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La Municipalidad es el érgano o entidad dedicado a la administracion y gestion de un
municipio; en donde la maxima autoridad es el intendente, quien gobierna con sus
directores y secretarios.

La responsabilidad en términos generales recae por la institucién Municipal, que sera
la encargada de todas las cuestiones en materia de administracion social, cultural y
economica de un pueblo o una localidad.

Ley 3.966/10 en su Art. 42 y 52 del Capitulo II, establece;

Articulo 42.- Municipalidad: El gobierno de un icipio es la municipalidad. Habra una municipalidad en

cada uno de los municipios en que se divide el territorio de la Repliblica, cuyo asiento sera el pueblo o
ciudad que se determine en la Ley respectiva.

Articulo 5°.- Las icipalidades y su ia: Las icipalidades son los 6rg: de gobierno local
con personeria juridica que, dentro de su pefencia, tienen politica, admini iva y
normativa, asi como autarquia en la recaudacién e inversién de sus recursos, de conformidad al Articulo

166 de la Constitucion Nacional.

’
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MISION

La Municipalidad de Minga Pora es una institucién publica que debe garantizar la prestacion de los
servicios publicos, el desarrollo social, econdomico, cultural, politico y ambiental, a través de la
gestion, coordinacién y ejecucién de manera honesta y equitativa de los recursos publicos, con la
participacién de la comunidad en la busqueda constante del mejoramiento de la calidad de vida y
el afianzamiento de los valores y la identidad cultural de los Mingaporense.-

Visfon

Para el afio 2020, Minga Pora sera un territorio, donde se viva con calidad, dignidad y seguridad;
un territorio donde sus habitantes fortalecen lo social por encima de cualquier diferencia; un
territorio donde prime la democracia participativa “gobierno del pueblo” y se lideren procesos de
articulacién regional sostenibles econémica y ambientalmente. Un territorio saludable, incluyente,
competitivo, en armonia con la naturaleza, pacifico, lider en la calidad de su educacién,
participacién e inclusién de los ciudadanos en la formulacién de las politicas publicas.
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ORGANIERAMA

INTENDENTE MUNICIPAL

JUNTA
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OBS: El Juzgado de Falta se encuentra en proceso de funcionamiento a partir del segundo
semestre del afio con la reprogramacién presupuestaria y posterior realizacién de concurso de
méritos al cargo de Juez de Falta.
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FUNCIONES DE CADA DEPENDENCIAS

DENOMINACION DEL CARGO - DIRECCION SUPERIOR

Denominacion de la Unidad:  Intendencia Municipal

Denominacién del Cargo: Intendente Municipal

Nivel Jerarquico: Politico Estratégico

Dependencia Jerarquica: Ninguna

Unidades Administrativas: Todas de la Organizacion Municipal

Objetivo: La Intendencia Municipal, tiene sus atribuciones y funciones normadas por las
prescripciones de la Constitucion Nacional, y la Ley 3966/10 Organica Municipal, y le
corresponde la administracion general, aplicando politicas de gestién en el marco normativo e
institucional.

DE CONFORMIDAD CON LO PRESCRIPTO EN LA LEY 3.966/10 ORGANICA MUNICIPAL, SON
DEBERES Y ATRIBUCIONES DEL INTENDENTE MUNICIPAL:

a)
b)

°)
d

e)

Ejercer la representacion legal de la municipalidad.

Promulgar las Ordenanzas y Resoluciones, cumplirlas y reglamentarias, o en su caso,

vetarlas.

Remitir a la Junta Municipal proyectos de Ordenanzas.

Establecer y reglamentar la organizacion de las reparticiones a su cargo, conforme a las

necesidades y posibilidades econdémicas de la Municipalidad y dirigir, coordinar y

supervisar el funcionamiento de las distintas unidades administrativas.

Administrar los bienes municipales y recaudar e invertir los ingresos de la municipalidad, de

acuerdo con el presupuesto.

Elaborar y someter a consideracion de la Junta Municipal el Proyecto de Ordenanza

Tributaria de la Municipalidad, a méas tardar el treinta de agosto de cada afio, y el Proyecto

de Ordenanza de Presupuesto de la Municipalidad, a mas tardar el treinta de setiembre de

cada afio.

Ejecutar el presupuesto municipal.

Presentar a la Junta Municipal para su conocimiento un informe sobre la ejecucion

presupuestaria cada cuatro meses, dentro de los treinta dias siguientes.

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.

Efectuar adquisiciones, contratar obras y servicios, llamar a licitacion publica o concurso de

ofertas, y realizar las adjudicaciones.

Nombrar y remover al personal de la intendencia, conforme a la Ley.

Suministrar datos relativos al funcionamiento de la municipalidad cuando sean requeridos

por la Junta 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 asi lo requieran.

Conocer de los recursos de reconsideracion o revocatoria interpuestos contra sus propias

resoluciones y, de apelacion, contra las resoluciones del juzgado de faltas municipales.

Aplicar las multas previstas en la legislacion municipal, conforme a 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; vy,

Efectuar las demas actividades administrativas previstas en la legislacién vigente, como asi
ugllas-que emerjan de las funciones municipales ..
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DENOMINACION DE LA UNIDAD - SECRETARIA GENERAL

Denominacién de la Unidad:  Secretaria General

Denominacién del Cargo: Secretario General

Nivel Jerarquico: Politico Estratégico

Dependencia Jerarquica: Intendencia Municipal

Unidades Administrativas: Seccién de Mesa de Entrada, Archivo Central, RR.HH,

Obijetivo: Asistir a la Intendencia Municipal y coordinar actividades con todas las dependencias
de la Municipalidad, en materia administrativa, a fin de lograr una adecuada gestion de las
operaciones realizadas en la Institucion Municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)
d)
e)

f
9)

h)

n)
0)

p)

n
s)

Y

u)

Asistir al Intendente Municipal en sus distintas actividades.

Refrendar cuando corresponda, los actos del Intendente Municipal.

Expedir de conformidad con la Ley, la certificacién de todo documento municipal;

Ejercer la repr ion oficial del Intendente Municipal, en los casos debidamente
autorizados por el mismo.

Redactar los Mensajes y anteproyectos de Ordenanzas y Reglamentos a ser remitidos a la
Junta Municipal.

