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FOR LA CLAL SE ENTABLECE EL ORGANIGRAMA EN L& DHRECCIMN DF CTLURISMO F
IHSTORIA Y SUS CORRESPONDIENTES DIVISIONES, ASIMISMO SE APRUEHA El
MANLAL BE FUNCIONES PARA DICIHA DIRECCTOMN.

Ciudad del Cste, 68 de Tebrera del 2022 -

VIETA: I Memorasdum W5 OI22 de da Dheeccion de Tocisma ¢ Histogia en la que solicing

resoluciiin pary ssiablecer el orpamomma en la Direccdn <e Tursmo e Hivstorin v s

aprithacion de manual de (anciones pure dicha Direccidn™; »

CONSIDERANDD

Uiz ot ¢l Chrzanigrama 3¢ representa 1a cstructura de la Direecicn de [unsmo ¢

[Estera, 2n el cual = indicon lae elacionss enire sus dilerentos 1€ pamiciones
lus funeiomes de codn una de ellas, de maners o prestur mesor secvicio 4la
eiidadania,
Quie eonforme ke estandeas la Ley WY 396600, Armiculo 21 - Organizicion
municipal Lo deprizecion v ef funclanumuento de fos repiriicienes moeicipoles
sgdvin pegfenmgatindiog de aouerdne cop foy secesidiile 8 ue gein saisiecer Ve id
capaidied Fmanciera ded micipie”
Lwe en o Les W5 3966/70 en su Artlcule 51 .- Deberes. v Arribuciongs <kl
[nCendeste: twe. i) efevoer S Fofreseaiacion oo g e Muasicipalied ¢ e d)
extablecer v reglomentar fo orgonizacian e Inx repoeicionegs @ sy corge
canforme o oy woedsidedos 8 posihifidndes covmdmiicos de o Musfeivalidod
cirbnie Coovdings 1 supeevisar @ Sncieomgonenio e s diaiiias weeines
chN I E s -
Ciue de conlommidad - | kewmislacion vigente, os pefestid ool crcourivo mumicipal
la creachin v oreanizacicn de unidades administativas v opeativas, perinitendo
G osa dormi que se encareuen degastionur todas las infriestreciuras o abjeto de
oplimiear, [averecer. mejorar la cabided de servcios v de esa tormes promover una
listitncion al servicio de |a coudadania;

PO CPANTEY vt victod a ks facultodes. leoales Gconferidas por I Ley ™
JaE 0 Orednice Municipel:

EL INLEXDENTE MUNICIPAL DE CILUDAT DEL ESTE

FExCTHSO DESUS ATRIBLUCIONES
RESUVELYE

art, - ESTABLECER EL ORGANIGRAMA BE LA DIRECCION DE TURISYO E
HISTORIA DEPENDIENTE DE LA INTENDENCTA MUNICIPAL canforme 5 la

expresado en ¢l congsiderundo de 12 presente Resolocian, de 1o siguiente maners

1d

Chrecciaon e Turisme & Hstono
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CORKESPONDE A LA RESOLUCION N* G M,

A, - APROBAR EL MANT AL DE FUNCLONES presentado por e Dicecciin de Torsma ¢
Historia por Memorsodurs N" HEZ2 de lecha 270072023 de o sivaiente mancra:

DIRECCION DE TURISMO E HISTORIA — FUNCIONES.

o Desarrolioe lapokitica tusistiva de Cadad deof Fate v Jas relaciones con la Seceetara ™acinnal
dhe Turtsmi, los gobiernes municipales ¥ b intesrucion regiomal en maeria de Turisma.

= Crear actualizar v gesticnar &l cumplimienta det Plan Careregioo de Desserelle Torsticn del
Mo

»  Fomentir ¥ vontibuir eon 3 creacion. mejiera, eonservacion ¥ desarralle de las recursos Y
Elraciivos wristions v pacfimoniales del municipio

o Liestionoe el Musen =f Menst v sitios historicas patrimeniales v demids museos gue mecckn
Credrse.

« Coondinar ¢ implementar esieslegias 0o innesacion hiristica en tos dmbis empresanales,

peddénmicns v sogiales

»  [hsefiar ¢ implementar mecanismos o progrmEs O accesibilicnd v factlnacian turisiea quee
Periitar ab visitnge conacer e identilicar los stractives del municpio

o Bstablever dos criterios de sostenibitidad v accesibilidad que regivin s planes v prosramas
Turistico ced municipio.

e CUrear los vineulos adecuades con las metancizs publicas » privadas, fuer vodentro ded
lerriraria d¢-la Repiblica para impular el wrisese v |3 mejor de fa competitividad.

= liestionar l promaciin nirisiica v o marea cludad, medigaie prseesos de invesligacion &y
desarrolle de campaias on mercados nacional ¢ intermucinnales

«  Fomener o formalizocin v formecion prolesional de los prestadares de servicios o dpenies

(4 g A S (o

*  Generar v brindar informacion eswdistics de calicad en reforercia 4 ofsrm ¥ demancs

furrsslien
*  Favorecer o caplacian de congeesss, converciones Y OEVENIS NACIGRAReS & inbernacionales

& Caordina '..':-|LF.J-..-:_|__ri_'I'-. endemids ol ehtencidn de recursos con emidodes u I."I'gﬂl'liilii-l.i'h
|."|.'I|.'||ii.'i.:-:~ 4] l:ll'i"..'l.|-:'l*-'u. macionales 2 iniernacionales [1ri 14 .,-_||__';|l-u|_'-i.l|=;| ae Progratas. on mileria
- A
(b (e

IDENTIFICACION DE PUESTOS
| 1.0 - Dependencla: Direccion de Turismo e Histaria

! Cargo: Director de Turismo e Historia

Supervisa a: Asistente, Divisicnes de Planificacion y Proyecta, Desarrollo y Gestian
Tunshca, Marketing v Fromocitn Turlstica v Coordinacidn de Musecs y Centros de

Informacicin [
|

| Dbjetivo: Disefar, promover sfecutar, controlar y avaluar los planes v programas de
turismo en busgueda del cumplimiento de fa mision y de los objetivos del Plan
Cstratgpico de Desarrollo Tunistico, coordinando jos esfuerzos v arficulando los
interesg del sectar pablico y privado, en procura de la mejora sostenible de la
actividad y de la calidad de vidade-la poblacion

o

Funciones especificas /| \
| = 0 igir'|_ lns estudiod para Igl_t?f:'%_r_'itifiéﬂ@" on,
| '

s Y aciwacion de la vocacion
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productva del Mumicipis gue la identifigue =n =l ambito Local, Nacional e
intermacional, con fines de promocian turistica.

