Municipalidad de Yguazu
Intendencia Municipal

Km. 42 - Ruta PY02 - Alto Parana — Paraguay
E-mail: intendenciamuniyguazu@gmail.com
Teléf. 0632-20234

RESOLUCION N° 2139/2022

"POR LA CUAL SE APRUEBA EL ORGANIGRAMA, MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES, PERFILES DE CARGO DE LA
MUNICIPALIDAD DE YGUAZU Y SE DEROGA LA RESOLUCION N°
819/2020”.

Yguazu, 18 de octubre del 2022.-
VISTO:

La Resolucion Municipal N° 652/2022 “POR LA CUAL SE RATIFICA LA
ADOPCION DE LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA UN SISTEMA DE
CONTROL INTERNO DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA
INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY — MECIP:2015”.

CONSIDERANDO:

La necesidad de aprobar el organigrama que estructura a la organizacién en niveles
Jerarquicos, el Manual de Organizacion y Funciones que establece los roles de las
dependencias municipales y los Perfiles de Cargo, que establece los requisitos y
competencias de los cargos, los cuales en conjunto son vitales para el cumplimiento de los
objetivos institucionales, siendo elaborados de forma participativa por el Equipo NRM.

POR TANTO: EN USO DE SUS ATRIBUCIONES EL INTENDENTE MUNICIPAL
DEL DISTRITO YGUAZU;

RESUELVE:

Art. 1°.- Aprobar a partir de la fecha el Organigrama Municipal en su versién modificada,
que se encuentra en el Anexo 1 de la presente resolucion.

Art. 2°.- Aprobar a partir de la fecha el Manual de Organizacién y Funciones en su version
modificada, que se encuentra en el Anexo 2 de la presente resolucion.

Art. 3°.- Dejar sin efecto la Resolucion N° 819/2020
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ANEXO 1
ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL
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ANEXO2
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
PRESENTACION

Este Manual de Organizacién y Funciones, se encuadra dentro del marco legal regido por
la Ley Orgéanica Municipal. Como la Municipalidad es una parte del Estado Descentralizado
debe adecuar sus acciones en una Organizacién bien Estructurada, asi como determina la Ley
N° 3966/2010, que expone en su Articulo 51: Son atribuciones del Intendente Municipal: de
Establecer y reglamentar la organizacion de las reparticiones a su cargo, conforme a las
necesidades y posibilidades econémicas de la Municipalidad y dirigir, coordinar el
funcionamiento de las distintas unidades administrativas. Estas expresiones de la Ley dejar
en claro, la necesidad de organizar debidamente la Municipalidad en el marco de una
disposicion normativa y adecuar la estructura de cada dependencia o reparticion a la
capacidad econdémica de la Comuna.

Este documento esta hecho para las Autoridades y Funcionarios Municipales, nombrados
y contratados, que desean el buen ordenamiento de sus acciones, para el logro de los
objetivos institucionales e incluye los perfiles de cada cargo, con Requisitos del cargo, en
cuanto a su formacion educativa y complementaria, experiencia minima requerida, en el
ambito aptitudinal y en el actitudinal la Competencias Genéricas y Competencias especificas,
a modo de orientar la contratacion y la formacion permanente del plantel.

Es esencial que cada funcionario de la institucion esté suficientemente informado acerca
de sus obligaciones y responsabilidades, y de las normas vigentes bajo las cuales debera
desempenarse. El presente Manual, constituye uno de los mejores medios para la
comunicacion de tales informaciones.

Los objetivos especificos que persigue el presente documento son entre los
principales, los siguientes:

Imponer en materia de politicas y delegacion de atribuciones;

Delimitar las atribuciones y responsabilidades de cada unidad;

Socializar la informacion respecto a la distribucion de responsabilidades asignadas;
Facilitar la capacitacion de los mandos medios;

Promover la capacitacion del personal en general;
Establecer las bases para ¢l sistema de control;

Facilitar la cobertura de cargos vacantes;
Facilitar la incorporacion de nuevas unidades;
Facilitar la evaluacion del desempefio.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y funciones pretende ser una herramienta de facil
aplicacion por al estar redactado segun la necesidad observada de esta Municipalidad.
El modelo de referencia desarrolla caracteristicas esenciales, y aplicables para
dependencia, teniendo en cuenta las necesidades se dicta a continuacion:
1. La estructura organizacional es la Lineal-Staff y se expone en forma analitica la
organizacion general y en particular de cada Dependencia.
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Se determina el nivel jerarquico en el siguiente orden: Direccion, Departamento,
Seccion y Unidad.

Se expresan los objetivos de cada Dependencia y de cada cargo.

Se establece la clasificacion funcional de cada cargo.

Se expone claramente el cargo, de quien depende y su relacionamiento con otras
unidades.

Se determina las funciones o responsabilidades de cada funcionario en relacion al
cargo que desempeiia.

Para su correcta implementacion es importante tener en cuenta los siguientes pasos:

Realizar un relevamiento general del personal a fin de tomar conocimiento de
todo lo relacionado con su trabajo, nivel de estudio, de quien depende y
antigiiedad en el cargo y en la Institucion.

Debe ser aprobado por Resolucion de la Intendencia Municipal.

Proceder a la implantacién de la organizacion definida para las Dependencias
iniciando con los niveles jerarquicos mas altos y luego avanzar en las escalas
inferiores.

Hacer comprender con sencillez y claridad a cada Jefe y Subalterno los
objetivos de sus respectivas responsabilidades.

Implementar la organizacién estructurada por un periodo de tiempo, de no
menor de 3 meses y posteriormente profundizar el control del grado de su
cumplimiento.

En forma periddica la estructura organica debe ser revisada y/o ajustada,
conforme al proceso de cambio que dicte la Intendencia Municipal.

La Secretaria General, es la responsable de todo cuanto hace a la
implementacién, desarrollo, control, evaluacion e informacion de lo relacionado
a la aplicacion de este Manual.

Cada Jefatura, fuera de la Direccion Superior, relacionada con las Direcciones,
Departamentos y Divisiones, tendran Secretarias que no se exponen en el
Organigrama, por tener estas caracteristicas similares en cuanto a sus
responsabilidades de apoyo secretarial, que determine cada Jefe y que sean
compatibles con sus funciones;

El Organigrama y la aplicacion del Manual de Organizacion y Funciones de la Intendencia
Municipal contribuyen en exponer con claridad la divisién del trabajo y la responsabilidad de

cada funcionario en el marco general de sus respectivos relacionamientos y niveles de
Jerarquia. Como también facilitara el logro de los objetivos Propuesto por la Intendencia

Municipal.

DEFINICION DE CONCEPTOS

L,

AUTORIDAD: Capacidad funcional o personal para tomar decisiones.

2. DIRECCION: Es el ejercicio del comando de todas las acciones y personas bajo su

responsabilidad, toma de decisiones, transmision de ordenes e instrucciones y el
control de los resultados.

PLANIFICACION: Es la preparacion de los programas de trabajo y el estudio de las
tareas a ejecutar, identificando los obsticulos, buscando la forma de movilizacion de
los recursos y de superacion de las deficiencias para la correcta toma de decisiones en
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cuanto al establecimiento de cursos de accién, métodos a adoptar, personal, recursos
materiales y financieros a utilizar y plazos a observar, en la realizacion de las tareas o
actividades de su responsabilidad.

4. RESPONSABILIDAD: Parte del deber y riesgo que la autoridad y/o el funcionario
asume para hacer cumplir un criterio pre establecido y rendir cuentas del mismo.

5. JERARQUIA: Secuencia logica de autoridad, en niveles diferentes, dentro de la
estructura de la organizacion.

6. DISCIPLINA: Espiritu y firme disposicion de la autoridad, respetando las

7. ORDEN: Distribucion racional, en el tiempo y en el espacio, de las partes
componentes de un todo.

8. COORDINACION: Fuerza capaz de sistematizar todos los esfuerzos que tiendan a
alcanzar el mismo fin.

9. CONTROL: Verificacién y comparacién de los resultados obtenidos con los previstos
y planteados, buscando las diferencias y sus causas, a fin de corregir las fallas y
elaborar nuevas directrices y procedimientos.

10. INFORMACION: Transmitir a los subordinados, las decisiones, instrucciones, datos,
propositos y resultados, de tal suerte que éstos estén al tanto de los programas y
trabajos en la unidad bajo sus o6rdenes, y asimismo, retornar al nivel superior el
resultado de tales informaciones, en tiempo oportuno.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ESTRUCTURA

Estructura
Intendencia Municipal
Secretaria de Intendencia
Secretaria General
Asesoria Juridica
Unidad Operativa de Contratacion- UOC
Departamento de Accion Social
CODENI - Consejeria Municipal por los derechos del Nifio y del adolescente
Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Recaudaciones

10 Departamento de Servicios Generales

11 Direccion de Medio Ambiente

12 Direccién de Transito

13 Departamento de Prensa
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CARGOS, FUNCIONES Y PERFILES

I INTENDENCIA MUNICIPAL

Denominacion de la Unidad: Intendencia Municipal

Denominacion del Cargo: Intendente Municipal

Nivel Jerarquico: Politico Estratégico

Dependencia Jerarquica: Ninguna

Unidades Administrativas: Todas de la Organizacion Municipal.

Objetivos: La Intendencia Municipal, tiene sus atribuciones y funciones normadas por las

prescripciones de la Constitucion Nacional, y la Ley 3966/10 Orgéanica Municipal, y le
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corresponde la administracion general de la institucion, en el marco de las politicas y
estrategias institucionales.

Funciones: De conformidad con lo prescripto en el articulo 51de la Ley N°
3966/2010, Organica Municipal, la Intendencia Municipal tiene los siguientes Deberes y
Atribuciones:

a) Ejercer la representacion legal de la Municipalidad;

b) Promulgar las Ordenanzas y Resoluciones, cumplirlas y reglamentarlas o en su caso,
vetarlas;

¢) Remitir a la Junta Municipal proyectos de Ordenanzas;

d) Establecer y reglamentar la organizacién de las reparticiones a su cargo, conforme a las
necesidades y posibilidades economicas de la Municipalidad y dirigir, coordinar y
supervisar el funcionamiento de las distintas unidades administrativas;

¢) Administrar los bienes municipales y recaudar e invertir los ingresos de la
municipalidad, de acuerdo con el presupuesto;

f) Elaborar y someter a consideracion de la Junta Municipal el Proyecto de Ordenanza
Tributaria de la Municipalidad y el Proyecto de Ordenanza de Presupuesto de la
Municipalidad;

g) Ejecutar el presupuesto municipal;

h) Presentar a la Junta Municipal para su conocimiento un informe sobre la ejecucion
presupuestaria cada cuatro meses, dentro de los treinta dias siguientes;

i) Presentar a la Junta Municipal una Memoria de las gestiones y la rendicion de cuentas
de la ejecucion presupuestaria del ejercicio fenecido, dentro de los tres primeros meses de
cada afio;

j) Efectuar adquisiciones, contratar obras y servicios, llamar a licitacion publica o
concurso de ofertas, y realizar las adjudicaciones;

k) Nombrar y remover al personal de la intendencia, conforme a la Ley;

1) Suministrar datos relativos al funcionamiento de la Municipalidad cuando sean
requeridos por la Junta u otras instituciones publicas;

m) Disponer el inventario y la buena conservacion de los bienes

n) Mobiliario se inmobiliarios del patrimonio municipal.

