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PRESENTACION

Uno de los requerimientos sefialados en el Plan de Desarrollo Municipal
(2.021-2.026) se traduce en concrecidon a través de este proyecto de
elaboracion del Manual de Organizacion, Funciones y Perfiles de Cargos de

la Municipalidad de Mayor Otafo.

Consideramos objetivamente, que la aplicacion de los contenidos
propuestos en este manual, contribuird al fortalecimiento de la institucion
municipal, al mejoramiento de su estructura organizacional y alcrecimiento
de la calidad de desempefio del personal y funcionarios de todos los niveles

de la Municipalidad.

Es una herramienta valiosa que presentamos con mucha confianza y
optimismo, a nuestros companeros de trabajo para que cada uno sepa hacer
suyo las propuestas sefaladas y lograr que su implementacion efectiva se

convierta en logros positivos para la gran familia municipal.

Cecilia Rodriguez Leonardo Morinigo
Presidente Intendente
Junta Municipal Municipalidad de Mayor Otono

Firmado digitalmente

oor EBER RENE CUBAS LEONARDO Firrrnado digitalmente
EBER RENE v SALVADOR  ExlvapormomNico
CUBAS CUBAS recha: 2026.02.16 MORINIGO - 216

11:22:46 -03'00' GONZALEZ 11:26:20 -03'00'



Manual de Organizacion — Funciones y Perfiles de Cargosde la
Municipalidad de Mayor Julio Dionisio Otafo

V4

INDICE
CONTENIDO DEL MATERIAL PAGINA/S
1- Introduccién 4
2- Organigrama Municipal 6

3- Organizacién - Funciones y Perfiles de Cargo

3.1- Junta Municipal 7
e Secretaria/s 11

e Asesoria Juridica 13

e Asesoria Contable 14

e Juzgado de Faltas 15

- Secretaria 16

3.2- Intendencia Municipal 18
e Secretaria Privada 20

e Secretaria General 22

- Auxiliar Administrativo/Archivo 25

- Recepcidén - Mesa de Entrada 27

e Asesoria Juridica 29

e Consejos Distritales

- De Desarrollo Municipal 30
EBERRENE  foinant usns comme

Fecha: 2026.02.16
CUBAS CUBAS o2 Firmado digitalmente por

11:23:09 -03'00' LEONARDO SALVADOR LEONARDO SALVADOR

MORINIGO GONZALEZ
2 MORINIGO GONZALEZ Fecha: 2026.02.16 11:26:33 -03'00"



Manual de Organizacion — Funciones y Perfiles de Cargos
de la Municipalidad de Mayor Julio Dionisio Otafio

- De Salud Local 32
- De Educacion 35
- De la Niflez y Adolescencia 37
e Auditoria Interna 39
e Gabinete Técnico 41
e Recurso Humano 43
e Comité de Evaluacion 46

e Secretarias:

- De Educacién y Deporte 47
- De Turismo y Cultura 53
- Del Ambiente 65
- De Desarrollo Humano 76
- De Desarrollo Productivo 85

e Direcciones:

- De Obras y Proyectos 93
- De la Unidad Operativa de Contrataciones 102
- De Administracién y Finanzas 105
- De Seguridad y Transito 128
- De Servicio Municipal 139
Firmado digitalmente por
EBER RENE EBER RENE CUBAS CUBAS LEONARDO Firmado digitalmente por
echa: 2026.02. LEONARDO SALVADOR
CUBAS CUBAS 5are vomNGo MNECHE
GONZALEZ -03'00'



Manual de Organizacion — Funciones y Perfiles de Cargos
de la Municipalidad de Mayor Julio Dionisio Otafio

V4

INTRODUCCION

La misién de una institucion exige que cada una de las unidades de su
estructura cuente con un instrumento definido que le posibilite planificar e
implementar sus acciones en un marco de orden, pertinencia y funcionalidad

para el cumplimiento eficaz de su finalidad.

La decision acertada de dotar a la Municipalidad de Mayor Julio Dionisio Otafio
de las herramientas fundamentales, hizo posible la elaboracion de este Manual de
Organizacién, de Funciones y de Perfiles de Cargo, con el propdsito de fortalecer

el buen funcionamiento institucional.

En la lista de materiales de consultas utilizados durante el proceso de
elaboracién de este material, se puede sefalar, la Constitucion Nacional, la Ley
Organica Municipal, el Plan de Desarrollo sustentable de Mayor Otafio, la Ley de
Contrataciones Publicas, Ordenanzas, Contratos, Acuerdos, Cdédigo, Estatutos y

otras normativas vigentes.

Adicionalmente se ha realizado consultas personales con técnico de la
Secretaria de la Funcidon Publica sobre la estructura organizacional de una
institucion municipal y a nivel local, con los personales del area de servicio,
funcionarios de todos los niveles para conocer la identificacion de los cargos y las
funciones que vienen cumpliendo en sus puestos de trabajo actualmente en

nuestra Municipalidad.

Los datos obtenidos a través del cuestionario aplicado a nivel institucional
han sido seleccionados y enriquecidos con otras funciones especificas y pertinentes

a los objetivos generales que buscan lograr cada reparticion municipal.

En el organigrama se propone un nuevo disefio con una estructura conforme

a la propuesta del M.E.C.I.P. (Modelo Estandar de Control Interno para
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las Instituciones Publicas) que permite, dentro del macroproceso, establecer las

unidades estratégicas, misionales y las de apoyo.

Las estratégicas son las que se definen a partir del mandato constitucional y
que establece la obligacién de aplicar planes de desarrollo o estratégico en las

instituciones de todo nivel.

Las misionales corresponden al conjunto de actividades que debe realizar la
institucion para cumplir con las funciones que le fijen la Constitucion y las Leyes.

Dentro de esta linea de unidades se hallan las distintas Secretarias Municipales.

Las de apoyo, son aquellas que no tienen relacion directa con el mandato
constitucional o legal, ni con los planes y programas, pero que son fundamentales
para lograr los objetivos de éstos. En esta linea de unidades se hallan ubicadas las

distintas Direcciones Municipales.

Se ha considerado importante y necesario actualizar y proyectar mejores
servicios con la creacidon de nuevas unidades incorporadas en el Organigrama
propuesto, como la Secretaria Privada, Auditoria Interna, Gabinete Técnico,Comité
de Evaluacion, Recurso Humano, Deporte, Juventud, Informatica y la Direccion del

Servicio Municipal.

De esta manera el organigrama disefiado, visualiza la estructura
organizacional de la Municipalidad, determina la composicion y distribucion de sus

reparticiones operativas, como también senala sus niveles e interrelaciones.

La elaboracién de este manual requiri6 de esfuerzo, tiempo, buena
disposicién, conocimiento y experiencia para que realmente se convierta en una
herramienta valida, objetiva y funcional que posibilite de manera segura, la
adecuada organizacién institucional, la determinacidon objetiva y precisa de las
funciones, con las propuestas del perfil indicado para asegurar el desempefio de
los diferentes cargos de la institucién municipal.
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GOBIERNO MUNICIPAL

El Art. 20 de la Ley 3966/10 Organica Municipal establece que el Gobierno
Municipal es ejercido por la Junta Municipal y la Intendencia Municipal

I- JUNTA MUNICIPAL

La Junta Municipal es el drgano normativo y deliberante de la
Municipalidad.

II- ORGANIGRAMA DE LA JUNTA MUNICIPAL

JUNTA MUNICIPAL

, AUXILIAR
SECRETARIA SECRETARIA

ASESORIA JURIDICA

ASESORIA CONTABLE

EBER RENE Firmado digitalmente

por EBER RENE
CUBAS CUBAS CUBAS

Fecha: 2026.02.16

JUZGADO DE FALTAS CUBAS 11:25:09-03'00

SECRETARIA

ITI- DEBERESY ATRIBUCIONES DE LA JUNTA MUNICIPAL

De conformidad al Art. 36 de la Ley 3966/10 Organica Municipal, la Junta

Municipal asume las atribuciones siguientes:

a) Sancionar ordenanzas, resoluciones, reglamentos en materias de
competencia municipal.




b)

f)

g)

h)

i)

k)
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Autorizar por resolucién los llamados a licitacién publica y a licitacidon
por concurso de ofertas y aprobar los correspondientes pliegos debases
y condiciones.
Aprobar las adjudicaciones y los contratos suscritos con los
adjudicatarios o concesionarios en virtud de llamados a licitacion publica
y a licitacién por concurso de ofertas.
Aprobar la enajenacion de bienes del dominio privado municipal
Autorizar por resolucion los convenios para la participacion de la
municipalidad en asociaciones u otras entidades.
Aprobar por resolucion los convenios suscritos por la Intendencia, cuya
vigencia dependa de esta aprobacion.
Sancionar anualmente l|la Ordenanza del Presupuesto de la
Municipalidad, y controlar su ejecucion.
Sancionar anualmente la Ordenanza Tributaria, estableciendo el monto
de impuestos, tasas, contribuciones especiales y multas dentro de los
limites autorizados por la Ley. Asi mismo, se establecerandisposiciones
para el régimen impositivo que incluya, procedimientos para la
recaudacion de los recursos y el contralor en la utilizacién de ésos.
Autorizar via resolucion, la contratacion de empréstitos.
Aceptar via resolucion, legados, donaciones o herencias para la
municipalidad.
Considerar la rendicién de cuentas de la ejecuciéon presupuestaria,
presentada por el Intendente Municipal.
Autorizar, via resolucién, la contratacion de servicios de auditoria para

la administracion municipal en caso necesario.

m) Designar, enjuiciar y sancionar a los jueces de faltas.

n)

La Junta Municipal, por resolucion fundada, podra solicitar a la
Intendencia Municipal datos, informaciones e informes con relaciéon a
cualquier cuestién relacionada con el funcionamiento de la Municipalidad.
En cada caso concreto, el petitorio realizado por la Juntapodra fijar el
plazo dentro del cual debera responderse al pedido y, en caso de que no
se fije ningun plazo, se entendera que el mismo es de 30 (treinta)

dias. La Intendencia Municipal estaréa compelida a



IV-
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responder dentro del plazo respectivo pudiendo solicitar prérroga por
una sola vez.
o) Todas aquellas atribuciones normativas y de control en el marco de las
funciones municipales, y demas atribuciones previstas en las leyes.
p) Designar un secretario, cuyas funciones seran reglamentadas por la

Junta.

El Art. 22 de la Ley Organica Municipal, establece que la/s Junta/s
Municipal/es (concejales) seran elegidas por el pueblo, en la forma y tiempo

determinados por la Ley.

La Junta Municipal de Mayor Otafio, se compone de doce miembros titulares

y de la misma cantidad de suplentes.

REQUISITOS PARA SER CONCEJAL

El Art. 23 de la Ley Organica Municipal establece los Requisitos para ser
concejales:

e Ser ciudadano paraguayo

e Mayor de veintitrés anos de edad

e Natural del Municipio o una residencia en él, de por lo menos

tres anos

REGLAMENTO INTERNO

De conformidad al Art. 34 de la Ley Organica Municipal cada Junta Municipal
dictard un Reglamento interno que regule su funcionamiento, dentro de los
limites establecidos por la Ley. Supletoriamente, regiran las disposiciones

del reglamento de la Cdmara de Diputados.
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JUNTA MUNICIPAL

SECRETARIA
I- IDENTIFICACION DEL CARGO
- Denominacion de la Unidad : Secretaria
- Denominacion del Cargo : Secretario/a
- Dependencia Jerarquica : Junta Municipal
II- OBJETIVO GENERAL
Cumplir con las funciones administrativas, técnicas y especificas de la
Secretaria para el fortalecimiento organizacional y funcional de la Junta
Municipal de Mayor Otafio.
III- FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA SECRETARIA

O-

Preparar las Ordenes del Dia de las Reuniones.

Redactar las Actas de Reuniones de la Junta Municipal, foliarlas,
rubricarlas junto con la Presidencia y custodiarlas.

Asistir a las Comisiones Asesoras, cuando la requieran.

Coordinar la organizacion de reuniones, eventos, sesiones ordinarias,
sesiones de Honor y otros programados por la Junta Municipal.

Redactar y refrendar, Dictdmenes, Notas, Textos, Ordenanzas,
Resoluciones, Informes y otros documentos de |la Junta Municipal.

Mantener actualizado el Archivo (original y digitalizado) segun
clasificacién 'y metodologia establecida y supervisar las
documentaciones existentes.

Controlar la limpieza y el orden de las dependencias fisicas de la
Junta Municipal.

Verificar la Agenda Semanal del/a presidente/a y/o de la Junta
Municipal y presentar un recordatorio anticipado al/a mismo/a.

Cumplir otras funciones del area de su competencia asignadas por
la Presidencia

10- Computar y verificar el resultado de las votaciones y tomar nota por

escrito de las votaciones nominales en las reuniones de la Junta.

10
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JUNTA MUNICIPAL

SECRETARIA
I- IDENTIFICACION DEL CARGO
- Denominacioén de la Unidad : Secretaria
- Denominacion del Cargo : Secretario/a Auxiliar
- Dependencia Jerarquica : Secretaria de la Junta
Municipal
II- OBJETIVO ESPECIFICO

I1I-

IV-

Realizar las tareas especificas asignadas por la Secretaria de la Junta

Municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1- Atender la recepcién de personas en la oficina (Mesa de Entrada).

2- Realizar el ordenamiento de las documentaciones del Archivo de la
Junta Municipal

3- Cumplir con la emisién y recepcion de documentos a otras o de otras
reparticiones fuera de oficina.

4- Ayudar en la organizacién de Sesiones Ordinarias, Extraordinarias y
Sesiones de Honor.

5- Verificar y comunicar el estado de los equipos informaticos eléctricos
y de limpieza a la oficina para su mantenimiento.

6- Redactar Minutas, Orden del Dia y otros documentos requeridos por
la Secretaria.

7- Controlar diariamente la tarea de limpieza de las dependencias de
la Junta Municipal y colaborar con el trabajo de ordenamiento del
mobiliario existente.

8- Cumplir con otras funciones relacionadas al area de competencia.

PERFIL DEL CARGO DEL/A

e Secretario/a de la Junta Municipal

e Secretario/a Auxiliar

11
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- FORMACION ACADEMICA

e Formacion Universitaria (Deseable
e Secretariado Ejecutivo

e Redaccién propia y correcta

- HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e Habilidad organizacional
e Capacidad para la redaccién de documentos del drea de
competencia

e Habilidad para la comunicacion

- CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

e Autodisciplina en el cumplimiento de funciones
e Confidencialidad institucional

e Buena relacién interpersonal

DATOS PERSONALES

e Edad: (Minima/Maxima) establecida dentro de los parametros
legales para cada cargo y en atencion a la carrera profesional.

e Residencia: Deseable que resida en la Comunidad (No
excluyente).

e Experiencia laboral en cargos similares o pasantia previa a
ocupar el cargo.

e Vestimenta: Reglamentada por la Institucién, para diario y

ocasiones protocolares.

12
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JUNTA MUNICIPAL

ASESORIA JURIDICA

7

I- IDENTIFICACION DEL CARGO

- Denominacion de la Unidad : Asesoria Juridica
- Denominacion del Cargo : Asesor/a Juridico/a
- Dependencia Jerarquica : Junta Municipal

II- OBJETIVO GENERAL

Brindar asesoramiento y asistencia en los asuntos de orden juridico a la

Junta Municipal de Mayor Otafo.

V4

ITI- FUNCIONES ESPECIFICAS

1- Elaborar informes y/o dictdmenes juridicos pertinentes al area
correspondiente de la Junta Municipal.

2- Elevar el/os informe/s y/o dictamen/es juridico/s requerido/s
previamente por la Junta Municipal.

3- Mantener actualizado el archivo de su area de competencia.

4- Asistir a las reuniones o sesiones de la Junta Municipal cuando la

misma lo requiera.

yd

IV- PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
La prestacion de los Servicios Profesionales del/a Asesor/a Juridico/a se

oficializara a través de la firma de un Contrato Anual entre las partes: La

Junta Municipal y el/a Profesional contratado/a.

13
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JUNTA MUNICIPAL

ASESORIA CONTABLE

I-

II-

I1I-

7

IDENTIFICACION DEL CARGO

- Denominacion de la Unidad : Asesoria Contable
- Denominacion del Cargo : Asesor/a Contable
- Dependencia Jerarquica : Junta Municipal
OBJETIVO GENERAL

Cumplir con la revisidon y emision del dictamen correspondiente, de todas
las documentaciones, ejecucidon del presupuesto, reprogramaciones,
rendicion de cuentas, balances e informes administrativos de la

Administracién Municipal

V4

EUNCIONES ESPECIFICAS

1- Proceder a la revisidén, andlisis y dictamen de comprobantes,
planillas, libros y todas las documentaciones correspondientes a la
ejecucion del Presupuesto Municipal, Reprogramaciones
Presupuestarias, Rendicién de Cuenta, Balances y otros informes
administrativos provenientes de la Intendencia Municipal.

2- Elaborar dictamenes, informes y aclaraciones sobre las competencias
del area contable, administrativo y financiero de la institucion.

3- Presentar los dictdmenes pertinentes sobre la revision y analisis de
los documentos, a la Junta Municipal, en cumplimiento al Art. 51(inc.
h) de la Ley Organica Municipal.

4- Contratar los servicios de recursos humanos necesarios Yy
autorizados, de conformidad con las normativas legales vigentes.

5- Proceder al andlisis del Proyecto del Presupuesto Municipal Anual
para emitir los informes y las consideraciones pertinentes, a la Junta
Municipal.

6- Presentar en tiempo y forma, los informes y dictdmenes de todos
los casos analizados, para la revision correspondiente por la Comisién
Asesora y Concejales Municipales.

7- Dictaminar sobre los pliegos que corresponden a los procesos de
licitaciones publicas que son sometidas a su consideracion.

14
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JUNTA MUNICIPAL

JUZGADO DE FALTAS

I-

II-

I1I-

yd

IDENTIFICACION DEL CARGO

- Denominacion de la Unidad : Juzgado de Faltas

- Denominacién del Cargo : Juez/Jueza de Faltas
- Dependencia Jerarquica : Junta Municipal
OBJETIVO ESPECIFICO

Analizar, juzgar y dictaminar sentencias, en materia de faltas a las

ordenanzas, reglamentaciones y resoluciones municipales vigentes.

V4

EFUNCIONES ESPECIFICAS

Analizar y juzgar los casos de faltas a las disposiciones, ordenanzas
y resoluciones municipales, sometidos a su jurisdiccidn y competencia.
Examinar el legajo acusatorio y determinar la pertinencia de la
accion.

Proceder a las Audiencias para acceder a las declaraciones
testificales, pruebas periciales, los cargos y descargos que
corresponden segun las normativas legales.

Resolver la confirmacion, la modificacidon o el levantamiento de las
medidas de urgencia: si han sido tomadas, o en su defecto,
ordenarlas.

Emitir el fallo para cada caso, con disposicion de las pruebas
periciales, de examen, de informe y medidas pertinentes.
Dictaminar las Sentencias y/o Resoluciones adoptadas, ajustadas a
las Leyes Vigentes.

Conceder los Recursos, conforme al Art. 116 de la Ley 3966/10
Organica Municipal.

Cumplir con otras funciones ajustadas a la Ley Organica Municipal
vigente.

15
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JUNTA MUNICIPAL

JUZGADO DE FALTAS

I-

II-

I1I-

IV-

yd

IDENTIFICACION DEL CARGO
- Denominacion de la Unidad : Secretario/a del Juzgado de
Faltas
- Denominacién del Cargo : Secretario/a
- Dependencia Jerarquica : Juez/a de Faltas
ORGANIGRAMA
JUNTA MUNICIPAL
JUZGADO DE FALTAS SECRETARIA

V4

EFUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcionar los antecedentes de las transgresiones a las normas
legales del ambito municipal y presentar a instancia del/a Juez/a de
Faltas.

Llevar el control de entrada y salida de los expedientes.

Redactar actas, resoluciones, notificaciones y otros,
correspondientes a las atribuciones del Juzgado de Faltas.

Mantener el ordenamiento y cuidado de las documentaciones del
Archivo de la reparticiéon

Cumplir con otras funciones relacionadas a las disposiciones del
Régimen de Faltas Municipales (Titulo IV) de la Ley 3.966/10 Organica

Municipal, asignadas por el/a Juez/a de Faltas.

Ve

OBJETIVO ESPECIFICO

Asistir al/a Juez/a de Faltas de la Municipalidad a través del cumplimiento

eficiente de las funciones especificas establecidas.
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V- PERFIL DEL CARGO

Los requerimientos exigidos para la cobertura del cargo:
- FORMACION ACADEMICA

e Nivel Medio concluido (Ciencias Basicas o Sociales)
e Carrera Universitaria — Deseable Ciencias Juridicas
e Manejo de Equipos Informaticos

e Uso correcto de los idiomas oficiales

e Conocimiento de las normativas legales vigentes

- HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e Habilidad para el manejo de documentaciones
e Capacidad para la redaccion de actas, resoluciones vy
notificaciones

e Capacidad comunicacional

- CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

e Responsabilidad y confidencialidad
e Buen relacionamiento interpersonal

e Autodisciplina en el cumplimiento de tareas

VI- DATOS PERSONALES

e Edad: (Minima/Maxima) establecida dentro de los parametros
legales para cada cargo y en atencion a la carrera profesional.

e Residencia: Deseable que resida en la Comunidad (No
excluyente).

e Experiencia laboral en cargos similares o pasantia previa a
ocupar el cargo.

e Vestimenta: Reglamentada por la Institucion, para diario y

ocasiones protocolares.
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INTENDENCIA MUNICIPAL

UNIDAD - Intendencia Municipal

CARGO - Intendente Municipal

NIVEL JERARQUICO : - Politico Estratégico

MISION La Intendencia Municipal estd representada porel

Intendente  Municipal y tiene por mision el
gerenciamiento de la administracion general de Ia
Municipalidad en el marco de las politicas y estrategias
legales vigentes.

Las atribuciones y funciones de la Intendencia
Municipal se hallan enmarcadas en el Art. 168 de la
Constitucién Nacional y prescriptas en el Art. 51 de la
Ley 3966/10 Organica Municipal.

DEBERES Y ATRIBUCIONES DEL INTENDENTE MUNICIPAL

De conformidad a lo prescripto en la Ley Organica Municipal, el
Intendente Municipal asume los deberes y las atribuciones siguientes:

a)
b)

c)
d)

f)

9)

h)

Ejercer la representacion legal de la Municipalidad.

Promulgar las Ordenanzas y Resoluciones, reglamentarlas y
cumplirlas, o en su caso, vetarlas.

Remitir Proyectos de Ordenanzas, a la Junta Municipal.

Establecer y Reglamentar la organizacion de las reparticiones a su
cargo, conforme a las necesidades y posibilidades econémicas de la
Municipalidad.

Dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de las distintas
unidades administrativas.