= Volar por &l cumplimienta del Plan Estratégico de Cesanallo Turistica,
e Pramover proyectos an materia de turismo & histana en el ML Cipio

» Liesarollar una propuesta de politica piblica 'ocal para =l formenta del turismo |
en el Munigipie. que promueve la generacion de alianzas entre | sector |
pablico y privado para fortalecer y estimular ios programas y provectos que se
gjecute en el ambito turlstico.

« Diefar la estralegia de promocion turistica nacional @ (ntemacional y
contralar su aplcacian

» Randir los informes gue le sean solicitades por la insliucion u orgarismos
exiernos.

«  Dingir la formulacion, disefic. organizacion, sjscucion v control de planss v
programas del area de su competencia,

« Garantizar el seguimienic v control de la sjecucian de los planes. programas
proyecios en materia de turismo.

» Fromover fa elaboracion. aplicacion 2 |mplementacion de gstrategias vy
acciones que apunten a mejosar caiidad en los servicios turisticos en ol
mUnisipio |

«  Cumplic de manera efectiva la migidn, visitn, palitica y objetives de calidad, y
la gjecucion de los procescs en que interviens en razdn del cargo.

« Cumplir con las normas y reglamentacion imparhida por el Intendente
Municipal, en las areas de su competancia, asi como también |as funciones
contenidas en la Constitucion, la Ley, las Ordenanzas. Decietos, Acuerdos. I
Manual de Funciones y Reglamentas Internos de la Admiristracion Muonicipal

« Famenlar una cuftura y un clma organizacional gue gencre las busnas
relaciones inferpersonales y la comunicacian entre su grupe de trabajo.

= Asistir & las reuniones de los consejos y demas gremios en que tenga asienlo
la entidad o efectuar las delegacionss perinentas.

+ Desempefar funciones que le sean asignadas por 2l jefe inmediato. las gue ‘
reciba por delegacion vy aguellas inherentes a las que desarrolla la
. dependencia, %

« Fremocidn de la inversidn de capitales nacionales y sxtranjerce a través de
aroyecios y emprendimientos tunsticos a realizar por |3 actividad pablica
arivaca

« Promover la irlegracidn de las comunidades extranjeras y comunidades |
indigenas en los proyectos v politicas de turismo.

. «  Planificar y gestionar fa firma v gjecucion de convenios de coOoparacidn con
instituciones nacionales = internacionales

» Supenvision y conirol de todos [os trabajos desarrollados por fos funcionarios
de fa Direccion, cuidanda 'de los legros de los resuliados propuestas, ‘

1
« Arpicular con fos organismos comespondientes la mejora de fa infragstructura.

ur‘:anisti:a, ambiental y taristica de la ciudad.
"I:.‘-ulmcirjentus ¥ euﬁ&rienclaﬁireﬁiiéridas para el cargo
1

» Conocimienta lécnico sdfechico en el drea de Planificacisn y Desarrolio

- Tjil{li '{im — JIIII I'. = ’> - J
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Condcimientcs en nommatividad relacionada con el cargo.

Conocimisnios de [a estruciura arganizacional de la institicion

Pagina 4 de

Conocimients de las leyves v nonmativas de administracion pablica aplicables a

la inztitucicn v a |5 actividad turistica en general
Habhilidades ce gastidn de Bempo eficaz.

iZonocimienio sobre metadologias de innovacion y creatividad

i

Liderazgo

Flanficacian

Toma de decisiones

Direccion, oesarrclio v contrel del personal
Coonacimisnls del entormae

Relaciones Fublicas y Humanas

Etica faboral proactiva y profesional.

| Formacion Académica ;I_E}Lp-l.*-.riencia Profesicnal

Formmacion Acadéemica: Titulo Liniversitario ( Tunsma,

Administraciin, Economia. afines).

Experencia Tres (3) afos de expensncia profesianal

Park=ting,

2.0 - Dependencia: Asistencia Administrativa

Cargo: Asistente

Jefe Inmediato: Director ce Turismo 2 Historia

' L;J'i:ijéﬂ;a:" Realizar tadas las actwidades de asistencia directa a la Direccidn Y EUS

divisicnes, en todo lo gue =& refiere a audiencias,

documentacidn y framites en genera’.

Funciones especificas

&

-

*

Conacer gl ordenamienta v onjanizacion 4@ la direccian,

Cotaborar con la planificacion y orgamizacion de actividades

Respander a la Dirsccion correspondiente v a los grupoes de trabajo

Colaborar con [a creacion del presupuests andal ce la Direccion.

sntrevistas,

Efaborar ios informes correspondientes de la Diraccion v [as dermas Divisiones,

Actualizar y controtar la ’Iﬁ-as.e de datos v contaclos de la Direccion,

Monitorear los -Expediertlies ingresados 2n 18 Direccion.

Atender y dar segquimignto 3 pedidos de suminist-os de utiles Yy otros para las

divigiohes de [a Direccign
{

Frocesar la documentacion perbnente achive de la correspondencia v

documeantos en general' recinidos en la Direccian

Atender las cnmuni:aé@a&a_’releiﬂ-nlcﬂs. corren electronico. entrevistas vy

TS

]‘;_;l'c:t.ridadEE del ﬂirwﬂﬁé{-ﬂm@. cenfarme a inslrucciones recibidas por los

| . |\
omiunicar 1as I"!'EH'J.I_E:#,EI_':TEE puniuzkes
| |
L - L} 1

ﬁégﬂqmas por & Direclor 8 los
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e Controf del uso de fos eguipos a cargo do s Direoaon.
« FHealizar otras actividades a pedide de |a Direccian.