0) ParFicfipar en las sesiones de la Junta Municipal con voz, pero sin voto;

p) Solicitar }a convocatoria a sesiones extraordinarias a la Junta Municipal cuando asuntos
urgentes de interés piiblico asi lo requieran;

Q) Cpnocer de 'los recursos de reconsideracion o revocatoria interpuestos contra sus
propias resoluciones y, de apelacion, contra las resoluciones del Juzgado de Faltas
Municipales;

r) Apli(far las multas previstas en la legislacion municipal, conforme a los procedimientos
establecidos en la Ley;

s) Otorgar poderes para representar a la Municipalidad en juicios o fuera de ellos;

t) Contratar servicios técnicos y de asesoramiento que sean necesarios;

u) Conceder o revocar licencias; y,

v)' Efectuar las demds actividades administrativas previstas en la legislacion vigente, como
asi mismo, aquéllas que emerjan de las funciones municipales.

2, SECRETARIA DE INTENDENCIA
Denominacion de la Unidad: Secretaria de Intendencia
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Denominacion del Cargo: Secretario/a Privado

Nivel Jerarquico: Politico Estratégico

Dependencia Jerarquica: Intendencia Municipal

Objetivos: Atender al gabinete de la intendencia y funciones de cuiio privado del

intendente, en ejercicio de la funcién publica.

Funciones especificas:

a) Coordinar con la Intendencia las actividades de su sector:;

b) Asistir directamente al intendente;

¢) Realizar las demads actividades relacionadas con sus funciones y las designadas por el
intendente municipal.

d) Receptar y responder la documentacion y correspondencia de la intendencia; y

e) Efectuar diligencias en representacion del Intendente Municipal segin designacion
del intendente.

Requisitos del cargo

Formacion Bachiller concluido

educativa

Formacion Manejo de Softwares tipo Excel, Word, PowerPoint ¢ Internet,
Complementaria | Conocimiento de la Ley 3966/10 Orgéanica Municipal
Experiencia 3 meses

requerida

Competencias Genéricas

Transparencia, Respeto, Participacion, Orientacion a la Excelencia, Tolerancia, Lealtad y Sentido de
Pertenencia

Competencias especificas

Conocimiento del Entorno, Manejo del Estrés, Tolerancia a la Presion, Capacidad de Negociacion,
Conocimiento de la Organizacion, Integridad, Busqueda de Informacion, Trabajo en equipo,
Proactividad, Ordenado

2.1 Auxiliar de Intendencia

Denominacion de la Unidad: Secretaria de Intendencia

Denominacion del Cargo: Auxiliar de Intendencia

Nivel Jerarquico: Politico Estratégico

Dependencia Jerarquica: Intendencia Municipal

Objetivos: Atender al gabinete de la intendencia y funciones de cufio privado del

intendente, en ejercicio de la funcion publica.

Funciones especificas:

a) Coordinar con la Secretaria privada y Secretaria General las actividades de su sector;

b) Asistir directamente al intendente;

¢) Apoyar en acciones de otras dependencias segiin designacion del superior inmediato;

d) Receptar y responder la documentacion y correspondencia de la intendencia; y

e) Realizar las demas actividades relacionadas con sus funciones y las designadas por el
intendente municipal.

Requisitos del cargo
Formaciéon ’ Bachiller concluido

educativa
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Formacion Manejo de Softwares tipo Excel, Word, PowerPoint ¢ Internet,
Complementaria | Conocimiento de la Ley 3966/10 Organica Municipal
Experiencia 3 meses

requerida
Competencias Genéricas

Transparencia, Respeto, Participacion, Orientacion a la Excelencia, Tolerancia, Lealtad y Sentido
de Pertenencia

Competencias especificas

Conocimiento del Entorno, Manejo del Estrés, Tolerancia a la Presion, Capacidad de
Negociacion, Conocimiento de la Organizacion, Integridad, Bisqueda de Informacion, Trabajo
en equipo, Proactividad, Ordenado

J. SECRETARIA GENERAL

Denominacion de la Unidad: Secretaria General
Denominacion del Cargo: Secretario/a General
Nivel Jerarquico: Politico Estratégico
Dependencia Jerarquica: Intendencia Municipal

Objetivos: Asistir al Intendente Municipal en el mantenimiento de la funcionalidad de la
institucién municipal de acuerdo a las atribuciones y responsabilidades que le son asignadas
en la Ley Organica Municipal,

Funciones Generales:

Asistir como apoyo secretarial a la Intendencia Municipal, asimismo, la supervision del
movimiento de expedientes y/o documentos, las comunicaciones y correspondencias, el
contralor del personal municipal y el cuidado del archivo central.

Funciones Especificas
a) Asistir al Intendente Municipal en sus distintas actividades;
b) Refrendar cuando corresponda, los actos del Intendente Municipal;
¢) Expedir de conformidad con la Ley, la certificacion de todo documento municipal;
d) Redactar los pedidos y anteproyectos de Ordenanzas y Reglamentos a ser remitidos a la
Junta Municipal;
e) Redactar Reglamentos y Resoluciones de la Intendencia Municipal;
f) Coordinar, bajo instrucciones del Intendente Municipal, los recursos humanos
disponibles;
g) Coordinar la redaccion de la Memoria Anual de la Intendencia Municipal,
h) Recibir y canalizar las correspondencias, documentos y expedientes a ser sometidos a
consideracion de la Intendencia Municipal;
i) Supervisar el buen funcionamiento de la Mesa de Entradas y Expedicion, Central
Telefonica, Archivo Central y la Oficina de Recursos Humanos; y,
j) Recibir, procesar y derivar las comunicaciones escritas y/o telefénicas;
k) Llevar el control interno de los expedientes elevados a consideracion del Intendente;
1) Atender la recepcion, reproduccion y distribucion interna de documentos;
m) Recibir a las personas que desean tener audiencias o entrevistas con el Intendente;
n) Concertar la programacion de audiencias o entrevistas con el Intendente;

Y I[\ - .
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0) Llevar el registro de los compromisos oficiales y sociales del Intendente y mantenerlo
informado respecto de los mismos;

p) Administrar el stock de papeleria y utiles de oficina necesarios para el funcionamiento
de la Dependencia;

q) Recibir los pedidos de transferencia de recursos a las Comisiones Vecinales para la
ejecucion de obras.

r) Elaborar un resumen de las entrevistas concedidas por el Intendente para su remision al
mismo; '

s) Coordinar los registros municipales, y

t) Realizar las demds actividades relacionadas con sus funciones.

Requisitos del car&

Formacion Egresado universitario

educativa

Formacion Mangjo de Softwares tipo Excel, Word, PowerPoint ¢ Internet,

Complementaria | Gestion de proyectos, Conocimiento de gestion de TTHH, Conocimiento de la
Ley 3966/10 Orgénica Municipal

Experiencia 2 afios
requerida
Competencias Genéricas

Transparencia, Respeto, Participacion, Orientacion a la Excelencia, Tolerancia, Lealtad y Sentido de
Pertenencia

Competencias especificas

Conocimiento del Entorno, Manejo del Estrés, Tolerancia a la Presion, Capacidad de Negociacion,
Conocimiento de la Organizacion, Integridad, Busqueda de Informacion, Trabajo en equipo.

3.1 Asistente de secretaria General

Denominacion de la Unidad: Secretaria General
Denominacion del Cargo: Asistente de Secretaria General
Nivel Jerarquico: Operativo

Dependencia Jerarquica: Secretaria General

Objetivos: Asistir al Secretario General en el mantenimiento de la funcionalidad de la
institucion municipal.

Funciones Especificas:

a) Asistir al Secretario General en las distintas actividades;

b) Recibir documentacién externa, registrar y redistribuir a la dependencia que

corresponda;

¢) Elaborar constancias segin requerimientos de los interesados y atribucién municipal;

d) Entregar documentos expedidos por la Secretaria General a los interesados;

¢) Elaborar y completar ordenes de servicio segiin la designacion de la Intendencia
Municipal;

f) Entregar correspondencia a las dependencias y a la Junta Municipal;
g) Derivar las comunicaciones escritas y/o telefonicas;
u) Elaborar solicitudes y acompaiiar a solicitantes en los procesos internos requeridos;
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v) Recibir a las personas que asistan a la Municipalidad y a las que deseen tener
audiencias o entrevistas con el Intendente y/o Secretario General;

w) Llevar el registro la documentacién entrante;

x) Elaborar Resoluciones sobre de transferencia de recursos a las Comisiones Vecinales
para la ejecucion de obras, aportes econdmicos y otras indicadas por el jefe inmediato;

y) Realizar las demas actividades relacionadas con sus funciones.

Requisitos del cargo

Formacion Bachiller concluido

educativa

Formacion Manejo de Softwares tipo Excel, Word, PowerPoint e Internet,
Complementaria | Conocimiento de la Ley 3966/10 Orgdnica Municipal
Experiencia 3 meses

requerida

Competencias Genéricas

Transparencia, Respeto, Participacion, Orientacion a la Excelencia, Tolerancia, Lealtad y Sentido
de Pertenencia

Competencias especificas

Conocimiento del Entorno, Manejo del Estrés, Tolerancia a la Presion, Capacidad de
Negociacion, Conocimiento de la Organizacion, Integridad, Bisqueda de Informacion, Trabajo
en equipo, Proactividad, Ordenado

4. ASESORIA JURIDICA

Denominacion de la Unidad: Asesoria Juridica
Denominacion del Cargo: Asesor Juridico

Nivel Jerarquico: Politico Estratégico
Dependencia Jerarquica: Intendencia Municipal

Objetivos: Asesorar y apoyar al Intendente sobre los asuntos juridicos relacionados,
garantizando la legalidad de todas las actuaciones administrativas, judiciales y
demas que se surtan, en los términos de las funciones establecidas.

Funciones Generales:

Asistencia a la intendencia y demds dependencias municipales segin solicitud, para
garantizar la legalidad de las acciones efectuadas en la institucién municipal y con los
organismos y entidades de control.

