MUNICIPALIDAD DE JUAN LEON MALLORQUIN
INTENDENCIA MUNICIPAL

“El Mallorquin que Merecemos”

Ruta Nacional Py02-Juan L. Mallorquin-Alto Parana-Py-Teléf. 0675-265.234-Email: municipalidadjlm@gmail.com

Misién: “Instituciéon de gobierno local que propicia el bienestar de la poblacién mallorquina con el mejoramiento de la
infraestructura vial, la limpieza y embellecimiento de espacios publicos, el fortalecimiento de la educacién, la economia y el
apoyo a las organizaciones comunitarias”.

RESOLUCION I.M. N°1634 /2025

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES - VERSION 2 DE LA
MUNICIPALIDAD DE JUAN LEON MALLORQUIN.

Juan Leoén Mallorquin, 26 de noviembre de 2025

VISTO: El Memorandum de la Unidad MECIP por el cual se eleva a consideracion del Ejecutivo Municipal
el Manual de Funciones — Version 2, elaborado conforme al Organigrama Institucional V3 y en el
marco del proceso de fortalecimiento organizacional y adecuacion del sistema de control interno; y,

CONSIDERANDO: Que, la Ley Orgéanica Municipal N° 3966/10, en su Articulo 15, establece como potestad
de las Municipalidades dictar y ejecutar ordenanzas, reglamentos y resoluciones
necesarias para el cumplimiento de sus fines.

Que, el Articulo 51, inciso d), de la Ley N° 3966/10 faculta al Intendente Municipal a
establecer y reglamentar la organizacion de las reparticiones a su cargo, conforme a las
necesidades y posibilidades econémicas de la Municipalidad, asi como dirigir,
coordinar y supervisar el funcionamiento de las distintas unidades administrativas.

Que, el Manual de Funciones constituye un instrumento fundamental de gestion
administrativa, al definir finalidades, lineas de dependencia, tarcas y responsabilidades
de cada unidad organizacional, fortaleciendo la claridad en la asignacion de funciones
y la rendicién de cuentas.

Que, el Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay —
MECIP 2015 establece la necesidad de contar con instrumentos formales que describan
estructura organizacional y funciones institucionales, asegurando coherencia entre
organigrama, procesos y responsabilidades.

Que. el Manual de Funciones — Version 2 se encuentra alineado al Organigrama
Institucional V3, incorporando ajustes orientados a clarificar niveles directivos, staff,
ejecutivo y operativo, asi como la articulacién con la Junta Municipal y el Juzgado de
Faltas.

Que, resulta necesario aprobar formalmente el Manual de Funciones — Version 2, a fin
de dotar de seguridad juridica y uniformidad administrativa al funcionamiento interno
de la Municipalidad.

POR TANTO, ¢n ¢jercicio de sus atribuciones legales

EL lNTEND,EN:LE MUNICIPAL DE JUAN LEON MALLORQUIN
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Art. 1°.- APROBAR el Manual de Funciones — Version 2 de la Municipalidad de Juan Leén Mallorquin,
conforme al documento que forma parte integrante de la presente Resolucion como Anexo I — Manual de
Funciones V2.

Art. 2°.- ESTABLECER que el Manual aprobado seré de aplicacion obligatoria para todas las dependencias,
reparticiones y unidades administrativas comprendidas en ¢l Organigrama Institucional vigente.

Art. 3°.- DEROGAR expresamente la version anterior del Manual de Funciones de la Municipalidad de Juan
Leén Mallorquin, asi como toda otra disposicion de igual o inferior jerarquia que se oponga a la presente.

Art. 4°.- DISPONER que toda modificacion futura de estructura organizacional deberd implicar la
correspondiente actualizacion del Manual de Funciones.

Visién: Ser una institucién referente en la gestion de la educacion técnica y universitaria, reconocida por su gestion
municipal eficiente y transparente que satisface necesidades ptblicas de su competencia y crea oportunidades para el
crecimiento educativo y econémico de la poblacién, protegiendo el medio ambiente.
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Anexo 1

MANUAL DE FUNCIONES V.2
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PRESENTACION

El presente manual describe de una manera simplificada y comprensible las funciones principales de
las dependencias conforme al Organigrama Institucional V3 de la Municipalidad de Juan Ledn
Mallorquin. Su propésito es definir responsabilidades, lineas de autoridad y coordinacion, facilitando
el control, evaluacién y mejora de la gestién municipal.

OBJETIVOS
e Instrumentar por escrito la estructura y funciones, definiendo responsabilidades por dependencia.

e Servir de apoyo para la elaboracién de un plan de cargos y perfiles.
e Facilitar el control, evaluacién y monitoreo de las actividades en todas las dreas.
e Orientar planes de capacitacién y fortalecimiento institucional.

MISION, VISION

Mision: Institucion de gobierno local que propicia el bienestar de la poblacion mallorquina con
el mejoramiento de la infraestructura vial, la limpieza y embellecimiento de espacios
plblicos, el fortalecimiento de la educacion, la economia y el apoyo a las
organizaciones comunitarias”.

