclones que sean necesarias para lograr las metas establecidas, conforme al marco legal y 2 las normas y procedimientos vigentes relacionados, Permanentemente.
Elaborado por: Departamento de Talento Humano / Leticia Ciceres Revisado por: MECIP / Lic. Mabel Portillo
Fecha: /  j023
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INTENDENCIA
Dependencia: Secretaria de Medio Ambiente Nivel de Autoridad Estratégico: v
Cargo: Jefe/a Administrativo: -
Uperativo: -

Promover fﬂmzua__nu.. la gestion #:E_u__ﬂﬂ., con nnunrnn_ -i:am: en _R EEE gﬁuqu!&?ﬂuﬂ& en forma eficiente y eficaz en el marco del desarrollo EE!E____ dela
Municipalidad de ttakyry.

Capacidad para integrarse a equipos de trabajo
Establecer contactos con la comunidad y las
instituciones
Integridad y valores éticos.
Confidencialidad.
Honestidad.
Discrecidn.
Compromiso con la institucion.
Iniciativa o pro actividad,
Equilibrio emocional.

........

Conocimiento de |a Legislacion vigente relacionada a la Institucitn (Leyes, Decretas y/o Resoluciones e Instructivos aplicables en |a Institucidn)
Gestion de archivos,

Liderazgo.

Tecnicas de Negociacidn.

Relaciones Piblicas.

Redes Sociales

Capacidad para resclver problemas.

Capacidad para comunicarse verbalmente con las personas.
Capacidad para la comunicacién escrita,

Capacidad para el manejo prudente y confiable de la informacién.
Habilidad negociadora para resolver conflictos.
Capacidad para organizar y dirigir las adtividades.
Capacidad para desarrollar equipos de trabajo.

Capacidad para motivar y estimular. P&
Capacidad para administrar los recursos a su disposicién, | = Sadl

: T Ia L, CAceres
Experiencia: v
Deseable 1 afio de experiencias relacionadas al cargo. Encargada de RRHM.




b S U L T SR S L SR, S THE. T S N SR S O S ST T I RN (N G T G R L S N SRR . R TR A G S R R L A A A

2} Efectuar la coordinacién 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 insumas y servicios para el cumplimiento de los objetivos de Ja dependencia.

5] Elaborar un Plan de Trabajo para el afio.

6] Elaborar informes de cumplimiento del Plan de Trabajo

7) Elaborar Informes, seglin necesidad o requerimientos.
W= e MUNES PELLAmBY) ...._ Al .._ e A y 3 . | = ||.H..M_m! .lw.l .|.
1. Crear yfortalecer alianzas y proyectos para el fortalecimiento y la obtencién de cooperacién a nivel regional ¥ nacional. Permanantemente
2. Seguimiento de Planes de Manejo Ambiental de Programas y Proyectos. En cada caso.
3. Dar seguimiento a las reglamentaciones ambientales y velar con el cumplimiento del mismo. Permanentemente,
4. Dirigir scclones para mejorar las condiciones y calidad de vida de la poblacién, Permanentemente,
5. Desarrollar un plan de trabajo y programa de accidn perigdico que contemple todas las actividades a realizar. Anual y Trimestralmente. Supervisar y controlar todos los trabajos
desarrollados, cuidando el logro de las metas propuestas. Permanentemente,
6. Llevar registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes y a los Informes comprometidos. Permanentemente.
7. Elaborar los Informes correspondientes al departamento, de acuerdo. En cada caso,
B. Atender las consultas, orientaciones o reclamos recibidos con relacién a la gestién y trabajo de la dependencia a su cargo. En cada caso.
9. Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en la dependencia y mantener informado a su superior. En cada caso.

10. Cooperar con los trabajos de otras dependencias, de acuerdo a instrucciones recibidas, En cada caso,

11. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procedimientos vigentes. Permanentemente.

12. Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes institucionalmente, a los funcionarios a su cargo, Anualmente,

13. Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos a la dependencia y expedirse sobre los mismos en la brevedad posible; En cada case,

14. Mantener informado al superior inmediato, de todas las actividades ejecutadas y por ejecutar. Permanentemente

15. Supervisar las acciones o medidas correctivas, preventivas y de control. En cada caso

16. Compartir una relacién de confianza con el grupo de trabajo y reclutar, gestionar y desarrollar el personal en las diferentes dreas operativas y de oficina. Permanentemente

17. Ocuparse de los problemas o quejas de los empleados y gestionar los acuerdos de negociaciones colectivas. En cada caso

18. Elaborar el Programa Anual de Contrataciones [PAC) y elevarlo a consideracién del superior inmediato. Anual

19. Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica y electrénica de la documentacién comprobatoria de los actos. Permanentemente,

20, Efectuar la adecuada utilizacion y conservacion de los bienes del activo fijo asignada a su responsabilidad individual y de los materiales y itll de oficina que le son asignados.
Permanentemente,

21. Realizar todas otras acciones que sean necesatias para lograr las metas establecidas, conforme al marco legal y a las normas y procedimientos vigentes relacionades. Permanentemente.
Elaborado por: Departamento de Talento Humano / Leticia Ciceres Revisado por: MECIP / Lic. Mabel Portillo
Fecha: / J033 Fecha: / /2023
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Dependencia: Consejeria Municipal por los Derechos del
Nifio, Nifia y Adolescente - CODENI
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Capacidad para integrarse a equipos de trabajo
Establecer contactos con la comunidad y las
instituciones
Integridad y valores éticos.

Confidencialidad.

Honestidad.

Discrecién,

Compromisa con la institucion,

Iniciativa o pro actividad.
quilibrio emocional.

Gestion de archivos.
liderazgo.

Técnicas de Negociacién,
Relaciones Piblicas.
Redes Sociales

Conocimiento de la Legislacion vigente relacionada a la institucién (Leyes, Decretos y/o Resolutionseestry

Estratégico: v

Administrativo: -

__...._._".:..__.ndqﬁ =

ctivos aplicables en la Institucin)

Habilidades Requeridas:

Capacidad para resolver problemas,

Capacidad para comunicarse verbalmente con las personas.
Capacidad para la comunicacién escrita.

Capacidad para el manejo prudente y confiable de la informacion,
Habilidad negociadora para resolver conflictos.
Capacidad para organizar y dirigir las actividades,
Capacidad para desarrollar equipos de trabajo.
Capacidad para motivar y estimular.

Capacidad para administrar los recursos a su disposiddn, " .

M‘.—'—Hru




1) Distribuir los recursos humanos y materiales a las actividades planificadas.

2] Efectuar la coordinacidn de los trabajos de funcienarios/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.

5) Elaborar un Plan de Trabajo para el affo.

6} Elaborar informes de cumplimiento del Plan de Trabajo

i) m__w_un.iq ___ia.,::w_.ﬂ.T unn..__._ _._nnnn_n_na_ o En_._nz_.:_m:ﬁau.

e R R 5 v i - o e ST B
1. Intervenir preventivamente en caso de amenaza o trasgresidn de los derechos del nifio oma_n_uuuq_.;n nmau_.n que no exista _:un:_.a.._n_.u_.. Jurisdiccional, brindando una -_2_._._-.,?3 n-
resolucidn de conflictos; En cada caso.

Brindar orientaclén especializada a la familia para prevenir situaciones criticas; En cada caso.

Coordinar trabajos con instituciones publicas y privadas dedicadas a desarrollar programas de abrigo; En cada caso

Derivar a la autoridad judicial los casos de su competencia; En cada caso.

Uevar un registro del nifio, nifia y el adolescente que realiza actividades econdmicas a fin de impulsar programas de proteccién y apoyo a las familias; Permanentemente
Proveer servicios de salas maternales, guarderias y jardines de infantes para la atencién del nifio cuyo padre o madre trabaje fuera del hogar. En cada caso

Dirigir acclones para mejorar las condiciones y calidad de vida de los nifies, nifias y adolescentes. Permanentemente.