Funciones Especificas

a) Asesorar al Intendente Municipal y a las demas dependencias de la entidad en los
asuntos juridicos de competencia de la Municipalidad,

b) Atender y resolver las consultas o solicitudes que formulen en materia juridica de
competencia de la Municipalidad segiin los lineamientos y politicas institucionales;

¢) Representar judicialmente a la Municipalidad de acuerdo a los poderes que le
otorguen para el efecto, atender y efectuar el seguimiento de los procesos judiciales o
extrajudiciales y administrativos en que la entidad sea parte o tenga interés y efectuar
su seguimiento;



Intendencia Municipal

Km. 42 - Ruta PY02 - Alto Parana - Paraguay
E-mail: intendenciamuniyguazu@gmail.com
Teléf. 0632-20234

, { 5 Municipalidad de Yguazu

d) Atender las acciones de tutela, de grupo, cumplimiento y populares y demas acciones
constitucionales en las que se haga parte o tenga interés la Municipalidad con
oportunidad, celeridad y confiabilidad:

¢) Recopilar y mantener actualizadas la informacién de las normas constitucionales,
legales y reglamentarias y jurisprudencia relacionada con las competencias, mision
institucional, objetivos y funciones de la Municipalidad de Yguazu, segin los
lineamientos y politicas institucionales;

f) Proponer las politicas de defensa juridica, para mitigar condenas en contra la
institucion, de conformidad con la normativa vigente;

g) Coordinar y elaborar los informes exigidos por la ley, solicitados por los organismos
de control y en general todos aquellos que le sean requeridos de acuerdo con la
naturaleza de sus funciones, segun los lineamientos y politicas institucionales; y

h) Realizar cualquier otra tarea conforme la naturaleza de sus funciones.

Requisitos del cargo

Formacion educativa Abogado

Formaciéon Complementaria Conocimiento de la Constitucién Nacional,
Conocimiento de la Ley 3966/10 Organica
Municipal, Codigo Procesal Penal, Ley de la
Funcion Piblica.

Experiencia requerida 2 aflos

Competencias Genéricas

Respeto, Responsabilidad, Participacion, Orientacion a la Excelencia, Tolerancia. Lealtad y
Sentido de Pertenencia, proactividad.

Competencias especificas

Conocimiento del Entorno, Manejo del Estrés, Tolerancia a la Presion, Capacidad de
Negociacion, Conocimiento de la Organizacion, Integridad, Blisqueda de Informacion, Trabajo
en equipo, Asertividad, Eficiencia, discrecion.

- UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES

Denominacion de la Unidad: Unidad Operativa de Contrataciones
Denominacion del Cargo: Encargado de UOC y Control Interno
Nivel Jerarquico: Operativo

Dependencia Jerarquica: Intendencia Municipal

Objetivos: Implementar los procesos técnicos establecidos en la Ley N° 2051/03 de
Contrataciones Publicas y el Decreto N° 21909/03 que reglamenta la citada norma legal.

Funciones especificas:

a) Elaborar el Programa Anual de Contrataciones de cada ejercicio fiscal, y someterlo a
consideracion y aprobacion de la maxima autoridad de la Convocante.

b) 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 Normativa y Técnica;

¢) Remitir a la Unidad Central Normativa y Técnica los informes y resoluciones
requeridos por la Ley y el presente Reglamento.

d) Proponer a la maxima autoridad de la Convocante a la que Pertenezca un proyecto de
Reglamento Interno para regular su funcionamiento y su estructura.
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¢) Notificar oportunamente a la Unidad Central Normativa y Técnica el incumplimiento
en que incurren los contratistas y proveedores y solicitar la aplicacion de sanciones que
correspondan por las infracciones cometidas.

f) Implementar las regulaciones sobre organizacion y funcionamiento que emita la
Unidad Central Normativa y Técnica.

g) Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones particularmente para cada licitacion
publica, 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 Evaluacién, revisar los informes de evaluacién y refrendar
la recomendaciéon de la adjudicacion del Comité de Evaluacion, elevandola a la
Autoridad superior de la Convocante, si correspondiere.

h) Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones particulares para cada licitacion por
concurso de ofertas, tramitar las invitaciones y difusion del llamado, responder a las
aclaraciones y comunicar las enmiendas, recibir, custodiar las ofertas recibidas,
someterlas a consideracion del Comité de Evaluacidn, revisar los informes de
evaluacion y refrendar la recomendacion de la adjudicacion del Comité de Evaluacion,
elevandola a la Autoridad Superior de la Convocante, si correspondiere.

i) Establecer las especificaciones técnicas y demas condiciones para la contratacion
directa, tramitar las invitaciones, responder a las aclaraciones y comunicar las
enmiendas, recibir, custodiar las ofertas recibidas, evaluar las ofertas y recomendar la
adjudicacién cuando no se constituya un Comité de Evaluacion, y elevar la
recomendacion a la Autoridad Administrativa superior, si correspondiere.

i) Emitir el dictamen que justifique las causales de excepcion a la licitacion establecidas
en la Ley;

k) Gestionar la formalizacion de los contratos y recibir las garantias correspondientes;

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

m) Realizar cualquier otra tarea conforme la naturaleza de sus funciones para ejecutar los
procedimientos de planeamiento, programacion, presupuesto y contratacion de las
materias reguladas en la Ley.

Requisitos del cargo

Formacion Egresado universitario de Derecho, Notariado, Administracion, Finanzas o
educatl\:a egresado universitario con certificacién comprobada en Gestién Publica.
Formacién Conocimiento de la Ley N° 3966/10 Orgéanica Municipal,
Complementaria | Conocimiento de la Ley N° 2051/03

Experiencia 1 afio

requerida

Competencias Genéricas

Transparencia, Respeto, Participacion, Orientacion a la Excelencia, Tolerancia, Lealtad y Sentido
de Pertenencia

Competencias especificas

Conoc%miento del Entorno, Manejo del Estrés, Tolerancia a la Presion, Capacidad de
Negoc1.acu'm, Conocimiento de la Organizacion, Integridad, Bisqueda de Informacién, Trabajo
en equipo, Orden, Liderazgo, Dedicacion.
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'i‘ - Municipalidad de Yguazu

6. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Denominacion de la Unidad: Direccion de Administracion y Finanzas
Denominacion del Cargo: Director/a de Administracion y Finanzas

Nivel Jerarquico: Operativo

Dependencia Jerarquica: Intendencia Municipal

Unidades Administrativas: Cajas.

Objetivos: Ejercer el custodio de los fondos, documentos y otros valores de la

Municipalidad de Yguazu, con la debida seguridad necesaria;
Funciones Especificas:

a) Custodiar los fondos municipales, documentos y otros valores, con el cuidado y
seguridad requeridos; _

b) Recibir diariamente la totalidad de los ingresos tributarios y no tributarios de la
Comuna y efectuar cada dia los depdsitos bancarios;

¢) Efectuar pagos mayores que el monto establecido para el Fondo Fijo, conforme al
Presupuesto vigente y a la Orden de Pago respectiva;

d) Llevar el control actualizado del movimiento de las cuentas bancarias y mantener
relaciones con esas instituciones con que opera la Municipalidad;

e) Llevar el control de los valores municipales, tales como estampillas y sellados
municipales y pagarés firmados a la orden de la Comuna;

f) Orientar, coordinar y controlar las actividades del o los Cajeros y demas funcionarios
de su jurisdiccion;

g) Participar en forma periodica, conjuntamente con el/la Director/a de Administracion y
Finanzas y el Contador en el establecimiento o revision de los registros principales y
auxiliares, manuales o computarizados, de modo a disponer de datos e informaciones
contables y financieras ordenadas, clasificadas y correctas;

h) Diariamente estar informado de la disponibilidad de recursos financieros y de créditos
presupuestarios para cubrir las obligaciones de la Institucion;

i) Estar a su cargo la elaboracion de la Orden de Pago, a cuyo efecto coordinara con la
Contaduria el llenado de la informacién necesaria y obtener la autorizacién pertinente
para la emision del cheque respectivo;

j) Cuidar en cada caso, el aspecto legal e impositivo de la documentacion que reciba y
que expida;

k) Remitir diariamente al Director/a de Administracion y Finanzas y al Contador, copias
de las Planillas de Ingresos y Egresos, Informe de Recaudacion por rubros y los
depositos varios efectuados con los comprobantes respectivos;

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

m) Elaborar mensualmente las Planillas de Sueldos y Comisiones para el pago al personal
municipal y contratado y efectuar la retencion legal pertinente para la Caja de
Jubilaciones y Pensiones del Personal Municipal, remesando el Cheque respectivo en
tiempo y forma;

n) Entregar al Cajero un fondo para cambio, en forma diaria;

0) Supervisar diariamente, el funcionamiento de la Caja, las rendiciones de Cuentas,
practicar arqueos de Caja y de valores;
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p) Organizar conjuntamente con el Cajero y los Cobradores externos la programacién
planificada de las visitas a contribuyentes, entregando a los mismos, los documentos en

gestion de cobro, manteniendo el control en la Planilla de Cobranzas

f) Controlar y remitir via Direccion de Administracién y Finanzas a la Asesoria Legal los
documentos devueltos por los Perceptores Externos, para su cobro por la via judicial y
realizar su seguimiento;

g) Confeccionar el Parte Diario de Caja y Bancos y el resumen general del movimiento
del 4rea y remitir al Intendente Municipal y a la Contaduria;

h) Efectuar peridicamente el arqueo del Fondo Fijo y velar por la inviolabilidad de la
Caja Fuerte, responsabilizandose por la custodia de dinero, titulos y valores, asi como
la seguridad de cheques y cualquier otro documento confiado a su guarda;

i) Controlar que todos los documentos dirigidos a su Dependencia sean tramitados en el
dia.

j) Atender los reclamos de los contribuyentes en los casos requeridos y en cada caso,
solicitar custodia policial para efectuar depositos bancarios y extracciones de dinero de

los bancos; y,
k) Realizar cualquier otra tarea conforme la naturaleza de sus funciones.

Requisitos del cargo

Formacion Egresado Universitario en Administracion, Finanzas o Contabilidad
educativa

Formacion Manejo de Softwares tipo Excel, Word, PowerPoint e Internet, nivel

Complementaria | Avanzado, Mangjo y utilizacion de los Sistemas de Contabilidad.

Manejo de la Ley N°1535/99 De Administracion Financiera del Estado, Ley
N°5189, Ley N° 5282 y las actualizaciones impositivas vigentes del Ministerio
de Hacienda.

Experiencia 2 afios
requerida

Competencias Genéricas

Transparencia, Respeto, Participacion, Orientacion a la Excelencia, Tolerancia, Lealtad y Sentido de
Pertenencia, Responsabilidad.