Administrar los bienes municipales, recaudar e invertir los ingresos
de la Municipalidad, de acuerdo al presupuesto establecido.

Elaborar y someter a consideracién de la Junta Municipal, el
Proyecto de Ordenanza Tributaria de la Municipalidad, a mas tardar,
el treinta de agosto de cada afio, como también el Proyectode
Ordenanza de Presupuesto de la Municipalidad, a mas tardar, el
treinta de setiembre de cada ano.

Ejecutar el Presupuesto Municipal de acuerdo con el Plan de
Operaciones de cada afio.

Presentar cada cuatro meses (dentro de los 30 dias siguientes), un
informe sobre la ejecucion presupuestaria a la Junta Municipal para
su conocimiento.
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Presentar a la Junta Municipal una Memoria de las gestiones
cumplidas y la rendicién de cuentas de la ejecucidn presupuestaria
del ejercicio fenecido, dentro de los tres primeros meses de cada
afo.

Efectuar adquisiciones, contratar obras y servicios, llamar a
licitacion publica o concurso de ofertas y realizar adjudicaciones.
Nombrar y remover al Personal de la Intendencia, conforme a la
Ley.

Suministrar datos relativos al funcionamiento de la Municipalidad,
cuando son requeridos por la Junta Municipal u otras instituciones
publicas.

Disponer el inventario y la buena conservacion de los bienes
mobiliarios e inmobiliarios del Patrimonio Municipal.

Participar en las sesiones de la Junta Municipal, con voz pero sin
voto.

Solicitar la convocatoria a Sesiones Extraordinarias a la Junta
Municipal, cuando asuntos urgentes de interés publico lo requieran.

Conocer de los recursos de reconsideracion o revocatoria
interpuestos contra sus propias resoluciones y de apelacidon contra
las resoluciones del Juzgado de Faltas Municipales.

Aplicar las multas previstas en la legislacion municipal, conformea
los procedimientos establecidos en la Ley.

Otorgar poderes para representar a la Municipalidad, en juicios o
fuera de él.

Contratar servicios técnicos y de asesoramiento que sean
necesarios.

Conceder o revocar licencias.

Efectuar las demas actividades administrativas previstas en la
legislacién vigente, como asi mismo, aquellas que emerjan de las
funciones municipales. Entre ellas:

e Conformar y presidir los Consejos Municipales.

ACCESO AL CARGO DE INTENDENTE

La Constitucion Nacional, en su Art. 167 establece: que el Gobierno

Municipal esta a cargo de un Intendente y una Junta Municipal, los cuales son

electos en sufragio directo por los ciudadanos habilitados legalmente.
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INTENDENCIA MUNICIPAL

SECRETARIA PRIVADA

I-

II-

I1I-

4

IDENTIFICACION DEL CARGO

- Denominacién de la Unidad : Secretaria Privada

- Denominacion del Cargo : Secretario/a Privado/a
- Dependencia Jerarquica : Intendencia Municipal

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Asistir permanentemente al Intendente, con la previsiéon de la agenda

semanal actualizada y la atencion del protocolo requerido para el

cumplimiento de las gestiones municipales.

”

FUNCIONES DE LA SECRETARIA PRIVADA

10-

11-

Preparar conjuntamente con la Secretaria General, la Agenda
Semanal del Intendente Municipal y presentar a consideracion del
mismo.

Llevar el registro de los compromisos oficiales y sociales del
Intendente y mantenerlo informado con antelacion.

Efectuar el control interno de Ilos expedientes elevados a
consideracion del Intendente y derivar las comunicaciones recibidas
a las instancias correspondientes.

Concertar la programacién de audiencias o entrevistas con el
Intendente Municipal.

Anticipar al Intendente el motivo especial de cada audiencia o
entrevista.

Atender y recibir a las personas al despacho de la Intendencia con
un trato respetuoso y cordial.

Verificar diariamente la limpieza, ordenamiento adecuado de
muebles, equipo, Utiles necesarios, servicio de cafeteria, otros, del
despacho del Intendente Municipal.

Coordinar con las Reparticiones involucradas, la programacion de
eventos oficiales organizados por la Institucién Municipal.

Coordinar con los Consejos Municipales, la Agenda de Actividades y
Reuniones mensuales.

Propiciar una comunicacién y relacionamiento permanente con los
Medios de Comunicacién a nivel local, departamental y nacional.
Acompaiar al Intendente a reuniones y eventos cuando este lo
requiera.
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PERFIL DEL CARGO

Los requisitos deseables para la cobertura del cargo:
- FORMACION ACADEMICA

e Egresado del Nivel Medio

e Formacion Universitaria relacionada al area de competencia

e Correcta expresion oral y escrita

- HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e Capacidad de organizacion
e Habilidad para la comunicacion

e Integridad y empatia

- CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

e Equilibrio emocional en todo momento

e Seriedad y confidencialidad institucional

e Autodisciplina en el desempefo de sus funciones

DATOS PERSONALES

e Edad: (Minima/Maxima) establecida dentro de los parametros
legales para cada cargo y en atencion a la carrera profesional.

e Residencia: Deseable que resida en la Comunidad (No
excluyente).

e Experiencia laboral en cargos similares o pasantia previa a
ocupar el cargo.

e Vestimenta: Reglamentada por la Institucién, para diario y

ocasiones protocolares.

MARCO LEGAL
El/a Secretario/a Privado/a es considerado/a CARGO DE CONFIANZA,

segun el Articulo 221 de la Ley Organica Municipal vigente.
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INTENDENCIA MUNICIPAL

SECRETARIA GENERAL

4

I- IDENTIFICACION DEL CARGO

- Denominacion de la Unidad : Secretaria General

- Denominacion del Cargo : Secretario/a General

- Dependencia Jerarquica : Intendencia Municipal

- Unidades dependientes : Recepcion — Mesa de Entrada
Archivo

Auxiliar Administrativo

II- ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA GENERAL

INTENDENTE
MUNICIPAL
SECRETARIA
GENERAL
| |
RECEPCION AUXILIAR
MESA DE ENTRADA ARCHIVO ADMINISTRATIVA

ITII- OBJETIVO GENERAL

Asumir la responsabilidad del manejo pertinente de los documentos
oficiales, el gerenciamiento de las comunicaciones e informaciones y la
disposicién organizada y completa de Resoluciones - Ordenanzas -

Notificaciones y otros contenidos que conforman el Archivo Municipal.

V4

IV- EUNCIONES ESPECIFICAS

1- Verificar la Agenda Semanal del Intendente y presentar un

recordatorio anticipado.
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16-
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Asistir al Intendente Municipal en el desempefio de sus funciones
oficiales.

Refrendar, cuando corresponda, los actos juridicos de la Intendencia
Municipal, verificando su legalidad.

Organizar, ordenar y conservar el Archivo Municipal, de acuerdo a
los procedimientos establecidos.

Redactar la Memoria Anual de las gestiones cumplidas por la
Intendencia Municipal, mediante la coordinacién y participacion de
todas las reparticiones de la institucion.

Certificar los Documentos Municipales, de conformidad a la Ley.
Publicar las Ordenanzas Municipales vigentes y las fuentes publicas
de informacion

Preparar Reglamentos, Resoluciones, Notas, Circulares y otros
Documentos de caracter oficial.

Recibir y canalizar las correspondencias, documentos y expedientes
a ser sometidos a consideracion de la Intendencia Municipal.
Supervisar el buen funcionamiento de las secciones a su cargo:
Recepcion - Mesa de Entrada — Archivo e Informacion.

Ejercer la representaciéon oficial del Intendente, en los casos
autorizados por el mismo.

Coordinar con las reparticiones correspondientes las Programaciones
de actos, reuniones, eventos oficiales organizados por la institucion.
Programar con el Gabinete Técnico el protocolo correspondiente para
los actos oficiales con participacion de autoridades extranjeras,
nacionales y departamentales.

Atender reclamos de la ciudadania en relacién a la gestidon municipal
y canalizarlos debidamente.

Establecer las normas y procedimientos para la recepcidén y salida de
documentos solicitados del Archivo.

Cumplir con otras funciones que guardan relaciéon al area de su

competencia.
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V- PERFIL DEL CARGO

Los requerimientos exigidos para la cobertura del Cargo:
- FORMACION ACADEMICA

Formacién Universitaria relacionada al drea de competencia
Idioma/s Oficial/es, correcta expresién oral y escrita

Otro/s: Gestidn Gerencial y Formacién en Relaciones Humanas

- HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Redaccion propia
Compromiso Organizacional
Habilidad Comunicacional

Capacidad administrativa

- CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

Facilidad de realizar trabajos ordenados y eficientes
Capacidad de aportar ideas y soluciones
Autodisciplina en el desempefio de sus funciones
Equilibrio emocional ante situaciones de conflictos

Honradez y confidencialidad institucional

VI- DATOS PERSONALES

Edad: (Minima/Maxima) establecida dentro de los parametros
legales para cada cargo y en atencion a la carrera profesional.
Residencia: Deseable que resida en la Comunidad (No
excluyente).

Experiencia laboral en cargos similares o pasantia previa a
ocupar el cargo.

Vestimenta: Reglamentada por la Institucién, para diario y

ocasiones protocolares.

VII- MARCO LEGAL
El/a Secretario/a General es considerado/a CARGO DE CONFIANZA,

segun el Articulo 221 de la Ley Organica Municipal vigente.
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SECRETARIA GENERAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - ARCHIVO

I-

II-

I1I-

7

IDENTIFICACION DEL CARGO

- Denominacién de la Unidad : Archivo

- Denominacién del Cargo : Auxiliar Administrativo
- Dependencia Jerarquica : Secretaria General
OBJETIVO GENERAL

Cumplir con las funciones establecidas para que la Secretaria General

cuente con una Seccién de Archivo organizado, actualizado y completo,

como también ofrecer la ayuda necesaria en los trabajos de redaccion,

impresion, atencion y derivacién de comunicaciones permanentes de la

unidad.

Clasificar, registrar y ordenar los documentos y expedientes del
Archivo de la Institucion.

Proceder a la clasificaciéon y ubicacién de las documentaciones del
Archivo respetando el sistema de clasificacién establecido.
Implementar un registro de los documentos que ingresan en
dependencia del Archivo de la Institucion.

Facilitar los documentos solicitados a través de la Secretaria General
cumpliendo con las reglamentaciones establecidas.

Mantener informada a la Secretaria General sobre el trabajo y la
situacion de documentaciones incorporados en el Archivo.

Realizar los trabajos asignados por la Secretaria General, referente
a redaccion de notificaciones, avisos, impresiones, atencion telefénica

y derivacion de comunicaciones permanentes de la Unidad.
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7- Ejecutar otras tareas asignadas por la Secretaria General, que

guarden relacién con los objetivos de la Unidad.

8- Informar mensualmente sobre las actividades cumplidas y presentar

a Secretaria General para su consideracion, evaluacién y orientacion

oportuna.

PERFIL DEL CARGO

Los requerimientos exigidos para la cobertura del Cargo:

FORMACION ACADEMICA

e Bachiller en Ciencias Basicas o Técnico en Informatica
e Curso de Computacién

e Redaccién propia y correcta

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e Habilidad para el manejo de documentaciones
e Capacidad de organizacion

e Buena comunicaciéon

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

e Interés por realizar trabajos ordenados y eficientes
e Equilibrio emocional
e Confidencialidad

e Espiritu de apertura y buena atencién a las personas

DATOS PERSONALES

e Edad: (Minima/Maxima) establecida dentro de los parametros
legales para cada cargo y en atencion a la carrera profesional.

e Residencia: Deseable que resida en la Comunidad (No
excluyente).

e Experiencia laboral en cargos similares o pasantia previa a
ocupar el cargo.

e Vestimenta: Reglamentada por la Institucién, para diario y

ocasiones protocolares.
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SECRETARIA GENERAL

RECEPCION - MESA DE ENTRADA

I-

Denominacion de la Unidad

Denominacién del Cargo

7

IDENTIFICACION DEL CARGO

Recepcion — Mesa de Entrada
Recepcionista y Encargada/o
de Mesa de Entrada

Dependencia Jerarquica : Secretaria General

II-

I1I-

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Recibir a las personas, atender las consultas, brindar orientacion e

informacién requerida, registrar las documentaciones y derivar a la

Secretaria General de la Institucion.

”

EUNCIONES ESPECIFICAS

1- Disponer el orden y el ambiente adecuado para la recepcion de
personas a solicitar informaciones o realizar gestiones en Ia
Institucion.

2- Planificar los objetivos y las acciones de la mesa de Recepcién con la
Secretaria General.

3- Recepcionar y registrar las solicitudes presentadas por los
contribuyentes o usuarios de los servicios municipales.

4- Expedir la contrasefia de la Mesa de Entrada de los documentos
recepcionados.

5- Cumplir con la derivacién de los documentos recepcionados a la
instancia correspondiente.

6- Proveer los formularios de solicitudes, segun los casos, asesorar y
verificar el cumplimiento de requisitos de cada tramite realizado.

7- Realizar el seguimiento de los expedientes presentados.

8- Mantener actualizado los Libros de Registros de documentos
recepcionados diariamente y en el sistema informatico con el escaneo
correspondiente.

9- Atender a las personas que acuden a la Institucion, solicitando

orientaciones e informaciones sobre la gestion municipal.
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10- Elaborar mensualmente, un informe sobre las actividades cumplidas
y presentar a Secretaria General para su consideracién, evaluaciéon y
orientacién pertinente.

11- Presentar a Secretaria General un informe diario de los expedientes
recepcionados, retirados y/o entregados en la fecha.

12- Realizar otras acciones relacionadas con los objetivos de la unidad,
asignada por la Secretaria General.

IV- PERFIL DEL CARGO
Los requerimientos exigidos para la cobertura del cargo:
- FORMACION ACADEMICA

e Egresado del Nivel Medio

e Capacitacién en Relaciones Humanas y Atencion al Cliente
(Deseable)

e Correcta comunicacién oral (Idiomas oficiales)

- HABILIDADES Y COMPETENCIAS
e Habilidad para la atencidn a personas

e Seguridad y empatia

e Manejo de las relaciones interpersonales

- CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

e Equilibrio emocional

e Receptividad a orientaciones y sugerencias

e Autodisciplina en el desempefio de sus funciones

V-  DATOS PERSONALES
e Edad: (Minima/Maxima) establecida dentro de los parametros
legales para cada cargo y en atencion a la carrera profesional.
e Residencia: Deseable que resida en la Comunidad (No
excluyente).
e Experiencia laboral en cargos similares o pasantia previa a
ocupar el cargo.
e Vestimenta: Reglamentada por la Institucién, para diario y

ocasiones protocolares.
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MUNICIPALIDAD DE MAYOR

II-

I1I-

OTANO

ASESORIA JURIDICA

y4

IDENTIFICACION DEL CARGO

- Denominacioén de la Unidad : Asesoria Juridica
- Denominacién del Cargo : Asesor/a Juridico/a

- Dependencia Jerarquica : Intendencia Municipal

OBJETIVO GENERAL

Cumplir con el asesoramiento juridico correspondiente a la
administracidon, aplicacion y cumplimiento de las leyes y otras
normativas, tendientes a la organizacién y al desempefio institucional

de la Municipalidad de Mayor Otafio.

V4

EUNCIONES ESPECIFICAS

1- Revisar y Dictaminar todos los contratos, convenios o acuerdos a
ser firmados por la Intendencia Municipal.

2- Controlar y Dictaminar los Pliegos de Bases y Condiciones de todo
lo concerniente a Contrataciones Publicas.

3- Emitir el dictamen Juridico sobre la promulgacion o veto de
Ordenanzas y Resoluciones Municipales.

4- Controlar las liquidaciones laborales de cualquier indole sean éstos
por renuncia o despido del trabajador.

5- Emitir opiniones juridicas sobre cualquier asunto municipal que
amerite una interpretacion legal.

6- Colaborar profesionalmente con el Departamento de Obras,Catastro,
Transito, etc., sobre cuestiones legales que hacen a la funcion de los
mismos.

7- Llevar adelante procesos judiciales en representacion de la
Municipalidad en el caso que los mismos le sean conferidos.

8- Ejercer la Direccion Juridica de los procedimientos iniciados por la
Intendencia ante el Juzgado de Faltas.

9- Cumplir otra/s funcién/es institucionales que recaen en el area de su
competencia.
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MUNICIPALIDAD DE MAYOR
OTANO

CONSEJO DE
DESARROLLO MUNICIPAL

La Promocidn de la participacién ciudadana en la gestién municipal esta prevista
en el Art. 66 de la Ley 3966/10 Organica Municipal.

El Consejo de Desarrollo Municipal es una instancia de participacién ciudadana,

donde se establece la interaccion de los sectores publico, privado y la sociedad

civil; donde se coordinan, articulan e implementan acciones conjuntas, en

beneficio de la comunidad.

P I i6n del C i de [ llo Municipal

Contar con la voluntad manifiesta del Intendente Municipal
para la creacion del Consejo.

Identificar a los representantes de los diferentes sectores de
la Sociedad, que integraran el Consejo.

Convocar a los actores principales a una reunién para integrar
el Consejo.

Formalizar por medio de una Resolucion de la Intendencia o
de la Junta Municipal, la conformacion del Consejo de Desarrollo

Municipal

Fi el C io de [ llo Municipal

Mejorar la articulacién entre el sector publico, la sociedad civil
y el sector privado; y contribuir a mejorar la gobernabilidad

Apoyar el proceso de desarrollo local y las iniciativas que
contribuyan al mejoramiento de la calidad de vida de la

poblacién en general.
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e Incorporar el enfoque de inclusién de todos los actores
locales.
e Fortalecer la transparencia en la gestion publica a través de

la activa participacién de sus miembros.

Funci E ifi el C i de [ llo Municipal

e Validacion, y seguimiento de la Agenda de Prioridades
Estratégicas del Municipio.

e Elaboracion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo
Municipal.

e Promocion y facilitacion del didlogo, el consenso y la
articulacidon entre los diferentes actores (publicos y privados),
y niveles de gobierno (municipal, departamental y nacional)
presentes en el territorio.

e Desarrollo de las capacidades locales en términos de funcién
a la gestion del desarrollo local.

e Promocion de la cultura de la transparencia y la rendicién de
cuentas.

e Promocion de la alineacién y la articulacién en el uso de los
recursos externos (inversién privada, inversion publica
nacional, cooperaciéon internacional) en funcion a las

prioridades locales.
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MUNICIPALIDAD DE MAYOR

OTANO CONSEJO DE SALUD
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II-
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IDENTIFICACION DEL CARGO

El Consejo Local de Salud es una organizacion creada en el marco de
la Ley 1.032/96 del Sistema Nacional de Salud, que le confiere una

estructura determinada, roles y funciones especificas.

SU FINALIDAD

Segun el Art. 159 del Decreto 19.966/98 que reglamenta la Ley 1.032/96,
“el Consejo Distrital de Salud es un organismo de concertacién,
coordinacion y participacion interinstitucional que tiene como finalidad,
impulsar el Sistema Nacional de Salud (S.N.S.) a nivel distrital” y facilitar
el desarrollo del proceso de descentralizacién en salud, en nuestro pais.

”

SU ESTRUCTURA'Y ORGANIZACION

Para el desarrollo de las acciones del C.L.S., el Decreto N° 19.966/98
establece su esquema organizativo y sus funciones generales que son

implementadas por la Mesa Directiva y el Comité Ejecutivo.

MESA
DIRECTIVA
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PRINCIPALES FUNCIONES DEL C.L.S,

Tomar decisiones sobre los aspectos de la conduccién de la Politica
de la Salud a nivel local.

Elaborar y aprobar el Plan Local de Salud (P.L.S.), su presupuesto y
evaluar su ejecucion.

Suscribir el Acuerdo Contractual de Compromiso para Ila
descentralizacion de la Salud.

Participar en la programacion, administracion y control de la
ejecucion del P.LS. en sus aspectos administrativos, financieros y de
los servicios de salud (metas - coberturas).

Proponer con el/la directora/a del Servicio de Salud, todo lo referente
a recursos humanos.

Establecer aranceles de las prestaciones y régimen de pago.

Crear y administrar las Farmacias Sociales y gestionar los recursos

necesarios.

Elaborar el P.L.S. de manera participativa y concertada, enmarcado
en la Politica Nacional de Salud, con su correspondiente presupuesto
para presentarlo a la comunidad y a los niveles municipales,
departamentales y nacionales.

Elaborar el reglamento interno del C.L.S., de su Mesa Directiva y el
Comité Ejecutivo Local.

Identificar grupos vulnerables dentro de la poblacién, a los cuales
vayan dirigidas sus acciones.

Desarrollar programas de atenciéon sanitaria basica en areas
carenciadas, como parte del P.L.S. y del compromiso solidario de la
comunidad.

Conformar comisiones de trabajo para Illevar adelante Ila

implementacion del P.LS.
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6- Administrar la Farmacia Social y propiciar el funcionamiento de
dispensarios comunitarios en los barrios, companias, asentamientos
y colonias del distrito.

7- Suscribir un Acuerdo Contractual de compromiso para
Descentralizaciéon Administrativa Local en Salud, a través del cual el
C.L.S. podra programar, administrar y controlar los recursos
financieros y econdmicos provenientes de la Gobernacion y del
Municipio, ademas de los generados en el servicio de salud local.

8- Solicitar la cooperacidon técnica y financiera de las agencias
internacionales de cooperacion y de las organizaciones de bien social.

9- Efectuar una evaluacién trimestral del P.L.S. de la ejecucidon
presupuestaria y de las acciones a efectuar durante el siguiente
trimestre, y presentarla a las autoridades nacionales,
departamentales, municipales y a la comunidad.

10- Presentar a la Reunion General informes de evaluacion sobre medidas
acordadas y acciones realizadas por el C.L.S.

11- Presentar en las reuniones generales proyectos y planes que
favorezcan la implementacion del S.N.S. a nivel local.

z ~

VI- CREACION DEL C.L.S, DE MAYOR OTANO

El Consejo Local de Salud de Mayor Otano fue creado el 10 de noviembre

del 2.008. Las autoridades y componentes del Consejo tienen una duracién de
cinco (5) afios en sus gestiones, coincidente con el periodo de gobierno

municipal.
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MUNICIPALIDAD DE MAYOR

OTANO

CONSEJO DE EDUCACION

I-

II-
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IDENTIFICACION DEL CARGO

CONSEJO DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE MAYOR OTANO

yd yd

CONSTITUCION E INTEGRACION DEL CONSEJO

El Consejo Municipal de Educacién se constituird en el Municipio,

promovido por la Intendencia Municipal y durara en sus funciones cinco

(5) anos en coincidencia con el Periodo de cada Gobierno Municipal

El Consejo estara integrado por:

el Intendente Municipal o representante del mismo

un representante de la Junta Municipal

un representante de las Asociaciones de Padres

un representante de los Directores de las Instituciones
Educativas (Educacion Escolar Basica)

un representante de Docentes del Nivel Secundario

un representante de Profesionales del Nivel Universitario

un representante de instituciones sociales y deportivas

un representante de Estudiantes del Nivel medio

un representante de la sociedad civil

un representante de la Secretaria de Educacion

OBJETIVO GENERAL DEL CONSEJO

Establecer la politica educativa del Municipio, enfocado a los fines de la

Educacién Paraguaya vy al desarrollo de los objetivos especificos del area,

contemplados en el Plan de Desarrollo Sustentable de la Municipalidad de

Mayor Otafio
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V4

IV- EUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar el Estatuto del Consejo Distrital de Educacion a fin de contar
con la herramienta legal que fortalezca una mejor organizacion,
funcionamiento y representatividad del mismo.