Vision: Ser una institucion referente en la gestion de la educacion técnica y universitaria,
reconocida por su gestién municipal eficiente y transparente que satisface necesidades
plblicas de su competencia y crea oportunidades para el crecimiento educativo y
econdmico de la poblacion, protegiendo el medio ambiente.

. VALORES:

e Compromiso: Disposicion para el cumplimiento cabal de los deberes inherentes al cargo y
las directivas encomendadas por los superiores.

» Sentido de Pertenencia: Reconocimiento como propio los emprendimientos encarados por
la institucidn, asi como la dedicacion de esfuerzo y cooperacion para el logro de los objetivos
misionales.

e Servicio: Disposicién de atender los requerimientos de los superiores, compafieros de trabajo
y de los ciudadanos recurrentes, procurando la satisfaccion de las peticiones.

= Amabilidad: Comportamiento cortes y afectuoso hacia los superiores, compafieros de trabajo
y con los demés actores de la sociedad.

e Respeto: Reconocimiento de la cualidad de ser de las autoridades, compafieros y personas
con quienes se interactia para la preservacion de las buenas relaciones dentro de la institucion.

e Prudencia: Actuacion sensata y con buen juicio en las opiniones y comportamientos dentro
y fuera de la institucion, previniendo impactos o consecuencias desfavorables.

e Trato igualitario y sin discriminacion a contribuyentes, proveedores y demas grupos de interés
en similares situaciones.

e Lealtad: Fidelidad en el desempefio del cargo, evitando conductas que atenten contra el buen
andar y la imagen de la institucion.

e Honestidad: Moderacién personal que implica actuar con la verdad y no con engafio en el
desempefio de las funciones, especialmente en el empleo de los bienes o recursos

institucionales.
. e Integridad: Comportamiento recto ¢ intachable en el manejo de los recursos piblicos de la

institucion.

e Eficiencia: aptitud y actitud para lograr resultados satisfactorios en funcién de los objetivos
institucionales con el menor empleo de recursos.

e Transparencia: Hacer visible las actuaciones dentro de la institucion, rindiendo cuentas de
los resultados e impactos, suministrando informacién oportuna y suficiente sobre los procesos
de gestion institucional, salvo la informacion que hubiera sido calificada como reservada o
secreta conforme a las disposiciones normativas vigentes.

o Responsabilidad: Responder por las consecuencias de acciones dafiinas en el gjercicio de las
funciones institucionales.

Secretario General
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ORGANIGRAMA V3
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Funciones:
¢ Emitir dictdmenes juridicos sobre expedientes, contratos, convenios, resoluciones y ordenanzas.

e Representar judicialmente a la Municipalidad y coordinar actuaciones procesales.

e Revisar legalidad de actos administrativos y proponer ajustes para su validez.

e Asistir en sumarios administrativos y asesorar en la aplicacion de sanciones administrativas.

e Coordinar con Cobranza y Recaudacion acciones de cobro por via administrativa y judicial cuando
corresponda.

e Mantener archivo actualizado de normativa municipal aplicable y jurisprudencia relevante.

2. ASESOR CONTABLE

Finalidad: Asesorar a la Intendencia y a la Direccion UAF en materia contable, presupuestaria y
financiera.

Denominacion del Cargo: Asesor Contable

Relacidn Superior: Intendente Municipal

Funciones:
e Emitir informes técnicos contables y apoyar la consistencia de registros financieros.

e Asesorar en cierres, conciliaciones y preparacion de estados financieros.
e Apoyar la elaboracion de informes requeridos por organismos de control.
e Realizar recomendaciones para mejorar controles financieros y procedimientos contables.

3. UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES (UOC)

Finalidad: Gestionar los procesos de contrataciéon publica conforme normativa vigente, asegurando
transparencia y cumplimiento de procedimientos.

Denominacién del Cargo: Responsable de UOC

Relacién Superior: Intendente Municipal

Funciones:
e Elaborar y actualizar el Programa Anual de Contrataciones.
e Preparar pliegos, gestionar llamados, recibir y custodiar ofertas, y tramitar adjudicaciones y
contratos conforme corresponda.
e  Administrar documentacion contractual y garantias; mantener archivo fisico y digital.
e Publicar y actualizar informacion en el sistema correspondiente y remitir informes requeridos.
e Coordinar con dreas requirentes especificaciones técnicas y supervision de contratos.

4. FISCALIZACION DE OBRAS

Finalidad: Controlar y verificar la ejecucion de obras municipales y privadas, asegurando
cumplimiento de autorizaciones y normas aplicables.

Denominacion del Cargo: Fiscalizador/a de Obras

Relacion Superior: Intendente Municipal / UOC

Funciones:
e Inspeccionar obras en ejecucion y verificar permisos, planos y condiciones autorizadas.

e Registrar observaciones, levantar actas y proponer medidas correctivas.
e Coordinar con Medio Ambiente y Inspectoria cuando existan impactos o infracciones.
e Remitir antecedentes al Juzgado de Faltas cuando corresponda.

#elMalloquinQUEMerecemos
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1 - INTENDENCIA MUNICIPAL
A. NIVEL DIRECTIVO

1) INTENDENTE MUNICIPAL

Finalidad: Administracion general de la Municipalidad y conduccion de la gestion ejecutiva conforme
a la Ley Organica Municipal.