Competencias especificas

Conocimiento del Entorno, Manejo del Estrés, Tolerancia a la Presion, Capacidad de Negociacion,

Conocimiento de la Organizacion, Integridad, Busqueda de Informacion, Trabajo en equipo,
Liderazgo.

6.1 Auxiliar contable

Denominacion de la Unidad: Direccion de Administracion y Finanzas
Denominacion del Cargo: Auxiliar contable

Nivel Jerarquico: Operativo

Dependencia Jerarquica: Direccion de Administracion y Finanzas

Unidades Administrativas:

Objetivos: Apoyar en las actividades desarrollas a custodiar los fondos, documentos y

otros valores de la Municipalidad de Y guazi.
Funciones Especificas:
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a) Atender de manera agil, amable y eficaz las llamadas telefonicas;

b) Recibir las solicitudes, radicarla y entregarla, tanto interna como externa;

¢) Atender todas aquellas personas que necesiten informacién;

d) Mantener actualizados los documentos legales de la institucion y entregar a la unidad
que lo requiera;

e) Organizar las Ordenes de compra, recibo y demas documentaciones;

f) Revision de la contabilizacion de los documentos;

g) Clasificar adecuadamente de acuerdo a las fechas existentes en los documentos
contables y segtn la disposicion del Director/a;

h) Participar en la identificacion de los riesgos de su drea de trabajo y en la generacion de
acciones de mejora para su prevencion;

i) Administrar la papeleria y elementos de uso de la dependencia;

J) Participar en forma periodica, conjuntamente con el/la Director/a de Administracion y
Finanzas y el Contador en el establecimiento o revision de los registros principales y
auxiliares, manuales o computarizados, de modo a disponer de datos e informaciones
contables y financieras ordenadas, clasificadas y correctas;

k) Elaborar Orden de Pago, en coordinacion con el/la Director/a sobre llenado de la
informacion necesaria y obtener la autorizacion pertinente para la emision del cheque
respectivo;

[) Cuidar en cada caso, el aspecto legal e impositivo de la documentacion que reciba y
que expida;

m) Efectivizar cheques en los Bancos habilitados;

n) Colaboracion continua en otras labores asignadas por su jefe inmediato.

0) Realizar cualquier otra tarea conforme la naturaleza de sus funciones.

Requisitos del cargo

Formacion Bachiller concluido, Estudiante de las carreras Universitarias como

educativa Contabilidad, Finanzas o Administracion, o tener certificacion en cursos
especificos que acrediten habilidades en las funciones descriptas.

Formacion Manejo de Softwares tipo Excel, Word, PowerPoint e Internet, nivel

Complementaria | Avanzado, Conocimiento de la utilizacion de los Sistemas de Contabilidad.
Conocimiento de la Ley N°1535/99 De Administracién Financiera del Estado.

Experiencia 3 meses
requerida

Competencias Genéricas

Transparencia, Respeto, Participacion, Orientacion a la Excelencia, Tolerancia, Lealtad y Sentido de
Pertenencia, Responsabilidad.

Competencias especificas

Conocimiento del Entorno, Manejo del Estrés, Tolerancia a la Presién, Capacidad de Negociacion,
Conocimiento de la Organizacion, Integridad, Blsqueda de Informacion, Trabajo en equipo,
Asertividad, Eficiencia.

6.2 Aucxiliar de Administracion Finanzas

Denominacion de la Unidad: Direccion de Administracion y Finanzas
Denominacién del Cargo: Auxiliar de Administracion Finanzas

Nivel Jerarquico: Operativo

Dependencia Jerarquica: Direccion de Administracion y Finanzas

Unidades Administrativas:
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Objetivos: Apoyar en las actividades desarrollas a custodiar los fondos, documentos y
otros valores de la Municipalidad de Yguazu.

Funciones Especificas:

a) Atender de manera agil, amable y eficaz las llamadas telefénicas;

b) Recibir las solicitudes, radicarla y entregarla, tanto interna como externa;

¢) Llevar la contabilidad del sistema tributario de los jornaleros;

d) Atender todas aquellas personas que necesiten informacion;

e) Mantener actualizados los documentos legales de la institucion y entregar a la unidad
que lo requiera;

f) Digitalizacién de documentos para archivo municipal;

g) Elaboracién y Actualizacion de expedientes de los jornaleros

h) Revision de la contabilizacion de los documentos de jornaleros;

i) Clasificar adecuadamente de acuerdo a las fechas existentes en los documentos
contables y segin la disposicion del Director/a;

j)  Participar en la identificacion de los riesgos de su 4rea de trabajo y en la generacién
de acciones de mejora para su prevencion;

k) Administrar la papeleria y elementos de uso de la dependencia;

I) Participar en forma periodica, conjuntamente con el/la Director/a de Administracién y
Finanzas en la revision de los registros principales y auxiliares, manuales o
computarizados, de modo a disponer de datos e informaciones contables y financieras
ordenadas, clasificadas y correctas;

m) Cuidar en cada caso, el aspecto legal e impositivo de la documentacion que reciba y
que expida;

n) Colaboracion continua en otras labores asignadas por su jefe inmediato.

0) Realizar cualquier otra tarea conforme la naturaleza de sus funciones.

Requisitos del cargo

Formacién educativa Egresado Universitario o Técnico en Contabilidad.

Formacion Complementaria Manejo de Softwares tipo Excel, Word, PowerPoint
e Internet, nivel
Avanzado, Conocimiento de la utilizacion de los
Sistemas de Contabilidad.
Conocimiento de la Ley N°1535/99 De
Administracion Financiera del Estado.

Experiencia requerida 3 meses

Competencias Genéricas

Transparencia, Respeto, Participacion, Orientacion a la Excelencia, Tolerancia, Lealtad y Sentido de
Pertenencia, Responsabilidad.

Competencias especificas

Conocimiento del Entorno, Manejo del Estrés, Tolerancia a la Presién, Capacidad de Negociacion,
Conocimiento de la Organizacion, Integridad, Busqueda de Informacion, Trabajo en equipo,
Asertividad, Eficiencia.

Ts DEPARTAMENTO DE RECAUDACIONES

Denominacién de la Unidad: Departamento de Recaudaciones
Denominacion del Cargo: Jefe de Recaudaciones
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Nivel Jerarquico: Operativo

Dependencia Jerarquica: Direccién de Administracion y Finanzas

Unidades Administrativas: Liquidaciones, Fiscalizacion

Objetivos: Coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con el Impuesto

Inmobiliario, la Patente Comercial, Industrial y Profesional, y Otros Tributos, para las
liquidaciones y las cobranzas de los mismos, de conformidad con las normas legales
vigentes.

Funciones Especificas:

a)

b)
c)

d)

g)
h)
i)

)
k)

1)

Participar en la elaboraciéon del presupuesto, de las resoluciones y las ordenanzas
relacionadas a los mencionados tributos;

Ejercer control de los estados de cuentas de los grandes contribuyentes;

Coordinar las actividades de las dependencias bajo su responsabilidad y otras, que
emiten liquidaciones;

Controlar las liquidaciones generadas por las secciones, de manera que se adecuen a
Leyes, decretos u ordenanzas;

Coordinar el mantenimiento del catastro de inmuebles publicos y privados,
comercios, industrias y profesionales, cementerios, especialmente en lo concerniente
a los procedimientos de depuracion y actualizacion de datos;

Proponer y coordinar las acciones tendientes a la actualizacion de montos,
porcentajes u otros, de canon, tasas, etc., previo analisis de los costos respectivos;
Desarrollar y establecer sistemas de control de los modulos de visitas combinadas
de verificacion y notificacion;

Desarrollar las estrategias para la gestion de cobranzas, como de segmentacion por
barrios, grandes y pequefios contribuyentes, cobranzas amistosas y judiciales, etc.;
Control del registro actualizado de las notificaciones efectuadas;

Efectuar la verificacion del correcto procesamiento de las liquidaciones;

Atencion al contribuyente con problemas, que acude a la Institucién, y procurar
actualizacion de datos del mismo;

Habilitar al contribuyente su RMC (Registro Municipal de Contribuyente) por cada
sujeto y concepto tributario;

Mantener actualizado el Registro Municipal de Contribuyentes;

Remitir a la Asesoria Legal por la via jerarquica respectiva informaciones y
documentos relacionados con liquidaciones no pagadas por los contribuyentes;
Coordinar la gestion de cobranzas judiciales, especialmente la ejecuciéon de las
diligencias y el control de la documentacién de deudores morosos;

Informar al nivel jerarquico superior, sobre la situacion del sector, a los efectos
pertinentes;

Velar por la correcta actualizacion de parametros de liquidacion en el sistema
informatico;

Elevar informes periddicos a la Direccion de Administracion y Finanzas referentes a
las recaudaciones;

Ejercer control sobre la recepcion de las liquidaciones procesadas y verificadas; y
percepcion de los ingresos.

Proveer al contribuyente formularios necesarios para realizar tramites;
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u) Proveer via Jefatura del Departamento, las informaciones necesarias de los
contribuyentes a los efectos consiguientes;

v) Ejercer la responsabilidad por el sistema de Registros del Contribuyente;

w) Habilitar el registro del contribuyente Elaborar liquidaciones de tributos
municipales, conforme lo establece la Ley Tributaria Municipal, las Ordenanzas,
Reglamentos y Resoluciones, y/o suministrados por las diferentes Dependencias que
generan informaciones tributarias a través de la red informatica; y

x) Realizar cualquier actividad relacionada con sus funciones.

Requisitos del cargo

Formacion Bachiller concluido, Estudiante Universitario de Contabilidad, Finanzas,

educativa Administracion o con certificacion en cursos especificos que acrediten
habilidades en las funciones descriptas.

Formacion Conocimiento de la Ley N° 3666/10 y las normativas que rigen la gestion

Complementaria Municipal y las reglamentaciones de cardcter impositivo.