Redactar Reglamentos y Resoluciones de la Intendencia Municipal.

Protocolar y numerar las Ordenanzas, Reglamentos, resoluciones de cada afio, y expedir
copias de los mismos, previa autorizacion del Intendente Municipal.

Ejercer la verificacion sobre el cumplimiento de las Resoluciones y Ordenanzas
Municipales.

Recibir y derivar debidamente, los documentos y expedientes a ser sometidos a
consideracién de la Junta Municipal y/o de la Intendencia municipal.

Recibir y providenciar la tramitacion de d s y expedi , en el &mbito interno de
la Municipalidad.

Ejercer el control sobre la recepcion, clasificacién, registro, distribucién, y archivo de los
documentos de la Municipalidad.

Planificar, supervisar y ejercer el control de las acciones y actividades de las dependencias
a su cargo.

Administrar al personal de la Municipalidad, tanto el o lo referente al funcionamiento
administrativo como en el cumplimiento de la ley, en la aplicacion de sus derechos y
obligaciones.

Ejercer la responsabilidad de la comunicacién interna de la Municipalidad.

Transmitir a las distintas unidades de todos los niveles de la organizacién municipal, las
instrucciones y orientaciones del Intendente Municipal.

Solicitar antecedentes de las visitas a ser realizadas por el intendente Municipal;

Elaborar la propuesta presupuestaria de su unidad.

Coordinar la redaccion de la Memoria Anual de la Intendencia Municipal.

Supervisar el buen funcionamiento de la Mesa de Entradas, Central Telefénica, Archivo
Central y Recursos Humanos.

Solicitar al Intendente Municipal la aplicacién de medidas de estimulos y disciplinarias a los
funcionarios de la unidad a su cargo, conforme a los procedimientos y la legislacién
vigentes.

Coordinar con los resp bles de las a su cargo, la programacion de las
vacaciones de funcionarios, cuidando no alterar el normal desarollo de las actividades de
los mismos.

Realizar la evaluacion del desempeﬁo de los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las
politicas, métodos, y procedil 1o ido!

Sugerir al Intendente Municipal, la aplicacion de medidas correctivas tendientes a mejorar
los sistemas y procedimientos vigentes, en los sectores a su cargo.

Mantener informado al Intendente Municipal sobre las actividades y novedades de la
institucion.

Resolver en eI marco de sus facultades, los demas asu; «fs ﬁmqp}a su consideracion.
Re ce pciona aluar e informar a la mstancra SUpETi A vedades detectadas u




MUNICIPALIDAD DE MINGA PORA

Alto Parana Py — Creada por Ley 116/90 - Promulgada el 04/ 01/ 1991

SECRETARIA GENERAL - SECCION DE MESA DE ENTRADA

Denominacion del Cargo: Encargado

Nivel Jerarquico: Operativo
Dependencia Jerarquica: Secretaria General
Unidades Administrativas: Ninguna

Obijetivo: Contribuir en el orden y buen funcionamiento de la Institucién, en materia de recepcién de
las personas y documentaciones gestionadas interna y externa en la Institucion Municipal de Minga

Pora.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar conjuntamente con el Secretario, las actividades de la Mesa de Entrada.

b) Recibir, registrar y procesar debidamente las solicitudes de los contribuyentes o usuarios
de los servicios municipales.

c) Expedir constancia - contrasefia de Mesa de Entradas de los documentos recepcionados.

d) Remitir las documentaciones recibidas y registradas, a las unidades administrativas
pertinentes, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

e) Verificar el cumplimiento de los requisitos de cada tramite solicitado.

f) Mantener actualizados los libros de registros de documentos relacionados con las
actividades de la unidad.

Q) Ejercer el custodio sobre los libros de registros habilitados.

h) Recibir y orientar a los contribuyentes y personas que acudan a la Municipalidad con el
propdsito de realizar gestiones.

i) Ejercer el control sobre la recepcion, clasificacion, registro, distribucién, y archivo de los
documentos de la Municipalidad.

J) Administrar al personal de la Municipalidad, tanto el o lo referente al funcionamiento
administrativo como en el cumplimiento de la ley, en la aplicacién de sus derechos y
obligaciones.

k) Brindar atencién al publico en general, que acuda a la Municipalidad en busca de
orientaciones e informaciones generales.

1) Mantener informada a la Secretaria General respecto de las actividades y novedades de la
Mesa de Entradas, realizar las consultas de manera oportuna.

m) Elaborar el Informe Diario de expedientes récepcionados y retirados, y remitir a la
Secretaria General de forma oportuna.

n) Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos.

0) Realizar otras actividades inherentes a sus funciones.

SECRETARIA GENERAL - SECCION DE ARCHIVO CENTRAL

Denominacion del Cargo: Encargado de Archivos
Nivel Jerarquico: Operativo
Dependencia Jerdrquica: Secretaria General
Unidades Administrativas: Ninguna

Objetivo: Organizar mantener y cuidar los archivos de la Municipalidad de Minga Pora.

—

a)
b)

C
J;I/ .

W

3y " -Atel

FUNCIONES ESPECIFICAS

(o) izary tener en adi do funcionamiento el Archivo Central de la Municipalidad.

Efectuar la recepcion, clasificacion, ordenamiento, archivo, custodio y conservacion de los

documentos, expedidos y otros de interés para la institucion.

Proponer las medidas para la eliminacién, restau I 0!’9,,~ nservacion de los
‘ G5

T
o

documentos.
os pedidos de documentos bajo su custodi

ener actualizados los registros de ennlt
]
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f) Determinar los requerimientos necesarios que demanden su sector para el buen
cumplimiento de sus objetivos;

Q) Solicitar autorizacion correspondiente para la eliminacién de documentos archivados, de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes; y ,

h) Realizar ofras actividades inherentes con la naturaleza de sus funciones.