Desarrollar un plan de trabajo y programa de accién periddico que contemple todas las actividades a realizar. Anual y Trimestralmente.

Supervisar y controlar tedos los trabajos desarrollados, cuidando el logro de l2s metas propuestas, Permanentemente.

E Elaborar los Informes correspendientes al departamento, de acuerdo. En cada caso.

11. Atender las consultas, orlentaciones o reclamos recibidos con relacién a la gestién y trabajo de la dependencia a su cargo. En cada caso.

12. Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en la dependencia y mantener informade a su superior. En cada caso.

13. Cooperar con los trabajos de otras dependencias, de acuerdo a instrucciones recibidas. En cada caso.

14. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentas, Resoluciones, Normativas y Procedimientos vigentes. Permanentemente.

15. Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes instituclonalmente, a los funcionarios a su cargo. Anualmente.

16. Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos a la dependencia y expedirse sobre los mismes en la brevedad posible, En cada caso.

17. Mantener informado al superior, de todas las actividades ejecutadas y por ejecutar. Permanentemente

18. Supervisar las acciones o medidas correctivas, preventivas y de control, En cada caso

19. Compartir una relacion de confianza con el grupo de trabajo y reclutar, gestionar y desarrollar el personzl en las diferentes dreas operativas y de oficina. Permanentemente
20. Ocuparse de los problemas o quejas de los empleados y gestionar los acuerdos de negociaciones colectivas. En cada caso

e R

21, Elaborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) y elevarlo a consideracion del superior. Anual
22. Efectuar la adecuada utilizacién y conservacion de los bienes del activo fijo asignadas a su respansabilidad individual y de los materiales y tiles de oficina que le son asignados.

Permanentemente.
23. Realizar todas otras acciones que sean necesarias para lograr las metas establecidas, conforme al marco legal y a las normas y procedimientos vigentes relacionados. Permanentemente.
Elaborado por: Departamento de Talento Humano / Leticia Ciceres Revisado por: MECIP / Lic. Mabel Portillo
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Dependencia: Secretaria de Adultos Mayores
Cargo: Jefe/a

Nivel de Autoridad Estratégico: v
Administrativo: -

Operativo: -

Fomentar una cultura de Euun.nn y trato nE.o alos E::E.:ﬁ.uam. g?ﬂau: En!, en r.ri? y en la sociedad, um_.no_._.__n .mE._.i:Eq las acciones tendientes a
procurar una atencion oportuna y de calidad a los adultos mayores en materia de nutricién, educacién, cultura, recreacién, para que éste disfrute de un envejecimiento
digno.

Capacidad para integrarse a equipos de trabajo
Establecer contactos con la comunidad y las
instituciones

integridad y valores éticos,
Confidencialidad.

Honestidad.

Discrecidn,

Compromiso con la institucion,

Iniciativa o pro actividad.

uilibrio emocional,

Conocimiento de la Legislacién vigente relacionada a la Institucién (Leyes, Decretos y/o Resoluciones e Instructivos aplicables en la Institucién)
Gestién de archivos.

Liderazgo.

Técnicas de Negociacion,

Relaciones Pablicas,

Redes Sociales

Habilidades Requeridas:

Capacidad para resalver problemas.

Capacidad para comunicarse verbalmente con las personas.
Capacidad para la comunicacién escrita,

Capacidad para el manejo prudente y confiable de ka informacién.
Habilidad negocladora para resolver conflictos.
Capacidad para organizar y dirigir las actividades.
Capacidad para desarrollar equipos de trabajo.
Capacidad para motivar y estimular,
Capacidad para administrar los recursos a su

Experiancia:




)
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es planificadas. .

1) Distribuir los recursas humanos y materiales a las actividad

2} Efectuar la coordinacién de los trabajos de funcionarios/as que tienen una relacion de subordinacién directa a su cargo.
3] Dirigir la elaboracion del Plan Operativo Anual de la Dependencia a su cargn.

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

5) Elaborar un Plan de Trabajo para el afio.

Promover Politicas de Proteccidn Integral a la Persona Adulta Mayor. Permanentemente.

Controlar y supervisar en forma periddica la aplicacion de la Politica de Atencién a la Persona Adulta Mayor. Permanentemente.

Apoyar y promover el financiamiento de los proyectos que desarrollen las organizaciones que trabajan a favor de las Personas Adultas Mayores. En cada caso

Incentivar |a formacion de Recursos Humanos en el drea de la atencién a la Persona Adulta Mayor. En cada caso.

Crear de atencidn de las Personas Adultas Mayores. Anualmente.

Desarrollar un plan de trabajo y programa de accién periddico que contemple todas las actividades a realizar. Anual y Trimestralmente.

Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados, cuidando ef logro de las metas propuestas, Permanentemente.

9. Elaborar los Informes correspondientes 3l departamento, de acuerdo. En cada caso.

10. Atender las consultas, orientaciones o reclamos recibidos con relacion a la gestién y trabajo de |a dependencia a su cargo. En cada caso.

11. Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en la dependencia y mantener informado a su superior. En cada caso.

12. Cooperar con los trabajos de otras dependencias, de acuerdo a Instrucciones recibidas. En cada caso.

13. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentas, Resoluciones, Normativas y Procedimientos vigentes, Permanentemente.

14. Evaluar por resultades y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes institucionalmente, a los funcionarios a su cargo. Anualmente.

15. Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos a |a dependencia y expedirse sobre los mismos en la brevedad posible. En cada caso.

16, Mantener informado al superior, de todas las actividades ejecutadas y por ejecutar. Permanentemente

17. Supervisar las acciones o medidas correctivas, preventivas y de contral. En cada caso

18. Compartir una relacién de confianza con el grupo de trabajo y reclutar, gestionar y desarrollar el personal en las diferentes dreas operativas y de oficina. Permanentemente
19, Ocuparse de los problemas o quejas de los empleados y gestionar los acuerdos de negociaciones colectivas. En cada caso

20. Elaborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) y elevarlo a consideracion del superior. Anual

21. Efectuar la adecuada utilizacién y conservacion de los bienes del activo fijo asignadas a su responsabilidad individual y de los materiales y tiles de oficina que le son asignadaos.

B 2T e

Permanentemente.
22. Realizar todas otras acciones que sean necesarias para lograr las metas establecidas, conforme al marco legal y a las normas y procedimientos vigentes relacionados. Permanentemente.
Elaborado por: Departamento de Talento Humano / Leticia Ciceres Revisado por: MECIP / Lic. Mabel Portillo
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d- Departamento de Obras

e Division de Catastros

e Division de Actualizacidn de Datos
e Secretaria de Cultura
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" Planificar, arganizar y dirigir con transparencia los procesos de ejecucion y manteni mieinto de infraestructuras (obras) dentro de 1o limtes de calidid, costo, cumpliendo eon tas medides
de seguridad y higiene;

;ﬂ!ﬂ.igufggﬁgg el funcionamiento del ampo santo.
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1] Distribulr los recursos humanos y materiales a las actividades planficadas

2) Efectuar la coordinacién de los trabajos de funcianarios/as que tienen una relacién de subordinacion directa a 5U cargo.
3] Dirigir la elaboracian del Plan Operativo Anual de I3 Dependencia a su cargo.

4) Establecer las necesidades de insumos ¥ servicios para el cumplimienta de los objetivos de la dependencia.

5} Elaborar un Plan de Trabajo para el afio.