Experiencia 1 afio
requerida
Competencias Genéricas

Transparencia, Respeto, Participacion, Orientacion a la Excelencia, Tolerancia, Lealtad y Sentido
de Pertenencia

Competencias especificas

Compromiso con la Institucion, Participacion y trabajo en equipo, Integridad, Habilidad de
resolver situaciones de confrontacion y conflictos, Orden en el manejo de documentacion,
habilidades en relacionamiento interpersonal

7.1 Cajero/a

Denominacién de la Unidad: Departamento de recaudaciones
Denominacion del Cargo: Cajero/a

Nivel Jerarquico: Operativo

Dependencia Jerarquica: Direccion de Administracion y Finanzas

Objetivos: Percibir los Tributos municipales y coordinar actividades con el Departamento
de Recaudaciones

Funciones Especificas

a) Pergibir los ingresos y expedir los documentos que los respaldan debidamente
certificados por la Caja Registradora;

b) Verificar la validez de todos los documentos que reciba;

¢) Sugerir al tesorero alternativas de solucion para los inconvenientes que observe en
e! desarrollo de las actividades de su area o las medidas tendientes a mejorar los
sistemas en uso;

d) Res_ponder en forrpa personal por los faltantes de Caja, y en casos reiterados seran
aplicadas las sanciones respectivas;

e) Ordf’:nar los documentos del movimiento de ingresos del dia, efectuar el arqueo
pertinente y entregarlos a Tesoreria;

f) Efec?uar la verificacién del correcto procesamiento de las liquidaciones; y

g) Realizar cualquier otra tarea compatible con sus funciones.
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Formacion Bachiller, técnico contable, administracion o finanzas
educativa : : _
Formacién Conocimiento de la Ley N° 3666/10 y las normativas que rigen la gestion

Complementaria | Municipal y las reglamentaciones de carcter impositivo. Manejo de los
Sistemas de Contabilidad.

Experiencia 3 meses
requerida
Competencias Genéricas

Transparencia, Respeto, Participacion, Orientacion a la Excelencia, Tolerancia, Lealtad y Sentido de
Pertenencia

Competencias especificas

Compromiso con la Institucion, Participacion y trabajo en equipo, Integridad, Habilidad de resolver
situaciones de confrontacion y conflictos, Comunicacion asertiva y empatica, habilidades en
relacionamiento interpersonal

8. CODENI - CONSEJERIA MUNICIPAL POR LOS DERECHOS

Denominacion de la Unidad: ~ Consejeria Municipal por los Derechos del Nifio, Nifia

y Adolescente (Codeni)

Denominacion del Cargo: Jefe de la Consejeria Municipal por los derechos del nifio
y adolescentes.

Nivel Jerarquico: Operativo

Dependencia Jerarquica: Intendencia Municipal

Objetivos: Prestar servicio permanente y gratuito de proteccion, promocién y

defensa de los derechos del nifio y del adolescente
Funciones especificas:

a) Intervenir preventivamente en caso de amenaza o trasgresion de los derechos del nifio o
adolescente, siempre que no exista intervencion jurisdiccional, brindando una
alternativa de resolucion de conflictos;

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

¢) Derivar a la autoridad judicial los casos de su competencia;

d) Llevar un registro del nifio, nifia y el adolescente que realiza actividades econémicas a
fin de impulsar programas de proteccion y apoyo a las familias;

¢) Apoyar la cjecucion de medidas alternativas a la privacion de libertad de menores
infractores;

f) Coordinar con las entidades de formacion profesional programas de capacitacion de los
adolescentes y trabajadores;
g) Realizar cualquier otra tarea conforme la naturaleza del puesto, las que sean

encomendadas por la Intendencia Municipal y las que sean necesarias para el buen
funcionamiento de la dependencia.

Requisitos del cargo
Formacion educativa Egresado universitario de la carrera de Derecho,
_ Psicologia o Trabajo Social.
Formacién Complementaria Conocimiento de la Ley N° 3666/10 y las normativas

que rigen la gestion Municipal, Conocimiento de la
Ley N° 1680/01, Manejo de Softwares tipo Excel,
Word, PowerPoint.
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Manejo de gestion de proyectos

Experiencia requerida 1 afio

Competencias Genéricas

Transparencia, Respeto, Participacion, Orientacion a la Excelencia, Tolerancia, Lealtad y Sentido de
Pertenencia

Competencias especificas

Compromiso con la Institucion, Participacion y trabajo en equipo, Integrldad Habilidad de resolver
situaciones de confrontacién y conflictos, Comunicacion asertiva y empética, habilidades en
relacionamiento interpersonal

9. DEPARTAMENTO DE ACCION SOCIAL

Denominacion de la Unidad: Departamento de Accion Social
Denominacion del Cargo: Jefe de Accion Social

Nivel Jerarquico: Operativo

Dependencia Jerarquica: Intendencia Municipal

Objetivos: Liderar y coordinar las acciones de proteccion y promocion social de la
Municipalidad de Yguazi a través de la implementacion de programas y proyectos
sociales, enfocados a la poblacion en situacion de pobreza y pobreza extrema.

Funciones especificas:

a) Cumplir y hacer cumplir las decisiones y disposiciones expedidas por el Intendente
Municipal en materias de su competencia;

b) Identificar y negociar fuentes de apoyo técnico y financiero para mejorar el desempefio
de los distintos programas y proyectos ejecutados por la Secretaria de Accioén Social, a
nivel nacional,;

c) Gestionar los programas sociales municipales;

d) Recibir pedidos de asistencia social a tercera edad, infancia, adolescencia u otras en
situacion de vulnerabilidad,;

e) Coordinar la distribucion de medicamentos y kits de alimentos;

f) Verificar las solicitudes presentadas a la intendencia sobre ayudas sociales; y

g) Realizar cualquier otra tarea conforme la naturaleza de sus funciones.

Requisitos del cargo

Formacién educativa Bachiller con experiencia en trabajo social

Formacion Complementaria Conocimiento de la Ley N° 3966/10 Organica
Municipal

Experiencia requerida 3 meses

Competencias Genéricas

Transparencia, Respeto, Participacion, Orientacion a la Excelencna Tolerancia, Lealtad y Sentido
de Pertenencia

Competencias especificas

Conocimiento del Entorno, Manejo del Estrés, Tolerancia a la Presion, Capacidad de Negociacion,
Conocimiento de la Organizacion, Integridad, Busqueda de Informacion, Trabajo en equipo,
Orden, Amabilidad, Autonomia.

10. DEPARTAMENTO SERVICIOS GENERALES

Denominacién de la Unidad: Departamento de Servicios Generales
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Denominacion del Cargo: Jefe de Servicios Generales

Nivel Jerarquico: Operativo

Dependencia Jerarquica: Secretaria General

Objetivos:  Implementar el programa de limpieza de las vias publicas

mantenimientos en general de la ciudad.

Funciones Especificas

a) Realizar el programa de limpieza de las vias puablicas de la ciudad;

b) Fiscalizar el programa de recoleccion de basuras domiciliarias y de sitios pblicos;

¢) Fiscalizar la realizacion de trabajos de limpieza y barrido de las calles de la ciudad;

d) Disponer que lo recogido en la limpieza de las vias publicas, sea ubicado en el
vertedero de basuras, conforme al procedimiento establecido para el tratamiento de
residuos;

e) Disponer el uso correcto de equipos, materiales y elementos de trabajo a cargo del
personal de limpieza urbana;

f) Mantener limpios y desinfectados los vehiculos de transporte de basuras de las vias
publicas;

g) Los choferes de los vehiculos que tienen a su cargo el transporte de basuras de las vias
publicas, deberdn manejar con el cuidado necesario e informar sobre cualquier averia o
desperfecto que sufran los mismos, de igual manera controlar rigurosamente el
mantenimiento periodico;

h) Solicitar y recepcionar los cupos de combustibles y lubricantes necesarios para los
vehiculos;

i) Recibiry entregar al personal los uniformes para sus tareas; y,

J) Realizar cualquier otra tarea compatible con sus funciones.

Requisitos del cargo

Formacion Bachiller concluido

educativa

Formacion Conocimientos en operacion de desmalezadora y mantenimiento de
Complementaria vehiculos

Experiencia 3 meses

requerida

Competencias Genéricas

Respeto, Responsabilidad, Participacion, Orientacion a la Excelencia, Tolerancia, Lealtad y Sentido
de Pertenencia

Competencias especificas

Conocimiento del Entorno, Manejo del Estrés, Tolerancia a la Presién, Capacidad de Negociacion,

Conocimiento de la Organizacion, Integridad, Busqueda de Informacion, Trabajo en equipo,
Resiliencia.

10.1 Servicios Generales

Denominacion de la Unidad: Departamento de Servicios Generales
Denominacion del Cargo: Servicios Generales

Nivel Jerarquico: Operativo

Dependencia Jerarquica: Secretaria General

| B




Municipalidad de Yguazu
Intendencia Municipal
Km. 42 - Ruta PY02 - Alto Parana — Paraguay

E-mail: intendenciamuniyguazu@gmail.com
Teléf. 0632-20234

Objetivos: ~ Implementar y coordinar el  programa de limpieza de las vias publicas
mantenimientos en general de la ciudad, bajo supervision y acompafiamiento del jefe
inmediato.

Funciones Especificas

a)
b)

)
d)
)
f)

g)
h)

Realizar el programa de limpieza de las vias publicas de la ciudad,;

Realizar la recoleccion de basuras domiciliarias y de sitios publicos;

Realizar limpieza y barrido de las calles de la ciudad;

Disponer que lo recogido en la limpieza de las vias publicas, sea ubicado en el
vertedero de basuras, conforme al procedimiento;

Hacer las actividades usando correcta y responsablemente equipos, materiales y
elementos de trabajo para la limpieza urbana;

Mantener limpios y desinfectados los vehiculos de transporte de basuras de las vias
publicas;

Realizar los trabajos en coordinacion con demas dependencias municipales; y
Realizar cualquier otra tarea compatible con sus funciones.

Requisitos del cargo

Formacion EEB concluida

educativa

Formacion Conocimientos en operacion de desmalezadora y mantenimiento de
Complementaria vehiculos

Experiencia 3 meses

requerida

Competencias Genéricas

Respeto, Responsabilidad, Participacion, Orientacion a la Excelencia, Tolerancia, Lealtad y Sentido
de Pertenencia

Competencias especificas

Conocimiento del Entorno, Manejo del Estrés, Tolerancia a la Presion, Capacidad de Negociacion,
Conocimiento de la Organizacion, Integridad, Busqueda de Informacion, Trabajo en equipo,
Resiliencia.

10.2 Auxiliar de Servicios Generales

Denominacion de la Unidad: Departamento de Servicios Generales
Denominacién del Cargo: Auxiliar de Servicios Generales
Nivel Jerarquico: ' Operativo

Dependencia Jerarquica: Secretaria General

Objetivos: Contribuir en el programa de limpieza de las vias publicas mantenimientos en
general de la ciudad.