SECRETARIA GENERAL - SECCION DE RECURSOS HUMANOS

Denominacion del Cargo: Jefe

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

Objetivo: Realizar directamente o en coordinacién a través de terceros, el reclutamiento, la
seleccion e incorporacién, la administracién, el adiestramiento y el bienestar del personal de la
Institucion. Implementar y mantener el control general del personal de la municipalidad.
Mantener actualizados los archivos de documentos relacionado con el personal postulantes a
ocupar cargos en la Municipalidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, evaluar e informar al Intendente Municipal sobre novedades detectadas u
observadas sobre el personal de la Institucion.

b) Realizar el reclutamiento para cubrir vacancias, conforme con las politicas, normas y
procedimientos establecidos por la Intendencia Municipal.

c) Atender a postulantes de cargos.

d) Presentar al Intendente, los resultados de las evaluaciones, sugiriendo terna de
candidatos.

e) Realizar entrevistas y aplicar pruebas psicotécnicas a candidatos para cubrir puestos
vacantes y/o creados.

f) Incorporar a los nuevos funcionarios o personal contratados, segin resoluciones de la
Intendencia Municipal, procurando su rapida adaptacién al ambiente de trabajo.

Q) Suscribir los certificados de trabajo, constancias de vacaciones y permisos, para quienes lo
soliciten.

h) Programar con los responsables de las otras Dependencias de la institucion, las
vacaciones anuales del personal, cuidando de no alterar la eficiencia y el normal desarrollo
de las actividades de la Municipalidad, y remitir el listado a la Intendencia a los efectos
pertinentes.

i) Implementar conjuntamente con los responsables de las diferentes Dependencias el
programa de evaluacion de desempefio del personal y elevar a los fines consiguientes a
instancia superior.

i) Elevar a consideracién de la Intendencia, el programa de capacitacion y adiestramiento del
personal, de acuerdo a las necesidades y a las politicas establecidas.

k) Programar y realizar, conforme autorizacion pertinente, actividades de bienestar social del
personal conforme con las politicas establecidas.

1) Proponer a la Intendencia municipal estructuracion del reglamento del personal para su
implementacion; y,

m) Llevar el control de asistencias, licencias, faltas con o sin aviso, becas y demas
movimientos del personal e informar a la Intendencia y la Direccién de Hacienda, a sus
efectos.

n) Elevar notas de amonestaciones, suspensiones, preavisos, remociones y otros remitirlas a
los destinatarios.

0) Controlar la permanencia del personal en sus respectivos lugares de trabajo; y,

p) Llevar y mantener el registro de postulantes y el archivo de curriculum presentados por
personas interesadas en ocupar cargos en la Institucion.

Q) Llevar y mantener actualizado el inventario de recursos huruan%sﬁe‘ta{@unicipaﬁdad.

ore 12 Llevar y mantener actualizados los registros de las @;m S, »ur} ias, remociones,
o 0€ MG promociones ylo traslados. > [ YN
O Realiza ctividades conforme sean compatible: ssfunciche
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DENOMINACION DE LA UNIDAD - JUZGADO DE FALTAS

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

Obijetivo: Juzgar y dictar sentencias en todos los casos sometidos a su atribucion, en materia
de faltas a las disposiciones municipales vigentes del Municipio de Minga Pora.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Analizar y juzgar los casos sometidos a su jurisdiccion en materia de faltas a las ordenanzas,
reglamentos y Resoluciones vigentes del municipio;

b) Dictar sentencias en todos los casos relacionados con la falta observancia de las normas y
reglamentos municipales, producidos dentro de la jurisdiccion del municipio, conforme al marco
juridico vigente;

c) Proceder en las declaraciones testificales para la reconstruccion de los hechos, la constatacion
de las actas, y la observancia de los procedimientos para la correcta elaboracion de los juicios
judiciales;

d) Elaborar los cronogramas y calendarios de audiencias para los comparendos, declaraciones
indagatorias o testificales;

€) Elaborar los informes correspondientes a las acciones y determinaciones de su competencia, y
elevarlos a la Intendencia Municipal, para el cumplimiento de las determinaciones tomadas por el
Juzgado;

f) Coordinar acciones con la Asesoria Juridica de la Institucion, en materia de su jurisdiccion;

g) Ejercer ofras funciones asignadas por la Intendencia Municipal, vinculadas al cumplimiento de
sus objetivos.

PERFIL DEL CARGO

Los requerimientos especificos para la cobertura del cargo son:
- Formacién Académica
a) Titulo Universitario en Ciencias Juridicas;
b) Conocimientos de las leyes y normas municipales
- Experiencia
a) Experiencia minima de tres afios en el ejercicio de funciones similares;
- Habilidades
a) Capacidad de negociacion y de administracion de conflictos;
b) Capacidad de comunicacién;
c) Capacidad de integracion a equipos multidisciplinarios;
d) Capacidad del manejo de la frustracion;
- Responsabilidades del Cargo
a) Ejercicio del control sobre las sentencias dictaminadas en todos los casos sometidos a su
jurisdiccion;
- Exigencias Fisicas
a) Ninguna especifica;
- Exigencias Emocionales
a) Equilibrio Emocional;
b) Requiere caracteristicas de iniciativa, expedicion en la gestion, capacidad de andlisis y de
sintesis;
c) Agudizada percepcion del detalle, elevado nivel de la atencién concentrada y distribuida,
d) Aguzado desarrolio del sentido de la responsabilidad;
e) Alto sentido de la confidencialidad;
- Materiales, Documentos, Equipos
~ . @), Técnicos: Expedientes Judiciales; sentencias; Dictdmenes; Informes;
9 UB)’ Administrativos: Regl y Procedimientos; 8L Og
de productividad; i
otas e informes, Resolucighgs de
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DENOMINACION DE LA UNIDAD — ASESORIA JURIDICA

Denominacién del Cargo:
Nivel Jerarquico:
Dependencia Jerarquica:
Unidades Administrativas:

Asesor Juridico
Asesor

Intendencia Municipal
Ninguna

3 \\Qub Cfmsf)}%'glra de la Municipalidad y a la correcta aplicacion de c}Ij‘;rn

Obijetivo: Asesorar a la intendencia todo en cuanto se refiera a asuntos juridicos y legales de la
Institucion Municipal, acorde dicte las leyes y normas legales a los fines municipales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejercer la representacion legal y procesal de la Municipalidad de Minga Pora, ante los
Tribunales de la Republica, de cualquier jurisdiccion, en todos los juicios y acciones en que
ella sea parte como actora o demandada, querellante o demandada.