2) Mantener informado al Intendente, de todas las actividades ejecutadas ¥ por ejecutar, asi como aumentar la produccion, y minimizar los costos innecesarios y manteniendo los estandares
actuales de calidad y optimizacion de los recursos, Permanentemente

3) Elaborar las especificaciones técnicas para los lamados a ser realizados, referente a Obras. En cada caso

4) Supervisar las operaciones generar medidas correctivas, preventivas y de control. En cada caso

5} Formar, conservar y actualizar el Catastro Municipal de los bienes raices del distrito. Permanentemente

&) Compartir una relacion de confianza con el grupo de trabajo y reclutar, gestionar y desarrollar el personal en las diferentes dreas operativas y de oficina. Permanentemente

7) Comprometerse cun los procedimientos de seguridad en las Obras. Permanentemente

8) Tomar conocimiento, de las paliticas generales de trabajo de fa institucién, Anual y Semestralmente.

9] Definir, los objetivos de la institucién. Anual y Semestralmente,

10) Desarrollar, plan de trabajo y programa de accién periddico que contemple todas las actividades a realizar, Anual y Trimestralmente.

11) Planificar las actividades generales a realizar para cumplir con [as metas. Anual y Semestralmente,

12) Uevar registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes y a los Informes comprometidos. Permanentemente.

13) Elaborar los Informes. En cada caso.

14) Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en la Dependencia y mantener Informado a su superior. En cada caso.

15) Cooperar can los trabajos de otras Unidades o de otras Direcciones, de acuerdo a instrucclones recibidas, en los casos necesarios. En cada caso.

18) Cumplir y hacer cumplir Dispasiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procedimientos vigentes. Permanentemante.

17) Evaluar por resultados y de acuerdo a las polliticas y sistemas de evaluacién vigentes institucionalmente, a las funcionarios a su cargo. Anualmente,

18) Tomar conocimiento de todos les documentos dirigidos a la dependencia y expedirse sobre los mismos en la bravedad posible. En cada caso.

19) Mantener informado al Intendencia Municipal, de todas las actividades ejecutadas y por gjecutar. Permanentemente

20) Supervisar las operaciones generar medidas correctivas, preventivas y de control. En cada caso

21) Compartir una refacién de conflanza con el grupo de trabajo y reclutar, gestionar y desarroliar el personal en las diferentes dreas operativas y de oficina. Permanenmemente

22) Comprometerse con los procedimientos de seguridad. Permanentemente

23) Oauparse de los problemas o quejas de los empleados ¥ gestionar los acuerdos de negociaciones colectivas. En cads caso

24) Efectuar la adecuada utilizacién y conservacidn de los bienes det activo fijo asignados a su responsabilidad individual v de los materiales y Gtiles de oficina que le son asignados,

25) Realizar todas otras acciones que sean necesarias para lograr las metas establecidas, conforme al marco legal y a las normas y procedimientos vigentes relacionados a Infraestructura vial,
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3) Dirigir a 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.

5) Elaborar un Plan de Trabajo para el afio.

6) Elaborar informes de cumplimiento del Plan de Trabajo

7] Elaborar informes, egur

T S il W AT )] e | de Responsabilidad del Cargo Asoclado a la Au
1) Farm | de los bienes raices del distrito. Permanentemente
2} Dirigir, la actualizacién de la base de datos cartogrificos y digital, y proceder de acuerdo con las normas vigentes. Permanentemente
3] Emitir los actos administrativos que se requieran para el correcto cumplimiento de las funciones catastrales y legales. En cada caso
4) Revisar y aprobar los valores de los avaliios determinados para les predios del Municipio. En cada caso

5] Tomar conocimiento, de las politicas generales de trabajo de la institucion, Anualy Semestralmente.

6) Definir, los objetivos de |a institucidn, Anual y Semestralmente.

7) Desarrollar, plan de trabajo y programa de accidn periédico que contemple todas las actividades a realizar. Anual y Trimestraimente,

8) Planificar las actividades generales a realizar para cumplir con las metas. Anual y Semestraimente.

9] Uevar registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes y a los Informes comprometidos. Permanentemente.

10) Elaborar los informes. En cada caso.

11} Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en la Dependencia y mantener informado a su superior. En cada caso,

12) Cooperar con los trabajos de otras Unidades o de otras Direcciones, de acuerdo a instrucciones recibidas, en los casos necesarios. En cada caso.

13) Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Narmativas y Procedimientos vigentes. Permanentemente,

14) Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes institucionalmente, a los funcionarios a su cargo. Anualmente.

15) Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos a la dependencia y expedirse sabre los mismos en la brevedad posible. En cada caso.

16) Mantener informado al Intendencia Municipal, de todas las actividades ejecutadas y por ejecutar. Permanentemente

17) Supervisar las operaciones generar medidas correctivas, preventivas y de control. En cada caso

18) Compartir una relacién de confianza con el grupo de trabajo y reclutar, gestionar y desarrollar el personal en las diferentes dreas operativas y de oficina. Permanentemente

19) Comprometerse con los procedimientos de seguridad. Permanentemente

20) Ocuparse de los problemas o quejas de los empleados y gestionar los acuerdos de negociaciones colectivas. En cada caso

21) Efectuar |a adecuada utilizacion y conservacién de los bienes del activo fijo asignados a su responsabilidad individual y de los materiales y Utiles de oficina que le son asignados.

22) Realizar todas otras acciones que sean necesarias para lograr las metas establecidas, conforme al marco legal y a las normas y procedimientos vigentes relacionados a Infraestructura vial.

. TN
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Capacidad para comunicarse verbalmente con las personas.
Capadidad para la comunicacion escrita.
Capacidad para el manejo prudente y confiable de la informacién.

Formacion Académica y Capacitacién:
Bachiller concluido

Deseable 1 afio de sjercicio en sreas relacionadas al carge




_______________________________________________

2) Efectuar la coordinacion de los trabajos de fundonarios/as que tienen una reladdn de subordinacion directa a su cargo.
3) pirigir 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.
5) Elaborar un Plan de Trabajo para el afio.
6) Elaborar informes de cumplimiento del Plan de Trabajo
7) Elaborar Informes, seglin necesidad o requerimientos.
- Niwelde Responsabilidad del Cargo Asoclado a la

1) Formar, conservarya r el Catastro Municipal de los bienes raices de la region. Permanentemente

2) Dirigir, la actualizacién de la base de datos cartogrificos y digital, y proceder de acuerdo con las normas vigentes. Permanentemente

3) Temar conocimiento, de las politicas generales de trabajo de la institucidn. Anual y Semestralmente.

4) Definir, los objetives de la institucién, Anual y Semestralmente,

5) Desarrollar, plan de trabajo y programa de accidn periddico que contemple todas las actividades a realizar. Anual y Trimestralmente.

6) Planificar las actividades generales a realizar para cumplir con las metas. Anual y Semestralmente.

7) Uevar registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes y a los Informes comprometidos. Permanentemen te.

8) Elaborar los Informes. En cada caso.

9) Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en la Dependencia y mantener informado a su superior, En cada caso.

10} Cooperar con los trabajos de otras Unidades o de otras Direcclones, de acuerdo a Instrucciones recibidas, en los casos necesarios. En cada caso.

11) Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procedimientos vigentes, Permanentemente.

12) Evaluar por resultados y de acuerdo a las paliticas y sistemas de evaluacidn vigentes institucionalmente, a los funcionarios a su cargo. Anualmente.

13} Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos a la dependencia y expedirse sobre los mismos en |z brevedad posible, En cada caso.