Funciones Especificas

a)
b)

c)

Asistir en el programa de limpieza de las vias publicas de la ciudad;

Realizar la recoleccion de basuras domiciliarias y de sitios ptblicos acompafiando
al supervisor inmediato;

Realizar limpieza y barrido de las calles de la ciudad;
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d) Disponer que lo recogido en la limpieza de las vias publicas, sea ubicado en el
vertedero de basuras, conforme al procedimiento:

e) Hacer las actividades usando correcta y responsablemente equipos, materiales y
elementos de trabajo para la limpieza urbana;

f) Mantener limpios y desinfectados los vehiculos de transporte de basuras de las vias

publicas; y

g) Realizar cualquier otra tarea compatible con sus funciones.
Requisitos del cargo
Formacion educativa | EEB concluida
Formacion Conocimientos en operacion de desmalezadora y mantenimiento de
Complementaria vehiculos
Experiencia 3 meses
requerida
Competencias Genéricas

Respeto, Responsabilidad, Participacion, Orientacion a la Excelencia, Tolerancia, Lealtad y Sentido
de Pertenencia

Competencias especificas

Conocimiento del Entorno, Manejo del Estrés, Tolerancia a la Presion, Capacidad de Negociacion,
Conocimiento de la Organizacion, Integridad, Bisqueda de Informacion, Trabajo en equipo,
Resiliencia.

10.3  Operador de Tractor New Holland

Denominacion de la Unidad: Departamento de Servicios Generales
Denominacion del Cargo: Operador de Tractor New Holland
Nivel Jerarquico: Operativo

Dependencia Jerarquica: Secretaria General

Objetivos: Operar los vehiculos o medios de transporte oficiales para el cumplimiento de
funciones encomendadas por su Jefe Inmediato.

Funciones Especificas

a) Conducir los vehiculos bajo condiciones de 6ptima seguridad y con los reglamentos y
normatividad vigente;

b) Revisar, verificar y llevar ¢l control de las condiciones generales del vehiculo;

¢) Realizar la limpieza periodica del vehiculo:

d) Conocer y respetar el actual reglamento de transito:;

¢) Llevar el registro del kilometraje recorrido y combustible consumido;

f) Atender cualquier asunto requerido por su Jefe Inmediato; y

g) Llevar a cabo todas aquellas actividades y tareas de su ambito de competencia.

Requisitos del cargo

Formacién educativa | EBB concluida

Formacion Conocimientos practicos y comprobables en operacion de vehiculos y
Complementaria maquinaria pesada.

Experiencia 6 meses

requerida

Competencias Genéricas

Respeto. Responsabilidad. Participacién, Orientacion a la Excelencia, Tolerancia, Lealtad y
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Sentido de Pertenencia

Competencias especificas |

Conocimiento del Entorno, Manejo del Estrés, Tolerancia a la Presion, Capacidad de Negociacion,
Conocimiento de la Organizacion, Integridad, Busqueda de Informacion, Trabajo en equipo.
Resiliencia.

10.4 Operador de Tractor

Denominacion de la Unidad: Departamento de Servicios Generales
Denominacion del Cargo: Operador de Tractor

Nivel Jerarquico: Operativo

Dependencia Jerarquica: Departamento de Servicios Generales

Objetivos: Operar los vehiculos o medios de transporte oficiales para el cumplimiento de
funciones encomendadas por su Jefe Inmediato.

Funciones Especificas

a) Conducir los vehiculos bajo condiciones de optima seguridad y con los reglamentos y
normatividad vigente;

b) Mantener informado a su superior los productores beneficiados, pendientes de
rastroneada y el avance del cronograma de trabajo, fundamentando las razones caso
incumplimiento;

¢) Revisar, verificar y llevar el control de las condiciones generales del vehiculo;

d) Realizar la limpieza periddica del vehiculo;

e) Conocer y respetar el actual reglamento de transito;

f) Llevar el registro del kilometraje recorrido y combustible consumido;

g) Atender cualquier asunto requerido por su Jefe Inmediato; y

h) Llevar a cabo todas aquellas actividades y tareas de su ambito de competencia.

Requisitos del cargo

Formacion EBB concluida

educativa

Formacion Conocimientos practicos y comprobables en operacién de vehiculos y
Complementaria maquinaria pesada.

Experiencia 6 meses

requerida

Competencias Genéricas

Respeto, Responsabilidad, Participacién, Orientacién a la Excelencia, Tolerancia, Lealtad y Sentido
de Pertenencia

Competencias especificas
Conocimiento del Entorno, Manejo del Estrés, Tolerancia a la Presién, Capacidad de Negociacion,

gonocimiento de la Organizacién, Integridad, Bisqueda de Informacion, Trabajo en equipo
esiliencia. ,

10.5 Operador de Retroexcavadora

Denominacién de la Unidad: Departamento de Servicios Generales
Denominacién del Cargo: Operador de Retroexcavadora
Nivel Jerarquico: Operativo

Dependencia Jerarquica: Secretaria General
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Objetivos: Operar las maquinarias pesadas oficiales para el cumplimiento de funciones
encomendadas por su Jefe Inmediato.

Funciones Especificas

a) Conducir los vehiculos bajo condiciones de optima seguridad y con los reglamentos y
normatividad vigente;

b)Mantener informado a su superior el avance del cronograma de trabajo, fundamentando
las razones caso incumplimiento;

¢) Revisar, verificar y llevar el control de las condiciones generales del vehiculo;

d) Realizar la limpieza periddica del vehiculo;

e) Conocer y respetar el actual reglamento de transito;

f) Llevar el registro del kilometraje recorrido y combustible consumido;

g) Atender cualquier asunto requerido por su Jefe Inmediato; y

h) Llevar a cabo todas aquellas actividades y tareas de su amblto de competencia.

Requisitos del cargo

Formacion educativa | EBB concluida

Formacion Conocimientos practicos y comprobables en operacion de vehiculos y
Complementaria retroexcavadora.

Experiencia 6 meses

requerida

Competencias Genéricas

Respeto, Responsabilidad, Participacion, Orientacion a la Excelencna Tolerancia, Lealtad y Sentido
de Pertenencia

Competencias especificas

Conocimiento del Entorno, Manejo del Estrés, Tolerancia a la Presxon Capacidad de Neg0c1ac10n
Conocimiento de la Organizacion, Integridad, Busqueda de Informacién, Trabajo en equipo,
Resiliencia.

10.6 Operador de Motoniveladora

Denominacion de la Unidad: Departamento de Servicios Generales
Denominacion del Cargo: Operador de Motoniveladora

Nivel Jerarquico: Operativo

Dependencia Jerarquica: Secretaria General

Objetivos: Operar las maquinarias pesadas oficiales para el cumplimiento de funciones
encomendadas por su Jefe Inmediato.

Funciones Especificas

a) Conducir los vehiculos bajo condiciones de 6ptima seguridad y con los reglamentos y
normatividad vigente;

b)Mantener informado a su superior el avance del cronograma de trabajo, fundamentando
las razones caso incumplimiento;

¢) Revisar, verificar y llevar el control de las condiciones generales del vehiculo;

d) Conocer y respetar el actual reglamento de transito;

e) Llevar el registro del kilometraje recorrido y combustible consumido;

f) Atender cualquier asunto requerido por su Jefe Inmediato; y
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g) Llevar a cabo todas aquellas actividades y tareas de su ambito de competencia.

Requisitos del cargo

Formacion educativa | EBB concluida

Formacion Conocimientos practicos y comprobables en operacion de vehiculos y
Complementaria magquinaria pesada.

Experiencia 6 meses

requerida

Competencias Genéricas

Respeto, Responsabilidad, Participacion, Orientacion a la Excelencia, Tolerancia, Lealtad y Sentido
de Pertenencia

Competencias especificas

Conocimiento del Entorno, Manejo del Estrés, Tolerancia a la Presion, Capacidad de Negociacion,
Conocimiento de la Organizacion, Integridad, Busqueda de Informacion, Trabajo en equipo,
Resiliencia.

10.7 Chofer de camion tumba

Denominacion de la Unidad: Departamento de Servicios Generales
Denominacion del Cargo: Chofer de camion tumba

Nivel Jerarquico: Operativo

Dependencia Jerarquica: Secretaria General

Objetivos: Operar los vehiculos pesados de transporte oficiales para el cumplimiento de
funciones encomendadas por su Jefe Inmediato.

Funciones Especificas

a) Conducir los vehiculos bajo condiciones de optima seguridad y con los reglamentos y
normatividad vigente;

b) Trasladar al personal dentro y/o fuera de la ciudad, segiin sus requerimientos.

¢) Revisar, verificar y llevar el control de las condiciones generales del vehiculo;

d) Realizar la limpieza periddica del vehiculo;

e) Conocer y observar el actual reglamento de transito;

f) Llevar el registro del kilometraje recorrido y combustible consumido;

g) Informar de los cambios de itinerario de recorrido de recoleccién y sus razones;

h) Mantener limpios y desinfectados los vehiculos de transporte de basuras de las vias
publicas;

i) Atender cualquier asunto requerido por su Jefe Inmediato; y

) Llevar a cabo todas aquellas actividades y tareas de su ambito de competencia.
Requisitos del cargo

Formacién educativa EBB concluida

Formacion Conocimientos practicos y comprobables en operacion de vehiculos de
Complementaria carga.

Experiencia requerida | 6 meses

Competencias Genéricas

Respeto, Responsabilidad, Participacion, Orientacion a la Excelencia, Tolerancia, Lealtad y Sentido
de Pertenencia

Competencias especificas ‘
Conocimiento del Entorno, Manejo del Estrés, Tolerancia a la Presion, Capacidad de Negociacion,

Conocimiento de la Organizacion. Integridad, Busqueda de Informacion, Trabajo en equipo,
Resiliencia.
)
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10.8 Chofer de ambulancia

Denominacion de la Unidad: Departamento de Servicios Generales
Denominacion del Cargo: Chofer de ambulancia

Nivel Jerarquico: Operativo

Dependencia Jerarquica: Secretaria General

Objetivos: Operar los vehiculos o medios de transporte oficiales para el cumplimiento de
funciones encomendadas por su Jefe Inmediato.

Funciones Especificas

a) Conducir los vehiculos bajo condiciones de optima seguridad y con los reglamentos
y normatividad vigente;

b) Trasladar al personal y ciudadanos dentro y/o fuera del distrito, segin sus
requerimientos;

c) Revisar, verificar y llevar el control de las condiciones generales del vehiculo;

d) Realizar la limpieza periédica del vehiculo;

e) Conocer y observar el actual reglamento de transito;

f) Llevar el registro del kilometraje recorrido y combustible consumido;

g) Atender cualquier asunto requerido por su Jefe Inmediato; y

h) Llevar a cabo todas aquellas actividades y tareas de su ambito de competencia.