= Copordinar con la Divisian de Marketing la promocion pertinente a cada
provecto desarroflada

e Coordinar ias aclividages a ser realizadas confarme a los procedimientos
' aprobados y requisitos f@cnicos, en base a la metodologia cstablecida, las
normmas de calidad, buenas practicas. v a lo estipulado en el Plan Estrategico

de Cesamalla Turistico

o Mantehar un canal de cemunizacion permanente con otros integrantes de la
Direccitn

Conocimientos y experisncias requeridas para el cargo
+ Conocimiento bagico del funcionamiento adrministrativo del area.
a Conocimiento del procesa g realizar
s« Conacimignies informaticos.

s Habihdades ae gestion de tiempo eficaz,

Competencias Laborales
« Planificacion y organizacion.
+ Autonomia en el desarrolin de sus funciones
» ECxcelente nivel de comunicacion oral y escrita
' s Proaclividad! Mejora Continua
« Capacidad de administrar recursos a su disposician y actilud para multtareas.
v Alta commpetencia en la pestidn de proyectos
« Capacidad para desarrollar equipos de trabajo.
« Lapacidad de anaiizar stuaciones y proponer scluciones.

» Etica laboral proactiva v profesional.

Formacidn Académica y Experiencia Profesional

« Estudiante universitario o Titwle Terciano o Universitaric  (Turismo.
Administracion, Comergio, afines)

»  Experiencia: Dos {02) afos de experienciz profesional.

3.0 - Dependencia; Departamento de Planificacion e Innovacion Turistica

Cargo: Jefe de Planificacion e Innovacion Turistica

Jefe Inmadiato: Diraclor de Turisme & Historia

! |
| Supervisa a: Técnices Provectisias

| Objetiyo: Planificar, argafjzar, dingn y controlar todas las aclvidades para la |
elaboracion de planes, programas y proyecitos contemplados =n el Plan
Csiratégice de Degarrollo Turistica y olros que contribuyan a la mejora de la

[ compstitividad cﬂ-_al_|]kr:!f:EcE*n-i_-‘_t_l:.l.H
Funcignes especificag” ||
ﬂi preyectos  pragramas ¥ Iqﬁrﬁ!’imcidn wrislica segun =l Plan

-
b
1

_t}lsg nar. elab
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Estrateqico d= Desarroilo Turislico
« Participar en la actualizacion del Flan Estratagico de Turismo
« Colaborarcon la elaboracicn det presupussto anual de la direccicn.
» Proponer politicas piblicas relacionadas al desarroilo turistico.
« Analizar, estudiar y daprobar los disenoes de |3 planificacion tunshica.
« Evaluar y monitorear las actividades de (ps proyectos acorde al Flan Estrateqico i

v Brindar asistencia técnica, dirigir o colaborar con la ejecucién de planes.
Programas v ployestos que estén a cargo de la Dirscoon.

|
s Planificar la puesta en valor de log atractives turisticos v la conservacion de los i
patrimonios de la ciudad.

e Controlaral cumplimiento de los objstives en bempo y farma de los funcionarios y
téonicos designados a las actividades de la division a su cargo.

« Realizar otras actividades a pediio de la Direccian

« Coordinar con |3 Division de Marketing la promocidn perinenle a cada proyecto
desarrollado.

« Coordinar las actividades a ser realizadas conforme a los procedimientos
aprobados y reguisitos lsenicos, en base a la metodolegia establacida, las
niermas de calidad, bueras practicas, v 2 lo eshipulado en &l Plan Estratégico da
Desarrolla Tursiico

« Mantener e amito de Yabgyo en forma organizada v dar use adecvado del
equipa Yy recursos asionados.

« Claberar los informes correspondientes a la division, de acuerdo a los establecida
por la Direccidn

« Mantener un canal de comumcacion permanante con olros infegranies de la
Lhireccian,

Conocimientos y experiencias requeridas para el cargo
- « Conocimisnto ©cnico especifico en el area de Flanficacian Turistica,

« Conocimignto de las leyes y normativas de administracion publica aplicables a la
instilucién y 3 la actividad luristica en genaral

» Habilidades e gestion de bempo eficaz

« Conocimisnio sobre metodologias de innovacion v creatvidad.

Competencias Laborales
« Flanificacian y arganizacon.
«  Excelents nivel de comunicacion orai y escriia.
«  Alla competencia enla gestion de proyacios.
«  Proactivigad! Mejora Continua,
« Gapacidad para desarrollar squipns de tabao.
. dapacu:l:m de ad rr'||||. istrar recursos a su disposicion y actitud oara mullitareas
« Uapacidad de ana E_:t;:r gituaciones ¥ praponer saluciones.

& Eihn:a fzboral p*uac}wa i pfafeslcvnal

FormaFiDTt Académica y‘Expenenma Laboral

. E‘ﬂrmacmn Aca [l o WL UF‘I"-‘:FE- tano }:riﬁmn. Administracidn

#R [E |
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| 3.1 - Dependencia: Departaments de Planificacién e Innovacion Turistica

sspecializacién o formacion en Proyectos

Experiencia Dos (2) afios de experencia profesional.

Cargo: Prayectisla

Jefe Inmediato: Jefe de Planificacion & Innovacian Turistica

Objetivo: Elaborar, disefiar y desaroliar anteproyectas y proyectos del Blan

Estrategico de Desarrolle Taristico y ofros que contribuyan a la mejora
de |la cormpetitividac del desting

' Funciones especificas

Disefar, elaborar proyectos, programas v la planificacian turistica sequn el
Flan Estratégico de Desamallo Turistico.

Farticipar en la actualizacion del Plan Estratégico de Turiema

Aplicar fa metodologia de desarrcllo de proyecios indicada per la Direccian
con las corrsspondientes herramientas de gestion.

Flecutar sus labares en bempa y forma

mealizar estudios, 1slevamientos v diagnosticos precisos gue le permita
disefiar eslralegias creativas  innovadoras para desarrollar proyectos.

Fraponer allernativas para of desarrollo de anteproyectos v proyectos
luristicos.

velar por la integralidad de los pioyectos realizados, bajo las premisas de
sustentabiidad, accasibilidaa creatividad y particigacian.

Actuahzar ¥ documentar textual v qraficarmente los cambios realzados
duranie cada fase del desarollo de los proyectos.

Elaborar infoime de avances y organizar y mantener disponibles los
dacumentos & informacion dervados del desempeiio de sus funciones.

Parlicipar y colaborar en &l desarrollo de cada fase de ios proyecins

Realizar otras actividades que el direclr o yefe inmediat e asiane pasa
cumglr los objetivos de la Direccion

Manterar & ambito de trabajo en forma crganizada y dar uso adecuada del
BEUIRG ¥ recursos asignados.