14) Mantener informado al Intendencia Municipal, de todas las actividades ejecutadas y por ejecutar, Permanentemente

15} Supervisar las operaciones generar medidas correctivas, preventivas y de control. En cada caso

16) Compartir una relacion de confianza con el grupo de trabajo y reclutar, gestionar y desarrollar el personal en las diferentes dreas operativas y de oficina. Permanentemente

17} Comprometerse con los procedimientos de seguridad, Permanentemente

1B} Dcuparse de los problemas o quejas de los empleados y gestionar los acuerdos de negociaciones colectivas, En cada caso

19) Efectuar la adecuada utilizacién y conservacién de los blenes del activo fijo asignados a su responsabilidad individual y de los materiales y Utiles de oficina que le son asignados.

20) Realizar todas otras acciones que sean necesarias para lograr las metas establecidas, conforme al marco legal y 2 las normas y procedimientos vigentes relacionados a Infraestructura vial,

Elaborado por: Departamento de Talento Humanao / Leticla Cceres Revisado por: MECIP / Lic. Mabel Portillo
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e- Departamento de Transito

e Division de Registro y Rodados
e Division de Seguridad Vial



Capacidad para comunicarse verbalmente con fas personas.
para administrar |os recursos a su disposiddn.

Formacion Académica y Capacitacion;
Deseable, capacitacién en leyes de transito




2) Efectuar la coordinacién de los trabajos de funcionarios/as que tienen una reladion de subordinacion directa a su cargo,
3) Establecer las necesidades de insumos y servicios para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

4) Elaborar un Plan de Trabajo para el afio.

5) Elaborar informes de cumplimiento del Plan de Trabajo

6) Elaborar Informes, seglin necesidad o requerimientos.
e Nweide Responsabllded del Corgo Asociedo sl Avtorided

1) Determinar el sentido de circulacion de los vehiculos en coordinacion con los organismos pertinentes. En cada caso
2) Sefalizar adecuadamente las vias pablicas. En cada caso
3) Aplicar las normas generales sobre trénsito y transporte piblico en la comuna. Permanentemente
4) Proponer la dictacién de ordenanzas sobre circulacién, detencién estacionamiento de vehiculos, transito peatonal en las vias piblicas, como de cualquier actividad que afecte la circulacion
vehicular y/o peatonal. En cada caso
5) Cumplir hacer cumplir a Ley de Trénsito y las ordenanzas locales, Permanentemente
6) Cumplir las instrucciones técnicas gue impartan las instituciones y organismos pertinentes. En cada caso
7) Evaluar proponer proyectos en materia de sefializacién, semaforizacion vialidad urbana, relativas al mejoramiento del disefio geométrico operativo de las vias y/o intersecciones, supervisar
los contratos de mantencién de servicios relacionados con seméforos, sefiales y demarcacién, En cada caso
8} Disponer la ejecucion de estudios de trinsito vehicular peatonal relativos a;
a. sefializacion, reposicion, demarcacién de vias, instalacion de semdforos y de otras materias pertinentes al transito.
b. Disponer la ejecucién de planos, registros de inventarios de sefiales.
¢ Realizar tareas de inspeccién a efectos de verificar el cumplimiento de disposiciones legales y técnicas relativas al trinsito transporte publico,
d. Disponer de todas las medidas conducentes para llevar el buen control del Registro Comunal de Permisos de Circulacién, Registro Municipal de Carros Remolques de acuerdo la
normativa vigente,
9} Dirigir acciones para mejorar las condiciones y calidad de vida de la poblacién. Permanentemente.
10} Supervisar las operaciones generar medidas correctivas, preventivas y de control, En cada caso
11) Compartir una relacion de confianza con el grupo de trabajo y reclutar, gestionar y desarroliar el personal en las diferentes dreas operativas y de oficina. Permanentemente
12 Planificar las actividades generales a realizar para cumplir con las metas del departamento. Anual y Semestralmente.
13) Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados, cuidando de los logros de las metas propuestas. Permanentemente.
14) Llevar registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes y a los Informes comprometidos. Permanentemente.
15) Efaborar Jos Informes. En cada caso.
16) Atender las consultas, orientaciones o reclamos reclbidos. En cada caso.
17) Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en la Direccién y mantener informado a su superior. En cada caso.
18) Cooperar con |os trabajos de otras Unidades o de otras Direcclones, de acuerdo a instrucciones recibidas. En cada caso.

19} Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procedimientos vigentes. Permanentemente.

Elaborado por: E—Iﬁlﬂ._l-_-ﬂﬂ.nr Talento Humane / Leticia Ciceres Revisado por: MECIP / Lic Mabel Portillo
Facha: M. NBMW
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Compromiso con la institucion.
Capacidad para |a toma de dedsiones,
Atencién preclsa y sostenida,

Reglamentaciones de transito y seguridad vial,
Liderazgo.
Técnicas de Negociacion,
Relaciones Publicas.
Redes Sociales

o renovar Patente de Rodados y Registres para canducir vehiculos tanto particulares como de Transporte de Pasajeros y de carga en conformidad a la

Habilidades Requeridas:
Capacidad para resolver prablemas.
Capacidad para comunicarse verbalmente con las persanas.
para administrar los recursos a su disposicion.
Formacion Académica y Capacitacion:
Deseable, capacitacién en leyes de transito

Experiencia Profesional:
Deseable 1 afio de actividad en cargos vinculades a tréns i

1) Distribulr los recursos humanos y materiales a las actividades planificadas.




2) Efectuar la coordinacién de los trabajos de funcionarios/as que tienen una reladén de subordinacién directa a su cargo.
3) Establecer las necesidades de insumas y serviclos para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

4} Elaborar un Plan de Trabajo para el afia,

5) Elaborar informes de E:.-..:.Eannu_!i n de Trabajo

K Qﬂuﬂf %tﬁ&:ﬂn&f&nq_q:ﬂmﬁﬁﬁﬂam nwcl.gnuvﬂ_na_a . :u:ﬁﬂﬁgmaﬁnug

2) Efectuar los exdmenes correspondientes para la obtencdén de licencias de conducir o para otros fines, tales como: examen psicotécnico, psicométrico, tedrico o Reglamento y practico de
conduccidn, En cada caso.

3} Mantener un registro y archive de Patente de Rodados y Registros de Conducir, ordenado correlativamente y al dia. Permanentemente

4) Confeccionar estadisticas diarias y mensuales del movimiento de! Departamento. Permanentemente

5] Supervisar las operaciones generar medidas correctivas, preventivas y de control. En cada caso

6] Compartir una relacion de confianza con el grupo de trabajo y reclutar, gestionar y desarrollar el personal en las diferentes dreas operativas y de oficina. Permanentemente

7) Planificar las actividades generales a realizar para cumplir con las metas del departamento. Anual y Semestralmente.

8] Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados, cuidando de los logros de las metas propuestas. Permanentemente.

9) Uevar registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes y a los Informes comprometidos. Permanentemente,

10} Elaborar los Informes. En cada caso.

11) Atender las consultas, orientaciones o reclames recibidos. En cada caso,

12) Mantenerse Informado sobre todo lo que ocurre en la Direccidn y mantener informado a su superior. En cada caso.

13) Cooperar con los trabajos de otras Unidades o de otras Direcciones, de acuerdo a instrucciones recibidas. En cada caso.

14) Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procedimientos vigentes. Permanentemente,

Elaborado por: Departamento de Talento Humano / Leticia Ciceres Revisado por: MECIP / Lic Mabel Portilio
Fecha: i J2023 Fecha: / j2023
£z, O J
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Reglamentaciones de trinsito y seguridad vial.

Liderazgo.
Técnicas de Negociacion.
Relaciones Piblicas.
Redes Sociales

Habilidades Requeridas:

Capacidad para resolver problemas.

Capacidad para comunicarse verbalmente con las persanas.
para administrar los recursos a su disposidon,

Formacidn Académica y Capacitacion:
Deseable, capacitacin en leyes de transita

gnu-ﬂ%-&cﬂﬂg cargos vinculados a transito, preferentemente en entidades piblicas

1) Distribuir los recursos humanos y materiales a las actividades planificadas.