b) Asesorar a la Intendencia Municipal y a las demas areas de la Municipalidad, en todo lo
relacionado con la aplicacién de las Leyes, Ordenanzas, Reglamentos, y Resoluciones
Municipales.

c) Estudiar y dictaminar sobre la aplicabilidad de normas juridicas en la administracion
municipal.

d) Dictaminar sobre proyectos de contratos a subscribirse entre la Municipalidad de Minga
Pora y terceros.

e) Prestar asesoramiento a pedido de la Junta Municipal, en todo lo relacionado a la

interpelacién y aplicacion de las disposiciones legales, asi como la produccién de
dictdmenes en los demas actos administrativos que le fueren remitidos y evacuar las
consultas que hayan sido derivadas a su consideracion.

f) Participar en la formulacién de los Pliegos de Bases, Condiciones, y Especificaciones para
los procesos de Licitacion Pablica o Concurso de Precios para la adquisicion de bienes y
servicios.

)] Redactar los contratos emergentes de los procesos de licitaciones y concursos de precios.

h) Revisar y controlar que las documentaciones vinculadas a las Adjudicaciones se
encuentren de acuerdo con los requisitos establecidos por las Leyes.

i) Supervisar los proyectos de ordenanzas, reglamentos y resoluciones, y elevar dictamenes
a la Secretaria General. y

i) Analizar los casos relativos a la expropiacion de inmuebles, y expedirse sobre los mismos.

k) Dictaminar acerca de los expedientes en tramites relacionados con los oficios e informes
solicitados por el Poder Judicial, intervencion Municipal, y otros.

1) Realizar los sumarios administrativos a funcionarios municipales, de acuerdo a los

procedimientos y las Leyes vigentes.
m) Ejercer el control sobre la tramitacion y procesamiento diario de todos los documentos

dirigidos a la unidad.
n) Mantener actualizado el archivo de la Legislacién Municipal y las Leyes afines.
0) Mantener informado al Intendente Municipal sobre las novedades y acciones de su unidad

de manera oportuna.

DENOMINACION DE LA UNIDAD — ASESORIA CONTABLE

Denominacién del Cargo: Asesor Contable
Nivel Jerarquico: Asesor

Dependencia Jerarquica: Intendencia Municipal
Unidades Administrativas: Ninguna

— Obietivo: Asesorar a la Intendencia Municipal, todo en cuanto se

igpto de las disposiciones del presupuesto general
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FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Asesorar al Intendente Municipal en cuestiones administrativas, financieras y contables.

b) Planificar con las distintas areas de la Institucion Municipal las actividades a ser
desarrolladas para obtener los objetivos propuestos, establecidos como politicas
institucionales de accién.

c) La definicion de objetivos y metas a ser consideradas en la elaboracién del presupuesto
anual de la Instituciéon Municipal.

d) Elaborar el proyecto del presupuesto anual en coordinacion con las deméas dependencias de
la Institucién, presentar dentro de la fecha establecida en la Ley Organica Municipal.

e) Elaborar la ejecucion presupuestaria de Ingresos y Gastos, el Balance de Comprobacion y
Saldos, el Balance General y demas informes financieros exigidos en las normativas legales
dentro del plazo establecido.

f) Presentar la memoria anual de la Institucion en el drea econdémico financiero, para su
inclusién en la memoria institucional presentada por el Intendente Municipal.

Q) Coordinar el cumplimiento de gestiones a su cargo referente a la programacion de
administracion de recursos, realizar los tramites pertinentes con el area encargada de los
procedimientos de contratacion, controlar la ejecucion presupuestaria de ingresos y gastos.

h)  Atender a las consultas formuladas por las demés dependencias en el drea que le
corresponda.

i) Recomendar al Intendente Municipal alternativas de solucién antes conflictos que sean de
competencia econémica, Financiero.

j) Realizar reuniones de trabajo con las distintas dependencias de la Municipalidad,
recomendando medidas de mejoramiento institucional.

k) Elaborar diagnésticos para el adecuado manejo de los recursos financieros, efectuar
estudios de racionalizacién administrativa, de organizacion y métodos, proyectar normas y
procedimientos necesarios para el manejo eficiente de recursos.

1) Impartir capacitacion en el area contable, financiero y de administracion a las dependencias
que tengan relacion directa con sus funciones.

m) Tomar los recaudos necesarios para que las actividades de su area se realicen y ejecuten
de acuerdo a las disposiciones legales blecidos en la materia.

DENOMINACION DE LA UNIDAD — ASESORIA DE OBRAS

Denominacién del Cargo: Asesor de Obras
Nivel Jerarquico: Asesor

Dependencia Jerarquica: Intendencia Municipal
Unidades Administrativas: Ninguna

Obijetivo: Asesorar a la Intendencia Municipal en cuanto a la aprobacién de proyectos de
obras, y controlar la ejecucion de obras ptiblicas municipales y fiscalizacion de las obras de
caracter privado y publico construidas en el municipio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar estudios para la elaboracion de proyectos de construccién, adaptaciéon o
restauracion de obras de caracter publico establecidos en la Ley Orgénica Municipal.

b) Dirigir y supervisar la construccion de las obras a cargo de la Municipalidad, para asegurar

que se realicen conforme a los proyectos y especificaciones técnicas correspondientes
dentro del cronograma de plazo estipulado.

c) Preparar la parte de especificaciones técnicas, computo métrico, planos y cronograma de
actividades de todas las obras a ser ejecutadas por la Municipalidad ya sean de caracter
institucional o pablico.

d) Evaluacion y analisis de todos los proyectos de obras particulares a ser construidas en el
municipio, aprobarlas y controlar en su ejecucion.
OD: . e) Conservacion de las diferentes vias de comunicacion, consegvacié "d‘é‘phiés parques y
o \ jardines municipales con propuestas de arborizar calles, plazas aveniigs-y d;rqs lugares
° pubhcos [ 4.
ora actualizar los planes, programas y proyectof §e orde pto y Zesarrollo
ral del municipio. 3
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Q) Disposicion de prestacion de servicios de limpieza, recoleccion y tratamiento de residuos
en vias publicas y otros lugares de uso pablico.