Feportar cporfunamente las fallas o des perfectos del equipe, instrumentos
v Uliles de trabajo que utiliza para 2| desarrollo de su trabajo.

Mantensr un cana’ de comumicacion permanenie con otros integrantes Je
ia ireccion,

Conocimientos y experiencias requeridas para el cargo

Eomq

Conocimiento éonico especifice en el arca de Planificacion Turistica

Conccimients de las leves vy normativas de administracion  sublica
aplicabies a la institucion y a Ia astividad turistica en ganeral

Gi.er innovader y crr:ajfm:-

T.Tm ncias Labors Fa"

# Ianlfurarlan -::-rgarm:r:aqr:m )
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» Autonomia =n =l cesarmllo de sus funsione

s  Excelente nivel de comunicacion oral y ssnrita.

s (Zesyon de Planes. Proyectos v programas

e Crientacien a resuitados! adapiacian a los camiios

: + FProactividad/ MHj ara Continua

« Formacitn Académica; Titlo Universitario de Tursmo, Arguiteciura,
Administracian. Econemia, afines.

s Especiabsacion o formacion en Proyectos.

« Experiencia; Dos (2) afios de experiencia profesional.

4.0 - Dependencia: Division de Gestion y Desarrollo Turistico

Carge: Jefe de Gestion y Desarrolla Turistice

' Jefe Inmediato:; Director de Turi5rl1|:n g Historia

Eclﬂ'lunllan 7]

“Ohjative: Alcanzar los objstves, melas y resultados establecidos per la Direccicn
de Turismo en cuanto s gestian y calidad dei destina, sus normativas. ia
meiara oe la competitividad, capacilaciones y eventos

| Funciones especificas

I « Disefiar, elaborar y secutar los proyeclos, programas y la planificacion
turistica segdn el Plan Estratégico de Desamollo Turistico.

« Participar &n la actualizacion del Blan Estrategico de Turismo.

« Colazorar con la elabaracion del presupuesto anual de la direccicn.
» Propaner politicas publicas relacionadas al desarolic turistico.

«  Dirigir ¥ aﬁampanar los trabajos da |Eg|5fr|:| habilitacion v Bscabzacwn de
los servcios funsticos.

« Coordinar y acompanar la creacion de nueves circuitos turisticos.

+ QDrganizar y coordinar reuniones con los prestadores de seicios turisticos.
gremios y asociaciones afines ubicados en el municipio.

s Disefiar & mplementar programas de formalizacién, capacitacion y cullura |
turistica.

» Involucrarse sn el plan de ecucacion de turismo de instituciones publicas y
| privatias. |
s Cifrecer asesoria técnida a nusvyos emprendedorss y armpresas ge lunsma.

s |mpulsar el deaarr-:tl!-r.‘:}'r comercializacin de puevas experiencias histoncas,
cuturales y artisticas |

s Dissnar e im-;-lr:mer-lar a| sisterda de fiscalizacién de las empresas
restadoras de servicigs-wisticos, segun las nomrativas de |a Senalur con
, s linformes corres

Entes

, = \?iah;ﬁmr accian al-:,am:rvmetmpuhta?é fel mmadas &' lurisrmo
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» Coordinar programas de Turismo Comunitario.

e Realizar clras actividades a pedido de la Direcgidn.

« Coordinar con la Division de Marketing & promocian parlinenle a cada
proyecio desarrollado.

« Coordinar las actividades a ser realizadas conforme 2 los procedimientos
aprobados vy reguisidos Bomaos, &0 Dase a la matodologia establecida, ias
nomnas de calidad. buenas practicas, v a le estpulado en & Plan
Estratégico de Cesarrollo Tunstico.

« Contolar el complimiente de los opjetives an tiempo v forma de 03
funcionarios ¥ téecmicos desgnados g las aclividades de la division a su

| cargo.

« Manienar el ambito de wabajo en fonma organizada y dar uso adecuado del
eOlipn v BoUrsos asignadas

# Elaborar los informes correspandientes a la dvision, de acperdo 8 los
establecids porla Direccion.

*  Mantener un canal g8 comunicacion permanente con oircs integrantes de
la Cireccidn.

| Conocimientos y experienclas requeridas para 2| carge
« Conocimiento Becnico especifico en &l area d= Planficacion y Desanolio
Turishico.

e Conoomienta de a5 leyes y normativas de administracien  putlica
aplicables a la institucidn v a la actividad turistica en general

Compeatencias Laborales

« Capacidad de administrar recursos a su disposicion vy actitud para
multitareas.

« Capaciiad de analizar situaciones y proponear soluciones,
«  Planficason y orgamzacian
» Autonomia en el desarrollo de sus funciones
» Excelente nivel de camunicacion aral y egcnia.
« Alta competencia en la gestidn de prayectos
«  Chigptacon a esullados’ adaptacion a los cambios
» Proactvidad' Mejora Continug
+ FEtica laboral groactiva y orofesional.
» habilidades de gestign de tiempo eficaz,
Formacion Académica y Experiencia Laboral

» Formacién  Académica;  Thula  Universitario (Turismo, Marketing.
miristracion, Derecho. Comercio wo afines)

" periencia: Doz (2] afios de expensnca profesional.

41 - Dsipendﬂnciﬂ: I:ri'.risiﬁn ion y Desarrolio Turistico

I e x“-. .I"'ll.-“'
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Jefe Inmadiato: Jefe de Divisian de Gestidn vy Desarrolla Turistico

Objetivo; Realizar los controles oertinentes de los prestadorss de senicios
turisticos & implementar los procesas de recoleccion e informacion de datas |
estadisticos gue permitan facilitar el diagnostico del destino para una mejo
planificacion de las acoones a realizar

Funciones especificas

« Participar en |z elgboracidn de planes y la actualizacion del Plan
Estratégico de Turismao.

s Ejecular sus labores en tiempo y forma

s Disefiar = implementar el sisterma de fiscalizacién de las empresas
prestadcoras de servicios turisticos, segun las narmmalivas ingtitucionales y |
de la SEMATUR con los informes corregpandientes. [

» Participar en reuniones con los prastadores de servicios turisticos, gremios |
y asociaciongs afines ubicados en el mudicipio

¢ Recogery divulgar infarmacion estadistica del desting.
» Relevar y mantener actualizads la base de dafos estadisticos de tunisme.

s Realizar las actividades conforme a los procedimientos aprobados y
requisitos técnicos. en base a la metodelogia estanlecida, las normas de
calidad, busnas praclicas, v a lo estipulade en sl Plan Estratégico de
Cesanallo Turistico,

s Elaborar log informes correspondientes a la divisidn. de acuerdo a los
establecido por la Direoaion

s Realizar otras actividades que el direcior o jefe inmediate le asigne para
cumplir los objetives de la Direccian

+ Mantener €l ambito de tabajo en forma organizada y dar use adecuado del
BOUIpG ¥ recurs0s asignados.

e Reporlar opartunaments las fallas o despedectos del eguipo, instrumentos
y Utiles de liabajo que utiliza para el desarrolla de su trabajo.