Denominacion del Cargo: Intendente Municipal

Relacion Superior: Ninguna (Maxima Autoridad Ejecutiva)

Funciones:
e FEjercer la representacion legal de la Municipalidad y dictar resoluciones de su competencia.

e Promulgar, cumplir, reglamentar o vetar ordenanzas, conforme al procedimiento legal.

e [Establecer y reglamentar la organizacion de las reparticiones a su cargo: dirigir, coordinar y
supervisar su funcionamiento.

e  Administrar bienes municipales y ejecutar el presupuesto aprobado.

e Disponer adquisiciones, contratar obras y servicios y adjudicar conforme a normativa de
contrataciones publicas.

e Nombrar, remover y disponer traslados del personal municipal conforme a la normativa vigente.

e Presentar informes de ejecucion presupuestaria, memoria de gestion y rendicion de cuentas en los
plazos establecidos.

e Resolver recursos administrativos de su competencia y ejercer las demds atribuciones previstas en
la legislacién municipal.

2) SECRETARIA GENERAL

Finalidad: Asistir directamente a la Intendencia Municipal en la gestion administrativa, documental
y coordinadora, asegurando la tramitacion, registro y archivo institucional.

Denominaciéon del Cargo: Secretario/a General

Relacion Superior: Intendente Municipal

Funciones:
e Refrendar, cuando corresponda, actos administrativos del Intendente, controlando su forma y
tramite.

e Coordinar Mesa de Entrada, tramitacion de expedientes y archivo institucional (archivo de gestién
y archivo central).

e Redactar, coordinar y gestionar la emision de resoluciones, notas, circulares y otros documentos
institucionales.

e Llevar el control de expedientes elevados a consideracion del Intendente y realizar el seguimiento
de su tramite.

e Custodiar y certificar documentos municipales; administrar ¢l acceso a documentos archivados
conforme a niveles de confidencialidad.

e Coordinar la socializacion de politicas institucionales y apoyar el cumplimiento de las politicas de
gestioén documental.

e Mantener relacionamiento funcional con todas las dependencias para asegurar flujo oportuno de
documentacion.

B) NIVEL STAFF

1. ASESOR JURIDICO:

Finalidad: Asesorar juridicamente a la Intendencia y dependencias mmﬁwejercer la defensa
judicial y extrajudicial de los intereses municipales. TUAN 7

Denominacién del Cargo: Asesor Juridico / Jefe de Asesoria Juridigd«.>" .
Relacion Superior: Intendente Municipal :

Secretario Geroral
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C. NIVEL EJECUTIVO Y OPERATIVO

1. ASISTENTE SG

Finalidad: Brindar apoyo administrativo y operativo a la Secretarfa General y al despacho de la
Intendencia.

Denominacién del Cargo: Asistente de Secretaria General

Relacién Superior: Secretaria General

Funciones:
e Apoyar la preparacién y organizacion de documentos, expedientes y comunicaciones
institucionales.

e Registrar audiencias y coordinar agenda administrativa conforme instrucciones del superior.
e Redactar borradores de notas, memordndums e informes para revision y firma del superior.
e (lasificar, archivar y facilitar documentacion segiin procedimientos establecidos.

e Coordinar logistica bésica de reuniones internas y apoyo documental.

2. DEPARTAMENTO DE TRANSITO

Finalidad: Regular y fiscalizar la circulacion vehicular y peatonal, y aplicar procedimientos
municipales en materia de transito.

Denominacién del Cargo: Encargado de Tréansito

Relacion Superior: Secretaria General

Funciones:
e Controlar el cumplimiento de normas de transito y seguridad vial dentro del municipio.

e Gestionar tramites de licencias y habilitaciones vehiculares conforme normativa vigente.
e Elaborar informes y estadisticas basicas sobre operativos y novedades del drea.

3. ADULTOS MAYORES

Finalidad: Promover la inclusién, asistencia y actividades orientadas a personas adultas mayores del
distrito.

Denominacion del Cargo: Encargado/a de Adultos Mayores

Relaciéon Superior: Secretaria General

Funciones:

e QOrganizar y apoyar programas y actividades para adultos mayores.

e (estionar asistencia en coordinacién con programas nacionales o departamentales.
e Mantener registro de beneficiarios y elaborar reportes de actividades.

4. DIRECCION DE U.A.F — ADMINISTRACION Y FINANZAS

Finalidad: Dirigir la administracion financiera, presupuestaria, contable, patrimonial y de recaudacién
de la Municipalidad.