h) Coordinacion de actividades con la Asesoria Juridica para la reglamentacion e intervencién
municipal en las construcciones de obras publicas y privadas.

i) Dictar normas relativas a la construccion, alteracion, demolicion e inspeccion de edificios

publicos y privados, estructuras e instalaciones mecénicas, eléctricas, electromecanicas,
acusticas y térmicas.

j) Establecer y reglamentar las normas para la construccion, higiene y seguridad a que deban
ajustarse la instalacion y el funcionamiento de las industrias.

k) Dictar normas de reglamentacion para la prevencion y proteccion contra incendios y
derrumbes

1) Establecer la nomenclatura de las calles, avenidas, parques, plazas y paseos

m) Desarrollar programas de mantenimiento de espacios verdes del municipio.

n) Elaborar informes mensuales referentes a su area, preparar la memoria anual de su
dependencia

0) Elaborar propuestas de convenios de trabajos con otras instituciones publicas y privadas,
con base legal de la politica de obras de la municipalidad.

p) Trabajo coordinado con la dependencia juridica y contable para el cobro de multas y
sanciones de obras privadas que no se ajusta a las normas de construccién municipal.

q) En coordinacion con el departamento de Catastro elaborar y mantener actualizado los

registros de propietarios de inmuebles de zonas urbanas y rurales.

DENOMINACION DE LA UNIDAD - DIRECCION DE ACCION SOCIAL

Denominacion del Cargo: Secretaria de Accion Social
Nivel Jerarquico: Operativo

Dependencia Jerarquica: Intendencia Municipal
Unidades Administrativas: Ninguna

Obijetivo: Atencion a los diversos problemas que afligen a la poblacion de escasos recursos y
la blsqueda de soluciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Diagnosticar la problematica social con el apoyo de las comisiones vecinales y la bisqueda
de las soluciones.

b) Implementar la Politica de Asistencia Social Municipal, establecida para el efecto como

apoyo y cooperacion de la Comuna en la solucién de problemas observados o solicitados.

c) Coop con la Intend Municipal, en la elaboracién, ajuste o actualizacién de la
politica de Asistencia Social, que entre otros contendra programas de proteccion contra la
salud, (vacunaciones, manejo de residuos solidos y liquido, de alimentos, de construccion
de letrinas, etc.

d) Coordinar con otras instituciones para la solucion de problemas sociales detectados.

e) Nexo entre la Municipalidad y el Ministerio de Hacienda Direccion de Pensiones no
Contributiva para acompariar el proceso de implementacion de la pension alimentaria e
inscripcion para adultos mayores.

f) Informar en forma periédica via jefatura de Division a las Instancias superiores, sobres las
actividades realizadas en el sector; y,
g) Realizar cualquier actividad inherente a la naturaleza de sus funciones.

DENOMINACION DE LA UNIDAD ~ DIRECCION DE CODENI

— Denominacion del Cargo: Consejeria de la Nifiez Municipal -
ﬁ)ku Daljyel Jerarquico: Operativo 2
A Defféndencia Jerarquica: Intendencia Municipal
ytad inistrativas: Ninguna
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Objetivo: Asistir a las necesidades de la Nifiez y Adolescencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Asistir en casos de maltrato, abuso, asistencia alimenticia, conflictos familiares, y otros.

b) Aconsejar que hacer ante problemas y dudas que afectan a los nifios, nifias y
adolescentes.

c) Organizar actividades educativas para p ir situaciones de trasgresion de los derechos
del nifio, nifia y adolescente.

d) Informar a la comunidad sobre los derechos y responsabilidades de los nifios, nifias y
adolescentes.

e) Asistir segun el Codigo a la Nifiez y Adolescencia.

f) Contactar con otras Instituciones Nacionales e Intemacionales del mismo criterio para
garantizar la seguridad de la Nifiez y Adolescencia; y,

Q) Crear Programas para mejorar la poblacién en proteccion de los mismos.

h) Realizar cualquier actividad inherente a la naturaleza de sus funciones

DENOMINACION DE LA UNIDAD — DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

Denominacion del Cargo: Encargado

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

Obijetivo: Programar y desarollar proyectos que favorezcan al medio ambiente, coordinando
funciones con las entidades publicas y privadas para desarrollar en forma conjunta acciones
con el objetivo de proteger la fauna, la flora, recursos hidricos.

FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Coordinar y fiscalizar las tareas de las Dependencias a su cargo
b) Elaboracién de proyectos coordinando acciones tendientes a la preservacion del medio

ambiente en su contexto general.

c) Controlar el cumplimiento de las Normativas Comunales relacionadas con la preservacion
de los recursos naturales del Municipio.

d) Fiscalizar el control de los desechos industriales, de hospitales, mataderos y otros.

e) Verificar el control de la polucién ambiental provenientes de plantas fabriles, del trénsito
automotor y de otros que afectan a las personas, a la flora y a la fauna.

f) Fiscalizar el control del curso de las aguas en el Municipio.

Q) Fiscalizar la tala de arboles o la implantacion de programas de reforestacion y el uso del
suelo.

h) Fiscalizar el control del uso de insecticidas, fungicidas y herbicidas en el Municipio.

i) Promover con la cooperacion del Departamento de Comisiones Vecinales, para que las

Comisiones Vecinales apoyen campaiias de arborizacién de calles, avenidas, plazas y
parques de la Ciudad.

) Coordinar con otras entidades especializadas en la preservacion del medio ambiente,
participando en las proyecciones y puesta en marcha de programas especificos referentes
al area.

k) Solicitar a las organizaciones gubernamentales y no gubemamentales la_informacion y

o OE My, apoyo técnico y econdémico especializado sobre proyectos qup'égamuéh didp; temas y
KQP "Gl N 2 asuntos relacionados. /'q"' .

T @ \\Cumplir funciones inherentes a la preservacion y mejora i
‘incluya proyectos que eviten la polucién y contaminaﬂ:i@ regtila
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m) Efectuar cualquier otra actividad relacionada a la naturaleza de sus funciones.

DENOMINACION DE LA UNIDAD - UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES

Denominacién del Cargo: Encargado

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

Obijetivo: Implementar los procesos técnicos establecidos en la Ley N° 2051/03 de
Contrataciones Publicas y el Decreto reglamentario de la citada norma legal y demas
disposiciones legales relacionadas al tema.