» Mantener un canal de comunicacion pemmanente con otras integrantes de
la Direccién.

Conocimientos y experiencias requeridas pa:é el cargo

¢ Conpcimiento técnico especifico en el drea da Planificacion Turistica.

« Canocimignto de las leyes y normalivag de administracion  pdblica
aplicables & la institucian v a la actividad turistica an genaral. -

' Competenclas Laborales
« Aplicacion de la nermativa turistica.
« Clasificacion y sistema de archivos.

« Capacidad de Eudrr‘n'irllstrar recursns a su disposwcian ¥ actitud para
multitareas (

« Capacidad para E.'!E:jll" indicadores e interpratar los resultados.
I
- E‘n:ﬂpﬂﬁdrm de analizar situasionss y proponer soluciones.

. FI.thD"IDI'nla 20 2l "!EEIEII’I‘C-LD de sus funciones

. qrclefente nivel de comupieacion-aral y escrita.

. qi;-;:ilirfm da Planes. B6
—— et
1 |
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« Origntacion a resullados! adaptacién a los cambios
a  Proactividad! Mejora Continua

| « Etica laboral proactiva y profesional

| Formacion Académica y Experiencia Laboral
« Formacion Académica; Titulo Universidano en Turismo o Derecha.

s Experiencia: Dos (2) afios de experiencia profesional

4.2 - Dependencia; Division de Gestion y Desarrollo Turistico

Cargo; Asistente de Capacitaciones y Eventos

Jefe Inmedlato: Jefe de Divisian de Sestion v Desarrolla Turistico

Objetive: Implementar los programas de formacion, pasantias, capacitacion y
cultura turistica v eventos segun el Plan Estrategico

Funciones especificas

s Particpar sn la elaboracion de planes y la actualizacion del Plan
Estrategico de Turnsmo

« Ejecutar sus labores en tiempo ¥ forma,

» FElaborar ¢l diagnastico anual de necesidades de capacitaciones, disenando
instrumentas adeciados |

e Crear, desarrcllar & implementar los programas de capacitaciones internas |
y externas de mode a fortalecer las competencias del lalenta del turisma. '

» Apoyar para biindar calidad a los procesos de educacion formal & informal
o  [isefar e mplementar el programa de pasantias de la Direccion
« Crear campanas de oultura v consienciacan turishica

« Crganizar y desarrcliar eventss turisticos dzl calendario anual

»  Promover la realizacion de eventos risticos en la ciudad.

s Healizar las actwidades conferme & los procedimientos aprobados y
reguisitos técnicos. en base a la metodologia establacida, las normas da
calidag, buénas practicas, ¥ a o estipulado en el FPlan Eslralégeco de
Cezarmllo Turistica. .

e Elaborar los informes correzpandientes a la division, de acuerdo 3 los
establecido por la Direcoion

| » Realizar ofras actividadez gue el director o jefe inmediata e asigne para
cumplir los objetivas de la Direccion,

| o  Mantensr el ambito defrabagn an fonnma arganizada y dar uso adecuado del
£quUipo y IECUrses asignados.

« Reportar oportunamante las fallas o desperfectos dei equipo, instrumentos
y Ltiles de frabajn qule utiliza para el desarrcllo de su rabajo

. M"fente.’ler un canal de somunlcacidn permanente con otros integrantes de
IaiEI;r-E-ccinjn.

I 1
| Cmmclirriientcrs. v experiencias requeridas para el cargo
f:ﬂn-::-mn'-l&rn-ﬁ <e|:n|-::J Eapantbc_l;r en Bl ;

rea da Planificacian Turistica,

an;}mmnema de. {h'e. leyes"y “nofativas de administracion publica |
—~

¥ L [ s
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"~ aplicables a la institucion y a la actividad twristica en general
Competencias Laborales

« Capacidad de adrhimgtrar recursos a sU disposicion Y actitud para
multitareas,

s Capacidad de analizar situaciones y proponsr saluciones.
« Clasificacion y sisterna de archivos
s Autanomia en el desarrolio de sus funciones
s Excelepte nivel de comunicacian aral y sscita.
| « Gestion de Flanas, Proyectos y prograimas.
s Orentacicn a resultados! adaptacian A o8 camoics
= Proaclividad! Mejora Cantinua.

s FEtica laboral proactiva y profesional.

“Formacién Academica y Experiencia Laboral I

_ =« Fomnagitn Académica: Titula Universitario en Turizmo, Administracian. ‘
[ afines.

« FExpariencia: Dos (2] afios de experiencia profesional

4.3 - Dependencia: Division de Gestien y Desarrollo Turistico ‘

| Cargo: Técnico en Turismo Comunitario

| Jefe Inmeadiato: Jefe de Divisian de Gestian y Desarrolio Turistico

_Dhjeti'u.rn: Impu.laa' e| desarrollo de turismo comunitario en todo el territoric y

Funciones especificas

« Pafticipar en fa elsboacidn de planss v la actualizacion det Plan
Eszirategico e Turismo

« Ejecutar sus labares en tiempo y forma
e |dentificar comunidades con potencia’ de desarroilo taristico

« Incentivar v fortalecer las iniciativas y emprendimiontos turisticos en las
comunidades.

« Coordinar la gjecucion del Proyecto BOy el programa Musica en el Barrio.

« Acompanar v colaborar en el desarrollo del calendario de evenios de las
comunidades.