Requisitos del cargo

Formacion educativa Bachiller concluido

Formacién Conocimientos en operacion de méviles de emergencia
Complementaria

Experiencia requerida | 3 meses

Competencias Genéricas

Respeto, Responsabilidad, Participacion, Orientacion a la Excelencia, Tolerancia, Lealtad y
Sentido de Pertenencia

Competencias especificas
Conocimiento del Entorno, Manejo del Estrés, Tolerancia a la Presion, Capacidad de Negociacion,

Conocimiento de la Organizacién, Integridad, Busqueda de Informacién, Trabajo en equipo,
Resiliencia.

10.9 Limpiador/a de Local municipal

Denominacion de la Unidad: Departamento de Servicios Generales
Denominacion del Cargo: Limpiador/a de Local Municipal
Nivel Jerarquico: Operativo

Dependencia Jerarquica: Secretaria General

Objetivos: ~ Mantener la higiene y desinfeccion del predio municipal y las dependencias.

Funciones Especificas
a) Realizar limpieza y barrido en el predio municipal;
b) Disponer que lo recogido en la limpieza conforme al procedimiento;

¢) Hacer las actividades usando correcta y responsablemente equipos, materiales y
elementos de trabajo para la limpieza urbana;
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d) Mantener limpios y desinfectados los espacios comunes, incluyendo la cocina
sanitarios, recepcion, sala de reuniones;

e) Realizar la limpieza de ventanales, escritorios, equipos informaticos y otros;

f) Elaborar de lista de elementos de limpieza y equipos faltantes;

g) Reponer los productos de higiene disponibilizados;

h) Resguardar la infraestructura municipal;

i) Realizar los trabajos en coordinacién con demas dependencias municipales; y

J) Realizar cualquier otra tarea compatible con sus funciones.

Requisitos del cargo

Formacion educativa EEB concluida

Formacion Conocimiento en el manejo de sustancias de desinfeccion y limpieza
Complementaria

Experiencia requerida 3 meses

Competencias Genéricas

Respeto, Responsabilidad, Participacion, Orientacion a la Excelencia, Tolerancia, Lealtad y Sentido
de Pertenencia

Competencias especificas

Habilidad y destreza, tanto manual como visual para utilizar las herramientas o maquinas
necesarias, resistencia ante extendidos periodos de pie o caminando, poseer suficiente flexibilidad y
agilidad para ciertas acciones como torcerse, inclinarse, agacharse, arrodillarse o escalar,
Conocimiento del Entorno, Manejo del Estrés, Tolerancia a la Presion, Conocimiento de la
Organizacion, Integridad, Trabajo en equipo, Resiliencia.

10.10 Seguridad Vertedero Municipal

Denominacion de la Unidad: Departamento de Servicios Generales
Denominacién del Cargo: Seguridad Vertedero Municipal
Nivel Jerarquico: Operativo

Dependencia Jerarquica: Secretaria General

Objetivos: Vigilar y resguardar los bienes patrimoniales institucionales y el orden del area de
disposicion final

Funciones Especificas

a) Realizar la vigilancia y proteccién de bienes patrimoniales en el vertedero
municipal,

b) Mantener registro de ingreso de personas;

¢) Mantener limpio y desinfectado el local municipal;

d) Comunicar al jefe inmediato cualquier irregularidad detectada;

¢) Comunicar y poner de inmediato a disposicion de la Policia Nacional a los
sospechosos aprehendidos en el interior del local asignado a su proteccion, como
también las evidencias, efectos y pruebas del hecho punible que hayan sido
decomisados durante la captura si fuere el caso.

f) Registrar correctamente su asistencia, horario de entrada y salida seglin mecanismo
habilitado;

g) Encaminar a los operadores y transportes de residuos a los lugares asignados;
h) Velar por orden en el lugar; y

i) Realizar cualquier otra tarea compatible con sus funciones.

————
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Requisitos del cargo

Formacion educativa | EEB concluida

Formacion Conocimientos en operacién de desmalezadora y mantenimiento de
Complementaria vehiculos

Experiencia 3 meses

requerida

Competencias Genéricas

Respeto, Responsabilidad, Participacion, Orientacion a la Excelencia, Tolerancia, Lealtad y Sentido
de Pertenencia

Competencias especificas

Conocimiento del Entorno, Manejo del Estrés, Tolerancia a la Presion, Capacidad de Negociacion,
Conocimiento de la Organizacion, Integridad, Busqueda de Informacion, Trabajo en equipo,
Resiliencia.

10.11 Auxiliar de Seguridad Vertedero Municipal

Denominacion de la Unidad: Departamento de Servicios Generales
Denominacion del Cargo: Auxiliar de Seguridad Vertedero Municipal
Nivel Jerarquico: Operativo

Dependencia Jerarquica: Secretaria General

Objetivos: Acompaiar en la vigilancia y resguardo los bienes patrimoniales institucionales

Funciones Especificas

a) Apoyar en la vigilancia y proteccion de bienes patrimoniales en el vertedero
municipal;

b) Mantener registro de ingreso de personas;

¢) Mantener limpio y desinfectado el local municipal;

d) Comunicar al jefe inmediato cualquier irregularidad detectada;

e) Comunicar y poner de inmediato a disposicion de la Policia Nacional a los
sospechosos aprehendidos en el interior del local asignado a su proteccion, como
tambi¢n las evidencias, efectos y pruebas del hecho punible que hayan sido
decomisados durante la captura si fuere el caso.

f) Registrar correctamente su asistencia, horario de entrada y salida segiin mecanismo
habilitado;

g) Encaminar a los operadores y transportes de residuos a los lugares asignados;

h) Velar por orden en el lugar; y

i) Realizar cualquier otra tarea compatible con sus funciones.

Requisitos del cargo 1

Formacion educativa | EEB concluida

Formacion Conocimientos en operacion de desmalezadora y mantenimiento de
Complementaria vehiculos

Experiencia 3 meses

requerida

Competencias Genéricas

Respeto, Responsabilidad, Participacion, Orientacion a la Excelencia, Tolerancia. Lealtad y Sentido
de Pertenencia

Competencias especificas
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Conocimiento del Entorno, Manejo del Estrés, Tolerancia a la Presion, Capacidad de Negociacion,
Conocimiento de la Organizacion, Integridad, Busqueda de Informacion, Trabajo en equipo,

Resiliencia.

10.12 Seguridad Palacete Municipal

Denominacion de la Unidad: Departamento de Servicios Generales
Denominacion del Cargo: Seguridad Palacete Municipal

Nivel Jerarquico: Operativo

Dependencia Jerarquica: Secretaria General

Objetivos: Acompaiiar en la vigilancia y resguardo los bienes patrimoniales institucionales
Funciones Especificas

a) Ejercer vigilancia y proteccion de bienes patrimoniales en el vertedero municipal;

b) Mantener registro de ingreso de personas;

¢) Mantener limpio y desinfectado el local municipal;

d) Comunicar al jefe inmediato cualquier irregularidad detectada;

e) Realizar recorridos dentro del predio municipal para deteccion de posibles
irregularidades;

f) Registrar correctamente su asistencia, horario de entrada y salida segin mecanismo
habilitado;

g) Custodiar las llaves que le fueron asignadas y utilizarlas para cerrar las puertas y
ventanas de acceso al predio;

h) Abrir las puertas para el ingreso de los funcionarios al inicio de la jornada de trabajo;

i)  Velar por orden en el lugar; y

j) Realizar cualquier otra tarea compatible con sus funciones.

Requisitos del cargo

Formacién educativa | EEB concluida

Formacion Conocimientos en operacion de desmalezadora y mantenimiento de
Complementaria vehiculos

Experiencia 3 meses

requerida

Competencias Genéricas

Respeto, Responsabilidad, Participacién, Orientacién a la Excelencia, Tolerancia, Lealtad y Sentido
de Pertenencia

Competencias especificas '
Conocimiento del Entorno, Manejo del Estrés, Tolerancia a la Presién, Capacidad de Negociacion,

Conocimiento de la Organizacion, Integridad, Busqueda de Informacion, Trabajo en equipo,
Resiliencia.

11.  DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

Denominacion de la Unidad: Direccion de Medio Ambiente

Denominacion del Cargo: Director/a de Medio Ambiente

Nivel Jerarquico: Operativo

Dependencia Jerarquica: Intendencia Municipal

Objetivos:  Velar por la proteccién del medio ambiente, a través del desarrollo de

programas orientados a preservar la calidad ambiental del municipio.
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Funciones especificas:

a) Participar en la elaboracion del Plan Estratégico de la Institucion

b) Coordinar la realizacién de eventos y charlas relacionados a la preservacion y
proteccion ambiental;

¢) Promover la difusion de conceptos relacionados con la proteccion y el cuidado
ambiental,

d) Fomentar el desarrollo de hébitos y conductas, entre los habitantes del municipio, que
tiendan a promover el cuidado del medioambiente

e) Recibiry poner a consideracion de la Direccion los documentos dirigidos al sector;

f)  Evacuar consultas, por parte de contribuyentes e interesados en general, sobre la
realizacion de tramites ante la Direccion;

g) Tomar denuncias presentadas por los ciudadanos relacionadas con transgresiones a las
normativas ambientales;

h) Redactar y enviar notas, memorandos, informes que le sean encomendados por su
superior inmediato;

i) Llevar la Agenda y recibir a las personas interesadas en mantener audiencia con la
Direccion;

j)  Gestionar y brindar el apoyo logistico necesario para la realizacion de las actividades
programadas por la Direccion;

k) Asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales que corresponden a su érea;

1)  Solicitar el nombramiento, contratacién, promocion, traslado y remocion del personal
administrativo, profesional y técnico del area a su cargo, conforme a la legislacion
vigente;

m) Gestionar la atencién de quejas y sugerencias relacionadas al servicio de limpieza y
barrido;

n) Elaborar propuestas de mejoramiento en la prestacion del servicio de limpieza y aseo
urbano;

o) Elaborar propuestas a fin de disminuir y optimizar los trabajos de prevencion de
campafias de lucha contra zonas de criadero de vectores transmisores de
enfermedades;

p) Estudiar, elaborar y mantener actualizado el Plan de Desarrollo Sustentable del
Municipio y el Plan de Ordenamiento Urbano y Territorial

q) Supervisar la calidad de los trabajos de mantenimiento, preservacion y ornamentacion
de las areas verdes del municipio;

r)  Supervisar que la realizacion de obras y el uso de suelos se enmarquen dentro de lo
establecido en el Plan de Ordenamiento Urbano y Territorial del municipio;

s) Recoleccion de datos (estadisticos, graficos, mapas) que complementen y colaboren
con la gestion Municipal para abarcar todas las rutas afectadas; y

t)  Realizar cualquier otra tarea conforme a sus funciones.