Elaborar anualmente un Plan Operativo, con objetivos concretos,
programas y proyectos especificos a ser implementados para el
fortalecimiento educativo del Distrito.

Trabajar coordinadamente con la Secretaria de Educacion y Deporte
para apoyar la concrecion de planes y proyectos educativos
elaborados a nivel institucional.

Contar con el diagnéstico actualizado de las condiciones y situaciones
de las instituciones publicas: infraestructura, porcentaje de
escolaridad y otras necesidades que dificultan el proceso educativo
en todos los sectores del Distrito.

Apoyar el pedido a las autoridades del M.E.C. para la disposicion de
rubros oficiales, a fin de contar con la creacion de nuevos grados o
cursos en las Escuelas y Colegios, respondiendo a las necesidades
detectadas.

Visitar las instituciones educativas para observar la administracién
adecuada de la merienda, el almuerzo escolar y el funcionamiento de
las cantinas escolares.

Puntualizar las instituciones de las zonas mas vulnerables del Distrito
y elevar un informe detallado de sus necesidades con las propuestas
de medidas y de ayudas viables a las mismas.

Elaborar la Memoria Anual de las actividades cumplidas, los objetivos
logrados y las metas alcanzadas.

Cumplir otras funciones especificas que contribuyan al

fortalecimiento de la Educacion en el Distrito de Mayor Otafio.
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MUNICIPALIDAD DE MAYOR
OTANO

CONSEJO MUNICIPAL
DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

I-

II-

I1I-
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CONSTITUCION E INTEGRACION DEL CONSEJO

El Consejo Municipal de la Nifiez y la Adolescencia estara integrado por:

El Intendente Municipal

Un representante de la Junta Municipal

Un representante de Organizaciones no Gubernamentales de
bien publico

Un representante de las Comisiones vecinales o de fomento

Un representante de las Organizaciones de nifios vy

adolescentes

EUNCIONES DEL CONSEJO

Segun el Art. 47 de la Ley N° 1680/01 Cddigo de la Nifiez y la
Adolescencia, el Consejo Municipal de la Nifiez y la Adolescencia tendra
las siguientes funciones:

Orientar prioritariamente sus gestiones al desarrollo de
programas de atencién directa y de promocion integral de los
derechos del nifio y adolescente en su municipio.

Coordinar los programas y acciones emprendidas por las
instituciones publicas y con las instituciones privadas orientadas
a los niflos y adolescentes.

Proponer a la Municipalidad el presupuesto anual de los
programas de la oficina dirigidos a la nifiez y la adolescencia.
Cumplir con las normativas establecidas en el Reglamento

Interno.

FUNCIONES DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO

Funciones del/a Presidente/a:

Ejercer la representacion legal del Consejo
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e Formalizar acuerdos o convenios interinstitucionales
e Adquirir derechos y contraer obligaciones con autorizacion del
Consejo
e Reunirse periddicamente con los representantes del Consejo

e Administrar el patrimonio del Consejo

Funciones del/a Vicepresidente/a:

e Suplir al/a Presente/a en caso de ausencia
e Ser el nexo entre el/a Presidente/a con las comisiones de

trabajo
Funciones del/a Secretario/a:

e Organizacion de las reuniones del Consejo
e Registro en Acta de los temas tratados en las reuniones del

Consejo

Funciones del/a Tesorero/a:

e Llevar las cuentas de ingresos y egresos, administrando

conjuntamente con el/a Presidente/a, el patrimonio del Consejo

Funciones de los Vocales:

e Tener voz y voto en las reuniones del Consejo
e Mocionar ideas, programas y proyectos para el Consejo
e Integrar las comisiones de trabajo del Consejo

e Asistir a las demas Autoridades

IV- PERFIL DE LOS INTEGRANTES

Los integrantes del Consejo deberdn reunir las siguientes
caracteristicas:
e Ser idoneas en el tema de Nifiez y Adolescencia o que hayan
tenido experiencia en el area social.
e Puedan tener poder de decision ante el Consejo como

representantes de la organizacién o institucion.
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MUNICIPALIDAD DE MAYOR

OTANO

AUDITORIA INTERNA
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II-
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IDENTIFICACION DEL CARGO

- Denominacidn de la Unidad : Auditoria Interna

- Denominacion del Cargo : Auditor/a Interno/a

- Dependencia Jerarquica : Intendencia Municipal
OBJETIVOS GENERALES

1. Supervisar la correcta ejecucion presupuestaria a través de un

sistema eficiente de seguimiento y control.

2. Proponer el cumplimiento de los controles internos y las regulaciones
municipales en materia de administracion financiera.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1- Asumir la responsabilidad de cumplir las normas de control interno

de la Municipalidad.

Evaluar los controles internos existentes y elaborar propuestas para
su mejoramiento y aplicacion.

Revisar la auditoria de procedimientos operativos y financieros y
proponer la actualizacién correspondiente.

Velar por el uso adecuado de los recursos de la Municipalidad
(humanos, materiales y financieros).

Realizar arqueos de Caja de Tesoreria, dar seguimiento y auditar la
ejecucion presupuestaria.

Verificar las rendiciones de gastos por parte de los beneficiarios de
transferencias de fondos realizados por la Municipalidad.

Revisar las conciliaciones bancarias.

Auditar en base a las normas y procedimientos vigentes, las
adquisiciones, la recepcion y liquidacion, pagos y contrataciones de

obras y servicios.
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Auditar el inventario de bienes y exigir que las alzas y bajas del
mismo estén debidamente operadas y respaldadas.

Verificar el cumplimiento de los requerimientos técnicos del
presupuesto municipal y presentar a la instancia correspondiente, de
conformidad a la ley.

Elevar los informes de las acciones cumplidas, a la Intendencia y
Junta Municipal, cuando sean requeridos.

Cumplir con otras funciones que corresponden al area de su

competencia.

yd Vé

IV- FORMACION ACADEMICA DESEABLE

e Carrera Universitaria: Ciencias Contables - Auditoria

e Conocimiento general sobre Administracién y Finanzas
Municipales - Ley Organica Municipal - Sistema de Auditoria -
normas internas vigentes, entre otras

e Manejo de las finanzas municipales y controles internos
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MUNICIPALIDAD DE MAYOR

OTANO

GABINETE TECNICO
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I- IDENTIFICACION DEL CARGO

- Denominacién de la Unidad : Gabinete Técnico
- Denominacion del Cargo : Jefe de Gabinete
- Dependencia Jerarquica : Intendencia Municipal

II- ORGANIGRAMA

INTENDENCIA MUNICIPAL

GABINETE TECNICO

RECURSO HUMANO COMITE DE EVALUACION
Licitaciones Publicas

SECRETARIAS DIRECCIONES

ITI- OBJETIVO GENERAL
Coordinar, orientar, supervisar y evaluar las tareas especificas de las
reparticiones de la Municipalidad e implementar métodos tendientes a dar
cumplimiento a los objetivos de la institucion, conforme a las normas y
procedimientos vigentes.

IV- FUNCIONES ESPECIFICAS
1- Orientar a las distintas Unidades, a centralizar en sus planes de

acciones anuales, el desarrollo de objetivos enfocados a laconcrecidn
del P.D.M. de la Institucion.
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2- Planificar con el Intendente Municipal, la gestion anual del Gabinete
Técnico, conforme a la politica institucional, a los objetivos
establecidos y recursos disponibles.

3- Establecer y disponer de estrategias técnicas de trabajo en equipo,
para la optimizacién de las tareas y por ende el logro de los objetivos
de la institucion.

4- Mantener informado al Intendente sobre Ilas actividades
desarrolladas, los planes y proyectos a ser implementados, como asi
mismo, las debilidades existentes.

5- Recibir, analizar y canalizar las documentaciones presentadas por
las distintas reparticiones de la Municipalidad.

6- Participar de las evaluaciones de desempefio del personal de la
Institucion, con el/la directora/a de Recurso Humano y el/la
responsable de la Unidad correspondiente.

7- Determinar conjuntamente con los secretarios y/o directores, los
datos e informaciones de los distintos sectores, a fin de contar con
un sistema pertinente de informacién que facilite el control y la toma
de decisiones en los casos requeridos.

8- Trabajar con la Unidad de Recurso Humano en la concientizacién
del Personal, sobre las funciones especificas del area de competencia
de cada uno.

9- Orientar y capacitar técnicamente al Personal de la institucién para
el cumplimiento de un trabajo calificado.

10- Participar de reuniones de trabajo con los diferentes sectores de la
institucion.

11- Realizar contactos institucionales con otros municipios,
organizaciones gubernamentales y no gubernamentales a fin de
ejecutar programas y proyectos conjuntos para el fortalecimiento y
proyeccién de la institucién municipal.

12- Cumplir con otras funciones técnicas, asignadas por la Intendencia
Municipal.

EORMACION ACADEMICA

e Carrera Universitaria concluida
e Conocimiento de la Gestién Municipal y Orientacion Técnica
e Manejo de normativas y leyes vigentes

e Curso de Relaciones Humanas y Protocolo
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MUNICIPALIDAD DE MAYOR

OTANO

RECURSO HUMANO
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I- IDENTIFICACION DEL CARGO

- Denominacion de la Unidad : Recurso Humano
- Denominacién del Cargo : Jefe/a de Recurso Humano
- Dependencia Jerarquica : Gabinete Técnico e

Intendencia Municipal

II- ORGANIGRAMA DE

INTENDENTE
MUNICIPAL

GABINETE
TECNICO

DIRECCION
RECURSO HUMANO

III- OBJETIVOS GENERALES
1- Habilitar una fuente de datos disponible de talentos humanos de la
comunidad con el anexo del Curriculum Vitae de postulantes a posibles

cargos vacantes en la institucion

2- Promover la capacitacion permanente e implementar acciones que
contribuyan al desenvolvimiento responsable del Personal en el marco
de un ambiente laboral organizado, calificado y transparente de la

institucion.

IV- LAS FUNCIONES DEL/A DIRECTOR/A DE RECURSO HUMANO
1- Elaborar un Plan Anual con Objetivos Especificos, Programas y
Acciones a ser implementados por esta Unidad.
2- Presentar a la Intendencia Municipal un Calendario Semanal de la
gestién a realizar y un informe Mensual de las acciones cumplidas.
3- Orientar las actividades correspondientes a la unidad y supervisar la

asistencia diaria del personal de la Institucidon.
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Habilitar un registro sistematico del historial académico y laboral de
los funcionarios municipales.

Elaborar y/o actualizar el Manual de Organizacién y Funciones para
la inclusidén de otros requerimientos considerados de interés y elevar
a consideracion de las Autoridades Superiores.

Administrar periddicamente, las evaluaciones del desempefio del
personal y ofrecer capacitaciones para el mejoramiento de la calidad
de los servicios.

Mantener relacionamiento directo con los jefes de las distintasareas
para tener conocimiento y velar por el buen desempefio laboral del
personal.

Elevar a las instancias superiores, la propuesta de Categorizacién del
Personal Calificado con el fundamento técnico correspondiente.
Promover el bienestar social de los trabajadores municipales,
ofreciendo las posibilidades de solucion a los problemas personales
y/o laborales de los mismos.

Elevar a consideracion de la Intendencia Municipal, las propuestas
de los movimientos del personal como nombramientos, contratos,
vacaciones, licencias, suspensiones, reconocimientos y otros.
Reglamentar las medidas correctivas a ser ejecutadas en los casos
reiterativos de incumplimiento de las funciones especificas,
establecidas para cada personal.

Promover el mantenimiento de un clima organizacional agradable,
para el fortalecimiento de las relaciones humanas, la valoracién de la
autoestima de cada personal, en un marco de respeto, de confianza
y afecto mutuo de los trabajadores municipales de todos los niveles
de la Institucidn Municipal.

Gestionar la realizacion de Cursos - Talleres sobre Relaciones
Humanas - Protocolo y Ceremonial - Atencién al Cliente y otros
contenidos que favorezcan la formacion y calificacion de los Recursos
Humanos de la institucidn.

Realizar encuentros sociales periddicos para estrechar lazos de
amistad y camaraderia con fines de fortalecer el espiritu, la salud
afectiva y la satisfaccion humana, dentro de la Familia Municipal.
Solicitar a la Intendencia y a la Junta Municipal, el otorgamiento de
Menciones de Reconocimiento a Funcionarios y Trabajadores
Municipales que se destacaron en el afo, por su puntualidad,
responsabilidad, cumplimiento de funciones y espiritu decolaboracion.
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16- Cumplir con otras gestiones, asignadas por la Intendencia
Municipal.

V- PERFIL DEL CARGO
Los requerimientos exigidos para la cobertura del cargo:

- FORMACION ACADEMICA

e Egresado del nivel medio

e Curso Universitario relacionado al area de competencia:
Deseable
e Psicologia Laboral
e Correcta expresion oral y escrita
- HABILIDADES Y COMPETENCIAS
e Integridad y empatia

e Compromiso organizacional

e Liderazgo participativo

e Capacidad para administrar conflictos y frustraciones
- CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

e Generadora de ideas y soluciones

e Honradez en sus acciones y relaciones interpersonales

e Autodisciplina en el desempefio de sus funciones laborales

VI- DATOS PERSONALES

e Edad: (Minima/Maxima) establecida dentro de los parametros
legales para cada cargo y en atencidn a la carrera profesional.

e Residencia: Deseable que resida en la Comunidad (No
excluyente).

e Experiencia laboral en cargos similares o pasantia previa a
ocupar el cargo.

e Vestimenta: Reglamentada por la Institucién, para diario y
ocasiones protocolares.

VII- MARCO LEGAL

El/a Jefe/a de Recursos Humanos es considerado/a CARGO DE

CONFIANZA, segun el Articulo 221 de la Ley Organica Municipal vigente.
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MUNICIPALIDAD DE MAYOR OTANO

COMITE DE EVALUACION

(Licitaci Plblicas)
I- IDENTIFICACION DEL CARGO
- Denominacion de la Unidad : Comité de Evaluacién de
Licitaciones Publicas
- Denominacidn del Cargo : Miembros
- Dependencia Jerarquica : Gabinete Técnico
Intendencia Municipal
II- OBJETIVO GENERAL DEL COMITE
Evaluar las ofertas para las Licitaciones establecidas en la Ley 2.051/3
“DE CONTRATACIONES PUBLICAS” y emitir dictdmenes a ser
considerados para el procedimiento de adjudicaciones.
III- FUNCIONES ESPECIFICAS
1- Analizarlas propuestas de los oferentes, dentro del plazo establecido.
2- Evaluar, calificar las ofertas y emitir dictdmenes que serviran como
base para la adjudicacién, con una resefia cronoldgica de los actos
de procedimiento, el analisis de las ofertas y las razones para
admitirlas o rechazarlas.
3- Cuidar en todos los casos el procedimiento legal y la transparencia en
la gestidn de adjudicacion y contratacion respectiva de las Licitaciones
Publicas y Licitaciones por concurso de oferta.
4- Cumplir otras funciones que correspondan al drea de competencia
establecidas en las normativas vigentes.
IV- CONFORMACION DEL COMITE

El Comité de Evaluacion estard conformado, por representante del
Gabinete Técnico, de la U.0.C., Asesor Juridico, Director de Obras y otras

Direcciones de la Municipalidad
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SECRETARIA DE EDUCACION
Y DEPORTE

4

I- IDENTIFICACION DEL CARGO

- Denominacién de la Unidad : Secretaria de Educacién
- Denominacion del Cargo : Secretario/a
- Dependencia Jerarquica : Gabinete Técnico

Intendencia Municipal

Vd yd

II- ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE EDUCACION Y DEPORTE

INTENDENCIA MUNICIPAL

GABINETE TECNICO

I
SECRETARIA DE
EDUCACION

DEPORTE

III- OBJETIVO GENERAL

Cumplir con las funciones determinadas para lograr el fortalecimiento
de la educacién en todos los sectores, tomando como base los indicadores
especificos establecidos en el Plan de Desarrollo Sustentabledel Municipio

de Mayor Otafo.

7

IV- EUNCIONES DEL/A SECRETARIO/A DE EDUCACION

1- Elaborar el Plan Anual de la Secretaria de Educacion de la
Municipalidad de Mayor Otafio, respondiendo a los objetivos del
P.D.M.
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Elevar informes mensuales de las actividades cumplidas a la
Instancias Superiores y Consejo de Educacion de la Institucion.
Realizar periddicamente un diagnostico de las Instituciones
Educativas para tener conocimiento del porcentaje de escolaridad,
las condiciones de infraestructura, mobiliario, el nivel econdmico de
las familias de los escolares y otras necesidades que dificultan el
proceso educativo.

Orientar a las Directoras de las Unidades Educativas y a las
Asociaciones de Padres sobre los requisitos vigentes para presentar
solicitudes a la Intendencia Municipal.

Mantener relacionamiento permanente con las Autoridades del
M.E.C. (Coordinador Departamental - Supervisor/a Administrativo
Zonal) para la consideracion de rubros y nombramientos de docentes
a fin de avanzar hasta la cobertura total del Pre Escolar, la Educacién
Escolar Basica y Nivel Medio en todas las Instituciones Publicas del
Distrito.

Establecer los procedimientos conjuntamente con los Directivos
responsables, verificar los productos y supervisar la administraciéon
de la merienda y el almuerzo escolar en las Escuelas Publicas del
Distrito de Mayor Otafo.

Facilitar informaciones sobre la disposicién municipal de otorgar
ayuda econdmica a jévenes en situacidon de pobreza para proseguir
sus estudios académicos.

Investigar e informar a los jovenes sobre becas de estudios
otorgados por Organismos del Departamento y Nacionales, como
también realizar el seguimiento de Convenios firmados, referente al
otorgamiento de becas.

Orientar a jovenes (egresados universitarios) sobre requisitos vy
gestiones a realizar para solicitar "Beca a la Excelencia” de Estudios
de Post Grados en el extranjero, otorgado por el Gobierno Nacional y
otros.

Coordinar proyectos educativos con las Direcciones y Secretarias
comprometidas para desarrollar Charlas - Talleres, sobre temas de
interés, dirigidos a los jévenes estudiantes de las distintasinstituciones

educativas del Distrito.
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Gestionar la habilitacidon de cursos de capacitacion laboral, a través
de los Programas del S.N.P.P, SINAFOCAL u otras instituciones afines,
para la formacion profesional de mando medio, dirigido a jovenes de
€scasos recursos y sin empleo.

Llevar un registro anual de alumnos del 9° Grado de la E.E.B. y del
39 de la Media, a fin de coordinar con las autoridades de la Supervisién
Zonal del M.EC., los servicios técnicos profesionales parala aplicacién
de los Tests Psicolégicos — Vocacionales (Inteligencia — Aptitud) que
facilitaria a la eleccion efectiva de una posterior carrera.

Coordinar la programacion de los Actos Oficiales en Conmemoracién
de la Independencia Patria y Fundacion del Distrito, con los Directores
de las Instituciones Educativas y Autoridades de laMunicipalidad.
Coordinar acciones con la Unidad de Deporte para la definicidon de
Programas y Proyectos tendientes al desarrollo de todas Ilas
modalidades deportivas a nivel de nifios y jovenes de la Comunidad.
Conformar un equipo interno a nivel institucional para la organizacion
y realizacién de actividades sociales.

Apoyar a los Directores de Escuelas y Colegios en la organizacion de
los festejos del Dia del Nifio y del Estudiante.

Promover la implementacién de Proyectos que contribuyan a elevar
la calidad educativa de los estudiantes (competencias del saber -
concursos literarios - oratoria — cursos de nivelacion entre otros).
Integrar el Consejo de Educacion y de la Nifiez y la Adolescencia del
Distrito y dar cumplimiento a las reglamentaciones y funciones
establecidas.

Coordinar Programas Radiales en adhesién a la Independencia Patria
y a la Fundacién del Distrito, con la participacion de losestudiantes de
Escuelas y Colegios de Mayor Otano

Ejercer otras funciones derivadas del Consejo de Educacion y de la

Intendencia Municipal.
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V- PERFIL DEL CARGO

Los requerimientos exigidos para la cobertura del cargo:
- FORMACION ACADEMICA

e Carrera \Universitaria: Deseable Lic. En Educacion o
Administracion Educacional

e Buen manejo de los idiomas oficiales

e Conocimiento del Diagnodstico (debilidades-amenazas) del

Distrito de Mayor Otafio

- HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e (Capacidad organizacional
e Capacidad para planificar y ejecutar planes y proyectos
e Habilidad comunicacional

e Liderazgo participativo

- CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

e Espiritu receptivo a criticas y evaluaciones
e Responsabilidad y eficiencia en la tarea
e Transparencia en la gestién

e Desenvolvimiento institucional apropiado en toda realizacién

VI- DATOS PERSONALES

e Edad: (Minima/Maxima) establecida dentro de los parametros
legales para cada cargo y en atencion a la carrera profesional.

e Residencia: Deseable que resida en la Comunidad (No
excluyente).

e Experiencia laboral en cargos similares o pasantia previa a
ocupar el cargo.

e Vestimenta: Reglamentada por la Institucién, para diario y

ocasiones protocolares.
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SECRETARIA DE EDUCACION

I-

II-

I1I-

(DEPORTE)
IDENTIFICACION DEL CARGO
- Denominacion de la Unidad : Educacién - Seccion Deporte
- Denominacion del Cargo : Coordinador
- Dependencia Jerarquica : Secretaria de Educacién
OBJETIVO GENERAL

Cultivar los valores humanos y desarrollar las potencialidades fisicas de

los nifios y jévenes a través de la implementacion de planes y proyectos

que propician la organizacién y practica de las distintas disciplinas

deportivas en todo el Municipio de Mayor Otafo.

V4

EFUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar un Plan Anual en colaboracién con Directores, Profesores
de Educacion Fisica de Escuelas y Colegios del Distrito de Mayor Otafio.
Elaborar un reglamento para la practica y realizacion de eventos
deportivos.

Organizar competencias deportivas de las diferentes modalidades
(futbol — boley - handbol - basquet - volei — otros) con participacion
de Estudiantes de la Educ. Escolar Basica y Media del distrito.
Trabajar con las Comisiones Vecinales de los diferentes barrios para
disponer de los espacios (cancha) y organizar las practicas deportivas
de los nifos y jévenes del lugar, con los recursos humanos
disponibles.