& Favorecer A integ:a:;\;ﬁn de comunidades tndlgenas  extranjeras en
proyectos o iniciativas pinculadas al turismo.

o Realizar las aclvidades conforme & los procedimientos aprobados ¥y |
reqsitos técnicos, eh base a ‘a metodologla esablecida, las normas de
calldad, buenas practicas, ¥ a lo estipulagso en &l Plan Eziratégica de
Desarrolic Tutistice

» Elaborar los informep corespondientes & la civision de acuerdo a Jos
sstaklecide perla L =l
« Resiizar otras activigades quetel directoy g jsfe inmediate le asigne para
culri'qplir los ub_:etiucrglld,e la Direcaian
1+ [ L st ® _FLil
l.] ! /
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« Mantener el amkita de rabajo en forma organizada y dar uzo adecuado del
equipn ¥ recuisos asignados.

» Reportar cportunamente las fallas o despedecios del equipo, instrumentes
y utiles ds trabajo que Jtiliza para al desarrolle de su trabajo.

« Manterer un canal de comunicacion permanente con oifos integrantes de
& Direcoion.

Conocimientos y experiencias requeridas para el cargo
« Lonocirmento iscnico especifico en el area de Flanificacian Turistica

« Conooimientc de las leyes y normativas de administracon  pablica
aplicables a |a institucion v 3 12 actividad lunstica en gensra

Competencias Laborales
s Realizacion del contral y seguimientos de . compromisos
I = Excelentes relaciones inferpersonales. humanas y publicas.

» Capacwdad de administrar recursos a su dispasicidn v actitud para I
multitareas

+ Capacidad de apaiizar siluaciones y proponer soluciones
s Clasificacion y sislema de archivos

« Autonornia en el desarrollo de sus funciones

» Excelents nivel de comunicacian ofal v eserita

« Destion de Planss. Proyectos y programas.

s  Oriertacion 3 resultagos! sdaptacion a los cambios

» Proactvidad! Mejora Continua.

« Etica laboral proactiva y profesional

Formacian Académica y Experiencia Laboral

» Formacion Académica: THule Universitario Turismo, Ciencss Sociales,
Administracian Marketng. afines. i

« Experiencia; Dos {2) afios de expenencia prafesional en proyectos sociales
Yo comunikarios.

| 5.0 - Dependencia® Divislén de lﬂarkﬂt:rngy Prnmm:ﬂfrn Turisﬂc:a

Cargo: Jefe de Marketing v Pramacian Turistioa

Jefe inmediato; Direcior de Turisme & Histaria

Supervisa a: Técnico Disefo v Social Mediz

Objetivo: Geslionar loda b3 comunicacien de la Direccian y crear & implementar
las campanas {&E’F.’Dmuc;ﬁn turistica acorde al Plan Estrategico. velando

por ef buen uso de la marca de turismo y asegurando el posicionarmients
en lns mer{‘.a{msi eleccionados.

. e
FlII'IEIDJEE cspecificas

isefar elaborar pl yecios, programas y la planificacion turisfica segun el
lan Estrategico de Desarrollo Turlstico.

.rtn:ipar en la a;:tl.rﬂhzﬂc-iﬁ!'i “ﬂe_tIxF'ran E51|alégin:u de Turisma,




— = FELIIES I 23T A7

t L P AR
CIUDAD Paraguzy
D EI_ E 5 TE Ay, Piureros del Cile v Sleio Garcia gsy . Ay, D, Spsedia Ayala
e T

Froponer palificas plblicas relacicnadas al desarrallo ristica

Controlar & cumplimiento de abjetives en tiempo y forma por los
funcionarios asignados a las actividades a su cargo

« Conocer el Plan Estratégico e implementar la estrategsa de promocion
s+ FEiaborar el Flan de Marketing y gestionar su implementacidn
+ Coardinar la difusion de noticias relacionadas con la Dirsccion

» Cooudinar ‘os  programas ¥y proysctos  de  promocion  nacional 2
interracmn gl

« Serenciar v supervisar 2 desarrolio de la publicidad scbre los alractivos Zel
desting.

» Coaordinar la elaboracion del plan de conlenidos de medios,

+ Parhcipar activamente y dar sequimienta v contral del disefio, produccicn
contral de caldad y distribucién de todo material grafico, folografico vy
audiovisual dei destino.

« Crear y gestionar el Banco Miblico de Imagenes del desting,

s Provesr malenales promocionales a cotras Direcciones v oiganismcs
publicos o privados ‘gue requigran para la promocidn del desting.

« Mantener la base de datos de la Direccion aclualizaca,

«  Actualizar y verificar cualguier informacion turishics vinculada al desting
= Velar por 2l buen uso de la marca de Tuismo

« Realizar otras actividades a pedilo de la Direccicn

¢ UCoardinar con las demés Divisiones la promocién peftinente a cada
proyecto desaroliado.

« Coordinar las actividades a ser realizadas conforme a ios procedimisntos
aprobades vy reguisitos técnicos en base 2 la metodologia eatablecida. lag
notmas de calidad, buenas practicas, y a lo estipulado en el Plan
estrategics de Desarrella Turistico |

+ Mantener el ambits de trabaje en forma srganizada y dar usc adecuado del
aquipe v recLursos asignados.

» Flaborar las informes correspondientes a fa division. de acusrdo a los
estabilecida por la Direcoion.

S

s« [Mantener un cana de comunicacidn permanente con ofros integrantes de
la Direccion.

Conocimientos y experiencias requeridas para cl cargo

« FExperisncia pr-::-l:na-:'ra:én campafas de markeling.

« Habilidades de gestiéh de tiempo eficaz.

»  Alta competencia e k2 gestidn de proyectos.

& Sepinnovadory n:rellzl'm

" Ca;pa-:idad para eleg;’r indicadores v saber interpretar los resuitados.
. Cwnprender las llne:.-as rmaestraz de una estrategia digital

. L:*wulc migento tECHI;ﬂ-Gh_[JECIfICD en el area de Planificacion Turistica

Cnmpeteht:gas Laboralas - g
- Gbmamdad -:a"{-ﬁ- -:ll:il"!'li'lﬂtr[f-’-'ﬂ Mﬂq

su disposicion y aclifud  para
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multitareas
« Lapacidad de analizar situacionss v praponer soluciones,
» Flanficacion y organizacidn,
« Autonomia en el desarrollo de sus funciones
» Excelente nivel de comunicacien oral y ascrita
» (Gestion de Planes. Proyectos y programas |
» Crientacion a resultados! adaptacion a los cambios
» Proactividad Mewra Caontinua.