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.

c) 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.

e) 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 por las infracciones cometidas.

f) Implementar las regulaciones sobre organizacion y funci iento que emita la Unidad
Central Normativa y Técnica.
Q) 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 evaluacion y refrendar la recomendacion de la
adjudicaciéon 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 licitacién 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 Evaluacion, revisar los informes de evaluacion y refrendar la
recomendacioén de la adjudicacion del Comité de Evaluacion, elevandola a la Autoridad
Superior de la Convocante, si correspondiere.

i) Establecer las especificaciones técnicas y demas condici 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 el
Articulo 33° de la Ley.

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

)] 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.

m) Las demas atribuciones que sean necesarias para ejecutar los procedimientos de
_planeamiento, programacién, presupuesto y contratacién ggu_IgED‘gnagerias reguladas en la
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DENOMINACION DE LA UNIDAD - DEPARTAMENTO DE CATASTRO

Denominacion del Cargo: Encargado

Nivel Jerarquico: Operativo

Dependencia Jerarquica: Direccion de Obras y Planificacién
Unidades Administrativas: Ninguna

Obijetivo: Organizar, elaborar y mantener actualizado el Sistema de Catastro del Municipio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Tomar conocimiento y registrar los loteamientos y/o fraccionamiento de terrenos, conforme
a las disposiciones legales.

b) Recibir del Departamento de Obras, informaciones relacionadas con la verificacion de
obras privadas realizadas en el municipio, a los efectos de su verificacién documental in
situ y proceder a la actualizacion del Catastro.

c) Remitir copias de la actualizacion permanente del Catastro a la Direccion de Obras,
Planificacién, Servicios y Medio Ambiente.

d) Solicitar a los habitantes del Municipio, la provision de informaciones referentes a
transferencias de propiedades realizadas.

e) Estudiar la capacidad productiva del municipio, la implantacion industrial y de las
concentraciones urbanas y rurales.

f) Proponer la delimitacion de las zonas urbana, suburbana y rural conforme los
procedimientos establecidos en la Ley Orgéanica Municipal, mediante la sancién de la
Ordenanza pertinente.

)] Zonificar la zona urbana, con determinacion de areas comerciales, residenciales,
industriales, recreacionales, espacios verdes o ecoldgicos y lugares de estacionamiento de
vehiculos y elevar a la instancia superior para su determinacion oficial mediante la
Ordenanza pertinente.

h) Proponer el control de lotes municipales y su implementacioén para su aprobacién de la
Intendencia y la Junta Municipal.

i) Promover propuestas del reglamento de construcciones en la zona urbana y rural; y,

j) Realizar cualquier ofra actividad relacionada con sus funciones.

k) Registrar y mantener actualizados los registros acerca de las informaciones relacionadas a
las propiedades y sus respectivos propietarios, de las mejoras realizadas, y las
informaciones objeto de tributacion.

1) Recepcionar y procesar los pedidos de las comisiones vecinales sobre nomenclatura de
calles y avenidas.

m) Elaborar y diseiar cartografias basicas del distrito de Minga Pora, a fin de facilitar la
planificacién de las zonas urbanas.

n) Establecer la coordinacion con instituciones publicas y privadas, a fin de facilitar la tarea en
todos los aspectos que hacen a los objetivos del area.

o) Proveer informaciones a los contribuyentes y pulblico en general, sobre consultas
relacionadas con los datos del catastro municipal.

p) Realizar los trabajos de campo con sobre mensura y deslinde de terrenos, urbanizaciones,
y propiedades urbanas y rurales en general.

q) Realizar trabajos de campo relacionados a los fraccionamientos de terreno, y fiscalizar los
loteamientos sobre planos presentados por los loteadores.

n Confeccionar un plano completo de la ciudad de Minga Pora.

s)

Elaborar planos por zonas, barrios y manzanas a fin de individualizar las propiedades y las

n_lgjoms introducidas en.ellos.
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DENOMINACION DE LA UNIDAD ~ DIRECCION DE TESORERIA

Denominacion del Cargo: Jefe

Nivel Jerarquico: Operativo

Dependencia Jerarquica: Direccién de Administracion y Finanzas
Unidades Administrativas: Dep. de Contabilidad y Presupuesto.

Objetivo: Custodiar los fondos, documentos y otros valores de la Municipalidad de Minga
Pora, con las debidas precauciones.

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
Municipalidad.

c) Efectuar diariamente los depésitos bancarios, y controlar las notas de depésitos y los
extractos bancarios.

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

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

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

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

h) Participar en forma periédica, conjuntamente con el Director de Administracién y Finanzas

y la Contadora en el establecimiento o revisién de los registros principales y auxiliares,
manuales o computadorizados, de modo a disponer de datos e informaciones contables y
financieras ordenadas, clasificadas y correctas.

i) Diariamente estar informado de la disponibilidad de recursos financieros y de créditos
presupuestarios para cubrir las obligaciones de la Institucion.
) Estar a su cargo la elaboracion del 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.

k) Efectuar los pagos debidamente autorizados, conforme lo establecido en las normas y
procedimientos vigentes.

1) Preparar los cheques para los pagos por distintos conceptos que deba realizar la
Municipalidad.

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

n) Remitir diariamente a la Directora de Administracion y Finanzas y a la Contadora, copias

de las Planillas de Ingresos y Egresos, Informe de Recaudacién por rubros y los depésitos
varios efectuados con los comprobantes respectivos.

o) Gestionar en los casos necesarios la regularizacion de los cheques rechazados por los
Bancos.
p) 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.

q) Entregar al Cajero un fondo para cambio, en forma diaria.

y] Supervisar diariamente, el funcionamiento de la Caja, las rendiciones de Cuentas, practicar
arqueos de Caja y de valores.

s) Disponer y controlar los fondos de Caja Chica.