Concienciar a los jévenes sobre la importancia de contar con un
proyecto de vida saludable, responsable y disciplinada, a lograr a
través de la practica deportiva.

Facilitar los elementos deportivos (pelotas, redes, otros) para la

practica deportiva de nifios y jévenes de los barrios mascarenciados.
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7- Ejecutar otras acciones que contribuyan al logro del objetivo

general del area de competencia.
IV- PERFIL DEL CARGO
Los requerimientos exigidos para la cobertura del cargo:

- FORMACION ACADEMICA

e Profesor/a de Educacién Fisica

e Conocimiento de las reglamentaciones de cada disciplina
deportiva

e Correcta expresion en los idiomas oficiales

- HABILIDADES Y COMPETENCIAS
e (Capacidad organizacional

e Habilidad para dirigir y trabajar con nifios/as y jovenes

e (Capacidad de Liderazgo

- CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

e Autodisciplina en el cumplimiento de tareas

e Equilibrio emocional

e Respeto a las diferencias individuales

V- DATOS PERSONALES

e Edad: (Minima/Maxima) establecida dentro de los parametros
legales para cada cargo y en atencion a la carrera profesional.

e Residencia: Deseable que resida en la Comunidad (No
excluyente).

e Experiencia laboral en cargos similares o pasantia previa a
ocupar el cargo.

e Vestimenta: Reglamentada por la Institucién, para diario y

ocasiones protocolares.
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SECRETARIA DE

TURISMO Y CULTURA

4

VI- IDENTIFICACION DEL CARGO

- Denominacién de la Unidad : Desarrollo Turistico
- Denominacion del Cargo : Secretaria
- Dependencia Jerarquica : Gabinete Técnico

Intendencia Municipal

V4

VII- ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA

INTENDENCIA MUNICIPAL

GABINETE TECNICO

T
SECRETARIA DE
TURISMO - CULTURA

¢ CENTRO
DESARROLLO TURISTICO HISTORICO - CULTURAL

VIII- OBJETIVO GENERAL

Lograr la proyeccion de Mayor Otafio a nivel de una ciudad en

crecientedesarrollo turistico — cultural de esta zona del pais.

7

IX- LAS FUNCIONES DE LA SECRETARIA

1- Elaborar el Plan de Desarrollo Turistico Distrital (Bienal o

Quinquenal) en atencion al PDM del Distrito de Mayor Otafio.
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Elaborar un Plan Operativo Anual de Turismo Distrital con la
prevencion del Presupuesto requerido para su implementacion.
Participar en la elaboracién e implementacién de Planes y Proyectos
Turisticos a nivel Nacional, Departamental y de Asociaciones
Distritales (AMCU - Otros).

Conformar Equipos Juveniles, Comisiones barriales, Consejos
Administrativos, otros, para determinar objetivos prioritarios, elaborar
e implementar proyectos que contribuyan al desarrollo turistico y al
fortalecimiento de la imagen urbanistica de la Ciudad de Mayor Otaio.
Participar de la organizacién, programacion y realizacion de la Gran
Fiesta Nacional de las Colectividades, apoyando a la Comision
Ejecutora de dicho evento nacional, que se realiza anualmente en
nuestra comunidad.

Elaborar e implementar Proyectos con fines de concienciacion y
participacion ciudadana sobre la importancia de la limpieza,
ornamentacién, salubridad, orden y seguridad de los sectores
urbanos, suburbanos y rurales del distrito.

Ofrecer informaciones sobre Mayor Otafio, a través de la habilitacidon
de un Centro de Informacion Turistico con servicios de Guia,
Fotégrafos y Traductor/a, a visitantes y turistas nacionales y
extranjeros que llegan a la comunidad.

Elaborar y Publicar folleterias (dipticos - tripticos - cuadripticos -
boletines - revistas) con informaciones e imagenes representativas de
Mayor Otafio para dar a conocer los recursos naturales, religiosos,
folkléricos considerados de atraccidn turistica en la zona.

Mantener y enriquecer permanentemente la Pagina Web de Turismo
como medio de informacion y promocion de los Recursos, Proyectos

y Acciones de desarrollo Cultural y Turistico de la Comunidad.
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10- Promocionar los Programas - Proyectos y Acciones propuestos para
el desarrollo turistico a través de actos de lanzamientos y difusion
permanente por los medios comunicacionales locales y de la zona.

11- Mantener estrecha vinculacidon con la Secretaria Nacional de Turismo

y relacionamiento con organizaciones afines.

X- PERFIL DEL CARGO
Los requerimientos exigidos para la cobertura del cargo:
- FORMACION ACADEMICA

e Carrera Universitaria, deseable: Licenciatura en Turismo o

afines
e Conocimiento de los datos generales de Mayor Otafio y del
Departamento
e Manejo de los idiomas oficiales
e Deseable: otros idiomas (inglés - aleman)
- HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e Capacidad organizacional

e Capacidad comunicacional
e Habilidad para coordinar y trabajar con grupos
interdisciplinarios
- CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

e Equilibrio emocional

e Autodisciplina en el cumplimiento de funciones
e Dinamismo - creatividad y compromiso institucional

e Respetuoso/a en las relaciones interpersonales

XI- DATOS PERSONALES
e Edad: (Minima/Maxima) establecida dentro de los parametros
legales para cada cargo y en atencion a la carrera profesional.
e Residencia: Deseable que resida en la Comunidad (No
excluyente).
e Experiencia laboral en cargos similares o pasantia previa a
ocupar el cargo.
e Vestimenta: Reglamentada por la Institucién, para diario y

ocasiones protocolares.
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SECRETARIA DE

TURISMO Y CULTURA

ya

I- IDENTIFICACION DEL CARGO
- Denominacion de la Unidad : Centro Histoérico - Cultural
- Denominacion del Cargo : Director/a de Cultura
- Dependencia Jerarquica : Gabinete Técnico - Intendencia Municipal
II- ORGANIGRAMA DEL CENTRO HISTORICO - CULTURAL
INTENDENCIA MUNICIPAL
GABINETE TECNICO
~ CENTRO
HISTORICO - CULTURAL
REDACCIONES E
BIBLIOTECA MUSEO INFORMATICA
IIT- OBJETIVO GENERAL DEL CENTRO

Posibilitar el crecimiento de las oportunidades para el desarrollo cultural,
artistico y de conocimiento de las personas, asi como laguarda, el
enriquecimiento y la promocion de los valores histéricos de la
comunidad, a través de los servicios que ofrece esta Institucién

Municipal.
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yd

FUNCIONES DE LA DIRECCION

yd

DEL CENTRO HISTORICO CULTURAL

Elaborar el Plan Anual de actividades-programas y proyectos
tendientes al desarrollo cultural-artistico del Centro Histdrico -
Cultural de Mayor Otafio.

Elaborar un Calendario Semanal de acciones previstas para el
cumplimiento de los objetivos especificos de la Institucidn.
Presentar un Informe mensual de las gestiones realizadas en el
marco de las propuestas del Plan Anual elaborado.

Organizar e implementar proyectos y programas formativos,
direccionados a nifios y jovenes de la comunidad durante el afio,
como cursos de pintura, dibujo, ensefianza de instrumentos
musicales, idioma (aleman - guarani), computacion basica, danza,
canto, declamacién y otros que contribuyan a la formacién cultural de
los participantes.

Constituir comisiones de Apoyo al Centro Histérico para el
fortalecimiento de la Cultura y la preservacién de los valores
historicos de la Institucién y de la Comunidad. Como: C. de Cultura
Joven, C. de Descendientes de Excombatientes de la Guerra del
Chaco, C. del Museo, entre otros.

Propiciar la creacion de los Clubes de Lectores para fortalecer el
habito de la lectura en nifios, jovenes y adultos de la comunidad.
Programar e implementar concursos a nivel de los jévenes
estudiantes, como Ensayos Literarios, Creacion de Cuentos, Poesias,
Oratoria, en base a las exigencias técnicas recomendadas.

Elaborar y editar boletines informativos con contenidos de losdatos
e informaciones generales de Mayor Otafio y la gestién del Centro
Historico — Cultural para la entrega a visitantes y turistas que llegan
a la Institucion.

Coordinar acciones con la Secretaria de Turismo para la
programacién y organizaciéon de la EXPO - ARTE Mayor Otano,
realizadaanualmente a fin de brindar el espacio a artistas y artesanos
de la zona a exponer sus producciones artisticas, culturales y

artesanales.
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Participar de la Programaciéon y Organizacion de la Gran Fiesta
Nacional de las Colectividades realizadas anualmente.

Orientar a los artesanos y artistas de las Colonias Unidas a
organizarse en Comisiones o0 Asociaciones a fin de contar con la
representatividad que les permita obtener mejores logros en los
emprendimientos posteriores.

Ofrecer a los jévenes de la Comunidad, charlas, conferencias,
paneles, sobre temas histéricos, culturales, protocolares y otros,
con la participacién de disertantes de probada capacidad para el
abordaje del tema.

Organizar la programacién y realizacién de eventos artisticos -
culturales - folkléricos, con participacidén de artistas locales y jévenes
estudiantes de la comunidad.

Presentar determinados proyectos ante Organismos Nacionales,
Fundaciones y Organismos No Gubernamentales para el
enriquecimiento de la Biblioteca Publica y la adecuacion técnica del
Museo del Centro Histérico — Cultural.

Facilitar las dependencias de la Institucion para la realizacién de
exposiciones, reuniones y eventos organizados por organizacionesde
la comunidad.

Atender con respeto y cortesia a visitantes, turistas y personas que
llegan a la Institucion.

Promocionar permanentemente por todos los medios de
informacidn, los recursos y los servicios que ofrece el Centro Histérico
— Cultural de Mayor Otafio.

Mantener relaciones reciprocas con Instituciones Afines, como la
Secretaria Nacional de Cultura — de Turismo — Manzana de la Rivera
- Bibliotecas Publicas y otros.

Colaborar con todos los eventos organizados por la Municipalidad
de Mayor Otafo.

Orientar y supervisar el cumplimiento de funciones del Personal
permanente de la Institucion (Biblioteca - Seccidn de Redaccién e
Informatica y el area de servicio).

Coordinar la programacion, preparacion del Ballet Municipal, y

participacion en diversos eventos.
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V- PERFIL DEL CARGO

Los requerimientos exigidos para la cobertura del cargo:

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura en Ciencias de la Educacién y/o Sociales

Cursos de Planificacion Cultural

Manejo de los idiomas oficiales

Solvencia y conocimiento general del Municipio y del

Departamento

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Capacidad para elaborar e implementar programas vy
proyectos tendientes al desarrollo cultural
Capacidad organizacional

Liderazgo participativo

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

Autodisciplina en el cumplimiento de funciones
Espiritu de colaboracion positiva con los grupos de trabajo

Respetuoso/a y cortés en la atencion a las personas

VI- DATOS PERSONALES

Edad: (Minima/Maxima) establecida dentro de los parametros
legales para cada cargo y en atencion a la carrera profesional.
Residencia: Deseable que resida en la Comunidad (No
excluyente).

Experiencia laboral en cargos similares o pasantia previa a
ocupar el cargo.

Vestimenta: Reglamentada por la Institucién, para diario y

ocasiones protocolares.
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SECRETARIA DE TURISMO Y CULTURA

CENTRO HISTORICO - CULTURAL

I-

II-

I1I-

ya

IDENTIFICACION DEL CARGO

- Denominacion de la Unidad : Biblioteca Publica

- Denominacién del Cargo : Bibliotecario/a

- Dependencia Jerarquica : Direccion del Centro

Historico - Cultural

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Brindar atencidn calificada a los usuarios de todos los niveles y promover

el

habito de la lectura a través de la implementacién de interesantes

proyectos dirigido a la poblacién infantil-juvenil y de adultos de la

Comunidad Cultural de Mayor Otano.

EUNCIONES ESPECIFICAS

1- Ordenar los libros y demas materiales bibliograficos, segun
clasificacién adoptada: por materia, por tema y tipo de publicacidn.

2- Mantener el Inventario actualizado de los libros en existencia.

3- Elaborar y disponer de fichas bibliograficas para consulta rapida de
los usuarios.

4- Orientar a los usuarios sobre los libros a utilizar segun los
contenidos solicitados.

5- Registrar diariamente los nombres de los usuarios de la Biblioteca,
sefalando la bibliografia utilizada.

6- Cuidar el orden, la limpieza y la disciplina, durante la realizacidon
del trabajo en la biblioteca.

7- Insistir permanentemente sobre el uso adecuado de los libros.

8- Elaborar e implementar un reglamento interno de la Biblioteca,
especialmente para proceder al préstamo de algunos materiales.

9- Remitir boletines informativos sobre el servicio de la Biblioteca, el
horario de atencién y remitir a las Instituciones Educativas para
facilitar la informacion a los estudiantes.

10- Presentar a la Direccién del Centro, un informe trimestral de la
asistencia de usuarios a la Biblioteca.

11- Elaborar un listado de libros extraviados y considerar la reposicion
de los mismos.

12- Organizar Campafia de Recoleccién de Libros, anualmente para

aumentar el volumen de la biblioteca.
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13- Apoyar a la Direccién de la Institucidn en la elaboracién de Proyectos
para el enriquecimiento de la Biblioteca con aportes de Organismos
Nacionales, Departamentales y otros.

14- Cuidar el orden, el uso adecuado de los materiales y del mobiliario
de la Biblioteca.

15- Programar eventos especiales para resaltar la importancia de la
lectura, en ocasiones especiales, como “El Dia Internacional del Libro”
y el “Dia del Libro Paraguayo”.

16- Promocionar el Proyecto "“Club de Lectores” y facilitar Ila
implementacion del Proyecto.

17- Cumplir con otras funciones asignadas por la Direccion de la
Institucion y por la Intendencia Municipal.

PERFIL DEL CARGO
Los requerimientos exigidos para la cobertura del cargo:

- FORMACION ACADEMICA

e Formacion Universitaria en Areas de Competencia

e Conocimientos de Bibliotecologia

e Manejo de los idiomas oficiales

- HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e Habilidad para clasificar y ordenar los materiales bibliograficos

e Capacidad para orientar y facilitar las tareas de investigacion

- CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

e Responsable en el desempeno de las tareas

e Equilibrio emocional
e Cordial y respetuoso/a en la atencion a los usuarios de la

biblioteca

DATOS PERSONALES

e Edad: (Minima/Maxima) establecida dentro de los parametros
legales para cada cargo y en atencion a la carrera profesional.

e Residencia: Deseable que resida en la Comunidad (No
excluyente).

e Experiencia laboral en cargos similares o pasantia previa a
ocupar el cargo.

e Vestimenta: Reglamentada por la Institucién, para diario y

ocasiones protocolares.
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CENTRO HISTORICO - CULTURAL

MUSEO

ATRIBUCIONES DEL/A DIRECTOR/A
PARA EL CUIDADO Y FORTALECIMIENTO
DEL MUSEO DEL CENTRO HISTORICO - CULTURAL

Conservar los objetos y elementos que testimonian el esfuerzo, la
tenacidad y el valor de los afios de vida de los primeros inmigrantes de
Mayor Otafo.

Preservar los valores histéricos, como fotos, elementos, biografias,
libros y otros.

Conformar una Comisién encargada del cuidado permanente vy
enriquecimiento con nuevas piezas.

Completar el historial de cada pieza para darle la identidad, la
originalidad y la valoracién correspondiente.

Buscar los medios necesarios para realizar la adecuacion técnica del
Museo, de tal forma a convertirlo en un recurso con la esencia de
atraccién para el desarrollo turistico del Municipio.

Realizar otras actividades para el mejoramiento y enriquecimiento del
Museo como parte del patrimonio de este Centro Historico — Cultural de

Mayor Otano.
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SECRETARIA DE

TURISMO Y CULTURA

4

I- IDENTIFICACION DEL CARGO
- Denominacion de la Unidad : Redaccion y Curso de Computacion
- Denominacién del Cargo : Encargado de Redacciones y de Computacion
- Dependencia Jerarquica : Direccion del Centro Histérico - Cultural
II- OBJETIVO ESPECIFICO
Cumplir con las funciones especificas establecidas para contribuir con el
logro de los objetivos de la Direccion del Centro Histdrico — Cultural de
Mayor Otafo.
III- EUNCIONES ESPECIFICAS

1- Copiar e imprimir los trabajos de redaccion de la Direccion del Centro
Historico — Cultural.

2- Cuidar y mantener los equipos informaticos existentes en la
Institucion, registrado en el Inventario del Centro.

3- Planificar debidamente y promocionar la implementacién de los
Cursos de computaciéon durante el afio.

4- Determinar el horario regular de las clases, registrar la asistencia
diaria, evaluar a los participantes y presentar a la Direccién elinforme
del Curso con la lista de los alumnos que concluyeron el Programa,
para la Certificacién correspondiente.

5- Atender a los interesados y a visitantes que llegan a la institucién en
busca de informacion y el interés de conocimiento de las dependencias
y servicios que ofrece el Centro.

6- Velar por la disciplina de los alumnos y cuidar la utilizaciéon adecuada

de los equipos informaticos utilizados.
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7- Realizar otras actividades que le son asignadas por la Direccién y

las Autoridades Municipales.

IV- PERFIL DEL CARGO

Los requerimientos exigidos para la cobertura del cargo:
- FORMACION ACADEMICA

e Egresado del Nivel Medio
e Cursos de Computacién

e Manejo correcto de los idiomas oficiales

- HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e Habilidad en el manejo de los equipos informaticos
e Habilidad para facilitar el aprendizaje del Programa del Curso
e (Capacidad de realizar trabajos de redacciones ordenadas y

eficientes

- CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

e Responsable en el cumplimiento de tareas
e Autodisciplina y espiritu de colaboracién

e Respetuoso/a y cordial en la atencidn a usuarios y visitantes

V- DATOS PERSONALES

e Edad: (Minima/Maxima) establecida dentro de los parametros
legales para cada cargo y en atencion a la carrera profesional.

e Residencia: Deseable que resida en la Comunidad (No
excluyente).

e Experiencia laboral en cargos similares o pasantia previa a
ocupar el cargo.

e Vestimenta: Reglamentada por la Institucién, para diario y

ocasiones protocolares.
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SECRETARIA DEL

AMBIENTE

4

I- IDENTIFICACION DEL CARGO

- Denominacién de la Unidad : Secretaria del Ambiente
- Denominacion del Cargo : Secretario/a
- Dependencia Jerarquica : Gabinete Técnico

Intendencia Municipal

”

II- ORGANIGRAMA LA SECRETARIA

INTENDENCIA MUNICIPAL

GABINETE TECNICO

SECRETARIA
DEL AMBIENTE
, MERCADO Y MATADERO
ASEO URBANO SERVICIOS BASICOS VERTEDERO MUNICIPAL

ITI- OBJETIVO GENERAL

Cumplir con las funciones especificas que hacen referencias al
mantenimiento de la limpieza, la preservacion de los recursos naturales
y de un ambiente libre de contaminacién, a fin de ofrecer una vida
saludable en el Distrito de Mayor Otafio.
IV- EUNCIONES ESPECIFICAS
1- Elaborar el Plan Anual con Objetivos Especificos, Programas vy
Acciones relacionados al P.D.M., a ser implementado por esta

secretaria.
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Elaborar un Calendario Semanal de Actividades a cumplir y un
Informe Mensual de las gestiones realizadas.

Atender el cumplimiento de las Leyes vigentes, Ordenanzas vy
Resoluciones Municipales referentes a la proteccién del Ambiente y a
los Recursos naturales que posee el Distrito de Mayor Otafo.
Elaborar e implementar Programas y Proyectos que contribuyan a la
preservaciéon del Medio Ambiente.

Coordinar acciones con Instituciones Universitarias (facultad de Ing.
Ambiental) para fomentar la importancia del cuidado ambiental, a
través de la implementacion de Programas de concienciacidon
permanente difundidos por los medios disponibles y la realizacion de
charlas objetivas y practicas a nivel escolar, estudiantil y poblacional.
Elaborar e implementar Proyectos de Reforestacion en areas
disponibles del Distrito para el fortalecimiento del pulmén verde,
generador del oxigeno necesario para una vida saludable.

Ejercer el Control permanente de las distintas areas y espacios con
la potestad que otorga las Ordenanzas Municipales de sancionarsegun
corresponda, a los autores de practicas prohibidas que deterioran el
medio ambiente.

Solicitar a las instancias correspondientes, los servicios profesionales
competentes para realizar el andlisis de control de la “No
Contaminacion” de los cauces hidricos del Distrito.

Bregar por el cuidado y mantenimiento del aseo de parques, plazas
y espacios publicos y privados de las areas urbanas y suburbanas de
la comunidad.

Apoyar las gestiones ante los organismos competentes para realizar
la conexidén a la red cloacal de las Familias y para lograr la extension
de los servicios de agua potable y energia eléctrica en todas las
zonas de Mayor Otafo.

Fomentar y apoyar la construccién de sanitarios adecuados
(modernos) en todos los barrios y areas rurales, para asegurar la
salubridad de las viviendas (hogares), a través de Proyectos
Comunitarios con aportes de Instituciones Departamentales vy

Nacionales.

66



Manual de Organizacion — Funciones y Perfiles de Cargos
de la Municipalidad de Mayor Otafio.

12- Concienciar por los medios disponibles (oral, escrito y redes sociales)
informaciones sobre el manejo selectivo de los residuos sélidos y la
disposicién correcta y segura en los contenedores.

13- Planificar la Organizacion del Personal y el itinerario del recorrido
diario del Camidén recolector de basura en el Centro Urbano y en los
diferentes barrios de Mayor Otanfo.

14- Ejercer el control, la supervision y la evaluacién del desempeno del
Personal de las distintas divisiones del Area de “Servicios Municipales”
y brindar las orientaciones precisas para el mejoramiento de los
servicios.

15- Exigir a los propietarios de propiedades, a través de notificaciones,
el mantenimiento de la limpieza permanente de su/s predio/s a fin
de contribuir con la erradicacién de mosquitos transmisores de
enfermedades.

16- Supervisar el cumplimiento de los requisitos establecidos por
Ordenanzas Municipales y Leyes de Normas Ambientales Nacionales,
referentes a la habilitacion y el funcionamiento de mataderos,
frigorificos, lavaderos de vehiculos, preparacién de alimentos en
instituciones educativas, entre otros.

17- Participar de los emprendimientos organizados por la Municipalidad.

18- Cumplir otras funciones relacionadas al area ambiental y asignada
por la Intendencia Municipal.