Denominacion del Cargo: Director/a de U.A.F

Relacién Superior: Secretario General

Funciones:

e Planificar, coordinar y supervisar las dreas de presupuesto, tesoreria, liquidacion, recaudacion,
cobranza, patrimonio y rendicion de cuentas.

e Controlar la ejecucion presupuestaria y emitir informes periddicos a la Intendencia.

e  Asegurar el cumplimiento de normas contables y financieras y de control interno aplicables.

e Supervisar conciliaciones, arqueos y resguardos de valores institucionales.
Coordinar la preparacion de informes y documentacién para rendicipne

#elMalloquinQUEMerecemos
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4.1 PRESUPUESTO

Finalidad: Planificar y controlar la formulacion, ejecucién y seguimiento del presupuesto municipal.
Denominacion del Cargo: Encargado/a de Presupuesto
Relacion Superior: Direccion U.AF

Funciones:

e Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual.

e Operativizar la ejecucion del presupuesto municipal

e Elaborar, registrar modificaciones, reprogramaciones y seguimiento de partidas.
e Emitir reportes de ejecucion presupuestaria y alertas de desvios.

e Coordinar con dependencias la programacién de requerimientos y compromisos.

4.2 TESORERIA

Finalidad: Custodiar fondos, documentos y valores; administrar ingresos y egresos municipales
conforme normativa vigente.

Denominacién del Cargo: Tesorero/a Municipal

Relacion Superior: Direccion U.A.F

Funciones:
e  Administrar cuentas bancarias, dep6sitos y conciliaciones.

e Efectuar pagos conforme 6rdenes y disponibilidad presupuestaria.

e Realizar arqueos, controles de fondo fijo y resguardo de valores.

e Emitir informes diarios y periddicos de caja y bancos.

e Coordinar con Rendicion de Cuentas la disponibilidad y respaldos de comprobantes.

4.3 RENDICION DE CUENTAS

Finalidad: Preparar, organizar y consolidar la rendicién de cuentas institucional, garantizando
integridad de respaldos y cumplimiento de plazos.

Denominacién del Cargo: Encargado/a de Rendicion de Cuentas

Relacién Superior: Direccion U.A.F

Funciones:
e Consolidar documentacion de respaldo de ingresos, egresos, transferencias y conciliaciones.

e Elaborar informes y cuadros requeridos para rendicion periédica y anual.
e Coordinar entrega de documentacién a organismos de control cuando corresponda.
e Mantener archivo ordenado de rendiciones y respaldos para auditoria.

4.4 PATRIMONIO

Finalidad: Registrar, controlar y actualizar los bienes municipales, asegurando su custodia, asignacién
de uso y mantenimiento bésico.

Denominacion del Cargo: Encargado/a de Patrimonio

Relacién Superior: Direccion U.AF

Funciones:
e Llevar inventario actualizado de bienes muebles e inmuebles municipales.

e Registrar altas, bajas, traslados y asignaciones de bienes institucionales.
e Coordinar verificaciones fisicas y conciliacion patrimonial con contabilidad.
e Emitir reportes patrimoniales y proponer medidas de conservacion.

4.5 CONTROL INTERNO UAF

Finalidad: Realizar controles preventivos y posteriores sobre la gestion financiera de la UAF,
fortaleciendo la legalidad, integridad y trazabilidad.
Denominacién del Cargo: Encargado/a de Control Interno UAF
Relacién Superior: Direccion U.A.F
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Funciones:
e Verificar legalidad formal de pagos, respaldos y registros financieros.

e Realizar controles selectivos de procesos criticos (pagos, conciliaciones, rendiciones).
e Emitir informes de hallazgos y recomendaciones de mejora.
e Coordinar con Unidad MECIP acciones de mejora y cumplimiento de politicas internas.

4.6 CAJA

Finalidad: Percibir ingresos y administrar el fondo fijo (caja chica) conforme reglamentacién interna.
Denominacion del Cargo: Cajero/a

Relacién Superior: Tesoreria

Relacién Horizontal: Liquidacién; Recaudacion; usuarios contribuyentes

Tareas y Responsabilidades:

e Percibir pagos y emitir comprobantes oficiales.

*  Administrar fondo fijo conforme limites y procedimientos establecidos.
e Ordenar documentacion diaria de ingresos y remitir a Tesoreria.
e Responder por faltantes conforme normativa y procedimientos internos.

5. MESA DE ENTRADA

Finalidad: Registrar, controlar y derivar documentos y expedientes, asegurando ftrazabilidad y
atencion inicial al usuario.

Denominacion del Cargo: Encargado/a de Mesa de Entrada

Relacion Superior: Secretaria General

Tareas y Responsabilidades:
e Recibir, registrar y asignar nimero de expediente a documentos presentados por usuarios internos

y externos.
e Verificar requisitos minimos del trimite y orientar al usuario sobre formularios y documentacion.
e Derivar expedientes a la dependencia competente y registrar su remision.
e Llevar registro de documentos recibidos y emitidos conforme a politicas de gestién documental.
e Realizar seguimiento basico del estado de expedientes y brindar informacion de recepcién y
derivacion.

6. DEPARTAMENTO DE RECAUDACION

Finalidad: Gestionar y controlar la recaudacién municipal, mejorando eficiencia y trazabilidad del
ingreso.

Denominacién del Cargo: Encargado/a de Recaudacion

Relacion Superior: Secretaria General

Funciones:
e Controlar recaudaciones por rubros y emitir reportes de seguimiento.

e  Proponer medidas para mejorar el sistema de cobro y actualizacién de registros de contribuyentes.
e Coordinar campafias de regularizacion y planes de pago autorizados.
e Coordinar con Cobranza el tratamiento de morosidad.