>5
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2) Efectuar la coordinacién de los trabajos de funcionarios/as que tienen una reladén de subordinacién directa a su cargo.
3) Establecer las necesidades de insumos y servicios para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.
4) Elaborar un Plan de Trabajo para el afio,
5) Elaborar informes de cumplimiento del Plan de Trabajo
6) Elaborar Informes, seg reque tos.

T e e e R e e ————=

=

1) Determinar el sentido de circulacion de los vehiculos en coordinacién con los organismos pertinentes. En cada caso

2] sefializar adecuadamente las vias piblicas, En cada caso

3) Aplicar las normas generales sobre transito y transporte piblico en la comuna, Permanentemente

4) Cumplir hacer cumplir la Ley de Trdnsito y las ordenanzas locales. Permanentemente

5) Evaluar proponer proyectos en materia de sefializacién, semaforizacidn vialidad urbana, relativas al mejoramiento del disefio geométrico operativo de las vias y/o intersecciones, supervisar
los contratos de mantencidn de servicios relacionados con semaforos, sefiales y demarcacion, En cada caso

6] Dirigir acciones para mejorar las condiciones y calidad de vida defa poblacion. Permanentemente,

7} Supervisar las operaciones generar medidas correctivas, preventivas y de control. En cada caso

8) Compartir una relacién de confianza con el grupo de trabajo y reclutar, gestionar y desarrollar &l personal en las diferentes dreas operativas y de oficina. Permanentements

9] Planificar las actividades generales 3 realizar para cumplir con las metas del departamento. Anual y Semestralmente.

10) Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados, cuidando de los logros de las metas propuestas. Permanentements.

11) Uevar registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes y a los Informes comprometidos. Permanentemente.

12) Elaborar los Informes, En cada caso.

13) Atender las consultas, orientaciones o reclamos recibidos. En cada caso.

14) Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en Ja Direccién v mantener informado a su superior. En cada caso,

15) Cooperar con los trabajos de otras Unidades o de otras Direcciones, de acuerdo a instrucciones recibidas. En cada caso,

16) Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procedimientos vigentes. Permanentemente.

Fetha: / /2023 Fecha: / J2023
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mf...:ﬂ__. ﬂnﬂiﬂ supervisar con transparencia todos los procesos referentes al servicio de mantenimiento, transporte, combustible, limpleza de la cludad. Toma de decisiones a fines de

la Direccitn, aprobacidn de informes.
Planificar, organizar, d ig B:.BES&!_!%E ?%%E%?Fg

1} gfgﬁﬁgﬁgﬂ F-u&innﬂura_:ﬁuﬂ

2) Efectuar la coordinacion de los trabajos de funcionarios/as que tienen una relacién de subordinacitn directa a su cargo.

3) Dirigir Ia elaboracitn def Plan Operativo Anual de la Dependencia a su cargo.

4) Establecer las necesidades de insumos y servicios para el cumplimiento de los objetivos#i 3 tie

5) Elaborar un Plan de Trabajo para &l afio.

) mrr!uq!gﬂumgﬁgnu.n_gnnqﬂ%
r ] ]

.......
.lr.!....rt._.
4 .

nn_uun_alvz.n tegrarse a EE__RE..H_.-_IF
Integridad y valores éticos.

Compromiso con la institucian,
gﬂlgmﬂﬁaﬂr%
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Capacidad para comunicarse verbalmente con las personas.
Capacidad para la comunicacién escrita,

Habilidad negociadora para resolver conflictos.

Capacidad para organizar y dirigir las actividades.
n-.ﬁ&-m..ﬂui&ﬁ 4%

1) Coordinar actividades de mantenimiento de Limpieza de los espacios piblicos.
2) Coordinar trabajos de mantenimiento y reparacidn de caminos vecinales.

3} Coordinar trabajos que involucren las actividades de las maquinarias de la institucién.,
4] Supervisar los trabajos realizados por las dependencias a su cargo.

7} Velar uﬂtﬁolﬂ_ﬁn _iiﬂ_.ﬂmn»i_n._nn!un a maq Eg,_n \
8) Establecer la responsabilidad individual de cada operador sobre los bienes de activo fijo que les son conferidos para el cumplimiento de sus funciohgél
9) Atender los delineamientos e instrucciones de la mdxima autoridad Institucional para el cumplimiento de los objetivos de la institucion.
10) Comunicar a los superiores de cualquier eventualidad que requiera cada caso.

11) Establecer un cronograma de servicios a ser realizados en beneficio de la cludadani(a a fin de brindar servicios de calidad.

12) Atender las consultas, orientaciones o reclamos recibidos en la Direccidn, de otras Direcciones, Unidades o de terceros que tengan que ver con la gestién y trabajo de la Direccién a su cargo.

En cada caso.
13) Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en la Direccién y mantener informado a su superior. En cada caso.

14) Realizar todas otras acciones que sean necesarias para lograr las metas establecidas, conforme al marco legal y a las normas y procedimientos vigentes.
um.49:233&55%¥=§-5&:3&n33§=3.§3r.imgﬁlﬁglhuaiﬂqn%&sg-iﬁis I
16) Sugerir modificaciones a los procesos, manuales de funciones y cargos establecidos. ]
17) Tomar canocimiento, de las politicas generales de trabajo de la institucidn. Anual y Semestralmente
18) Definir, los objetivos de la institucién, Anual y Semestralmente.

19) Desarrollar, plan de trabajo y programa de lﬂ&ﬂﬂ%iﬁﬁ:ﬁi«ﬂ&u_ﬁ% realizar. Anual y Trimestralmente.
20) Planificar las actividades generales a realizar para cumplir con las 5 Anual y Se ."._.._._L_...__ =

N..}oa q : ...._.
@ w ia mnﬁﬁ
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21) Llevar registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes y a los Informes comprometidos. Permanentemente.

22) Elaborar los Informes. En cada caso,

23) Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en la Dependencia y mantener informado a su superior. En cada caso.

24) Cooperar con los trabajos de otras Unidades o de otras Direcclones, de acuerdo a instrucciones recibidas, en los casos necesarios. En cada caso.

25) Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procedimientas vigentes. Permanentemente,

26} Evaluar por resultados y de acuerdo 3 las politicas y sistemas de evaluacion vigentes institucionalmente, a los funcionarios a su cargo. Anualmente.

27) Tomar conodmiento de todos los decumentos dirigidos a la dependencia y expedirse sobre los mismos en la brevedad posible. En cada caso.

28} Mantener informadao al Intendencia Municipal, de todas las actividades ejecutadas y por ejecutar. Permanentemente

29) Supervisar las operaclones generar medides correctivas, preventivas y de control. En cada caso

30} Compartir una relacién de confianza con el grupo de trabajo y reclutar, gestionar y desarrollar el personal en las diferentes dreas operativas y de oficina. Permanentements
31) Comprometerse con los procedimientos de seguridad. Permanentemente

32) Ocuparse de los problemas o quejas de los empleados y gestionar los acuerdos de negociaciones colectivas. En cada caso.

33) Efectuar la adecuada utilizacidn y conservacion de los bienes del activo fijo asignados a su responsabilidad individual y de los materiales y (tlles de oficina que le son asignados.

Elaborado por: - DTH - Leticia Ciceres
Facha: Julio/2023
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Dependencia: Divisién de Aseo Urbano

1) HEE los recursos humanos y materiales a Eu&ﬁ&nllﬂg
2) Efectuar la coordinacion de los trabajos de funcionarios/as que tienen una reladén de subordinacion directa a su cargo.
3) Dirigir la elaboracidn 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 Ia degiEnire
5) Elaborar un Plan de Trabajo para el afio.