PERFIL DEL CARGO

Los requerimientos exigidos para la cobertura del cargo:

FORMACION ACADEMICA

e Formacion Universitaria: Deseable Ingenieria Ambiental
e Conocimiento de Ordenanzas, Resoluciones vy Leyes
Ambientales

e Buen manejo de los idiomas oficiales
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- HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e Capacidad para concienciar sobre la importancia del cuidado
ambiental
e Capacidad organizacional

e Habilidad para el manejo de grupo de trabajo

- CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

e Responsabilidad y autodisciplina
e Capacidad de autogestion

e Receptivo/a a las sugerencias y evaluaciones

VI- DATOS PERSONALES

e Edad: (Minima/Maxima) establecida dentro de los parametros
legales para cada cargo y en atencion a la carrera profesional.

e Residencia: Deseable que resida en la Comunidad (No
excluyente).

e Experiencia laboral en cargos similares o pasantia previa a
ocupar el cargo.

e Vestimenta: Reglamentada por la Institucién, para diario y

ocasiones protocolares.
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SECRETARIA DEL AMBIENTE

ASEO URBANO

I-

II-

I1I-

4

IDENTIFICACION DEL CARGO

- Denominacién de la Unidad : Aseo Urbano

- Denominacién del Cargo : Jefe del Personal de Aseo
Urbano

- Dependencia Jerarquica : Secretaria del Ambiente

OBJETIVO GENERAL

Ejecutar y supervisar la limpieza de la via publica, plazas, parques,

lugares recreativos, cementerios y otros espacios de la comunidad para

asegurar y mantener las condiciones de orden y salubridad.

7

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ENCARGADO DE ASEO URBANO

1-

Planificar, organizar y supervisar la ejecucidon de las tareas de
limpieza general de calles, avenidas, plazas, parques, cementerios y
otros espacios de la ciudad.

Solicitar a la Secretaria del Ambiente, la provisién de elementos de
trabajo necesarios e insumos para maquinarias y vehiculos utilizados
para la realizacion de los trabajos.

Coordinar los trabajos del dia y supervisar el desempefio de las
cuadrillas de limpiadores de los lugares publicos.

Controlar el uso racional de los equipos, materiales y elementos de
trabajo utilizados por el Personal a su cargo.

Solicitar la instalacién apropiada de contenedores de basuras en
calles, avenidas, plazas y otros lugares publicos.

Solicitar la provisién de uniformes y elementos de trabajo al personal
de aseo urbano.

Disponer el retiro de escombros, materiales de construccion,
vehiculos en desuso y cualquier objeto que dificulte el transito
vehicular y peatonal en la ciudad.

Realizar otras tareas compatibles con sus funciones.
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LIMPIEZA DE CEMENTERIOS

Asignar al Personal responsable para realizar la limpieza de los
Cementerios de los diversos sectores del Municipio.

Barrer los camineros y rastrillar los pasillos entre tumbas para
recolectar las hojas secas y otras basuras de todo el predio del
Cementerio.

Retirar las flores viejas, latas, panos viejos, otros y embolsarlos para
ser retirado por el camioén recolector.

Ordenar los espacios sin uso apropiado y disponer para la mejor
utilizacion de los mismos.

Asegurar que en las tumbas no se dejen recipientes con aguas por
mas de dos dias para no convertirse en criaderos de mosquitos.
Depositar las bolsas con basuras en los contenedores diariamente.
Disponer de todos los elementos necesarios para realizar

debidamente la limpieza.

PERFIL DEL CARGO

Los requerimientos exigidos para la cobertura del cargo:

FORMACION ACADEMICA

e Nivel Primario completo

e Buena comunicacion en los idiomas oficiales

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e (Capacidad para organizar el trabajo

e Habilidad para el trato y manejo del equipo del Personal a su

cargo

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

e Puntualidad
e Responsabilidad
e Respeto entre compaferos y buenas relaciones

interpersonales
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SECRETARIA DEL AMBIENTE

SERVICIOS BASICOS

4

I- IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion de la Unidad : Servicios Basicos

Denominacion del Cargo : Encargado de la Recoleccion
De Basura

Dependencia Jerarquica : Secretaria del Ambiente

II- OBJETIVOS GENERALES

e Supervisar el servicio de recoleccibn de residuos sélidos
domiciliarios y de los sitios publicos de la ciudad.
e Controlar la disposicion adecuada y el tratamiento de las basuras

en el vertedero.

V4

ITI- FUNCIONES ESPECIFICAS

Organizar, distribuir y supervisar las tareas del personal
comprometido con la recoleccion de basura y la disposicion y
tratamiento adecuado en el vertedero municipal.

Programar la distribucién de zonas y frecuencias diarias del servicio
de recolecciéon de basuras domiciliarias y de lugares publicos de la
ciudad.

Exigir el cumplimiento de las reglamentaciones establecidas en
relacion a los procedimientos adecuados para la disposicion y
tratamiento de las basuras en el vertedero municipal.

Solicitar a los usuarios la clasificacion domiciliaria de las basuras para
facilitar el tratamiento en el vertedero.

Orientar permanentemente sobre el uso correcto de equipos,
materiales y elementos disponibles, a los recolectores.

Mantener limpios y desinfectados los vehiculos de recoleccion de
basuras y ser responsable de los cupos de combustible y lubricantes

utilizados.
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7- Informar a la Secretaria sobre el mantenimiento o desperfecto de
los vehiculos recolectores para su reparacion inmediata.
8- Solicitar la provision de uniformes, guantes, tapabocas para los
recolectores municipales.
9- Presentar a la Secretaria un informe mensual de las actividades

cumplidas.
IV- PERFIL DEL CARGO
Los requerimientos exigidos para la cobertura del cargo:

- FORMACION ACADEMICA

e Nivel Primario

e Leery escribir en espafol

e Expresarse correctamente en guarani y espanol

- HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e Capacidad para manejar a los personales

e Habilidad para organizar y orientar las tareas con los

trabajadores a su cargo

- CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

e Responsabilidad en el trabajo

e Eficiencia

e Cordial y respetuoso
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SECRETARIA DEL AMBIENTE

MERCADO MUNICIPAL

I-

II-

I1I-

7

IDENTIFICACION DEL CARGO

- Denominacion de la Unidad : Mercado Municipal

- Denominacion del Cargo : Encargado

- Dependencia Jerarquica : Secretaria del Ambiente
OBJETIVO GENERAL

Organizar y supervisar la ejecucion de disposiciones y acciones referentes

al mantenimiento del orden, la limpieza y la funcionalidad delMercado

Municipal de Mayor Otafo.

V4

EUNCIONES ESPECIFICAS

Solicitar la adecuacion y mejoramiento de la infraestructura del
Mercado Municipal como también la dotacién del mobiliario,elementos
y servicios sanitarios requeridos.

Verificar la limpieza general, la desinfeccion y adecuacion a las
exigencias de salubridad en forma permanente.

Completar el Registro de Inscripcion de los Productores usuarios del
mercado Municipal, con los datos personales, procedencias, contratos
y especificacidon de los productos a exponer para la venta.
Implementar un reglamento de utilizacién del local del Mercado
Municipal

Considerar todo planteamiento de sugerencias con miras a mejorar
los servicios a los clientes del Mercado Municipal.

Verificar el cumplimiento de las reglamentaciones establecidas.

Realizar otras funciones del area de su competencia.
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SECRETARIA DEL AMBIENTE

MATADERO MUNICIPAL

I-

II-

I1I-

7

IDENTIFICACION DEL CARGO

- Denominacién de la Unidad : Matadero Municipal

- Denominacion del Cargo : Encargado

- Dependencia Jerarquica : Secretaria del Ambiente
OBJETIVO GENERAL

Velar por el cumplimiento de las exigencias de higiene y adecuacién del

Matadero Municipal y la inspeccidn sanitaria de los animales a faenar para

garantizar la calidad de la carne a los consumidores.

V4

EUNCIONES ESPECIFICAS

Establecer un reglamento para el servicio del matadero y verificar
su aplicacién, asi como el cumplimiento de ordenanzas y resoluciones
municipales vigentes.

Verificar la calidad sanitaria de los animales traidos para el
faenamiento.

Realizar la limpieza de las instalaciones del matadero, después de
cada jornada y desinfectar el area de la matanza.

Verificar el registro diario de los faenamientos realizados y la
Rendicién de Cuentas correspondiente.

Realizar un levantamiento de datos de los elementos de trabajo
requeridos para el mejor cumplimiento de la tarea en el matadero
municipal

Cuidar el aseo permanente, el buen uso y guarda de los materiales
y elementos de trabajo.

Presentar el informe mensual sobre el desarrollo de las actividades,
como también, algunos impedimentos que surgiere durante el trabajo.

Realizar cualquier otra tarea compatible con sus funciones.
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IV- PERFIL DEL CARGO

Los requerimientos exigidos para la cobertura del cargo:
- FORMACION ACADEMICA

e Saber leer y escribir correctamente
e Conocimiento del reglamento, ordenanzas y resoluciones

relativos al servicio del Mercado y Matadero Municipal

- HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e Habilidad para el manejo del personal

e Capacidad para dirigir la ejecucién correcta de la tarea

- CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

e Responsabilidad
e Honestidad

e Buena relacién interpersonal
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SECRETARIA DE

DESARROLLO HUMANO

4

I- IDENTIFICACION DEL CARGO

- Denominacién de la Unidad : Accién Social
- Denominacién del Cargo : Encargado/a
- Dependencia Jerarquica : Secretaria de Desarrollo

Humano - Gabinete Técnico

II- ORGANIGRAMA DE LA SECRETAR]A (D.H.)

INTENDENCIA MUNICIPAL

ACCION SOCIAL

GABINETE TECNICO
PROYECTOS
, PARA LA JUVENTUD
SECRETARIA
DE DESARROLLO HUMANO

COMISIONES
VECINALES
CONSEJERIA

NINEZ-ADOLESCENCIA-MUJER

III- OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Elaborar e implementar planes y proyectos de caracter social dirigido a la
atencion de los sectores mas carenciados de la comunidad a fin de

mejorar la calidad de vida de los mismos.

IV- FEUNCIONES DE LA SECRETARIA DE ACCION SOCIAL

1- Elaborar un Plan Operativo Anual con objetivos y acciones
especificos de esta Secretaria.

2- Elaborar un Calendario de Actividades para cada semana y un
Informe mensual de las gestiones cumplidas.

76



10-

11-

12-

13-

14-

15-

Manual de Organizacion — Funciones y Perfiles de Cargos
de la Municipalidad de Mayor Otafio.

Planificar Programas y Proyectos a implementar, respondiendo a
los objetivos establecidos en el Plan de desarrollo Municipal que
corresponde al area de competencia.

Implementar Proyectos para el Desarrollo Social con la requerida
participacion ciudadana.

Impulsar la formacién de Comisiones de Fomento en el marco de las
ordenanzas y reglamentaciones vigentes.

Realizar Cursos de Capacitacién y ejecutar Proyectos y/o Programas
con la participacién de las Comisiones Vecinales y otras
organizaciones.

Asistir a las personas en situacién de riesgo con la provisién de Kit
de alimentos, medicamentos y abrigos como medidas prioritarias de
proteccién social.

Coordinar acciones con el Consejo de Salud, Directivos del Policlinico
local, con las Unidades de Salud Familiar, para priorizar la asistencia
a pobladores carenciados en caso de enfermedad.

Solicitar y programar la atencién a las necesidades sanitarias de los
barrios mas carenciados del Distrito, a través de los equipos mdviles
de salud de la Gobernacion Departamental y del M.S.P.y B.S.
Apoyar a los Grupos Juveniles en sus Campafas de Recoleccion de
Ropas-Calzados usados, a ser destinados a las personas mas
carenciadas de los barrios y zonas rurales del Distrito.

Conformar una Comision Distrital conjunta con la Sociedad Civil y/o
interinstitucional para asistir a damnificados, de eventuales
situaciones de fendmenos climaticos.

Realizar la gestién pertinente para la incorporacion de los Adultos
Mayores de escasos recursos econdmicos, en el Programa de Ayuda
Estatal que les corresponde.

Apoyar a organizaciones que prestan atencion especial a los Adultos
Mayores como el Club de las Abuelas de Colonias Unidas,
desarrollando programas de Recreacion durante el ano.

Considerar con el Consejo de Desarrollo Municipal, la elaboracion de
Proyectos que respondan a las carencias habitacionales del Sectormas
vulnerable de la poblacién y presentar ante las Instituciones
Gubernamentales para la consideracién pertinente.

Coordinar acciones con el Consejo de Salud Distrital y con los
responsables de las Instituciones del area para la implementacion de
la Salud Preventiva en el Distrito.
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16- Orientar a los joévenes de escasos recursos a gestionar la ayuda
social municipal para proseguir sus estudios superiores.

17- Coordinar con la Secretaria de Agricultura, la creaciéon vy
funcionamiento de las Pymes para la generacion de ingreso familiar.

V- PERFIL DEL CARGO

Los requerimientos exigidos para la cobertura del cargo:
- FORMACION ACADEMICA

e Carrera Universitaria: Asistente Social o Psicologia

e Manejo correcto de idiomas oficiales

e Capacitacidon en Relaciones Humanas

- HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e Habilidad para la comunicacién

e Capacidad organizacional

e Capacidad para solucionar problemas

- CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

e Equilibrio emocional

e Iniciativa propia

e Autodisciplina en el cumplimiento de tareas

VI- DATOS PERSONALES

e Edad: (Minima/Maxima) establecida dentro de los parametros
legales para cada cargo y en atencion a la carrera profesional.

e Residencia: Deseable que resida en la Comunidad (No
excluyente).

e Experiencia laboral en cargos similares o pasantia previa a
ocupar el cargo.

e Vestimenta: Reglamentada por la Institucién, para diario y

ocasiones protocolares.
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SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO

PROYECTOS PARA LA JUVENTUD

I-

II-

I1I-

ya

IDENTIFICACION DEL CARGO

- Denominacion de la Unidad : Div. De Proyectos para la
Juventud

- Denominacion del Cargo : Encargado/a de Proyectos

- Dependencia Jerarquica : Secretaria de Desarrollo
Humano - Gabinete Técnico

OBJETIVO GENERAL

Cumplir con las funciones especificas de la Unidad para la promocién e

implementacion de planes y proyectos que respondan a intereses y

expectativas de los jovenes de la comunidad.

”

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar e implementar un Plan de Trabajo, elaborado segun politica
institucional, para responder a las necesidades e interesesde la
poblacion juvenil de Mayor Otafo.

Establecer y desarrollar programas de formacion de Lideres
Juveniles que puedan promover la activa participacion de los jovenes
en la concrecién de acciones positivas para el crecimientode la
comunidad y beneficio de la juventud.

Elaborar e implementar actividades formativas, participativas y de
entretenimiento saludable para los jévenes.

Organizar charlas y seminario sobre temas de interés, a fin de
incentivar a posibilitar la formacion en valores de los jovenes de la
comunidad.

Informar sobre las gestiones a realizar para solicitar becas de
estudios especialmente para los jovenes estudiantes de escasos

recursos econémicos.
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6- Posibilitar la participacion de jévenes de la comunidad en
Congresos, Seminarios y otros eventos importantes, organizados a
nivel Departamental o Nacional y que beneficie el crecimiento de los

mismos.

IV- PERFIL DEL CARGO

Los requerimientos exigidos para la cobertura del cargo:
- FORMACION ACADEMICA

¢ Nivel Medio concluido

e Deseable: Estudiante de una Carrera Universitaria

e Buen manejo de los idiomas oficiales

- HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e (Capacidad para elaborar proyectos

e Habilidad para investigar
e Habilidad para liderar grupos de trabajo

e Capacidad organizacional

- CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

e Espiritu de superacién

e Responsabilidad en el cumplimiento de sus funciones

e Respeto a opiniones y criticas de otros

V-  DATOS PERSONALES

e Edad: (Minima/Maxima) establecida dentro de los parametros
legales para cada cargo y en atencion a la carrera profesional.

e Residencia: Deseable que resida en la Comunidad (No
excluyente).

e Experiencia laboral en cargos similares o pasantia previa a
ocupar el cargo.

e Vestimenta: Reglamentada por la Institucién, para diario y

ocasiones protocolares.
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SECRETARIA DE

DESARROLLO HUMANO

I-

II-

I1I-

4

IDENTIFICACION DEL CARGO

- Denominacién de la Unidad : Consejeria de la Nifiez y la
Adolescencia

- Denominacion del Cargo : Jefa de la Unidad de CODENI

- Dependencia Jerarquica : Secretaria de Desarrollo
Humano (Social)

OBJETIVO GENERAL

Promover y difundir los derechos del Nifio/a y del Adolescente y aplicar
las medidas de apoyo y proteccion de los mismos.

”

EUNCIONES ESPECIFICAS

Las funciones de la Consejeria Municipal por los Derechos del Nifio/a vy
Adolescente (CODENTI) estan establecidas en el Capitulo V del Cédigo de
la Nifiez y la Adolescencia - Ley 1680/01.

El Articulo 50 de la Ley N° 1680/01, establece las atribuciones de la
Consejeria Municipal por los Derechos del Nifio, Nifia y Adolescente:

a) Intervenir preventivamente en caso de amenaza a transgresion de
los derechos del nifio, nifla o adolescente, siempre que no exista
intervencién jurisdiccional, brindando una alternativa de resolucidn
de conflicto.

b) Brindar orientacion especializada a la familia para prevenir situaciones
criticas.

c) Habilitar a entidades publicas y privadas dedicadas a desarrollar
programas de abrigo, y clausurarlos en casos justificados.

d) Derivar a la autoridad judicial los casos de su competencia.
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e) Llevar un registro del nifio, nifia y adolescente que realizan actividades
econdmicas, a fin de impulsar programas de proteccion yapoyo a las
familias.

f) Apoyar la ejecucién de medidas alternativas a la privacién de la
libertad.

g) Coordinar con las entidades de formacién profesional, programas de
capacitacién para los adolescentes trabajadores.

h) Proveer servicios de salas maternales, guarderias y jardines de
infantes para la atencidn del nifio cuyo padre o madre trabaja fuera
del hogar.

El Articulo 51 de la Ley N° 1680/01, aclara que el primer inciso (a) podra

ser revisada por la autoridad judicial, a pedido de los padres, tutores o

responsables del nifio, nifa o adolescente.

Asi mismo, el Juez de la Nifiez y la Adolescencia de la jurisdiccién, podra

revocar el inciso (c) del articulo anterior.
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SECRETARIA DE

DESARROLLO HUMANO

I-

II-

I1I-

4

IDENTIFICACION DEL CARGO

- Denominacién de la Unidad : Consejeria de la Mujer

- Denominacion del Cargo : Jefa de la Unidad

- Dependencia Jerarquica : Secretaria de Desarrollo
Humano (Social)

OBJETIVO GENERAL

Ofrecer servicios de proteccidon, promocion y defensa de los derechos de

la mujer.

V4

EUNCIONES ESPECIFICAS

10-

Elaborar Programas y Proyectos a promover y concientizar a las
Mujeres sobre sus derechos.

Atender a la Mujeres victimas de la violencia y orientarlas a las
instituciones correspondientes para su debida atencidn.

Realizar jornadas de capacitacion de las Mujeres sobre sus derechos
y obligaciones.

Intervenir como mediador en los conflictos de familia, en los casos
requeridos.

Realizar visitas a hogares con problemas familiares a fin de
encontrar soluciones a las mismas.

Participar en eventos organizados por la Secretaria de la Mujer, a
nivel nacional y departamental.

Organizar y conformar los Comités de Mujeres.

Desarrollar talleres de capacitacion dirigidos a los Comités de
Mujeres de los diferentes barrios del Distrito.

Programar la realizacién de eventos de recordacion por el Dia
Internacional de la Mujer.

Realizar otras acciones relativas a sus funciones.
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PERFIL DEL CARGO

Los requerimientos exigidos para la cobertura del cargo:
- FORMACION ACADEMICA

e Formacién Universitaria
e Conocimiento sobre los Derechos del nifio, la nifa,
Adolescencia y la Mujer

e Expresion correcta en los idiomas oficiales

- HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e Capacidad para tratar a nifos y jévenes
e Capacidad organizacional
e Habilidad para comunicarse

e Habilidad para trabajar en equipos y administrar conflictos

- CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

e Equilibrio emocional
e Autodisciplina en el desempefio de funciones

e Responsabilidad y espiritu de lograr soluciones
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DESARROLLO PRODUCTIVO

I-

SECRETARIA

ya

IDENTIFICACION DEL CARGO

- Denominacion de la Unidad

- Denominacion del Cargo

- Dependencia Jerarquica

II-

Vd

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA

Secretaria de Agricultura
Secretario/a

Desarrollo Productivo
Gabinete Técnico

INTENDENCIA MUNICIPAL

GABINETE TECNICO

T
SECRETARIA
DESARROLLO PRODUCTIVO

CONVENIO DEAG

AGRICULTURA

I1I-

OBJETIVO GENERAL

COMITE DE
PRODUCTORES

Orientar y acompanfar la ejecucion de planes y proyectos especificos para

lograr el desarrollo de la agricultura familiar en cumplimiento a los

indicadores establecidos en el Plan de Desarrollo Sustentable del Distrito

de Mayor Otafio.

Ve

IV- FUNCIONES ESPECIFICAS

1- Elaboraciéon del Plan Anual de

la Secretaria, con Objetivos,

Programas y Acciones en relacién al Plan de Desarrollo Municipal.
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Elaborar un Calendario Semanal de actividades a desarrollar y un
Informe Mensual de las acciones cumplidas.

Coordinar acciones con el Personal Técnico de Extensidon Agricola-
Ganadera (DEAG) de la Oficina de Mayor Otafio, para la elaboracion
conjunta de Proyectos de Asistencia Técnica a Productores de la
Agricultura Familiar del Distrito.

Acompanar y asistir técnicamente a los Productores en la
planificacion de los cultivos, en el proceso de crecimiento, la cosecha
y la comercializacion de los productos.

Orientar a los productores de la Agricultura Familiar para la
utilizacion de experiencias y estrategias validas, a fin de evitar el
rezago excesivo de la productividad agricola

Orientar y ayudar a conformar y/o fortalecer los Comités de
Productores para la planificacion conjunta de los Proyectos
Productivos a implementarse en cada zona.

Capacitar a los pobladores de areas rurales y suburbanas sobre el
proyecto de implementacion de la Huerta Familiar o Comunitaria,
para el consumo en las Familias y la Comercializacién en los
mercados.

Facilitar a las Familias de Areas Rurales, los plantines de arboles
frutales, hortalizas y otros para el cultivo en sus respectivas fincas o
propiedades.

Solicitar anticipadamente la utilizacidn del tractor municipal con un
cronograma establecido para ayudar a los productores carenciados
en la preparacion de sus tierras destinadas al cultivo.

Orientar a los pobladores de areas rurales para determinar y
ejecutar Proyectos de Piscicultura — Cria de Aves - Procesamiento
adecuado de los productos, con miras a la comercializacion.
Realizar Jornadas sobre Pequefias y Medianas Empresas (Pymes)
para capacitar e interesar a los jovenes de &areas rurales en la
radicacion de las mismas como un medio de desarrollo e ingreso.
Apoyar el mantenimiento y fortalecimiento de los viveros (horticola
- forestal) de la comunidad por el aporte de los plantines que facilitan
el desarrollo de los Proyectos encarados por las Familias Rurales.
Elaborar y presentar a la Institucion Municipal en tiempo y forma
un Ante-Proyecto de Presupuesto estimativo para el cumplimiento del
Plan Anual de la Secretaria de Agricultura, correspondiente al afio
venidero.
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14- Estudiar y plantear a las instancias superiores, la posibilidad de
habilitacién de una Oficina encargada de realizar el estudio del
mercado y la comercializacion de los productos.