1) Efectuar periédicamente el arqueo del Fondo Fijo y velar por la inviolabilidad de la Caja

Fuerte, responsabilizindose por la custodia de dinero, titulos -y -valores, asi como la

. seguridad de cheques y cualquier otro documento confiada-a su’gné?ﬂa

\Coordinar las actividades con las demas umdade;’ _ope ‘que conforman la

.,Mummpahdad especialmente en lo que hace referenci re co abllldad |y otros.
mnqd'o en el dia.
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solicitar custodia policial para efectuar depésitos bancarios y extracciones de dinero de los

bancos.

w) Realizar el archivo de documentos concemientes a los movimientos de caja y al Seccién
en general.

X) Elaborar el informe correspondiente a la Memoria Anual, y elevario oportunamente a la
Seccién de Administracion y Finanzas, y;

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

DENOMINACION DE LA UNIDAD - DIRECCION DE TESORERIA

Denominacion del Cargo: Jefe

Nivel Jerarquico: Operativo

Dependencia Jerarquica: Direccién de Administracion y Finanzas; Dep. de
Recaudacion

Unidades Administrativas: Liquidacién

Objetivo: 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) Participar en la elaboracién del presupuesto, de las resoluciones y las ordenanzas
relacionadas a los mencionados tributos.

b) Ejercer control de los estados de cuentas de los grandes contribuyentes.

c) Coordinar las actividades de las dependencias bajo su responsabilidad y otras, que emiten
liquidaciones.

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

e) Coordinar el mantenimiento del catastro de mmuebles publicos y pnvados comercios,
industrias y profesionales, te en lo a los
procedimientos de depuracion y actuallzaccon de datos.

f) 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 médulos de visitas combinadas de
verificacion y notificacion.

h) Desarrollar las estrategias para la gestion de cobranzas, como de segmentacion por
barrios, grandes y pequefios contribuyentes, cobranzas amistosas y judiciales, etc.

i) Control del registro actualizado de las notificaciones efectuadas.

i) Efectuar la verificacion del correcto procesamiento de las liquidaciones.

k) Atencion al contribuyente con problemas, que acude a la Institucién, y procurar
actualizacién de datos del mismo.

1) Mantener actualizado el Registro Municipal de Contribuyentes.

m) Aprobar solicitudes de pago fraccionado

n) Remitir a la Asesoria Legal por la via jerarqui tiva infa iones y documentos
relacionados con liquidaciones no pagadas por Ios comnbuyentes

0) Coordinar la gestion de cobranzas judiciales, especialmente la ejecucion de las diligencias
y el control de la documentacién de deudores morosos.

P) Informar al nivel jerarquico superior, sobre la situacion del sector, a los efectos pertinentes.

q) Velar por la correcta actualizacion de parametros de liquidacion en el sistema informatico.

r) Elevar informes periddico a la Direccion de Administracién y Finanzas referentes a las
recaudaciones; y,

s) Realizar cualquier actividad relacionada con sus funciones.

DENOMINACION DE LA UNIDAD - DIRECCION DE TESORERIA

___ Denominacién del Cargo: Jefe R T
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Objetivo: Recibir las liquidaciones procesadas y verificadas, percibir los ingresos y emitir las
facturas corespondientes conforme a las normas y reglamentos vigentes en la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir las liquidaciones emitidas por las Dependencias que operan bajo la jurisdiccion del
Departamento de Recaudaciones y que tiene conexion con otras oficinas que generan
preliquidaciones.

b) Percibir los ingresos y expedir los documentos que los respaldan debidamente certificados
por Caja Registradora.

c) Verificar la validez de todos los documentos que reciba y conformarios.

d) Estudiar y sugerir al Tesorero, altemativas de solucion para los inconvenientes que

observe en el desarrollo de las actividades de su rea o las medidas tendientes a mejorar
los sistemas en uso.

e) Responder en forma personal por los faltantes de Caja, y en casos reiterativos seran
aplicadas las sanciones respectivas.

f) Ordenar los documentos del movimiento de ingresos del dia, efectuar el arqueo pertinente
y entregarlos a la Tesoreria.

Q) Mantener informado al Jefe de Tesoreria respecto de las actividades y novedades de su
drea, y realizar las consultas de forma oportuna;y,

h) Realizar cualquier otra tarea conforme a sus funciones.

DENOMINACION DE LA UNIDAD - DIRECCION DE OBRAS URBANISMO Y SERVICIOS

Denominacién del Cargo: Jefe

Nivel Jerarquico: Operativo

Dependencia Jerdrquica: Direccion de Obras y Planificacion
Unidades Administrativas: Ninguna

Objetivo: Prestar los servicios basicos a la poblacion referentes a la recoleccién domiciliaria
de basura, limpieza de las vias publicas, mantenimiento de caminos rurales, mantenimiento
y embellecimiento de las vias plblicas, control de obras é inhumacion en el cementerio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Distribuir y controlar las tareas del personal a su cargo.

b) Disponer de expedientes relacionados con solicitudes para limpieza de vias publicas,
mantenimiento de caminos rurales y otros.

a) Recepcionar informaciones y verificar el cumplimiento de las tareas desarrolladas en los
sectores rurales (caminos, puentes, alcantarillas).

b) Recepcionar informaciones y verificar el cumplimiento de las tareas desarrolladas en el
sector de parques y jardines, ¢ ios y de vehiculos de propiedad municipal.

) Elevar informes sobre el desarrollo general de las actividades de sus Dependencias.

d) Solicitar, combustibles, lubricantes y repuestos para la Seccion Vialidad y Seccion
Mantenimiento de Vehiculos.

e) Solicitar, elementos de trabajo y materiales varios para el mantenimiento de parques,
plazas y jardines y del cementerio municipal.

f) Solicitar la autorizacién pertinente para la reparacion de los equipos viales, de servicios y

automéviles de la Institucién por talleres privados y que fueran seleccionados en base a
disposiciones de la Intendencia sustentados en adjudicaciones.

g) Solicitar la renovacion de Podlizas de Seguros y precintas de chapas de vehiculos y de los
equipos viales de la Institucion; y,
h) Recepcionar informaciones relacionadas con el desarrollo de las actividades ejecutadas en

.. la unidad y hacer el seguimiento de solicitudes referentegmnmg de reparaciones,
;- mantenimientos y de combustibles y lubricantes. 4&;
Proveer informaciones de caracter tributario a la Dlreocn6n de' Ad

on y Finanzas;
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DENOMINACION DE LA UNIDAD - DIRECCION DE OBRAS URBANISMO Y SERVICIOS

Denominacion del Cargo: Jefe

Nivel Jerarquico: Operativo
Dependencia Jerarquica: Seccion de Servicios
Unidades Administrativas: Ninguna

Objetivo: Implementar el programa de limpieza de las vias publicas y mantenimientos de las
maquinarias para dar cumplimiento a los servicios en general de la ciudad de Minga Pora.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar el programa de limpieza de las vias publicas de la ciudad.

b) Fiscalizar el programa de recoleccion de basuras domiciliarias y de sitios piblicos.

c) 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.