6.1 LIQUIDACION

Finalidad: Emitir liquidaciones de impuestos, tasas y contribuciones municipales, asegurando
consistencia y registro.

Denominacién del Cargo: Liquidador/a

Relacion Superior: Departamento de Recaudaciones
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Funciones:
e Emitir boletas de liquidacion conforme ordenanza tributaria y normativa aplicable.

e Controlar consistencia de tasas, bases imponibles y célculos.
e Mantener registro correlativo y respaldos de liquidaciones emitidas.

e Coordinar correcciones o anulaciones conforme procedimiento autorizado.
6.2 COBRANZA

Finalidad: Gestionar el cobro administrativo de tributos, tasas y contribuciones vencidas, coordinando
acciones con Asesoria Juridica cuando corresponda.

Denominacién del Cargo: Encargado/a de Cobranza

Relacién Superior: Departamento de Recaudaciones

Funciones:
e Elaborar listados de morosidad y realizar gestiones de cobro administrativo.

e Notificar intimaciones de pago y registrar actuaciones de seguimiento.
e Coordinar derivacion a Asesoria Juridica para cobro judicial cuando proceda.
e Proponer estrategias de recuperacion y regularizacion de deuda.

6.3 CEMENTERIO

Finalidad: Administrar el servicio de cementerio municipal. controlando inhumaciones,
mantenimiento y registros.

Denominaci6on del Cargo: Encargado/a de Cementerio Municipal

Relacién Superior: Departamento de Recaudaciones

Funciones:
e Verificar permisos y requisitos para inhumacién y efectuar registros correspondientes.

e (Coordinar mantenimiento, limpieza y orden del predio.

e Gestionar solicitudes y remitir informacion a Recaudacion/Liquidacién para cobros
correspondientes.

e Elevar informes sobre necesidades de mantenimiento y mejoras.

7. POLIDEPORTIVO

Finalidad: Administrar y promover el uso de instalaciones deportivas y actividades de fomento del
deporte comunitario.

Denominaci6on del Cargo: Encargado/a de Polideportivo

Relacion Superior: Secretaria General

Funciones:
e Coordinar calendario de actividades deportivas y uso de instalaciones.

e Apoyar organizacién de torneos, campeonatos y actividades recreativas.
e Velar por el mantenimiento basico y buen uso de infraestructura deportiva.

8. CODENI

Finalidad: Proteger y promover los derechos de nifos, nifias y adolescentes, interviniendo
preventivamente y articulando redes de proteccion.

Denominacion del Cargo: Encargado/a de CODENI

Relacion Superior: Secretaria General

Funciones:
e Intervenir preventivamente ante amenazas o vulneraciones de derechos.

e Brindar orientacion a familias y derivar casos a autoridad competente cuando corresponda.
e Mantener registros de casos y coordinar acciones con instituciones del sistema de proteccion.

e Promover campafias y actividades de prevencion y sensibilizacion.

Lic. Carlos A. Pa
Secreiai s Gereral
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9. INSPECTORIA

Finalidad: Fiscalizar el cumplimiento de ordenanzas municipales en comercios, actividades
econdmicas y uso de espacios publicos.

Denominacién del Cargo: Inspector/a Municipal

Relacion Superior: Secretaria General

Funciones:

e Realizar inspecciones en establecimientos y actividades sujetas a control municipal.

e Labrar actas, informes y antecedentes para procedimientos sancionatorios cuando corresponda.
e Coordinar verificaciones con Recaudacion sobre patentes y tributos vinculados.

e Apoyar operativos conjuntos con Transito, Medio Ambiente y SEDECO.

10. SECRETARIA DE EDUCACION Y JUVENTUD

Finalidad: Coordinar acciones municipales en educacion, cultura, deporte y programas juveniles.
Denominacién del Cargo: Secretario/a de Educacion y Juventud
Relacién Superior: Secretaria General

Funciones:

e Planificar y coordinar actividades culturales, educativas y juveniles.

e Gestionar apoyo a instituciones educativas y programas de becas conforme lineamientos
institucionales.

e Promover eventos culturales y deportivos del distrito, articulando con organizaciones locales.

e Supervisar dependencias a su cargo y elaborar informes de gestion.

10.1 ESCUELA DE DANZA

Finalidad: Promover la formacion artistica y cultural mediante actividades de danza y participacion
en eventos institucionales.

Denominacién del Cargo: Encargado/a de Escuela de Danza

Relacion Superior: Secretaria de Educacion y Juventud

Tareas y Responsabilidades:
e Planificar y ejecutar clases y talleres de danza.

e Organizar presentaciones y participacion en eventos culturales del distrito.
e Llevar registro basico de participantes y elaborar informes de actividades.

11. ACCION SOCIAL

Finalidad: Formular y ejecutar acciones sociales municipales, articulando programas para el bienestar
de la poblacion.

Denominacion del Cargo: Encargado/a de Accién Social

Relacién Superior: Secretaria General

Funciones:

e Coordinar programas de asistencia social y apoyo comunitario.

e (Canalizar solicitudes sociales y derivar a instancias competentes.

e Gestionar acciones interinstitucionales para atencion a poblacion vulnerable.
e Elaborar informes y registros de intervencion social y resultados.