6) FElaborar _gﬂigﬁi_n:ﬂixﬂ_mng?
Elaborar Informes, segin necesidad o

_D__Sn_n& para g naiuﬂ ..._:i_ﬂ?
Integridad y valores éticos.
Responsabilidad
Confidendialidad.

Honestidad,

Discrecidn.
Compromiso con la Institucidn,
Persistente en el logro de los abjetivos.
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Capacidad para resolver problemas.
Capacidad para comunicarse verbalmente con las personas.
Capacidad para la comunicacién escrita.
Habilidad negociadora para resolver conflictos.
Capacidad para organizar y dirigir las actividades.
Qu!unl para motivar y estimular.

it nni:.ﬁi_ﬂinuﬁ @ 5U ¢ A

1) Velar por la limpieza de la cuidad, por el embellecimiento de los parques y demds dreas piblicas y de la Mun nicipalidad. Permanentemente.
2} Velar por que cada funcionario, cuente con las herramientas de limpleza y mantenimiento, a fin de asegurar que las mismas puedan realizar r eficiente y eficazmente las labores que le
correspondan. Permanentemente,

3] Inventariar rutinariamente las herramientas de trabajo, a fin de garantizar la conservacion de estas. Permanentemente.
4) Promover la ejecucion de los servicios de recoleccién, transporte, barrido y tratamiento de los residucs sélidos, liquidos y asegurar su adecuado destino final.
5) Planificar campafia de concienclacién a través de los distintos medios de comunicacién, para crear conciencia cudadana a en favor de la limpieza de la ciudad

6] Establecer frecuencia de rutas y horarios para el barrido, recoleccién y transporte de los residuas sélidos y liquides.
7] Mantenerse informado sobre tode lo que ocurre en la dependencia y mantener informado a su superior. En cada caso.

8) Realizar todas otras actiones que sean necesarias para lograr las metas establecidas, conforme al marco legal y a las normas y procedimientos vigentes,
9) Tomar conocimiento de las normativas y reglamentaciones, establecidas en las leyes, decretos, resoluciones, anexos y circulares emitidas a nivel gobierno.

10} Sugerir modificaciones a los procesos, manuales de funciones y cargos establecidos.
11) Tomar conocimiento, de las politicas generales de trabajo de la institucién. Anual y Semestralmente
12) Desarrollar, plan de trabajo y programa de accién periddico que contemple todas las actividades a realizar, Anual y Trimestralmente. e —— _..u....u_
13) Planificar las actividades generales a realizar para cumplir con las metas. Anual y Semestralmente. 1 |72
14) Llevar registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes y a los Informes comprometidos. Permanentemente. Q
15) Elaborat los Informes. En cada caso. .....n.r.,-___f
n_gﬂain%nuﬂiuca_niﬂ de otras Direcciones, de acuerdo a instrucciones recibidas, en los casos necesarios. En cada caso. f <
17) Cumplir y hacer eumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procedimientos vigentes, Permanentemente. WW q‘ll.l /
“_.E._.H:-qnnau&_nﬁann SE_REE_.:E;Eg-rgﬁggfiﬁﬁﬂrguﬂﬁﬁmaﬂuag - _,..., oura® %
teneginformado a la iptendencia Mus PermEnanteiente WD DR Cars de .7
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20) Supervisar las operaciones generar medidas correctivas, preventivas y de control. En cada caso
21) Comprometerse con los procedimientos de seguridad. Permanentemente

22) Efectuar la adecuada utilizacion y conservacion de los bienes del activo fijo asignados a su respansabilidad individual y de los materiales y itiles de oficina que le son asignados,

Elaborado por: Mirlan Leticia Ciceres — Departamento de TT.HH.
Fecha: Julio/2023
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..__?.- r, oFganizar E_.E___ES_.. %gﬁgggé combustible.
:ﬁ:&nﬂzﬁﬁ:ﬂng evaluar las acciones destinadas a atender los requerimientos relativos al mantenimiento preventivo y correctivo, y gestion de documentos de fa flota
r d de Rakyry. ]

# Efectuar la coordinacion de los trabajos de gaﬁgingﬁggdﬂg
3) [Dirigir la elaboradon del Plan Operativo Anual de la unggn_ﬂﬁa a su cargo.
H Establecer las necesidades de insumos y servicios para el cumplimiento de los objetivos de Ia dependencia.

g&n&iﬂ!-ﬂii-ﬂ&ﬂ de trabajo
Integridad y valores éticos.

Responsabilidad
Confidencialidad.
Honestidad.
Discrecion. \
Compromiso con la institucion, i
w!.nﬁ!-n__ logro de los objetivos. _
cidad para la toma de dedisiones,

?ﬂ:ﬂaar__ﬂr
Relaciones Humanas.
Administracién de presupuesto.
Internet.

Ewﬁlﬂ

e ]
Capacidad para comunicarse verbalmente con las personas.
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Capacidad para la comunicacidn escrita.
Habilidad negociadora para resolver conflictos.
Capacidad para organizar y dirigir las actividades.

2) Dirigir y coordinar las actividades que se realizan de acuerdo a las Ordenes de Trabajos

3) ?u__!..FEEWE:nn_-s:aamqa-a!_i_u:_ﬁEE«B:GSE&FQ@;EEET?EEQR.E%E%EEEE‘;
4) Mantener actualizado permanentemente el inventario del drea a su cargo.

5) Supervisar los trabajos realizados por las dependencias a su cargo,

6) Controlar el buen usc de las maquinarias y herramientas de trabajo de la institucién municipal.

¥ :u____p:._-...uu.ﬂ.dnnFn-%nﬂnu:nnt:._!._ﬁ._!fa—uﬁ_fnﬂuEgﬁhﬂ.gmgrﬂ%nurg&?

8) Velar por el uso efectivo de los registros de trabajo de cada maquinaria.

9) nuu_u,nﬂq_n_.ﬁs:m-&annnEuin:m_unﬂig%fr!ﬂﬂ%%%aﬁfﬂsiﬂﬁﬁglglﬁgﬁﬂa?ﬁg?
10} Atender los delineamientos e instrucciones de la maxima autoridad institucional para el cumplimiento de los objetivos de la institucidn.

11} Comunicar a los superiores de cualquier eventualidad que requiera cada caso.

12) Establecer un cronograma de servicios a ser realizados en beneficio de la cludadania a fin de brindar servicios de calidad.

13) Atender las consultas, orientaciones o reclamos recibidos. En cada caso.
“EEuﬂn:nau533:&3&33%62%5:3%1%%;&!2:?m:ﬂ&-ﬁ_.ﬁ.
EEnmﬂ!ﬁ%unzﬂunnauﬂn.._nuﬁzEiggquﬁign_gitnﬁgﬂﬂoﬁigg
16) Sugerir modificaciones a los procesos, manuales de funciones y cargos establecidos,

17) Definir, los objetivos de la institucion. Anual y Semestralmente, Z\DAD

18) Planificar las actividades generales a realizar para cumplir con las metas. Anual y Semestraimente. Pia 2

19) Uevar registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes y a los Informes comprometidos. 1“5@,!% _u\ 7

20) Elaborar los Informes. En cada caso, 1= [ \%‘hﬂ Py 7 o
21) Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en la Dependencia y mantener informado a su superior. En cada caso, = wﬂ.l.! ﬁ :