15- Investigar sobre posibilidades de ayuda econdmica de
Organizaciones Nacionales e Internacionales con miras a |la
implementacion de Proyectos para el Desarrollo de la Productividad
Agricola en las areas vulnerables del Distrito.

16- Cumplir con otras funciones dentro del area de competencia
(Agricultura) asignada o sugerida por las Autoridades Municipales.

V- PERFIL DEL CARGO
Los requerimientos exigidos para la cobertura del cargo:
- FORMACION ACADEMICA

e Carrera Universitaria: Ingenieria Agronémica

e Uso correcto de idiomas oficiales

¢ Buen manejo de las relaciones humanas

- HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e Capacidad para la comunicacidon y motivacion a los demas
e Habilidad para compartir y liderar a trabajadores de areas
productivas

e Capacidad profesional para lograr objetivos

- CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

e Organizado y expeditivo en el cumplimiento de funciones

e Autogestidon para el avance de proyectos

e Responsabilidad en el trabajo

VI- DATOS PERSONALES

e Edad: (Minima/Maxima) establecida dentro de los parametros
legales para cada cargo y en atencion a la carrera profesional.

e Residencia: Deseable que resida en la Comunidad (No
excluyente).

e Experiencia laboral en cargos similares o pasantia previa a
ocupar el cargo.

e Vestimenta: Reglamentada por la Institucién, para diario y

ocasiones protocolares.
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MUNICIPALIDAD DE MAYOR

OTANO

ASISTENCIA TECNICA DEAG

I-

II-

I1I-

yd

IDENTIFICACION DEL CARGO

ACUERDO ANUAL DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL ENTRE LA
DIRECCION DE EXTENSION AGRARIA (DEAg) del VICE-MINISTERIO DE
AGRICULTURA, DEPENDIENTE DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA Y
GANADERIA (MAG) vy la MUNICIPALIDAD DE MAYOR OTARNO,
DEPARTAMENTO DE ITAPUA.

OBJETIVO DEL ACUERDO

El Presente Acuerdo de Cooperacién Interinstitucional tiene por objeto
realizar un trabajo coordinado de Asistencia Técnica, dirigido a
productores de la Agricultura Familiar, incluidos en los registros de
productores asistidos por la DEAg de acuerdo a su area de influencia y de
la Municipalidad, dicho trabajo conjunto deberd contribuir al
fortalecimiento de las capacidades técnicas, econdémicas y de
organizacion de los productores rurales y sus familias, con énfasis en la
autogestién, el desarrollo humano, los recursos naturales y la

sostenibilidad.

RESPONSABILIDAD DE LAS PARTES
- Del MAG a través de su organismo ejecutor, la DEAg:

1- Elaborar y ejecutar un Plan Operativo de Asistencia en forma
conjunta a nivel de la comunidad y sus organizaciones, conforme
a la naturaleza de la asistencia técnica que la institucién brindara
y la modalidad operativa del Centro de desarrollo Agropecuario
(CDA) Itapua Norte, correspondiente al Departamento Itapua, y a
la Agencia Local de Asistencia Técnica.

2- Facilitar recursos humanos y operativos conforme disponibilidad,
para la asistencia técnica de acuerdo al Plan Operativo elaborado.
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Impulsar y participar de las reuniones de planificacién e
implementacion de actividades realizadas por la Municipalidad.
Realizar jornada de capacitacién sobre temas de interés de las
organizaciones en forma periddica.

Apoyar la elaboracién, implementacion y seguimiento de proyectos
productivos (Agricolas, pecuarios, artesanal extra prediales).
Promover un sistema de produccion conservacionista, con énfasis
en el manejo de suelo, forestal y medio ambiental.

Promover e implementar la diversificacion de la produccién en
pequenas fincas.

Instalar en la base de datos del CDA, un archivo de todas las
actividades realizadas y resultados obtenidos en el marco de este
Acuerdo de Cooperacion Interinstitucional.

Presentar en forma trimestral un informe cuantitativo y cualitativo
de las actividades realizadas conforme al avance y/o resultados
obtenidos en el marco del presente Acuerdo, a través del CDA por

los canales correspondientes.

De la Municipalidad de Mayor Otano

Coordinar acciones con la DEAg-CDA y ALAT respectivamente.
Elaborar en forma conjunta y coordinada un Plan Operativo de
Asistencia y apoyo a las organizaciones de productores en base a
sus necesidades y demandas reales.

Complementar recursos operativos (Movilidad, combustible,
logistica y otros).

Facilitar informaciones socio-econdmicas del distrito e igualmente
las relacionadas a la ejecucion y avance de los trabajos.

Promover y apoyar las acciones de capacitacidon para las familias
rurales.

Apoyar con recursos economicos la ejecucion de Proyectos
productivos dirigidos a los grupos de productores y sus familias
(Comités, Organizacidén) registrados en el Registro Basico de
Productores RBP/DEAg/Municipalidad.
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7- Integrar a técnicos de la DEAg con los representantes de la
Municipalidad en la elaboracién de los planes de gestidn.

8- Apoyar con espacios en los medios de prensa, para la difusion de
las actividades emprendidas en el marco de la cooperacion.

9- Facilitar un espacio fisico para el funcionamiento de la oficina de
la DEAg/ALAT.

e Los aspectos referentes al alcance y la modalidad de las
funciones, obligaciones, derechos que no estén especificados en
el presente Acuerdo de Cooperacidn Interinstitucional, seran
incorporados a través de Adendas al presente instrumento

pasando a formar parte integral del mismo.

IV- VIGENCIA DEL ACUERDO

El Acuerdo de Cooperacion Interinstitucional tiene una duracién de un
(1) ano, renovable por otro periodo similar, de existir apoyo técnico y
complementario de actividades de conformidad entre las partes, previa

evaluacion de los resultados y la programacion de las siguientes.
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MUNICIPALIDAD DE MAYOR

OTANO

COMITE DE PRODUCTORES

I-

I1I-

yd

IDENTIFICACION DEL CARGO

- Denominacidn de la Unidad : Comité de Productores

- Dependencia Jerarquica : Secretaria de Desarrollo
Productivo (Agricultura)
Servicio Técnico DEAg

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la capacidad productiva de la Agricultura Familiar a través de la

asistencia técnica permanente y la organizacion operativa de los Comités

de Productores Rurales del Distrito de Mayor Otafo.

7 Vd

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS COMITES

Elaborar un plan anual con objetivos que respondan a las
necesidades e intereses de los productores.

Establecer con ayuda de los Tanicos Asistentes, un cronograma
para precisar las acciones a desarrollar durante el afo por los
productores de la Agricultura Familiar.

Conformar y/o renovar anualmente, los Miembros del Comité y
solicitar por intermedio de la Secretaria, el reconocimiento municipal.
Organizar y participar de reuniones técnicas, talleres de capacitacion
y demostracién para la implementacion de programas agropecuarios
en las areas disponibles de cada Comité.

Gestionar, a través de la Secretaria de Desarrollo Productivo, los
insumos Yy recursos necesarios que faciliten la produccion
agropecuaria, como abonos, semillas, plantines de hortalizas, arboles

frutales, yerba mate y otros.
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6- Acrecentar y mejorar la calidad de la produccién agropecuaria
encarados por los Comités con la asistencia permanente de los
Técnicos de la Municipalidad y la DEAg.

7- Solicitar el gerenciamiento de las Autoridades Municipales para
asegurar la comercializacién de los productos agropecuarios de los
Comités del Distrito.

8- Elaborar un reglamento interno para el fortalecimiento y mejor

funcionamiento de los Comités

Ve

IV- REQUISITOS PARA SER MIEMBROS DEL COMITE

1. Contar con mas de 18 afos y estar identificado como Productor
agricola.

Trabajar en la Agricultura Familia y contar con su registro (RAFA).
Residir en el lugar, como minimo (2) dos anos.

Mantener buenas relaciones entre vecinos

Contar con una superficie de tierra cultivable, en el lugar.

o u s~ N

No tener proceso judicial.

92



Manual de Organizacién — Funciones y Perfiles de Cargos
de la Municipalidad de Mayor Otafio.

MUNICIPALIDAD DE MAYOR OTANO

Avda. Caballero e/Independencia
municipalidaddeotafio@gmall.com 0717 20 58 85
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DIRECCION DE

OBRAS Y PROYECTOS

7

I-  IDENTIFICACION DEL CARGO

- Denominacion de la Unidad : Direccién de Obras y
Proyectos
- Reparticiones : Dpto. de Obra y Fiscalizacién

Dpto. de Planificacion vy
Proyectos
Dpto. de Catastro

- Dependencia Jerarquica : Gabinete Técnico

Intendencia Municipal

yd

II- ORGANIGRAMA LA DIRECCION

INTENDENCIA MUNICIPAL

GABINETE TECNICO

DIRECCION DE
OBRAS Y PROYECTOS

PLANIFICACION Y OBRAS

PROYECTOS FISCALIZACION CATASTRO

III- OBJETIVO GENERAL
Verificar y aprobar los planos de obras en general, fiscalizar la ejecucién

de las construcciones de obras publicas en el municipio y controlar las

construcciones particulares, atendiendo las normas legalesvigentes.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL/A DIRECTOR/A DE OBRAS

Elaborar un Plan Anual de objetivos y proyectos especificos a realizar.
Elaborar informes mensuales de las actividades ejecutadas.
Verificar y aprobar los Proyectos de obras Publicas (Municipales) de
acuerdo con las exigencias de normativas vigentes.

Ejercer el control técnico y administrativo sobre la ejecucién de obras
publicas municipales, en relacién con la aprobacién del plano, el
cumplimiento del cronograma de ejecucion, la administracién del
presupuesto y otros requisitos.

Aprobar los planos y autorizar las construcciones particulares,
ampliaciones, refacciones de residencias, edificios, locales
comerciales, industriales y otros que cumplen con las exigencias
legales establecidas.

Supervisar la utilizacién racional de los materiales y otros recursos
destinados a la construccién de obras publicas municipales.

Realizar la tarea de identificacion de las tumbas y estructurar los
espacios disponibles por areas en los cementerios del Municipio.
Fiscalizar juntamente con el encargado responsable, la ejecucién de
obras civiles, publicas y privadas, y el cumplimiento de Ordenanzas y
Resoluciones Municipales vigentes.

Coordinar y participar con otras reparticiones afines a los objetivos
de la institucion, para realizar tareas conjuntas relativas a la ejecucién

del Plan de Desarrollo Urbano-territorial.

10- Participar de los procesos de Licitaciones y Concursos de Precios

11-

12-

13-

14-

15-

para la adjudicacion de Obras Publicas.

Ingresar y/o actualizar los datos de las obras aprobadas vy
construidas, en el Sistema Informatico de la Municipalidad.
Organizar los trabajos de mejoramiento de las obras viales en el
municipio.

Actualizar el Plano Catastral con tipo de pavimento vy
construcciones.

Participar del Comité de Evaluacién, cuando sea requerida su
participacion.

Ejecutar otras acciones relacionadas a su area de competencia.
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V4

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL/A FISCALIZADOR/A

1- Ejercer el control de documentaciones reglamentarias de obras
particulares.

2- Registrar las falencias y notificar a los propietarios de las obras en
construccién dichas faltas.

3- Elevar el informe en caso de incumplimiento de las Ordenanzas
Municipales al Juzgado de Faltas para el dictamen de la sancién
correspondiente.

4- Mantener actualizada las documentaciones de Fiscalizaciones y del
Departamento de Obras en general.

5- Realizar recorridas diarias para la verificacion permanente de las
obras publicas y particulares en ejecucion.

6- Elaborar un Informe Mensual de las actividades cumplidas.

7- Realizar otras acciones relacionadas a su area de competencia.

8- Conformar el Comité de Evaluacién cuando sea requerida su
participacion.

PERFIL DEL CARGO

Los requerimientos exigidos para la cobertura del cargo:

FORMACION ACADEMICA

e Carrera Universitaria: Arquitectura o Ingenieria Civil

e Manejo de Programas informaticos utilizados en el area
e Correcta expresion de los idiomas oficiales

e Manejo del Plano Grafico de la Ciudad

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e Capacidad organizacional
e Capacidad para ejecutar obras publicas del Municipio y
fiscalizar obras particulares

e Habilidad para orientar al personal de construcciones

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

e Autodisciplina en el cumplimiento de funciones
e Celo profesional

e Responsabilidad y espiritu de colaboracion
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VII- DATOS PERSONALES

Edad: (Minima/Maxima) establecida dentro de los parametros
legales para cada cargo y en atencion a la carrera profesional.
Residencia: Deseable que resida en la Comunidad (No
excluyente).

Experiencia laboral en cargos similares o pasantia previa a
ocupar el cargo.

Vestimenta: Reglamentada por la Institucién, para diario y

ocasiones protocolares.

VIII- MARCO LEGAL

El/a Director/a de Obras y Fiscalizacion es considerado/a CARGO DE

CONFIANZA, segun el Articulo 221 de la Ley Organica Municipal vigente.

96



Manual de Organizacion — Funciones y Perfiles de Cargos
de la Municipalidad de Mayor Otafio.

DIRECCION DE OBRAS

PLANIFICACION Y PROYECTOS

4

I- IDENTIFICACION DEL CARGO

- Denominacién de la Unidad : Dpto. de Planificacién y
Proyectos

- Denominacion del Cargo : Encargado/a de Proyectos

- Dependencia Jerarquica : Direccién de Obras

II- OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Planificar, disefiar, ejecutar y supervisar los proyectos de obras y planes

de desarrollo urbanistico encarados por la administracién municipal.

V4

ITI- FUNCIONES ESPECIFICAS

1- Elaborar proyectos, disefios y presupuestos de obras comunitarias,
municipales para construccion y mejoramiento de plazas, parques,
avenidas, instituciones publicas y otros, a ser encaradas por la
Administracién Municipal.

2- Asistir técnicamente y apoyar a las Comisiones “Pro Mejoramiento
de Obras Comunitarias” de todos los sectores del Distrito.

3- Participar de reuniones de pobladores de distintos sectores del
Municipio para recopilar los datos urbanisticos actuales que faciliten
la determinacion del diagnéstico y la elaboracion de Planes y
Proyectos para el desarrollo de dichos sectores.

4- Evaluar solicitudes de proyectos comunitarios y elevar con el informe
técnico correspondiente a instancia de la Intendencia Municipal para
su consideracion.

5- Asistir a talleres de capacitacion relacionados con la elaboracién,
ejecucion y evaluacién de proyectos municipales y otros contenidos
del drea de su competencia.

6- Elaborar las bases, condiciones y términos de referencia del

presupuesto y licitacién para la ejecucién de las obras municipales.
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7- Supervisar conjuntamente con el Fiscalizador, el avance de los
proyectos en ejecucion y elaborar el informe técnico correspondiente.
8- Elaborar informes mensuales con la evaluacion de los objetivos
logrados, metas establecidas y presentar a la instancia superior.
9- Conformar el Comité de Evaluacidon cuando sea requerida su
participacion.
10- Cumplir con el desarrollo de un Plan Anual y realizar otras acciones

del area de su competencia.

IV- PERFIL DEL CARGO

Los requerimientos exigidos para la cobertura del cargo:
- FORMACION ACADEMICA

e Carrera Universitaria: Arquitectura o Ingenieria Civil
e Uso correcto de idiomas oficiales

e Buen manejo de programas informaticos utilizados en el area

- HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e (Capacidad organizacional
e Habilidad para coordinar las tareas en equipo

e Capacidad para elaborar y ejecutar proyectos

- CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

e Autodisciplina en el desempefio de funciones

e Facil integracion en trabajos de equipo

e Espiritu de superacién

e Espiritu de colaboracién positiva en los grupos de trabajo
comunitarios
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V-  DATOS PERSONALES

e Edad: (Minima/Maxima) establecida dentro de los parametros
legales para cada cargo y en atencion a la carrera profesional.

e Residencia: Deseable que resida en la Comunidad (No
excluyente).

e Experiencia laboral en cargos similares o pasantia previa a
ocupar el cargo.

e Vestimenta: Reglamentada por la Institucién, para diario y

ocasiones protocolares.

VI- MARCO LEGAL

El/a Encargado/a de Proyectos es considerado/a CARGO DE
CONFIANZA, segun el Articulo 221 de la Ley Organica Municipal vigente.

99



Manual de Organizacion — Funciones y Perfiles de Cargos
de la Municipalidad de Mayor Otafio.

DIRECCION DE OBRAS Y PROYECTOS

I-

II-

I1I-

CATASTRO
IDENTIFICACION DEL CARGO
- Denominacion de la Unidad : Departamento de Catastro
- Denominacidn del Cargo : Encargado/a de Catastro
- Dependencia Jerarquica : Direccion de Obras y
Proyectos
OBJETIVO GENERAL

Actualizar el proceso de incorporacién y ordenamiento de datos en el

Registro de Inmuebles y fortalecer el Sistema Catastral del Municipio de

Mayor Otafo.

V4

EFUNCIONES ESPECIFICAS

1-

Mantener actualizado los registros de inmuebles con la nominacién
de sus respectivos propietarios.

Mantener el archivo de copias de titulos de propiedades del Distrito.
Proveer informaciones a los contribuyentes y publico en general,
sobre consultas relacionadas a los datos del catastro municipal.
Procesar los requerimientos de las Comisiones Vecinales sobre
nomenclatura de calles, avenidas y la numeracién de casas y edificios
de la comunidad y solicitar su concrecién.

Disponer de cartografias basicas de las distintas zonas de Mayor
Otano a fin de facilitar la verificaciéon y aprobacion de los planos de
ubicacion de los terrenos.

Coordinar acciones con las demas reparticiones de la Municipalidad
que utilizan los datos estadisticos e impositivos catastrales.
Intervenir en casos de loteamientos, fraccionamientos de terrenos,
exigiendo el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.
Proveer datos a la Direccion de Administracién y Finanzas sobre
actividades comerciales, industriales, profesionales existentes en la
comunidad para proceder a las exigencias tributarias.

Verificar los trabajos de mensura y deslinde de terrenos,

urbanizaciones y propiedades urbanas y rurales en general.
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10- Conformar el Comité de Evaluacion, cuando sea requerida su
participacion.

11- Mantener comunicacién permanente con la Direccién Nacional de
Catastro para recibir orientaciones sobre nuevas disposiciones legales
referentes al drea de competencia.

12- Actualizar en el Catastro las obras privadas del Municipio.

13- Realizar otras actividades relacionadas a sus funciones.

PERFIL DEL CARGO
Los requerimientos exigidos para la cobertura del cargo:

- FORMACION ACADEMICA

e Formacion Universitaria en el darea de competencia
e Conocimiento de Leyes - Ordenanzas y Resoluciones relativas
al area
e Buen manejo de idiomas oficiales
- HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e Capacidad organizacional
e Habilidad comunicacional
e Habilidad para manejar situaciones de conflicto
e Capacidad técnica en toda la gestion
- CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

e Autodisciplina en el desempefio de funciones

e Espiritu receptivo a las evaluaciones

e Realizador/a de trabajos ordenados y eficientes
e Espiritu de superacién

e Respetuoso/a y cortés en la atencién a las personas

DATOS PERSONALES

e Edad: (Minima/Maxima) establecida dentro de los parametros
legales para cada cargo y en atencion a la carrera profesional.

e Residencia: Deseable que resida en la Comunidad (No
excluyente).

e Experiencia laboral en cargos similares o pasantia previa a
ocupar el cargo.

e Vestimenta: Reglamentada por la Institucién, para diario y
ocasiones protocolares.
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MUNICIPALIDAD DE MAYOR OTANO

UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES

I-

II-

I1I-

(U.0.C.)

IDENTIFICACION DEL CARGO

- Denominacion de la Unidad : Unidad Operativa de
Contrataciones

- Denominacion del Cargo : Encargado/a de la U.O.C.

- Dependencia Jerarquica : Gabinete Técnico -
Intendencia Municipal

OBJETIVO GENERAL

La Unidad Operativa de Contrataciones tiene por objetivo, implementar

los procesos técnicos establecidos en la Ley N° 2.051/03 “DE
CONTRATACIONES PUBLICAS” y en el Decreto N° 21.909/03 que

reglamenta la citada norma legal.

FUNCIONES DE LA UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES

Elaborar el Programa Anual de Contrataciones de cada ejercicio fiscal,
y someterlo a consideracién y aprobaciéon de la maxima autoridad de
la Convocante.

Actualizar en forma permanente la base de datos del Sistema de
Informacion de las Contrataciones Publicas (SICP), en los medios y
formas solicitados por la Unidad Central de Normativa y Técnica.
Remitir a la Unidad Central Normativa y Técnica los informes y
resoluciones.

Proponer a la maxima autoridad de la Convocante a la que
pertenezca un proyecto de Reglamento Interno para regular su
funcionamiento y su estructura.

Notificar oportunamente a la Unidad Central Normativa y Técnica,el
incumplimiento en que incurren los contratistas y proveedores, y

solicitar la aplicacién de sanciones que correspondan.
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Implementar las regulaciones sobre organizaciéon y funcionamiento
que emita la Unidad Central Normativa y Técnica.

Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones particulares para cada
licitacion publica o por concursos de ofertas, contratacién directa o via
excepcién, tramitar el llamado y la venta de los pliegos, responder a
las aclaraciones y comunicar las enmiendas, recibir y custodiar las
ofertas recibidas, someterlas a consideracion del Comité de
Evaluacion, revisar los informes de evaluacién y refrendar la
recomendacion de la Adjudicacién del Comité de Evaluacion,
elevandola a la Autoridad Superior Convocante, si correspondiere.
Establecer las especificaciones técnicas y demas condiciones para la
contrataciéon directa, tramitar las invitaciones, responder a las
aclaraciones y comunicar las enmiendas, recibir, custodiar las ofertas
recibidas, evaluar las ofertas y recomendar la adjudicacion cuando no
se constituya un Comité de Evaluacion, y elevar la recomendaciona la
Autoridad Administrativa superior, si correspondiere.

Emitir el dictamen que justifique las causales de excepcion a la
licitacion establecidas en el Articulo 33 de la Ley.

Gestionar la formalizacion de los contratos y recibir las garantias
correspondientes.

Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica y
electronica de la documentacidn comprobatoria de los actos y
contratos que sustenten las operaciones realizadas por el plazo de
prescripcion.

Elaborar con la Direcciéon de Administracion y Finanzas, el informe
para la Contraloria y Hacienda, sobre los recursos del FONACIDE Y
ROYALTIES.

Conformar el Comité de Evaluacion cuando sea requerida su
participacion.