Requisitos del cargo

Formacion Ingeniero ambiental o egresado de ciencias afines con especializacion en

educativa Evaluacion de Impacto Ambiental

Formacion Conocimiento de la Ley N° 3966 Organica municipal, Ley N°294/96 De

Complementaria Evaluacion de Impacto Ambiental, Ley N° 3956 De Gestion Integral de
Residuos Sélidos, Conocimiento de la Ley N° 4928 De Proteccion del
Arbolado Urbano y demads reglamentaciones relacionadas a las funciones

Experiencia 2 afios
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requerida [

Competencias Genéricas

Transparencia, Respeto, Participacién, Orientacion a la Excelencia, Tolerancia, Lealtad y Sentido de
Pertenencia

Competencias especificas

Conocimiento del Entorno, Manejo del Estrés, Tolerancia a la Presion, Capacidad de Negociacion,
Conocimiento de la Organizacion, Integridad, Basqueda de Informacion, Trabajo en equipo,
Habilidades de mediacion y resolucion de conflictos,

12.  DIRECCION TRANSITO

Denominacion de la Unidad: Direccion de Transito
Denominacion del Cargo: Director/a de Transito
Nivel Jerarquico: Control Funcional
Dependencia Jerarquica: Intendencia

Objetivos: Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de caracter nacional y especificamente
municipal en materia de transito y de la seguridad de las personas;

Funciones Especificas:

a) Programar, coordinar y fiscalizar las actividades de las Dependencias bajo su
jurisdiccion;

b) Hacer cumplir las disposiciones normativas referentes al ordenamiento del transito y
seguridad de las personas;

¢) Dictaminar y despachar los expedientes relacionados con el objetivo del sector;

d) Dictaminar los expedientes relacionados con: Solicitud de Registro de Conductores,
renovacion de Registro, expediciéon de duplicados, cancelaciones y revalidaciones de
Registros de Conductores;

e) Observar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativas referentes a la
expedicion de Patentes de vehiculos automotores y licencias de conducir;

f) Elevar informacion de caracter tributario a la tesoreria, por el servicio prestado;

g) Velar con celo por el transito ordenado dentro de la ciudad y la seguridad de las
personas, en conformidad con las disposiciones municipales;

h) Informar en forma diaria al Intendente Municipal sobre las novedades ocurridas
durante el dia;

i) Suscribir las habilitaciones de los vehiculos y los registros de conductores, y distintivos
conforme a las normas establecidas;

1) Suscribir informes solicitados por las Autoridades Municipales y las que sean remitidas
a la OPACI u otras Instituciones, via Intendencia; y

k) Realizar otras funciones compatibles con sus responsabilidades.

Requisitos del cargo

Formacion educativa | Egresado universitario de Derecho, Administracion.

Formacion Conocimiento de la Ley N° 3966/10 Orgéanica Municipal,

Complementaria Conocimiento de la Ley N° 5016 / Nacional de transito y seguridad vial,
conocimiento de las reglamentaciones relacionadas a la dependencia
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Experiencia 1 afio
requerida
Competencias Genéricas

Transparencia, Respeto, Participacion, Orientacion a la Excelencia, Tolerancia, Lealtad y Sentido de
Pertenencia

Competencias especificas

Conocimiento del Entorno, Manejo del Estrés, Tolerancia a la Presion, Capacidad de Negociacion,
Conocimiento de la Organizacién, Integridad, Bisqueda de Informacién, Trabajo en equipo, Orden.

12.1 Asistente de Transito

Denominacién de la Unidad: Direccion de Transito
Denominacién del Cargo: Asistente de transito
Nivel Jerarquico: Control Funcional
Dependencia Jerarquica: Intendencia Municipal

Objetivos: Asistir al Director/a de Tréansito en materia de transito y de la seguridad de las
personas

Funciones Especificas:

a)Recibir a los interesados de forma cordial y amable;

b)Recepcionar e inspeccionar documentos;

¢)Ordenar las documentaciones recibidas;

d)Atender las comunicaciones telefénicas de forma agil;

e)Proveer de informacién segin requerimientos del jefe inmediato:

f) Informar al Director/a sobre las novedades ocurridas;

g)Realizar copias de los documentos para el archivo interno;

h)Hacer las capturas fotograficas del contribuyente segin documentacion a ser expedida.
i) Acompatiar al contribuyente para la atencién psicolégica;

J) Realizar otras funciones compatibles con sus responsabilidades.

Requisitos del cargo

Formacion educativa Bachiller concluido

Formacion Conocimiento de la Ley N° 3966/10 Orgéanica Municipal,

Complementaria Conocimiento de la Ley N° 5016 / Nacional de transito y seguridad vial,
conocimiento de las reglamentaciones relacionadas a la dependencia

Experiencia requerida | 3 meses

Competencias Genéricas

Transparencia, Respeto, Participacion, Orientacion a la Excelencia, Tolerancia, Lealtad y Sentido de
Pertenencia

Competencias especificas

Conocimiento del Entorno, Manejo del Estrés, Tolerancia a la Presion, Capacidad de Negociacion,
Conocimiento de la Organizacion, Integridad, Bisqueda de Informacion, Trabajo en equipo, Orden,
Colaboracién, Cordialidad

12.2 Auxiliar de Transito

Denominacién de la Unidad: Direccion de Transito
Denominacién del Cargo: Auxiliar de transito
Nivel Jerarquico: Control Funcional
Dependencia Jerarquica: Intendencia

A/ ‘
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Objetivos: Apoyar al Director/a de Tréansito en materia de transito y de la seguridad de las
personas;

Funciones Especificas:

a) Programar, coordinar y fiscalizar las actividades de las Dependencias bajo su
jurisdiccion;

b) Hacer cumplir las disposiciones normativas referentes al ordenamiento del transito y
seguridad de las personas;

¢) Dictaminar y despachar los expedientes relacionados con el objetivo del sector;

d) Dictaminar los expedientes relacionados con: Solicitud de Registro de Conductores,
renovacion de Registro, expedicion de duplicados, cancelaciones y revalidaciones de
Registros de Conductores;

e) Observar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativas referentes a la
expedicion de Patentes de vehiculos automotores y licencias de conducir;

f)  Elevar informacion de caracter tributario a la tesoreria, por el servicio prestado;

g) Velar con celo por el transito ordenado dentro de la ciudad y la seguridad de las
personas, en conformidad con las disposiciones municipales;

h) Informar en forma diaria al Intendente Municipal sobre las novedades ocurridas
durante el dia;

i)  Suscribir las habilitaciones de los vehiculos y los registros de conductores, y distintivos
conforme a las normas establecidas;

j)  Suscribir informes solicitados por las Autoridades Municipales y las que sean remitidas
a la OPACI u otras Instituciones, via Intendencia; y

k) Realizar otras funciones compatibles con sus responsabilidades.

Requisitos del cargo

Formacién Bachiller concluido

educativa

Formacion Conocimiento de la Ley N° 3966/10 Organica Municipal,
Complementaria Conocimiento de la Ley N° 5016 / Nacional de transito y seguridad vial,

conocimiento de las reglamentaciones relacionadas a la dependencia

Experiencia 3 meses
requerida
Competencias Genéricas

Transparencia. Respeto, Participacion, Orientacion a la Excelencia, Tolerancia, I ealtad y Sentido
de Pertenencia

Competencias especificas

Conocimiento del Entorno, Manejo del Estrés, Tolerancia a la Presion, Capacidad de Negociacion,

Conocimiento de la Organizacion, Integridad, Busqueda de Informacion, Trabajo en equipo,
Orden, Colaboracion, Cordialidad

13.  DEPARTAMENTO DE PRENSA

Denominacion de la Unidad: Departamento de Prensa
Denominacién del Cargo: Jefe de prensa

Nivel Jerarquico: Politico Estratégico
Dependencia Jerarquica: Intendencia Municipal
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Objetivos: Informar, promover, generar y suministrar constantemente informacién a
los medios masivos de comunicaciones locales, regionales y nacionales, para transparentar
la gestion a través de los medios de comunicacidn, sitio web y redes sociales

Funciones especificas:

a)

g)

h)

i),

k)

)

Supervisar la elaboracion de la agenda de relaciones publicas de la maxima autoridad
y las Direcciones pertinentes, a partir de la seleccion y analisis de temas relevantes de
interés de la institucion, con sugerencias de lineas comunicacionales de intervencion y
accion, en conjunto con las areas afectadas;

Controlar el desarrollo y la actualizacién permanente de la pagina web institucional,
realizar adaptaciones visuales y de contenido;

Supervisar la implementacion eficiente del sistema de comunicacién interna;
Supervisar el desarrollo de la comunicacion externa, a través, de los medios masivos
de comunicacion (radio, television, prensa escrita, Internet);

Monitorear los contenidos de la comunicacion externa de la institucion a fin de velar
por la calidad y coherencia con la estrategia de comunicacion;

Implementar una estrategia de socializacion de la informacion, a nivel interno, para el
fortalecimiento de la Vision compartida y la construccién del lenguaje comun;
Elaborar propuestas de la Identidad Visual de la institucién, socializar el mensaje
visual y monitorear la utilizacién de la misma por las distintas areas de la institucion;
Coordinar el diseio y la implementacion de un Manual de Comunicacién
Institucional;

Coordinar las publicaciones institucionales con autores, editores, imprentas y
dependencias pertinentes;

Coordinar la elaboracion de los materiales de comunicacion, informes y publicaciones
en general, demandados por las distintas 4reas de la institucion;

Coordinar la ejecucién de los trabajos en el sector, asignando las personas adecuadas
y verificando el tiempo de ejecucion de cada tarea para cumplir con los objetivos y las
metas;

Diseflar y proponer la definicion de la Politica de Comunicacién Institucional,
tomando en consideracion los estandares de la NRM; y

m) Realizar cualquier otra tarea conforme a sus funciones.

Requisitos del cargo

Formacion educativa | Egresado universitario de las carreras de periodismo, comunicacién social

Formaci6n Conocimiento de la Ley N° 3966/10 Orgénica Municipal,

Complementaria Conocimiento de la Ley N° Ley N° 5282 / Libre acceso ciudadano a la
informacion publica y transparencia gubernamental
Ley N° 5189 / Establece la obligatoriedad de la provision de
informaciones en el uso de los recursos publicos sobre remuneraciones y
otras retribuciones asignadas al servidor piblico de la Republica del
Paraguay

Experiencia 1 afio

requerida

Competencias Genéricas

Transparencia, Respeto, Participacion, Orientacion a la Excelencia, Tolerancia, Lealtad y Sentido de
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Conocimiento del Entorno, Manejo del Estrés, Tolerancia a la Presion, Capacidad de Negociacion,
Conocimiento de la Organizacion, Integridad, Bisqueda de Informacion, Trabajo en equipo, Orden,
Colaboracién, Cordialidad

i
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