12. DEPARTAMENTO DE COMUNICACION

Finalidad: Gestionar la comunicacién institucional externa, asegurando difusiéon oportuna y
transparente de la gestion municipal.

Denominacion del Cargo: Encargado/a de Comunicacion

Relacién Superior: Secretaria General

#elMalloquinQUEMerecemos
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Funciones:
e Elaborar comunicados, notas informativas y contenidos institucionales.

e Administrar redes sociales y canales oficiales de difusion.

e Realizar cobertura de eventos institucionales (fotografia, registro y entrevistas).
s  Apoyar campafias municipales de informacion publica y rendicion de cuentas.
e Mantener archivo digital ordenado de publicaciones y materiales.

121 UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION - UTA

Finalidad: Promover la transparencia institucional, garantizar el acceso a la informacién plblica y
fortalecer los mecanismos de rendicion de cuentas.

Denominacion del Cargo: Encargado/a de UTA

Relacion Superior: Departamento de Comunicacion

Funciones:
e Elaborar y coordinar el Plan Anual de Transparencia, realizando su seguimiento y evaluacion
periodica.

e Tramitar y gestionar las solicitudes de acceso a la informacién publica institucional,
asegurando el cumplimiento de plazos y procedimientos establecidos por la normativa vigente.

e Coordinar la convocatoria, organizacion y desarrollo de la Audiencia Pablica de Rendicion de
Cuentas, elaborando los informes y materiales necesarios para su presentacion.

e Llevar registro de solicitudes, respuestas emitidas, compromisos asumidos en audiencias
publicas y acciones de mejora derivadas de los procesos de transparencia.

13. MEDIO AMBIENTE

Finalidad: Gestionar la proteccion ambiental del distrito mediante la regulacion de intervenciones,
fiscalizacion de infracciones, preservacion de recursos naturales y promocion de practicas sostenibles.
Denominacion del Cargo: Encargado/a de Secretaria de Medio Ambiente

Relacion Superior: Secretaria General

Funciones:

e Tramitar solicitudes de tala o poda, emitir autorizaciones o rechazos y supervisar las
intervenciones autorizadas.

s Detectar y documentar infracciones ambientales, derivar antecedentes a las instancias competentes
y realizar seguimiento.

e Identificar y proteger nacientes y cauces hidricos, coordinando acciones de recuperacion cuando
corresponda.

e Planificar y ejecutar campafias de concienciacion ambiental y promover buenas précticas, incluido
el compostaje.

14. UNIDAD MECIP

Finalidad: Coordinar la implementacion, seguimiento y mejora continua del Sistema de Control
Interno conforme MECIP 2015.

Denominacion del Cargo: Responsable de Unidad MECIP

Relacion Superior: Secretaria General

Funciones:
e Elaborar y actualizar politicas institucionales de control interno y gestion (gestion por procesos,

gestion documental, etc.).
e Coordinar identificacion y gestion de riesgos institucionales y planes de mejora.
e Asesorar en la caracterizacién de procesos, controles e indicadores.
e Monitorear cumplimiento de acciones de mejora y socializacion de instrumentos.

e Apoyar evaluaciones internas y preparacion para auditorias.

#elMalloquinQUEMerecemos
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15. SEDECO

Finalidad: Atender y canalizar reclamos de consumidores, promoviendo la proteccién de derechos y
practicas comerciales adecuadas.

Denominacion del Cargo: Encargado/a de SEDECO

Relacién Superior: Secretaria General

Funciones:
e Recibir y registrar denuncias de consumidores y orientar sobre procedimientos.

e Gestionar mediaciones y remitir antecedentes a instancias competentes cuando corresponda.
e Realizar acciones de difusion sobre derechos del consumidor.
e Coordinar fiscalizaciones basicas con Inspectoria, segin planes aprobados.

16. TRASLADO

Finalidad: Coordinar traslados institucionales y apoyo logistico de transporte municipal conforme
autorizaciones.

Denominacién del Cargo: Encargado/a de Traslado

Relacion Superior: Secretaria General

Funciones:
e Programar y ejecutar traslados oficiales y servicios autorizados.

e Mantener control basico de itinerarios, combustible y mantenimiento del vehiculo asignado.
e  Cumplir normas de seguridad vial y cuidado del patrimonio municipal.

17. BIBLIOTECA MUNICIPAL

Finalidad: Organizar, administrar y preservar el acervo bibliografico y brindar servicios bibliotecarios
accesibles a la comunidad.

Denominaci6on del Cargo: Encargado/a de Biblioteca Municipal

Relacion Superior: Secretaria General

Funciones:
e Registrar, clasificar y custodiar materiales bibliograficos y documentales.

e Atender a usuarios, gestionar préstamos y controlar devoluciones.
e Promover actividades de fomento a la lectura y programas culturales vinculados.
e Elaborar reportes de uso, inventario y necesidades de adquisicion.

18. SERVICIOS GENERALES

Finalidad: Coordinar la prestacion de servicios publicos municipales (limpieza, recoleccion,
cementerio, traslado y apoyo operativo).