Asumir otras atribuciones que sean necesarias para ejecutar los
procedimientos de planeamiento, programacion, presupuesto vy

contratacion de las materias reguladas en la Ley.
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IV- PERFIL DEL CARGO
Los requerimientos exigidos para la cobertura del cargo:
- FORMACION ACADEMICA

e Formacidn Universitaria relacionada al area de competencia

e Conocimiento de leyes pertinentes al cargo
e Uso correcto de los idiomas oficiales

e Manejo del Sistema Informatico

- HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e Habilidad para manejar procesos técnicos requeridos

e (Capacidad de elaborar Pliegos de Bases y Condiciones para las
licitaciones publicas y particulares

e Habilidad comunicacional

- CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD
e Transparencia en los trabajos realizados

e Autodisciplina y satisfaccion
e Espiritu de colaboracién

e Cultivo de la empatia en las relaciones interpersonales

V-  DATOS PERSONALES

e Edad: (Minima/Maxima) establecida dentro de los parametros
legales para cada cargo y en atencion a la carrera profesional.

e Residencia: Deseable que resida en la Comunidad (No
excluyente).

e Experiencia laboral en cargos similares o pasantia previa a
ocupar el cargo.

e Vestimenta: Reglamentada por la Institucion, para diario y

ocasiones protocolares.
VI- MARCO LEGAL
El/a Encargado/a de U.O.C. es considerado/a CARGO DE CONFIANZA,

segun el Articulo 221 de la Ley Organica Municipal vigente.
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MUNICIPALIDAD DE MAYOR OTANO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

yd

I- IDENTIFICACION DEL CARGO

- Denominacién de la Unidad : Direccion de Administracién y
Finanzas

- Denominacion del Cargo : Director/a de Administracion y
Finanzas

- Dependencia Jerarquica : Gabinete Técnico -

Intendencia Municipal

yd yd

II- ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
EINANZAS

INTENDENCIA MUNICIPAL

GABINETE TECNICO

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

CONTABILIDAD LIQUIDACION INSPECTORIA

. RECAUDACION ,
TESORERIA (Caja) INFORMATICA

III- OBJETIVO GENERAL
La Direcciéon de Administracion y Finanza tiene por objeto, planificar,

ejecutar y controlar las operaciones financieras de acuerdo a la

Legislacion vigente y ejercer el control sobre la administracién racional
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de los recursos y bienes patrimoniales de la Institucién Municipal, a través

del cumplimiento de las funciones especificas de las distintas Divisiones.

EUNCIONES DEL/A DIRECTOR/A

1- Planificar con los responsables de las distintas divisiones, el Plan
Operativo Anual con objetivos y acciones a ejecutar, respondiendo a
las exigencias administrativas legales, en atencion a la programacion
y ejecucidn presupuestaria.

2- Establecer la elaboracion de una calendarizacién de acciones
importantes y un informe mensual de las actividades cumplidas por
las diferentes secciones de esta direccién.

3- Recepcionar |las documentaciones para las consideraciones
correspondientes y elevar a las instancias superiores.

4- Convocar a reuniones evaluativas y recibir sugerencias de las
distintas secciones de la Direccidon de Administracién y Finanzas.

5- Designar al Departamento correspondiente o al Personal responsable
para la elaboraciéon y presentacién en tiempo y forma,de los informes
requeridos por los organismos de control.

6- Cumplir con otras responsabilidades que recaen dentro de las
competencias propias de esta Direccién.

PERFIL DEL CARGO

Los requerimientos exigidos para la cobertura del cargo:

FORMACION ACADEMICA

e Titulo Universitario: Administracién de Empresas, Ciencias
Contables o Economia.
e Conocimiento de los Sistemas Administrativos y Financieros de

Instituciones Municipales
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- HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e Compromiso organizacional
e Capacidad gerencial en el manejo administrativo
e Habilidad para integrar equipos de trabajo

e Habilidad comunicacional

- CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

e Honradez en el cumplimiento de funciones
e Autodisciplina y celo profesional
e Esmero y eficiencia en el trabajo realizado

e Espiritu receptivo

DATOS PERSONALES

e Edad: (Minima/Maxima) establecida dentro de los parametros
legales para cada cargo y en atencion a la carrera profesional.

e Residencia: Deseable que resida en la Comunidad (No
excluyente).

e Experiencia laboral en cargos similares o pasantia previa a
ocupar el cargo.

e Vestimenta: Reglamentada por la Institucion, para diario y

ocasiones protocolares.

MARCO LEGAL

El/a Director/a de Administracion y Finanzas es considerado/a CARGO
DE CONFIANZA, segun el Articulo 221 de la Ley Organica Municipal

vigente.
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ADMINISTRACION Y FINANZAS

CONTABILIDAD
I- IDENTIFICACION DEL CARGO
- Denominacién de la Unidad : Contabilidad
- Denominacion del Cargo : Contador/a
- Dependencia Jerarquica : - Direccién de Administracion
y Finanzas
- Gabinete Técnico
- Intendente Municipal
II- OBJETIVO GENERAL

I1I-

Administrar la Contabilidad General de la Municipalidad, con la

verificacion periddica de los valores contables, la tenencia y guarda de las

documentaciones pertinentes de la Administracién Municipal.

V4

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL/A CONTADOR/A

Elaborar cuatrimestralmente y cuando sea requerido, los Cuadros
Demostrativos de la ejecucion presupuestaria con la disponibilidad
de los recursos financieros correspondientes y elevar a las instancias
correspondientes.

Analizar los resultados de los ingresos y egresos por rubros yejercer
el control sobre la actualizacion de los registros de ejecucion
presupuestaria y aplicar las medidas correctivas necesarias.
Verificar las liquidaciones en ingresos y egresos, conforme al
Presupuesto de Gastos y el Calculo de Recursos disponibles.
Informar permanentemente al Intendente Municipal, las situaciones
puntuales referidas a los aspectos administrativos - financieros y
contables de la Institucién Municipal.

Ejercer el control de los aportes recibidos, establecidos por Ley
(ROYALTIES - FONACIDE - OTROS) provenientes del Gobierno
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Nacional y otros Organismos, destinados a Programas de desarrollo
Municipal.

Elaborar balances parciales y generales y cuadro de Estado
Financiero de la Municipalidad.

Suscribir con el Intendente Municipal, los balances, Inventarios y
Estados de Cuentas de Resultados de cada ejercicio anual, y los
Informes a ser remitidos a los Organismos de Control.

Establecer los mecanismos de organizacion y clasificacion de
documentaciones de Contabilidad y demas secciones, a fin de facilitar
la disposicion de los datos e informaciones contables yfinancieros de
la institucion.

Verificar el cumplimiento del Calendario de pagos y supervisar las
operaciones realizadas a cuenta de la Caja Chica.

Solicitar a la Intendencia Municipal, la aplicacion del Sistema de
Control a través de la Auditoria Interna para transparentar y mejorar
la administracién financiera de la Municipalidad.

Conformar el Gabinete Técnico para la elaboracién del Proyecto del
Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos de la Municipalidad.
Supervisar la custodia de los bienes patrimoniales y exigir la
actualizacién permanente del inventario de los mismos.

Considerar con la Unidad de Recursos Humanos sobre planes de
capacitacién y actualizaciéon dirigidos a los funcionarios de la
institucion.

Orientar a las distintas Reparticiones sobre la importancia de aportar
propuestas viables y necesarias a ser consideradas en la elaboracién
y ejecucidon del Proyecto de Presupuesto del afio venidero.
Responder a la Politica Institucional en la aprobacién de
adquisiciones de bienes o servicios y en los casos de enajenacion de
bienes, muebles o inmuebles de la Municipalidad.

Designar al Departamento o al Personal responsable para la
elaboracién y presentacion en tiempo y forma, de los informes
requeridos por los organizamos de control.

Ejecutar otras acciones asignadas por la Intendencia Municipal que

guardan relacion con los objetivos de la Unidad.
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IV- PERFIL DEL CARGO

Los requerimientos exigidos para la cobertura del cargo:
- FORMACION ACADEMICA
e Titulo Universitario de Ciencias Contables o Lic. en
Contabilidad

e Conocimiento de los Sistemas Contables de las

Municipalidades

- HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e (Capacidad en el manejo administrativo-contable

e Capacidad de andlisis en la gestidn
e Compromiso y habilidad comunicacional

e Seguridad y confidencialidad

- CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

e Autodisciplina y celo profesional

e Equilibrio emocional
e Transparencia en toda la gestion

e Espiritu receptivo

V- DATOS PERSONALES

e Edad: (Minima/Maxima) establecida dentro de los parametros
legales para cada cargo y en atencion a la carrera profesional.

e Residencia: Deseable que resida en la Comunidad (No
excluyente).

e Experiencia laboral en cargos similares o pasantia previa a
ocupar el cargo.

e Vestimenta: Reglamentada por la Institucion, para diario y

ocasiones protocolares.

VI- MARCO LEGAL
El/a Contador/a es considerado/a CARGO DE CONFIANZA, segun el

Articulo 221 de la Ley Organica Municipal vigente.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AUXILIAR (Comisionada)

I-

II-

I1I-

7

IDENTIFICACION DEL CARGO

- Denominacién de la Unidad : Direccion de Administracién y
Finanzas

- Denominacion del Cargo : Asistente de la Direccién

Dependencia Jerarquica

OBJETIVO GENERAL

Ejercer la responsabilidad de preparar informes y planillas con datos,

requeridos por las Unidades Técnicas del Ministerio de Hacienda.

”

EUNCIONES ESPECIFICAS

Cumplir con la presentacidon a la unidad de Desarrollo Municipal
(U.D.M.) del Ministerio de Hacienda los Informes y Planillas de la
Municipalidad, referentes a: Royalties y FONACIDE.

Realizar el seguimiento de los Documentos presentados a la Unidad
de Desarrollo Municipal de Ministerio de Hacienda.

Cumplir con la presentacién al Servicio Nacional de Catastro (S.N.C.)
de las Planillas de la Municipalidad de Mayor Otafio y realizar el
seguimiento de los mismos.

Cumplir con la presentacion a la Auditoria General del Poder Ejecutivo
(A.G.P.E.), los Informes de la Municipalidad de Mayor Otafio, referente
a FONACIDE.

Presentar en tiempo y forma todos los Informes - Planillas
requeridos por la U.D.M. del Ministerio de Hacienda, el S.N.C. y la
A.G.P.E., al jefe responsable de la Direccién de Administracion y
Finanzas y al intendente Municipal para conocimiento y consideracion

correspondiente.
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ADMINISTRACION Y FINANZAS

TESORERIA

4

I- IDENTIFICACION DEL CARGO

- Denominacién de la Unidad : Tesoreria

- Denominacion del Cargo : Tesorero/a

- Dependencia Jerarquica : Direccién de Administracion
y Finanzas

II- ORGANIGRAMA DE TESORERIA

INTENDENCIA MUNICIPAL

GABINETE TECNICO

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

|
TESORERIA

CONTROL AUXILIAR
FINANCIERO Y PAGOS ADMINISTRATIVO

ITI- OBJETIVO GENERAL

Custodiar los fondos, los valores municipales y los documentos
comprobantes de todos los movimientos de ingresos y egresos de

conformidad a los procedimientos legalmente establecidos.
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IV- FEUNCIONES DEL/A TESORERO/A

10-

11-

12-

13-

14-

15-

Recibir y verificar los ingresos y los depdsitos de los fondos
recaudados en Cuenta Bancaria de la Municipalidad.

Recibir y verificar la totalidad de los ingresos tributarios y no
tributarios de la Municipalidad.

Registrar el informe diario de la disponibilidad de los recursos
financieros para cubrir las obligaciones de la institucion.

Verificar debidamente las érdenes y efectuar los pagos autorizados
por la Intendencia Municipal.

Ingresar las facturas en el Sistema Contable para generar las
ordenes de pago a proveedores.

Elaborar los informes relacionados a los movimientos ordinarios y
de los fondos genuinos y de ROYALTIES y del FONACIDE.

Registrar diariamente los Depdsitos Bancarios en el LIBRO BANCO.
Monitorear las Cuentas Bancarias para el control de los
comprobantes de Depdsitos, los cheques emitidos y transferencias
bancarias recibidas.

Procesar las planillas de liquidaciones de salarios, comisiones, horas
extras de funcionarios y de contratados, de acuerdo a los
procedimientos establecidos y coordinar los pagos mensuales
correspondientes.

Confeccionar y suscribir los cheques para los pagos autorizados y
elevar a instancia de la Intendencia Municipal.

Verificar las Planillas de Movimiento diario de Fondos y remitirlos a
Contabilidad.

Verificar el arqueo e informar a Contabilidad.

Remitir a Contabilidad los documentos vencidos, para la derivacion
a la Asesoria Legal a los efectos de cumplimiento y cobro de los
mismos.

Verificar la disposicién de los Fondos de la Caja Chica, de acuerdo a
los procedimientos establecidos.

Informar con la debida anticipacién, el vencimiento de las pdélizas

de seguro de la Institucion.
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Verificar las transferencias recibidas en Cuentas Corrientes Bancarias
y comunicar a las Secciones de Liquidaciéon y Caja para la emisién de
Comprobante de Ingreso correspondiente.
Verificar el ingreso correcto del Presupuesto Anual y sus
reestructuraciones en el Sistema Informatico de la Institucion.
Suministrar a Contabilidad, las ejecuciones presupuestarias
mensuales, cuatrimestrales, anuales o por periodo de tiempo
requerido, como también los extractos bancarios emitidos por el
Sistema Informatico de la Institucién y por las Entidades Bancarias.
Preparar conjuntamente con el/a Contador/a, los Balances y Cuadros
de Anélisis Financieros, relacionado con la ejecucién de la contabilidad

de la Institucion.

PERFIL DEL CARGO

Los requerimientos exigidos para la cobertura del cargo:

FORMACION ACADEMICA

e Licenciatura en Contabilidad

e Conocimiento de las normas legales vigentes referidas al area
financiero

e Manejo del Sistema Informatico

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e Habilidad en el manejos administrativo

e Capacidad de organizacion en el trabajo

e Habilidad para el trabajo en equipo

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

e Autodisciplina y celo profesional
e Eficiencia y transparencia en la gestion
e Apertura para recibir sugerencias

e Equilibrio emocional

DATOS PERSONALES
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e Edad: (Minima/Maxima) establecida dentro de los parametros
legales para cada cargo y en atencidn a la carrera profesional.
e Residencia: Deseable que resida en la Comunidad (No
excluyente).
e Experiencia laboral en cargos similares o pasantia previa a
ocupar el cargo.
e Vestimenta: Reglamentada por la Institucion, para diario y

ocasiones protocolares.

VII- MARCO LEGAL

El/a Tesorero/a es considerado/a CARGO DE CONFIANZA, segun el

Articulo 221 de la Ley Organica Municipal vigente
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ADMINISTRACION Y FINANZAS

CONTROL FINANCIERO Y PAGOS

I-

II-

I1I-

4

IDENTIFICACION DEL CARGO

- Denominacién de la Unidad : Control Financiero y Pagos

- Denominacién del Cargo : Encargado de Finanzas

- Dependencia Jerarquica : Direccién de Administracion
y Finanzas

OBJETIVO GENERAL

Realizar el control financiero con la verificacion de documentaciones, la

transferencia del Impuesto Inmobiliario, la derivacién de aportes para la

Jubilacion del Personal y la revisidn de comprobantes de Depdsitos

Bancarios, de la institucion.

FUNCIONES DEL ENCARGADO DE FINANZAS

1- Considerar las solicitudes de pagos a proveedores y otros.

Verificar los documentos a pagar.

Considerar las resoluciones para el pago a proveedores.

Controlar los anticipos de salario, haberes y la Rendicion de Cuentas
de los mismos.

Ejecutar la Transferencia del Impuesto Inmobiliario.

Ejecutar la derivacion de los Aportes del Personal a la Caja de
Jubilaciones y Pensiones.

Ejercer la responsabilidad de mantener la documentacién actualizada
de la Caja de Depdsito correspondiente a la CuentaCorriente de la
Municipalidad.

Registrar las recaudaciones del dia en el Libro Banco, comparar la
correspondencia de los mismos con los depdsitos efectuados y el
arqueo de Caja.

Asumir otras funciones asignadas y que se relacionan con los

objetivos del darea de competencia de su Division.
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IV- PERFIL DEL CARGO

Los requerimientos exigidos para la cobertura del cargo:
- FORMACION ACADEMICA

e Bachiller Comercial
e Formacidn Universitaria relacionada al area de competencia

e Correcto manejo de los idiomas oficiales

- HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e (Capacidad para el manejo financiero
e Capacidad de analisis en el trabajo
e Compromiso y habilidad profesional

e Confidencialidad

- CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

e Equilibrio emocional
e Transparencia en la gestion

e Autodisciplina en el trabajo

V-  DATOS PERSONALES

e Edad: (Minima/Maxima) establecida dentro de los parametros
legales para cada cargo y en atencion a la carrera profesional.

e Residencia: Deseable que resida en la Comunidad (No
excluyente).

e Experiencia laboral en cargos similares o pasantia previa a
ocupar el cargo.

e Vestimenta: Reglamentada por la Institucién, para diario y

ocasiones protocolares.
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ADMINISTRACION Y FINANZAS

AUXILIAR DE TESORERIA

I-

II-

I1I-

4

IDENTIFICACION DEL CARGO

- Denominacién de la Unidad : Auxiliar de Tesoreria

- Denominacién del Cargo : Auxiliar

- Dependencia Jerarquica : Direccién de Administracion
y Finanzas

OBJETIVO GENERAL

Realizar el ordenamiento de documentaciones contables, depdsito de

ingresos, pagos autorizados y otras actividades administrativas

emanadas del/a Tesorero/a de esta reparticidn municipal.

Va

FUNCIONES DEL AUXILIAR DE TESORERIA

Realizar el ordenamiento y organizacion segun la clasificacion de las
documentaciones contables del Archivo de la Tesoreria.

Realizar los depdsitos de los ingresos, autorizados por el/la
Tesorero/a de la Institucidn.

Realizar los pagos autorizados a proveedores.

Realizar los pagos de la Ayuda Social a los estudiantes beneficiados
para la prosecucion de sus estudios.

Completar 6rdenes de compras, solicitudes y otros formularios
utilizados en la Unidad.

Realizar las adquisiciones de los insumos necesarios para la Tesoreria
(utileria — elementos informaticos - otros) con la aprobacién del/a
jefe/a de Tesoreria.

Asumir otras funciones asignadas por la superioridad del area de

competencia.
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IV- PERFIL DEL CARGO

Los requerimientos exigidos para la cobertura del cargo:

FORMACION ACADEMICA

Bachiller Técnico en Contabilidad
Manejo de equipo informatico

Uso correcto de los idiomas oficiales

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Habilidad para el ordenamiento de los documentos contables -
administrativos
Capacidad operativa para el buen cumplimiento de las tareas

asignadas

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

Apertura para recibir sugerencias
Equilibrio emocional
Atencidén respetuosa a las personas

Espiritu de colaboracion

V-  DATOS PERSONALES

Edad: (Minima/Maxima) establecida dentro de los parametros
legales para cada cargo y en atencion a la carrera profesional.
Residencia: Deseable que resida en la Comunidad (No
excluyente).

Experiencia laboral en cargos similares o pasantia previa a
ocupar el cargo.

Vestimenta: Reglamentada por la Institucién, para diario y

ocasiones protocolares.
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ADMINISTRACION Y FINANZAS

LIQUIDACIONES
I- IDENTIFICACION DEL CARGO
- Denominacion de la Unidad : Liguidaciones
- Denominacion del Cargo : Liquidador/a de Impuestos
- Dependencia Jerarquica : Direccién de Administracion
y Finanzas
II- OBJETIVO GENERAL

I1I-

Procesar la liquidacion de los Ingresos de la Municipalidad, provenientes

de los impuestos, tasas y otros previstos en la legislacién vigente vy

actualizar los registros del Contribuyente.

FUNCIONES DEL/A LIQUIDADOR/A

1-

Emitir la liquidacién de |los Comprobantes de Ingresos
correspondientes a los impuestos, tasas municipales y otros previstos
en la legislacién vigente.

Actualizar periédicamente el Registro de los contribuyentes del
Municipio.

Verificar las liquidaciones elaboradas y remitir a la Tesoreria.
Proceder a la perforacién o sellado de boletas de ingreso a
espectaculos publicos, rifas, adhesiones, talonarios de ingresos de
impuestos al Faenamiento, impuestos por Escrituras Publicas y otros.
Realizar el Registro de Marcas y Sefiales solicitadas.

Remitir las notificaciones a los Contribuyentes, solicitando Ia
regularizacién del pago de Impuesto Inmobiliario y de la Patente
Comercial.

Registrar las identidades de las inhumaciones en los Cementerios de
la localidad.

Atender y responder a los requerimientos de la Secretaria General y
de la Direccién de Administracién y Finanzas de la Municipalidad.
Responder a los llamados telefénicos de los Contribuyentes para
proveer informaciones puntuales referentes a los Impuestos y Tasas

correspondiente a los mismos.
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10- Elaborar peridodicamente los informes requeridos por las distintas
dependencias administrativas de la Institucion.

11- Proceder al archivo de las documentaciones entregadas por los
contribuyentes que guardan relacidon con el pago de los impuestos
correspondientes.

12- Cumplir otras funciones que guardan relacion con su area de

competencia.
IV- PERFIL DEL CARGO,
Los requerimientos exigidos para la cobertura del cargo:

- FORMACION ACADEMICA

e Formacion Universitaria relacionada al area de competencia

e Uso correcto de los idiomas oficiales

- HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e Capacidad administrativa

e Habilidad comunicacional

e Compromiso organizacional

- CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

e Equilibrio emocional ante conflictos

e Autodisciplina en el cumplimiento de funciones

e Celo profesional en la realizacion de trabajos eficientes

V-  DATOS PERSONALES

e Edad: (Minima/Maxima) establecida dentro de los parametros
legales para cada cargo y en atencion a la carrera profesional.

e Residencia: Deseable que resida en la Comunidad (No
excluyente).

e Experiencia laboral en cargos similares o pasantia previa a
ocupar el cargo.

e Vestimenta: Reglamentada por la Institucion, para diario y

ocasiones protocolares.
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ADMINISTRACION Y FINANZAS

I-

II-

I1I-

RECAUDACIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO

- Denominacién de la Unidad : Recaudaciones

- Denominacion del Cargo : Cajero/a

- Dependencia Jerarquica : Direccién de Administracion
y Finanzas

OBJETIVO GENERAL

Recepcionar las liquidaciones procesadas, verificadas; percibir los

ingresos y administrar los fondos de la Caja Chica conforme a las

reglamentaciones establecidas.

EUNCIONES DEL/A CAJERO/A

Recepcionar las liquidaciones realizadas y expedidas por la seccién
correspondiente

Percibir los ingresos y expedir los documentos debidamente
certificados por los mecanismos establecidos.