B_nunﬂﬂ,k.oa:_ﬂua__ﬂ__ﬁnnﬂ_ﬂEtuunnnunngqu&ﬂﬁr%guiﬂg%hgﬁﬂnﬂzuﬂﬂém:u:.:,.,_...., HCISE0 ME] ..._i.. 08 (@
23) Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procedimientos vigentes. Permanentemente. .. .:.M.H...vﬂ unicipaky™y| B
24) Evaluar por resultados y de acuerdo & las politicas y sistemnas de evaluacion vigentes institucionalmente, a los funclonarios a su ca SO ALY IERte
25) Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos a la dependencia y expedirse sobre los mismos en la brevedad posible. En cadacaso.
26) supervisar las operaciones generar medidas correctivas, preventivas y de control. En cada caso
u..._._nu_._._u._..z_.::nnn_unK:nn%-ﬂn1!:3?%?«%.%1&%1;5rugunﬂu&ﬂ:z-u.‘%iﬂirg entdrhette
28) Comprometerse con los procedimientos de seguridad. Permanentements

29) Ocuparse de los problemas o quejas de los empleados y gestionar los acuerdos de negociaciones colectivas. En cada caso

30) Efectuar la adecuada utilizacin y conservacién de los bienes del activedileasignadesa su responsabilidad individual y de los materiales y utiles de oficina que le son asignados.
eviSadithor: - | MECIP Lic, Mabel Portillo 7D ; -
Fecha: - Julio/2023 AN [
w

PERFIL DE CARGOS Y MANUAL DE Ezﬂﬂz&m

Adminisgracign: Versidn: 2 N4, ¢ _
.._. Gﬂ;h o
...@”- Encat w@w




PERFILES
GENERALES




Perfiles Generales

e Recepcionista
e Secretaria

e Chofer
e Personal de Limpieza
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e MUNICIPALIDAD DE ITAKYRY .
Av, carre Cord esg, 12 de Junio - lakyry 7 i
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Frmail: municipalidad_ takyrydtotmail.com

atencion v lograr eficiencia en labores administrativas.

Experiencia laboral comprobada como Recepcionista, represent - .l ades Requeridas pe

Experiencia practica con equipos de oficina (maquinas de fax e impresoras, computadoras, etc)

Habilidades multitarea y de gestién del tiempo, con la capacidad de priorizar tareas

Sélidas habilidades de comunicacidn verbal y escrita.

Actitud y apariencia profesional

Capacidad grarse a equipos de trabajo Integridad y valores éticos.
para ser ingenioso y proactive cuando surgen problemas.

Responsabilidad

Habilidades Regueridas:

Capacidad para resolver problemas,
Capacidad para comunicarse verbalmente con las personas. % 2
Capacidad para |la comunicacion escrita, £
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Habilidad negociadora para resolver conflictos.
Capacidad para organizar las actividades.

Capacidad para motivar y estimular.

Capacidad para administrar los recursos a su disposicin,

Deseable 1 afio en actividad en similares cargos.

Nivel de Autoridad del Cargo

1) Efectuar la coordinacion de los trabajos de su dependencia

2) Establecer las necesidades de Insumas y servicios para el cumplimiento de los objetivos.
3) Elaborar Informes, segdn necesidad a requerimientos.

_4) Recepcionar legajos o documentos de acuerdo a los procedimientas.

1) Saludar y dar fa bienvenida a los invitados/ grupo de interés, tan pronto como lleguen a la oficina. Permanentemente

2] Dirigir a los visitantes a la persona y oficina apropladas. Permanentemente

3) Responder, filtrar y reenviar llamadas telefdnicas entrantes Permanentemente

4) Asegirese de que el drea de recepcddn esté ordenada y presentable, con toda fa papeleria y el material necesarios (por ejemplo, baligrafos, formularios y folletos). Permanentemente
5] Proporcionar informacion bisica y precisa en persona y por teléfono / correo electrénico u otro medio de comunicacidn. Permanentementa

6] Recibir, clasificar y distribuir correos [ documentos / entregas diarias. Permanentements

7) Mantener la seguridad de la oficina siguiendo los procedimientos de seguridad y controlando el acceso a través del mostrador de recepcion. Permanentemente

8] solicite suministros de oficina y mantenga un inventario de existencias. Permanentemente

9) Actualizar calendarios y programar reuniones. Permanentemente

10} Mantener registros actualizados de gastos y costos de oficina. En cada caso

11) Realizar otras tareas de recepcionista de oficina, como archivar, fotocoplar, transcribir y enviar por correos electrdnicos o mensajeria a través de celulares. En cada caso
12) Uevar registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes y a los Informes. Permanentamente.

13) Elaborar los Informes correspondientes. En cada caso.

14) Atender las consultas, orientaciones o reclamos recibidos que tengan que ver con la gestidn y trabajo. En cada caso.

15) Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en |a dependencia y mantener informado a su superior. En cada caso.

16) Realizar todas otras acciones que sean necesarias para lograr las metas establecidas, conforme al marco legal y a las normas y procedimientos vigentes. Permanentemente.
Elaborado por: - DTH - Leticia Caceres Revisado por: MECIP Lic. Mabel Portillo
Fecha: /  J2023
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Dependencia: de cada Jefe/a designado/a

Experiencia laboral comprobada como secretaria o puesto similar
gi&ﬁﬂ:ﬂ:ﬁﬁ#iﬂsﬁ?%foigﬁgg
Habllidades multitarea y de gestién del tiempo, con la capacidad de priorizar tareas,

Solidas habilidades de comunicacidn verbal y escrita.

Actitud v apariencia profesional

Capacidad pars integrarse a equipos de trabajo Integridad y valores éticos,
Capacidad para ser ingenioso y proactivo cuando surgen problemas,
Responsabilidad

Confidencialidad.

Honestidad.
Compromiso con la institucidn,
Persistente en el logro de los objetivos.
Excelentes habilidades organizativas

_Actitud de servicio al cliente

Conocimientos:
Relaciones Humanas.

Capacidad para comunicarse verbalmente con las personas.
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Capacidad para la comunicacion escrita.

Habilidad negociadora para resolver conflictos,
Capacidad para organizar las actividades.

Capacidad para motivar y estimular,

Capacidad para administrar los recursos a su disposidon.
Formacion Académica y Capacitacién:

Bachiller concluida

Experiencia Profesional:

Deseable 1 afio en actividad en similares cargos.

1) Efectuar la coordinacion de los trabajos de su dependencia
2] Establecer las necesidades de insumos y servicios para el cumplimiento de los objetivos.
3} Elaborar informes, segln necesidad o requerimientos.

4) Recepcions legajos o documentos de acuerdo a los procedimientos.

1) Saludar y dar la bienvenida a los invitados/ grupo de interés, tan pronto como lleguen a la oficina. Permanentemente

2} Dirigir 2 los visitantes a la persona y oficina apropiadas. Permanentemente

3] Responder, filtrar y reenviar llamadas telefnicas entrantes Permanentements

#) Recibir, clasificar y distribuir correos / documentos / entregas diarias. Permanentemente

5) Solicitar suministros de oficina y mantenga un inventario de existenclas. Permanentemente

6) Actualizar calendarios y programar reuniones, Permanentemente

71 Mantener registros actualizados de gastos y costos de oficina, En cada caso

8} Archivar, fotocopiar, transcribir y enviar por correos electronicos o mensajeria a través de celulares. En cada caso

9] Uevar registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes y a los Informes. Permanentemente.

10) Elaborar los Informes correspondientes. En cada caso.

11) Atender las consultas, orientaciones o reclamos recibidos que tengan que ver con la gestién y trabajo. En cada caso.

12) Mantenerse informado sobre tedo lo que ocurre en la dependencia y mantener informado a su superior. En cada caso.