« Efica laboral proactiva v profesional,

Formacion Académica y Experlencia Laboral

i « Formacian Academica: Titulo Universitario en Marketing v Publicidad o
afinzs.

= Experiencia: Dos (2] afios de esperiencia profeésional en agencias de
marketing y publcidad

« FPogeer congoimiento o expercncia en Marketing Turistico

| 5.1 - Dependencia: Divizion de Marketi ng ¥ Promocién Turistica

" Cargo: Tacrico Disefo Grafico y Contenidos

Jofe Inmediats: Jefe de Divisicn de Marketing v Promocion Turistica

Dhbjetiva: Ejecutar a irﬁpﬁementar las n:él_:ﬁpaha*s e prur‘rinm:’-n del destino mediante |
la creacion de materiales gréficos vy audiovisualez y la gestion de ‘os
medios dizponibles

| Funciones sspecificas

» Farticipar en la elabaracion de planes v la actualizacidn del Plan Estratégico
de Turizmao.

»  Elacutar sus labores entiempo y forma

» Crear campafias de promocidn acorde a los objetivos del Flan Estrategico.
» Ejecutar las campanas de promocicr en los medios disponibles.

= Crear el calerdans de publicaciones y las artes correspondientes.

« Disefar los matenales graficos ¥ auwdiovisuales necssarios para las
campaiias de promocian.

» Gestionar fa atencidn al visitante digital en laz platafarmas disponibles.

» Velar por el buen uso de fa marca de turizme

o Crear oiros inaternales g_lf;'a_'ficcas ¥ audinvisuales solicitados por fa Direccion

+ Maptener actualizados los canales de comumicacian de la Diroccitn |

« Healizar ias activida | £ conforme a los procedimientos aprobados v
requisitos ecnicos en base 3 la metodologia estabilecida, 1as normas de
calidad, buernas pract IEIE ¥ a lo estipulado =n el Plan Estratégico de
Desarmalie Turistica.

. Eh'bﬂmr 15 'r*fﬁrmeﬁ%:_a?re;'pmﬂientﬂs a la divisidn, de acuerdo a los
f‘“ﬂT?D'ﬁ!f‘ld-& por la E.-r’rEt:jlcr MW

« R Iszgr:ur olras actividades que &l Jwrcar g% inmediato le asigne para
) 2 A3 )
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cumplir log abjslves de la Dirsceidn

«  Mantensr el ambito d= frabajo en forma omganizada v dar uso adecuado del
equipo ¥ recursos asignados.

« Repartar opoertunamente las falias o desparfecios del equipo, instrumentos y
iles de trabajo que uliliza para =l desarrallo de su rabajo.

! s Mantensr un canal de comunicacian permanente con atrog integrantes de la
Direccion.

! Conocimientos y experiencias requeridas para el l:ai'gﬂ
& Conccimienio tacnico especifico en 2l area de Markating Turnisbco
« Frogramas de disefc. adicidn, fotografia v videa.
s Excelents redacoion craativa,

s  Conocimiento sobre teoria del disefio ¥ composIcion

f—
| Competencias Labarales

s Reatizacion del cortral ¥ seguimisntos de comipromisos

o Euwcelentes relaciones inferparsanalas. humanas y publicas.

« Capacidad de adminislrar recursos a sy disposicidn ¥ achitud para
muliitareas

s Capacidad de analizar situaciones y proponer saluciones.
»  Clasificacion vy sislema de archivos,
e Autoromia en el desarrollo de sus funcienes
e Excelente rivel de comunicacion oral y escrita.
s Gestion de Planes. Proyectos ¥ programas.
o Crigntacian a resultados’ adaptacion a los cambios
e Proactvidad! Mejora Continua
« Etica laboral proactiva y profesional.
Farmacion Académica y Experiencia Laboral

e Formacion Académica: Ulimos afos de universidaa @ Titule Wniversitario &n
Digeno Grafica, Comunicacion Social, Marketing y Fublicidad y afines,

«  Formacian ¢ cursos de actualizacion de disena, redes sociales y madios

o Experiencia; Dos (2) afos de experiencia profesional.

iEi.ﬂ = Dependencia: Coordi ﬁa?ﬂﬁdﬁ'lu_sﬁé_y_ Contros de informacian

iCargo: Coordinador de Museos Il Centras de informacion

\Jefe Inmediato; Diractar de Turksma & Histana

Supervisa a: Tecnico Informadar Turislics

Ohjativo: qnﬂminar la atencitn al pdblico en log museos y centros de atencion al
visitante 8 cargo de la Direguicn. Desanallar v colaborar con los proyectos de
investigacior y conzervacion del patrimonio.

Funciones especificas

| ! --'r'f?'—_- e
= Dsanar, elaborar ;ﬂ:ﬂyectns EROgramas
patrimanial P/ \

.Il | JII_.-_.'_' . !I y

vy a2 planficacion furisbca vy
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e Participar en la actualzacion del Plan Estrategico de Tunsma,
« Colaborar con la elaboracion del presupuesto anual de la Direcciin
s Progoner poeliticas plblicas relacionadas a su area.

e Controlar el cumplmisnto de objetivos en tiemoo v farma por los funcionarios
asignados a su cargo

« Coordinar trabajos de investigacion para &l ennguecimignto de 105 rmuseos vy
la informacian al turista

se'elar por la buana alencion al wisitane en los musecs ¥ ern centros de
atencion

e Crear y coordinar 2l calendaric anual de eventos de Ios MUseos y S5pAcios
patrimoniaies.

@ Creal y aphcar & manual de las ndanmas téchicas de los museos.

e« Registro v programacon oporiuna de los tratamentos de conservacion vy
restauracian de los acerscs.

e Impulsar la sislematizacion v actualizacion permanente de los inventancs vy
catalogos,

e Elaborar guiones wristicos. cientificos wWo hSIoricos para los musaoss

= Coardinar, programar y controfar [os horarios de rotacion laboral del personal
de los musens v canfros de atencion al visitante.

e Actualizar v wverficar las  informacioness  turisticas. Participar en |a
planificacion de destinos furistices ¥ 2n 50 promocion,

= Brindar informacion soore los diferentes aspectos tristicos al publico en
general a traves de sislemas de informacian instaiados.