Denominacién del Cargo: Responsable de Servicios Generales

Relacion Superior: Secretaria General

Funciones:
e Planificar y supervisar operativos de limpieza urbana, recoleccion y disposicion de residuos.

e Coordinar el uso de maquinaria municipal y el apoyo logistico a actividades institucionales.
e  Administrar servicios municipales como cementerio y traslados institucionales.
= Mantener registros basicos de érdenes de trabajo, consumos y necesidades de mantenimiento.

18.1 COORDINACION LIMPIEZA

Finalidad: Organizar y supervisar el servicio de limpieza de espacios publicos y apoyo a operativos
comunitarios.

Denominacion del Cargo: Coordinador/a de Limpieza

Relacion Superior: Servicios Generales

Funciones:
L]
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e Coordinar con Medio Ambiente acciones preventivas y de mejora del aseo urbano.
e Reportar incidencias y necesidades de equipamiento al responsable del drea.

18.2 LIMPIEZA

Finalidad: Ejecutar tareas operativas de limpieza de calles, plazas y espacios pablicos, conforme al
plan de trabajo aprobado.

Denominacién del Cargo: Jornalero de Limpieza

Relacion Superior: Servicios Generales

Funciones:

e Ejecutar limpieza y mantenimiento basico de espacios plblicos conforme instrucciones.
= Apoyar operativos especiales (eventos, ferias, jornadas comunitarias).

e Utilizar equipos y herramientas con responsabilidad, reportando dafios o faltantes.

18.3 COORDINACION RECOLECCION Y RELLENO SANITARIO

Finalidad: Organizar la recoleccion, transporte y disposicion final de residuos sélidos.
Denominacion del Cargo: Coordinador/a de Recoleccion
Relacion Superior: Servicios Generales

Funciones:
e Planificar rutas y frecuencias de recoleccion de residuos.

e Supervisar traslado y disposicion final conforme procedimientos municipales.
o Coordinar medidas de seguridad e higiene del personal y equipos.
e Reportar contingencias del servicio y proponer mejoras operativas.

18.4 ENCARGADO/A DEL RELLENO SANITARIO

Finalidad: Administrar y supervisar la operacion del relleno sanitario municipal, garantizando la
correcta disposicion final de los residuos solidos.

Denominacién del Cargo: Encargado/a del Relleno Sanitario

Relacion Superior: Servicios Generales

Funciones:

e Supervisar la recepcion, descarga y disposicion final de residuos sélidos en el drea del relleno
sanitario.

e Verificar que la compactacion, cobertura y manejo de residuos se realicen conforme a los
procedimientos técnicos establecidos.

e Controlar el acceso al predio del relleno sanitario, registrando ingresos de vehiculos y tipo de
residuos depositados.

e Proponer mejoras operativas para optimizar la vida util del relleno sanitario.

18.5 COORDINACION MAQUINARIAS

Finalidad: Administrar el parque automotor y magquinaria municipal, asegurando disponibilidad
operativa y mantenimiento preventivo.

Denominacién del Cargo: Coordinadora de Maquinarias

Relacion Superior: Servicios Generales

Funciones:
e Programar uso de maquinarias segtn 6rdenes de trabajo y prioridades institucionales.

« Controlar mantenimiento preventivo y correctivo; gestionar solicitudes de reparacion.

e  Registrar utilizacion, consumos y estado operativo de equipos.
Coordinar con Patrimonio el control y asignacion de bienes y equipos.

#elMalloquinQUEMerecemos
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20.6 OPERADOR/A DE MAQUINARIA

Finalidad: Operar las maquinarias municipales asignadas para la ejecucion de trabajos viales. limpieza
y apoyo operativo, garantizando su uso adecuado y seguro.

Denominacion del Cargo: Operador/a de Maquinaria

Relacién Superior: Servicios Generales

Funciones:

e Operar maquinaria (motoniveladora — retroexcavadora - camion tumba - tractor agricola)
conforme a las ordenes de trabajo asignadas.

e Ejecutar tareas de mantenimiento vial, carga y traslado de materiales, limpieza y preparacion
de suelo, segiin el caso.

e Verificar el estado general de la maquinaria antes y después de su uso, informando fallas o
necesidades de mantenimiento.

e Cumplir las normas de seguridad y resguardar adecuadamente los equipos y bienes
municipales.

II. JUNTA MUNICIPAL
1. JUNTA MUNICIPAL

. Finalidad: Organo deliberativo y normativo del gobierno municipal.
Denominacion del Cargo: Concejales Municipales (Organo Colegiado)
Relacion Superior: Ninguna

Funciones:
s Sancionar ordenanzas, resoluciones y disposiciones dentro del marco legal.

e Fiscalizar la gestion del Ejecutivo Municipal conforme a atribuciones legales.
e Dictaminar proyectos sometidos a estudio.
e Las demas funciones establecidas en la ley 3966/10 Organica Municipales

2. PRESIDENCIA JM

Finalidad: Dirigir el funcionamiento institucional de la Junta Municipal y presidir las sesiones.
Denominacién del Cargo: Presidente/a de la Junta Municipal
Relacion Superior: Junta Municipal (Organo Colegiado)

Funciones:
e Convocary presidir sesiones ordinarias y extraordinarias conforme reglamento interno.

e Disponer el orden del dia y conducir debates de la Junta Municipal.
e Coordinar la firma y remision de comunicaciones oficiales de la Junta Municipal.