)] Los choferes de los vehiculos que tienen a su cargo el transporte de basuras de las vias

publicas, deberan manejar con el cuidado necesario e informar sobre cualquier averia o
desperfecto que sufran los mismos, de igual manera controlar rigurosamente el
mantenimiento periédico.

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

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

)] Llevar el registro de control de mantenimiento de los vehiculos y maquinas viales de la
Institucion.

k) Administrar el personal y asignar vehiculos y maquinas a los proyectos en ejecucion;

1) Informar sobre las necesidades de trabajo a ser efectuados.

m) Recepcionar Ordenes de Trabajo y dar cumplimiento, coordinando las tareas del personal
a su cargo.

n) Informar al nivel superior sobre las tareas desarrolladas y detalle de combustibles y
lubricantes utilizados.

o) Cuidar el buen uso de las herramientas de trabajo y materiales diversos de repuestos y su
guarda respectiva.

p) Plantear por la via jerérquica respectiva que todo el parque automotor de la Institucion sea
inspeccionada en forma periddica a fin de verificar el estado del vehiculo; y,

Q) Realizar cualquier ofra actividad compatible con sus funciones.

DENOMINACION DE LA UNIDAD — DIRECCION DE SEGURIDAD Y TRANSITO

Denominacién del Cargo: Director

Nivel Jerarquico: Control Funcional

Dependencia Jerarquica: Intendencia

Unidades Administrativas: Departamentos de Registros y Rodados; Seguridad Vial

Objetivo: Dar cumplimiento a las disposiciones de caracter nacional y especificamente
municipal en materia de transito y de |a seguridad de las personas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

-,;,u Oe
denc as bajo su Junsd|oc1cm

\'&70 D‘ '?,fpgramar coordinar 'y fi fi scallzar las actwndades de las Depel
lir_la




MUNICIPALIDAD DE MINGA PORA

Alto Parana Py — Creada por Ley 116/90 - Promulgada el 04/01/ 1991

c) 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 Direccion de Administracién y Finanzas, por el
servicio prestado.

Q) 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.

DENOMINACION DE LA UNIDAD - DEPARTAMENTO DE REGISTROS Y RODADOS

Denominacion del Cargo: Encargado

Nivel Jerarquico: Control Funcional
Dependencia Jerarquica: Operativo
Unidades Administrativas: Ninguna

Obijetivo: Llevar el control de todo lo relacionado en cuanto a registro de rodados; expedicién,
renovacion y cancelacion de registros profesionales o particulares de los conductores.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar los expedientes relacionados con solicitudes de Registros de Conductores,
duplicados, renovaciones y cancelaciones.

b) Velar por el cumplimiento correcto de procedimientos en materia de examen de
postulantes a conductores de vehiculos automotores, particulares y profesionales.

) Elaborar las liquidaciones correspondientes a los pagos de tasas establecidas,

relacionadas a la habilitacién de Rodados y la expedicién de licencias de conducir
profesionales y particulares.

d) Ejercer la seguridad sobre la tenencia y guarda de los documentos derivados a su cuidado.

e) Coordinar las tareas de las Dependencias bajo su jurisdiccio

f) Controlar las actividades relacionadas en forma general con los Registros de Conductores.

a) Mantener comunicacién con la OPACI en relacion al movimiento de Registros de
Conductores y enviar los datos requeridos por esa Institucion.

h) Expedir Registros de Conductores de vehiculos automotores, por categorias, segun las
disposiciones legales de la Municipalidad.

i) Solicitar a la OPACI la numeracién pertinente para los registros solicitados e informar sobre
duplicados y renovaciones, asi como las cancelaciones.

)] Elevar informacion de caracter tributario a la Direccion, por el servicio prestado.

k) Mantener e informar a la Direccién, como a la OPACI, sobre el movimiento operado en
materia de Registros en el sector.

1) Verificar en forma permanente el control estadisticos de distintivos para vehiculos
automotores en general, expedidos por la Municipalidad.

m) Mantener registros individuales con las carpetas respectivas de todo lo relacionado con la
expedicion de distintivos y habilitaciones de rodados.

n) Llevar el legajo de cada solicitante con las documentaciones presentadas en la

Municipalidad y con los certificados de vista y oido y el resultado de los examenes de
aptitud para el buen manejo de vehiculos.
o) Llevar estadisticas sobre la expedicion, validacion, renovacion, cancelacién y duplicado
expedidos de registros de conductores; y, ? vy
Realizar cualquier ofra tarea relacionada con sus funciongs
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DENOMINACION DE LA UNIDAD - DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD VIAL

Denominacion del Cargo: Policia Municipal

Nivel Jerarquico: Control Funcional

Dependencia Jerarquica: Direccién de Seguridad y Transito
Unidades Administrativas: Ninguna

Objetivo: Fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones relacionadas con el ordenamiento del
transito en la ciudad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, coordinar y fiscalizar las actividades de las Dependencias a su cargo.

b) Velar por el cumplimiento de las disposiciones relacionadas con el Estacionamiento
Controlado en la ciudad.

) Verificar el cumplimiento de las disposiciones referentes al ordenamiento del transito en la
ciudad.

d) Recepcionar los partes de actos diarios sobre contravenciones al Reglamento de Transito,

con las boletas anexas y someter a consideracion del nivel superior para la toma de
decisiones respectivas.

e) Presentar informes periédicos a la Direccion de Seguridad y Transito sobre actividades del
sector.

f) Informar en forma diaria al Director sobre las novedades ocurridas durante el dia.

g) Hacer las dlsposmones referente al ordenamiento de transito;

__Realiza 2 er otra tarea conforme a la naturaleza de sug@oaou