Administrar los Fondos de la Caja Chica a su cargo, conforme a las
normas y reglamentos en vigencia.

Verificar la validez y el respaldo legal de todos los documentos
relacionados con los ingresos y egresos administrados por esta seccion
Ordenar los documentos de los ingresos y efectuar el arqueo de Caja
correspondiente al dia.

Mantener informado/a al/a Tesorero/a, sobre las actividades,
novedades o situaciones surgidas y presentar las consultas oportunas
para mejoramiento de la delicada tarea de esta unidad

Efectuar los depdsitos bancarios de los fondos provenientes de la

recaudacion diariamente.
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8- Confeccionar la planilla de Rendiciéon de Caja Diaria y Proceder al

archivo de los comprobantes de Ingresos y poner a disposicion de la

Tesoreria.

IV- PERFIL DEL CARGO

Los requerimientos exigidos para la cobertura del cargo:
- FORMACION ACADEMICA

Bachiller Técnico en Contabilidad
Curso Técnico de Cajero y Computacién

Buen manejo de los idiomas oficiales

- HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Habilidad para el manejo eficiente de los elementos operativos
de recaudaciones

Capacidad administrativa y organizacional

- CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

Equilibrio emocional
Atencidn respetuosa a las personas
Espiritu de colaboracion y dedicacion en el cumplimiento de

funciones

V-  DATOS PERSONALES

Edad: (Minima/Maxima) establecida dentro de los parametros
legales para cada cargo y en atencion a la carrera profesional.
Residencia: Deseable que resida en la Comunidad (No
excluyente).

Experiencia laboral en cargos similares o pasantia previa a
ocupar el cargo.

Vestimenta: Reglamentada por la Institucién, para diario y

ocasiones protocolares.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

I-

II-

I1I-

Y FINANZAS
IDENTIFICACION DEL CARGO
- Denominacion de la Unidad : Inspectoria
- Denominacién del Cargo : Inspector Municipal

Dependencia Jerarquica Direccién de Administracion

y Finanzas

OBJETIVO GENERAL

Cumplir con los procedimientos de habilitacidon, inspeccién de locales

(comerciales, industriales, otros), con el control de patentes comerciales -

profesionales y proceder a la intervencién en los casos de incumplimiento

de las exigencias municipales.

”

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar un plan de trabajo mensual y presentar por escrito a la
Direccién el informe de las actividades cumplidas.

Proceder a la inspeccion y habilitacion de oficinas, salones comerciales,
locales industriales, balnearios, cancha o complejos deportivos, espacios
de juegos de entretenimiento, entre otros.

Controlar la certificacion de patentes comerciales y profesionales.
Subscribir el Acta de intervencién donde se constate irregularidades que
se consideran faltas municipales.

Proceder a la entrega de notificaciones de la Municipalidad.
Promocionar soluciones pacificas de controversias y conflictos
comunitarios mediante la mediacién, conciliacion u otros medios
alternativos.

Cumplir con otras funciones del area de competencia para el logro del

objetivo general establecido.
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IV- PERFIL DEL CARGO

Los requerimientos exigidos para la cobertura del cargo:
- FORMACION ACADEMICA

e Nivel Medio concluido

e Conocimiento general de Ordenanzas, Resoluciones vy
Reglamentaciones vigentes, del area de competencia

e Expresion correcta en los idiomas oficiales

- HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e Capacidad organizacional

e Capacidad para el trabajo del area de competencia
e Habilidad para aportar sugerencias de soluciones

e Autogestion de tiempo y recurso

- CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

e Transparencia en sus acciones y relacionamiento interpersonal

e Autodisciplina y responsabilidad en el cumplimiento de

funciones

V-  DATOS PERSONALES

e Edad: (Minima/Maxima) establecida dentro de los parametros
legales para cada cargo y en atencion a la carrera profesional.

e Residencia: Deseable que resida en la Comunidad (No
excluyente).

e Experiencia laboral en cargos similares o pasantia previa a
ocupar el cargo.

e Vestimenta: Reglamentada por la Institucion, para diario y

ocasiones protocolares.

125



Manual de Organizacion — Funciones y Perfiles de Cargos
de la Municipalidad de Mayor Otafio.

ADMINISTRACION Y FINANZAS

INFORMATICA
I- IDENTIFICACION DEL CARGO
- Denominacion de la Unidad : Departamento de Informatica
- Denominacién del Cargo : Encargado de Informatica
- Dependencia Jerarquica : Direccién de Administracion
y Finanzas
II- OQBJETIVO GENERAL

I1I-

Cargo de naturaleza técnica, al que le corresponde brindar el soporte

técnico para la utilizacién éptima y el mantenimiento de los equipos

informaticos y programas de computacidn y comunicacion existentes

dentro de la Entidad Municipal, asi como el desarrollo de sistemas de

informaciones complementarias.

”

FUNCIONES ESPECIFICAS

1-

Mantener comunicacion con los entes encargados del mantenimiento
y actualizacién de los sistemas instalados en lasdiferentes unidades
de la Municipalidad.

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores de desarrollo de
sistemas de informacion complementarios y el mantenimiento de los
recursos de computacion y de comunicacion.

Mantener comunicaciéon con las dependencias de Administracién y
Finanzas para realizar las publicaciones de documentos requeridos.
Diseiflar, mantener y actualizar la Pagina Web de la Municipalidad
Analizar los requerimientos de nuevas aplicaciones planteadas por
usuarios de los diferentes sistemas informaticos.

Evaluar la capacidad instalada y nivel de utilizacidon de los equipos
informaticos de la Municipalidad, y proponer los cambios correctivos
pertinentes.

Elaborar informes al Intendente Municipal, sobre la utilizacion y el
rendimiento de los equipos informaticos.

Controlar el buen uso y funcionamiento de los equipos informaticos.
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9- Proponer programas de mantenimiento preventivo y correctivo de
los equipos informaticos, asi como sus condiciones de seguridad.
10- Asistir a usuarios de los sistemas de computacion.
11- Participar en la elaboracion del presupuesto municipal del afio
venidero.
12- Formar parte del Comité de Evaluacién de la U.O.C. para los

llamados a licitacién de equipos informaticos.
IV- PERFIL DEL CARGO
Los requerimientos exigidos para la cobertura del cargo:

- FORMACION ACADEMICA

e Bachiller Técnico en Informatica

e Conocimiento Medio-Avanzado en el area de informatica

e Buen manejo de idiomas oficiales

- HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e Capacidad organizacional

e Habilidad para manejar situaciones de conflicto

e Capacidad técnica

- CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

e Autodisciplina en el desempefio de funciones

e Realizador/a de trabajos ordenados y eficientes

V-  DATOS PERSONALES

e Edad: (Minima/Maxima) establecida dentro de los parametros
legales para cada cargo y en atencion a la carrera profesional.

e Residencia: Deseable que resida en la Comunidad (No
excluyente).

e Experiencia laboral en cargos similares o pasantia previa a
ocupar el cargo.

e Vestimenta: Reglamentada por la Institucion, para diario y

ocasiones protocolares.
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MUNICIPALIDAD DE MAYOR OTANO

DIRECCION DE SEGURIDAD Y TRANSITO

7

I-  IDENTIFICACION DEL CARGO

- Denominacioén de la Unidad

- Denominacién del Cargo

- Dependencia Jerarquica

Transito

Director/a

Direccién de Seguridad y

Gabinete Técnico -

Intendencia Municipal

II- ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION

”

DE SEGURIDAD Y TRANSITO

INTENDENCIA MUNICIPAL

GABINETE TECNICO

DIRECCION DE
SEGURIDAD Y TRANSITO

ARCHIVO
SECRETARIA

LICENCIAS Y
HABILITACIONES

III- OBJETIVO GENERAL

POLICIA MUNICIPAL
P.M.

Organizar y disponer los servicios técnicos - administrativos para el

cumplimiento de la inspeccién y habilitacidon vehicular, la inscripcion y/o

registro de vehiculos en general y la expedicién de las licencias de

conducir, en atencién a las reglamentaciones establecidas.
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IV- EUNCIONES DEL DIRECTOR

10-

11-

12-

13-

Elaborar un Plan Anual integrando las diferentes secciones: Técnica
- Policia Municipal - Administrativo — Transporte y Educacion Vial.
Completar un Calendario Semanal de las actividades a cumplir y un
Informe Mensual de las actividades desarrolladas.

Establecer estrategias de accién, conforme a las disposiciones y
ordenanzas municipales para contar con un transito ordenado dentro
de la ciudad y ofrecer mayor seguridad a las personas.

Fortalecer la seguridad de las personas, capacitando, orientando y
concienciando a la ciudadania sobre la importancia del cumplimiento
de las normativas vigentes.

Dictaminar solicitudes - expedientes y supervisar la expedicion de
Licencias de conducir y la habilitacién vehicular.

Administrar el examen (tedrico-practico) a los postulantes a obtener
el registro de conducir vehiculo automotor, a través del personal
competente de esta Direccidn.

Establecer y ofrecer Programas de Capacitacion mensual sobre
contenidos de conduccion y educacién vial, dirigido a los ciudadanos
mayores de 18 afos.

Capacitar y orientar permanentemente al Personal para cumplir con
responsabilidad y eficacia la tarea especifica del area de competencia.
Realizar en forma constante, visitas de atencién, inspeccion vy
asesoramiento al Personal de todas las Secciones dependientes de la
Direccién de Seguridad y Transito.

Supervisar el manejo, ordenamiento y actualizacion de los
Documentos del Archivo de esta Direccion.

Prestar atencién a los contribuyentes que cuentan con inconvenientes
para obtener la expedicidn de sus licencias de conducir y habilitacién
de sus vehiculos.

Apoyar y asistir al desarrollo normal y permanente de los Programas
de Educacion Vial en las Escuelas y Colegios de Mayor Otafio
Elaborar y desarrollar Proyectos de editar materiales informativos y
de la difusién de contenidos de la Educacion Vial a través de todos

los medios de Comunicacion.
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14- Coordinar y acompafar las acciones de la Policia Municipal,
priorizando las fundamentales y necesarias y evaluando losresultados
obtenidos.

15- Elevar a conocimiento de la Intendencia Municipal y a la Fiscalia, los
casos de mayor gravedad.

16- Derivar al Juzgado de Faltas, los casos de infracciones e
incumplimiento de las normas de transito y de documentaciones
exigidas para el tratamiento de los mismos y la aplicacion de la sancién
correspondiente.

17- Presentar las documentaciones e informaciones de caractertributario
a la Direccién de Administracién y Finanzas de la Municipalidad

18- Supervisar la tenencia de los Registros de Habilitacion de los
transportes y vehiculos en general del Distrito de Mayor Otafio.

19- Realizar gestiones para el funcionamiento de una Escuela Municipal
de Conduccién en la Comunidad.

20- Elaborar y presentar a la Instancia Municipal correspondiente un Ante
- Proyecto de Presupuesto estimativo para el cumplimento de las
acciones del Plan Anual de la Direccién de Seguridad y Transitode
la Municipalidad de Mayor Otafo, correspondiente al afio venidero.

21- Asumir otras funciones que guardan relacién al area de competencia
de esta Direccién.

22- Colaborar con las actividades encaradas por la Municipalidad.

PERFIL DEL CARGO

Los requerimientos exigidos para la cobertura del cargo:

FORMACION ACADEMICA

e Bachiller Cientifico en Ciencias Basicas o Sociales
e Conocimiento de Ordenanzas, Reglamentos y Resoluciones
Municipales y Ley Nacional de Transito

e Buen manejo de los idiomas oficiales
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HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Capacidad de organizacion y planificacién
Habilidad para integrar grupos operativos
Habilidad Comunicacional

Capacidad para solucionar conflictos

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

Transparencia en sus gestiones
Autodisciplina en el desempefio de las funciones
Atencidn respetuosa a las personas que acuden a la Direccién

Buena relacién interpersonal

DATOS PERSONALES

Edad: (Minima/Maxima) establecida dentro de los parametros
legales para cada cargo y en atencion a la carrera profesional.
Residencia: Deseable que resida en la Comunidad (No
excluyente).

Experiencia laboral en cargos similares o pasantia previa a
ocupar el cargo.

Vestimenta: Reglamentada por la Institucién, para diario y

ocasiones protocolares.

MARCO LEGAL

El/a Director/a de Seguridad y Transito es considerado/a CARGO DE
CONFIANZA, segun el Articulo 221 de la Ley Organica Municipal vigente.
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DIRECCION DE SEGURIDAD Y TRANSITO

SECRETARIA - ARCHIVO

I-

II-

I1I-

4

IDENTIFICACION DEL CARGO

- Denominacién de la Unidad : Archivo

- Denominacién del Cargo : Secretario/a

- Dependencia Jerarquica : Direccion de Seguridad y

Transito

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Mantener actualizado el archivo y realizar trabajos relativos a

notificaciones, informes, procesamientos de datos estadisticos de la

Direccién de Seguridad y Transito.

V4 Ve

EFUNCIONES DE LA SECRETARIA DE TRANSITO

Participar en la planificacidon de las actividades a ser realizadas para
el cumplimiento de los objetivos de la Direccién de Seguridad y
Transito de la Municipalidad.

Facilitar la tramitacion diaria de los documentos dirigidos a la
Secretaria.

Mantener la actualizacion permanente del Archivo de Documentos
correspondiente a esta Seccidn.

Dirigir y \verificar el procesamiento de datos estadisticos,
diariamente.

Programar y verificar mensualmente, la elaboracién de estadisticas
de vehiculos inscriptos por tipo y marca.

Presentar a la Direccidon de Transito, todos los informes estadisticos,
semanalmente.

Clasificar los datos sobre los accidentes de transito en atencion a los
informes remitidos por la Policia Municipal de Transito.

Procesar los datos relacionados al transito automotor y confeccionar

partes policiales para su posterior remision al Juzgado de Faltas.
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IV- PERFIL DEL CARGO

Los requerimientos exigidos para la cobertura del cargo:
- FORMACION ACADEMICA
e Bachiller en Ciencias Basicas o Técnico en Informatica

e Curso de Computacién
e Redaccién propia y correcta

e Conocimientos estadisticos

- HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e Capacidad de organizacion

e Correcta comunicacion

e Habilidad para el manejo de documentaciones

- CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

e Interés y competencia en la realizacién de trabajos ordenados

y eficientes
e Confidencialidad

e Apertura y buena relacién interpersonal

V-  DATOS PERSONALES

e Edad: (Minima/Maxima) establecida dentro de los parametros
legales para cada cargo y en atencion a la carrera profesional.

e Residencia: Deseable que resida en la Comunidad (No
excluyente).

e Experiencia laboral en cargos similares o pasantia previa a
ocupar el cargo.

e Vestimenta: Reglamentada por la Institucion, para diario y

ocasiones protocolares.
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DIRECCION DE SEGURIDAD Y TRANSITO

DPTO. de POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

I-

II-

I1I-

4

IDENTIFICACION DEL CARGO

- Denominacion de la Unidad : Dpto. de Policia Municipal
- Denominacién del Cargo : Jefe de P.M.T.

- Dependencia Jerarquica : Direccion de Seguridad y

Transito

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Cumplir con las disposiciones establecidas relacionadas con el

ordenamiento de transito vehicular dentro de la ciudad y velar por la

seguridad de las instituciones y patrimonio publico de la comunidad.

V4

FUNCIONES DE LA POLICIA MUNICIPAL

El Art. 56 de la Ley Organica Municipal, establece las funciones de

la Policia Municipal:

1-

Vigilar los edificios e instalaciones de las Municipalidades,
especialmente los recintos donde se guardan documentos y valores,
se presten servicios publicos o sitios de gran concurrencia.

Vigilar los bienes del dominio municipal.

Requerir la exhibicién de licencias municipales

Ejecutar o hacer cumplir lo dispuesto en Ordenanzas y Resoluciones
Municipales y las érdenes del Intendente y de los Juzgados Municipales
de Faltas.

Ordenar, dirigir y sefializar la circulacién de personas y vehiculos en
la via publica y en los predios municipales.

Redactar actas, partes, informes o constancias de los hechos en los
que intervienen, elevandolos a las autoridades municipales
correspondientes.

Solicitar la intervencidén de la Policia Nacional para la prevencion de
hechos ilicitos, el mantenimiento del orden y la tranquilidad publica.
Prevenir la ocurrencia o prestar auxilios en casos de siniestros como:

incendios, derrumbes, intoxicaciones colectivas,
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contaminacién ambiental y accidentes en general, pudiendo formar
cuerpos especializados y concertar planes de acciéon conjunta con
cuerpos similares.
9- Organizar escuelas de formacién o de especializacién para el eficaz
cumplimiento de sus funciones.

10- Realizar todo cuanto sea compatible con sus funciones.

Ademas podra cumplir con otras funciones inherente al area de

competencia.

IV- PERFIL DEL CARGO

Los requerimientos exigidos para la cobertura del cargo:
- FORMACION ACADEMICA

e Bachiller en Ciencias Basicas o Sociales
e Conocimiento de las Normativas Municipales vigentes y la Ley

Nacional de Transito

- HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e Capacidad de organizaciéon y coordinaciéon
e Capacidad para orientar conflictos hacia soluciones
reglamentadas

e Habilidad para el manejo de grupos operativos

- CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

Autodisciplina en el desempefio de funciones

Transparencia en la gestién

Atencidn respetuosa a las personas

Buena relacidén interpersonal
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DATOS PERSONALES

e Edad: (Minima/Maxima) establecida dentro de los parametros
legales para cada cargo y en atencion a la carrera profesional.

e Residencia: Deseable que resida en la Comunidad (No
excluyente).

e Experiencia laboral en cargos similares o pasantia previa a
ocupar el cargo.

e Vestimenta: Reglamentada por la Institucién, para diario y

ocasiones protocolares.

MARCO LEGAL

El Jefe de la Policia Municipal es considerado CARGO DE CONFIANZA,
segun el Articulo 221 de la Ley Organica Municipal vigente.
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DIRECCION DE SEGURIDAD Y TRANSITO

I-

II-

I1I-

LICENCIAS Y HABILITACIONES

4

IDENTIFICACION DEL CARGO

- Denominacion de la Unidad : Inspecciones, Licencias y
Habilitaciones

- Denominacién del Cargo : Encargado/a

- Dependencia Jerarquica : Direccién de Seguridad y
Transito

OBJETIVO GENERAL

Dar cumplimiento a la gestidon y expedicién de registros de conductores

profesionales y a la habilitacion de automotores previa verificacidon

vehicular.

7

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA UNIDAD

Considerar las solicitudes de licencias de conductores y habilitaciones
de automotores, en atenciéon a las normas, disposiciones legales y
procedimientos administrativos vigentes.

Verificar la inspeccién vehicular para la habilitacién de los vehiculos
de la Comunidad.

Proceder al registro de los datos técnicos de los vehiculos en general
con los datos personales de sus respectivos propietarios.
Recepcionar las solicitudes y verificar las documentaciones exigidas
para la obtencién de licencias de conductor y habilitacion de
automotores.

Administrar los exdamenes practicos - tedrico a los postulantes de
conductores de vehiculos automotor en general para la obtencidon de
la licencia correspondiente.

Elaborar los informes pertinentes con las estadisticas respectivas,
acorde a las normativas vigentes sobre las Licencias de Conduccién y
Habilitacién Vehicular concedidas y presentar a consideracidon de la

Direccién de Seguridad y Transito de la Municipalidad.
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7- Ejercer otras funciones asignadas por la Direccion de Seguridad y
Transito Municipal.

IV- PERFIL DEL CARGO

Los requerimientos exigidos para la cobertura del cargo:
- FORMACION ACADEMICA

e Bachiller Cientifico en Ciencias Basicas o Sociales

e Conocimiento de las Normativas y Ordenanzas Municipales
e Conocimiento Técnico para la Evaluacidn de Capacidades del
area de competencia

e Buen manejo de los idiomas oficiales

- HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e Capacidad de organizacion
e Capacidad Técnica para las evaluaciones propias del area de
competencia

e Habilidad operativa en la tarea

- CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

e Equilibrio emocional
e Interés y buena disposicion en el cumplimiento de las
funciones

e Apertura para recibir orientaciones de superiores

V-  DATOS PERSONALES
e Edad: (Minima/Maxima) establecida dentro de los parametros
legales para cada cargo y en atencion a la carrera profesional.
e Residencia: Deseable que resida en la Comunidad (No
excluyente).
e Experiencia laboral en cargos similares o pasantia previa a
ocupar el cargo.
e Vestimenta: Reglamentada por la Institucién, para diario y

ocasiones protocolares.
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MUNICIPALIDAD DE MAYOR OTANO

DIRECCION DE
SERVICIO MUNICIPAL

yd

I- IDENTIFICACION DEL CARGO

- Denominacién de la Unidad : Direccion de Servicio
Municipal

- Denominacion del Cargo : Director/a del Servicio
Municipal

- Dependencia Jerarquica

II- ORGANIGRAMA

INTENDENCIA MUNICIPAL

GABINETE TECNICO

DIRECCION DE
SERVICIO MUNICIPAL

SERVICIOS GENERALES TRANSPORTE MAQUINARIAS - OTROS

III- OBJETIVO GENERAL

Coordinar y supervisar la prestacion de servicios de la Municipalidad en
las areas urbanas y rurales, velar por la adecuada distribucién de los

insumos y la utilizacién de los vehiculos, maquinarias y elementos de
trabajo en general.

139




IV-

Manual de Organizacion — Funciones y Perfiles de Cargos
de la Municipalidad de Mayor Otafio.

V4

FUNCIONES ESPECIFICAS

10-

Planificar los trabajos a realizar semanal y mensualmente con los
responsables del area de: Servicios Generales, Transporte,
Maquinarias y otros.

Organizar, dirigir y supervisar el desempefo del personal en la
prestacion de los servicios municipales.

Actualizar el inventario de todos los bienes del area del Servicio
Municipal.

Reglamentar el uso de los vehiculos municipales y otros elementos
a ser utilizados en el cumplimiento de los trabajos especificos a
realizar.

Presentar a las instancias correspondientes, el informe sobre el
estado de los vehiculos livianos, transportes, camiones,
motoniveladora, tractores, motos y otros elementos de propiedad
municipal, y solicitar en los casos necesarios, la reparacion, el
mantenimiento técnico y la limpieza adecuada de los mismos.

Llevar el control de la entrega de los insumos requeridos al personal
responsable de cada area, en base a la planificacion de los trabajos a
realizar y el llenado de una planilla con la firma correspondiente.
Supervisar frecuentemente el trabajo realizado por el personal del
servicio municipal: chdéferes, motoristas, limpiadores y otros; y
orientar a los mismos sobre los aspectos que deben mejorar.
Informar semanalmente de los trabajos realizados a la instancia
superior.

Realizar otras actividades relacionadas al area de los servicios
generales.

Atender las necesidades de todas las reparticiones de la institucion,

referente a servicios de reparacion de electricidad, agua y otros.
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