. 2.1 SECRETARIA JM

Finalidad: Brindar apoyo administrativo, documental y de actas a la Junta Municipal.
Denominacién del Cargo: Secretario/a de Junta Municipal

Relacién Superior: Junta Municipal / Presidencia M

Relacion Horizontal: Secretaria General; dependencias que remiten antecedentes

Funciones:
e Redactar actas de sesiones y mantener libros y registros oficiales.

e Registrar, tramitar y custodiar resoluciones, comunicaciones y antecedentes de la Junta.
* Gestionar convocatorias, notificaciones y archivo documental de la Junta Municipal.
e Coordinar remision de documentos al Ejecutivo Municipal y recepcién de respuestas.
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2.2 LIMPIEZA DE LOCAL JUNTA MUNICIPAL

Finalidad: Mantener en condiciones adecuadas de higiene, orden y salubridad el local de la Junta
Municipal.

Denominacién del Cargo: Personal de Limpieza — Junta Municipal

Relacion Superior: Presidencia Junta Municipal

Funciones:

e Realizar la limpicza diaria de oficinas, sala de sesiones, pasillos, sanitarios y demds dependencias
del local de la Junta Municipal.

e Efectuar barrido, trapeado, desinfeccion y retiro de residuos

e Mantener en condiciones higiénicas los sanitarios, reponiendo insumos bésicos cuando
corresponda.

3. ASESORIA JURIDICA — JUNTA MUNICIPAL

Finalidad: Brindar asesoramiento juridico a la Junta Municipal en el andlisis de proyectos,
dictdmenes y actuaciones dentro del marco de sus atribuciones legales.

Denominacion del Cargo: Asesor/a Juridico/a de la Junta Municipal

Relaci6n Superior: Presidencia y Concejales de la Junta Municipal

Funciones:

e Emitir dictimenes juridicos sobre proyectos de ordenanza, resoluciones y demds actos de la
Junta Municipal.

e  Asesorar a los concejales en cuestiones legales vinculadas a sus funciones.
Verificar la legalidad formal de los actos emanados de la Junta.
Apoyar técnicamente en la interpretacion de normativa municipal y legislacion aplicable.

4. ASESORIA CONTABLE - JUNTA MUNICIPAL

Finalidad: Brindar asesoramiento técnico-contable a la Junta Municipal en el andlisis presupuestario
y financiero de los asuntos sometidos a su consideracion.

Denominacion del Cargo: Asesor/a Contable de la Junta Municipal

Relacion Superior: Presidencia y Concejales de la Junta Municipal

Funciones:

« Emitir informes técnicos sobre impacto presupuestario de proyectos de ordenanza o resoluciones.
« Asesorar en el anlisis de ejecucién presupuestaria y rendiciones sometidas a control de la Junta.
« Verificar consistencia técnica de informes financieros elevados al érgano deliberativo.

= Apoyar a los concejales en la interpretacion de informacion contable y financiera.

III. JUZGADO DE FALTAS

1. JUZGADO DE FALTAS

Finalidad: Juzgar infracciones a ordenanzas, reglamentos y resoluciones municipales, y aplicar
sanciones correspondientes.

Denominacion del Cargo: Juez/a de Faltas Municipales

Relacién Superior: Ninguna (Autonomia funcional)

Funciones:
e  Admitir denuncias y disponer sustanciacion por resolucién fundada.

e Ordenar diligencias y pruebas necesarias para esclarecer infracciones.
e Dictar sentencias y aplicar multas y sanciones dentro del marco legal.
e Coordinar notificaciones y gestion de expedientes del juzgado.

Comunicar a dependencias competentes sobre resoluciones y medidas apligaefas
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2. SECRETARIA JF

Finalidad: Asistir administrativamente al Juzgado de Faltas, garantizando registro, tramite y
notificacién de actuaciones.

Denominacion del Cargo: Secretario/a del Juzgado de Faltas

Relacion Superior: Juzgado de Faltas

Funciones

e Registrar y organizar expedientes del Juzgado de Faltas.

e  Gestionar notificaciones, citaciones y comunicaciones vinculadas a causas.

e Custodiar archivo del juzgado y mantener control de plazos y actuaciones.

e  Elaborar informes administrativos y apoyar la emision de providencias y resoluciones.

DISPOSICIONES GENERALES
El presente Manual es de aplicacion obligatoria para todas las dependencias comprendidas en el

Organigrama Institucional V3.
Este Manual deberd revisarse y actualizarse cuando existan cambios relevantes en el organigrama,
normativa aplicable o necesidades institucionales.

Elaborado por: Unidad MECIP Fecha: 12-11-2025
Validado por: Comité de Control Interno Fecha: 19-11-2025
Aprobado por: Intendente Municipal Fecha: 26-11-2025
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