13) Realizar todas otras acciones que sean necesarias para lograr las metas establecidas, conforme al marco legal y a las normas y procedimientos vigentes. Permanentemente.
14) También debe llevar registro de los datos de todas las personas e instituciones con las que debe relacionarse su empleador. Permanentemente,
15) Distribuir o recibir informacién de otros departamentos antes de que pasen por su jefe. En cada caso

16) Calaborar en la presentacién de reportes en forma de presentaciones que resuman y Jerarquicen la informacidn. En cada caso
Elaborado por: - DTH - Leticia Céceres Revisado por: MECIP Lic. Mabel Portillo
| Fecha: / 2023 .
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Dependencia: Departamento de Servicios Generales Nivel de Autoridad Estratégico: v

Planificar, organizar y supervisar con transparencia todos los procesos referentes al servicio de mantenimiento, transporte, combustible, limpieza de la cludad. Toma de decisiones a fines de
la Direccién, aprobacién de informes.
Planificar, organizar, dirig uﬁ.ﬁiﬁﬁum.ﬂuﬁilﬂm??&nﬂﬂf%&r.gg i

1) gfiﬂaﬂ::iq:ﬂﬂw&ﬂu.ﬁu&&&ang
2} Efectuar la coordinacién de los trabajos de funcionarios/as que tienen una reladién de subord ackin, ditkcra) .p....,;.,.,”.,
3) Dirigir la elaboracion del Plan Operativo Anual de la Dependencia a su cargo. Y Ao 2

ﬂw_;____ P
=

=

.-

4) giagﬁgqgiﬁiﬂaggnﬂﬂﬂ%nn

5) Elaborar un Plan de Trabajo para el afio. _ 24 =

6) Elaborar informes de cumplimiento dei Plan de Trabajo i R =h
Elaborar informes, segiin necesidad o requerimientas. rerune o LAFREIEC Liunic

Capacidad para integrarse a equipos de trabajo
integridad y valores éticos,
Responsabilidad
: ialidad.
Honestidad.

Discrecicn,
Compromiso con Is institucién,
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Capacidad para resolver problemas.
Capacidad para comunicarse verbalmente con las personas.
Capacidad para la comunicacitn escrita,
Habilidad negociadora para resolver conflictos,
Capacidad para organizar y dirigir las actividades.
Capacidad para motivar y estimular,
Capacidad para administrar los recursos a su disposican.

u. ﬂz_ ......

1) Coordinar actividades de mantenimiento de Limpieza de los espacios piiblicos.
2} Coordinar trabajos de mantenimiento y reparacién de caminos vedinales.

3) Coordinar trabajos que involucren las actividades de las magquinarias de la institucién.,

4] Supervisar los trabajos realizados por las dependencias a su cargo.
5) Controlar el buen uso de las maquinarias y herramientas de trabajo de la institucién municipal. S
6) Llevar un registro de las reparaciones y mantenimiento realizadas a los vehiculos, maquinarias pesadas, herramientas de la institucién. .W
7] Velar por el uso efectivo de los registros de trabajo de cada maquinaria. .0\% >
8) gtgiﬁniigi%gg%ﬁgﬁ%%aﬁ%ﬁﬁ:%ﬁﬂﬂ?lssaiﬁ%ggﬂ _-h.._.._nu i
9) i—i%gngﬂgﬂ%TiEﬂn:ﬁEE%&EE&!ﬁﬂ:iﬂSaﬂﬂ&ﬂ?&&ti&E&?.
E_gczguﬁgﬂnngf%uacnﬂiﬂﬁg

11) Establecer un cronograma de servicios a ser realizados en beneficio de la ciudadania a fin de brindar servicios de calidad.

12) Atender las consultas, orientaciones o reclamos recibidos en la Direccién, de otras Direcciones, Unidades o de terceros que tengan que ver con la gestién y trabajo de la Direccién a su cargo,
En cada caso.

13) Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en la Direccién y mantener informado a su superior. En cada caso.

_..__.S_.:u!.ﬂ_luﬂ!uﬂn:&acnﬂnannﬂnl_ﬁn-.iEﬂﬁ:&nﬂgggigrﬂu:fg___,u_dns._____._ﬂsﬂq_n!g e
um.._.—n:ﬂ..uu..ois!:u._-rn:ﬂaﬁﬁﬂfgnaﬂgﬂﬂr_ﬂhﬂgrugg.qﬁrg.giiﬂn% nivel gobierno.
16) Sugerir modificaciones a los procesos, manuales de funciones y cargos establecidos. e 'l
17) Tomar conocimiento, de las politicas generales de trabajo de la institucién. Anual y Semestralmente
18) Definir, los objetivos de la institucién. Anual y Semestralmente.

a
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21] Llevar registros de las actividades realizadas de acuerdo & los procedimientos vigentes y a los Informes comprometidos. Permanentemente.,

22) Elaborar los informes. En cada caso.

23) Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en la Dependencia y mantener informado a su superior. En cada caso.

24) Cooperar con los trabajos de otras Unidades o de otras Direcciones, de acuerdo a instrucciones recibidas, en los casos necesarios. En cada caso.

25} Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentas, Resoluciones, Normativas ¥ Procedimientos vigentes, Permanentemente.

26) Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes institucionalmente, a los funclonarios 2 su cargo. Anualmente.

27) Tomar conocimiento de todes los documentos dirigidos a la dependencia y expedirse sobre los mismaos en la brevedad posible. En cada caso.

28) Mantener infermado al Intendencia Municipal, de todas las actividades ejecutadas y por ejecutar. Permanentemente

29) Supervisar las operaciones generar medidas correctivas, preventivas y de control. En cada caso

30) Compartir una relacién de confianza con el grupo de trabajo y reclutar, gestionar y desarrollar el personal en las diferentes dreas operativas y de oficina. Permanentemente
31) Comprometerse con los procedimientos de seguridad, Permanentemente

32) Ocuparse de los problemas o quejas de los empleados y gestionar los acuerdos de negociaciones colectivas. En cada caso.

33) Efectuar la adecuada utilizacién y conservacidn de los bienes del activa fijo asignados a su responsabilidad individual y de los materlales y dtiles de oficina que e son asignados.

Elaborado por: - DTH - Leticia Caceres Revisado por: - MECIP Lic. Mabel Portillo
Fecha: Julio/2023 Fecha: - Julio/2023
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Dependencia: Servicios Generales

Capacidad para ser ingenioso y proactive cuando surgen _.ira_i.
Responsabilidad

Compromiso con la institucion.
Persistente en el logro de los objetivos.
_Actitud de senviclo

Conocimientos:
Relaclones Humanas.

Internet.
Redes Sociales

Habilidades Requeridas:
Capacidad para resolver problemas.

Capacidad para comunicarse verbalmente con las personas.
Habilidad negociadora para resclver conflictos.

Capacidad para organizar las actividades,
SEE.%EEEPEEE?
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1) Efectuar la coordinacién de los trabajos de su dependencia
2) Establecer las necesidades de insumos y servicios ra el cumplimiento de los objetivo

3) uﬁnq_.ﬁnr!...__fgtﬂcﬁo%ﬂnﬁﬂhﬁ:ﬁa&_ﬂuggﬁgig.gg
4) Reabastecer los sanitarios con jabén, papel sanitario y demds insumos. Permaneniemente.

5) E!!ftrﬂquaﬂgnﬂnnn?qg.g.gg

&) gﬁqaar-nﬂzﬂgnﬂ_ﬂ_zﬂ!ﬂ%furﬁE_..Eo#-.ﬁnln_.l.m:ﬂn-ﬂs.

7) %gignuaam:-qa-:g::g%%;ﬁg-

B) »5&158:!:32?:3&59?&533&53&5%:&!:&8:rﬁﬁﬂ:ﬁ.ﬂ&iﬂ?ﬂn«ﬂﬂ.

) Ei!unﬁr.?:dﬁumncﬁannFgaagrnggtgigunﬂﬂg.mngﬂf
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