« Coordinar con fa Didsion de Marketing |2 gromocion perinents a cada
gepacio o prayecto Jesarrallads.

s Realzar atras aclwvidades a gedido de la Direccion

e Coordinar con las demas Divisiones 13 promocdn pertinente a cada proyecio
desarrcliads.

e« Coardinar [as actividades a zer realizadas confonme a los procedimientos
aprabados y requisitos lecnicos, an base a fa meindologia eslablecida, las
normas de calidad buenas practicas, v 3 lo estipulads en &l Plan
Estrategico de Desarrollo Turistico.

e Mantener 2l ambitc de trabajo en forma organizada y dar uso adecuado del
equipo y recurags asignados

eElaborar los infarmes corespondientes a la division, de acuardo a los
establecido por la Direccion.

w Mantener un caral de mfmml-:aumn permanents con otros iniegranies de la
CHrenain

‘Conocimieritos y expariencias pequeridas para el cargo
. Enn.lgj-u;umemu tEcnico EEPE:’:IT_I-E-:} en et arza de Planificacion Turistica.

i
= Conocimiento de las ey : ¥ normativas de adrministracion poblica aplicacles
iI-L nafitucion y a ia EI tiwigad turistica en general.

« Con T"nu_-:nlu SO0 ne conpanacion y dezarrolio del patnmonio.
E e s 3,.' atencg

e CEQETIENCIE 20 ITI

I

L&l plblica.
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s Mansio de idiomas. 2spaiiol, guaranl porugués e ingles:

Competencias Laharales

« Capacidad de admenistiar recursos a sy dispostcion yo ashlud para
multitareas.

e Capacidad de analizar situacionas v proponer soluconas.

= Flaniticacion y croanizacian.

= Autonomia en el desarralio de sus funciones

» Excelante nivel de comunicacion oial y esanta;

e Geshion de Plangs, Provecics v programas [
« rientacion a resuliados’ adaptacion a los cambios

« Proactividad’ Mejora Continua

» Etica laberal proactiva v profesional.

Formacion Academica v Experiencla Laboral

« Faimacian  Académica: Titulo Universitano en Turiemo.  Marketing.
Administracion, Ciencias Saociales; Historia y afines

= Experiencia: Dos {2 anes de expenancia profesional.

BA - Dependancia: Coordinacion de Museos y Cantros de Informacion
Turistica

Cargo: Tecnico Informadar Turistico

Jefe Inmediate: Coordingdor de Museos y Centro de Atencian

Objetive: Guia & infarma a los turistas v al pibiice en general sohre atractivos
lurislices, eventas y servicios turisticos de la ciudad,

Funciones as p-gcjfi_éas

« Pafticipar en ia elaboracion de planes y ia actughzacion del Planr Estratégica
de Tunsmg.

« FEjecutar sus l[abares en hempa v forma
« Colaborar en la creacion de matenales de apoya paia la promaocion turistica,

e Alender a log twristas seqgln el guion sstpulado y Ing manuales de
procedimientos, ofrecendo informacian sequra y veraz.

« Welar por la segundad e iniegridad de los turistas, proveyendo informacion
senura y asistencia integral en casos necesanes.

« Colaborar con {a creacion de los guiones museclogicos,

« Paricipar =n la creacidn, actualizacion y gdigtalizacion del acenva de los
Mussos. {l
|

« Participar en iz planficacian de destinos y su promocian.
1] |

« Mhbntenerse actualizads en lodo o que se refiere al drea de su competencia.

quisilos 1&cnicos, an|base a la metodologia establecida, las normas de
lidad, buenas :}|_a.¢11#:a's v a o estipulada en el Plan Estrategico de
E sarrollo Turlstied } | .
A%

» Fhar::{l-rar las |1Tqrh"=$ n::u:re::E-J:"uFu'

» R{alizal lae actividades confoime & log procedimentos aprobados

= dwvizion, de acuerda a los




rf-‘, H\\ E}{Hwaw{ﬁ f‘tﬂﬂiid--‘ﬂ?fﬁﬁf Pagma 19 de 19
BI U DAD Faraguay

D L ESTE A, F‘il:-ni:ru del Este ¢ .'-'l.’ejn arcia esq. Av. Lr. Euse=bio ayala

eslablecido por ia Direccion,
Realizar otras achwvidades que el direcier o jefe Inmediate le asigne para
cumplir los ohietivos de g Direccidn,

s Manterer 2l ambito ae trabaje en forma organizada y dar use adecuadao del
SOUIED Y rECUas asignados.

s Reportar oportunamente lag fallas o desperfectos del equipa, instrumentos v
gtilos de trabajo que ubiiza para el desarmallo de su trabajo

| » Mantener un canal de comunicacion permanante cor atros integrantss de i3
Direcoion

Conocimientos y experiencias requeridas para el cargo
« Participar en la planeacidn aparativa de |8 Coordinacion
« Relacicnes Humanas y Publicas.
« Conocimiento iecnico especifico en &l area de Planificacion Turistica.
¢ Conocirmento del teritorio furistico ¥ sus atrachivos

« Conocimeento de las leyes y noimativas de administracion puitlica aplicables
a la institucion y a la actividad tunstica en ganeral

+ Manejo de idiomas; espanol. guarani, portugues & Ingids

“Competencias Laborales
s Sendicio al cliente internclexisrnc
« Capacidad de analizar situacienes v proponer seluciones
» Planiticacion v orgamzacian
= Autonomia en el desarrolo de sus unsiones
o Excelents nivel de comunicacion aral ¥ escrita.
« Froactividad! Mejora Coantinua.

= [Etiza laboral proactiva y profesional

Formacidn Académlca y Experiencia Laboral

s Fommacion Academiza: Titula terciario o estudiante universitario (Turismao,
Marketing, Administracion. Historia, afines). Formacion en guiado o
informadors Wristicn, e

« ExperenciE no reglanda. |

Wit 1. DISPONER gue todas Jas r'-p&llf'-.,l apses de las distintas umcgdes admumistrativas ¥ operutivas
dependicntes di |a I."m.n.:.l.*.n_- de Turismy se sdecuen ol Crognigrama cstablecida en ¢l
wriicglo P de fa presente r-:-»q'lucl W, =

& et 59 I 1‘~-.,|:Jl:n’-.lr“~..r_:-,.‘-.|'-: ala ]_'II|I'|;|._.-_.1|_"-|| de Talento Humane de [y doanicipahidad o ejecucion de
s .nrmhl.. noias adntimistradives necesards pars la implimentacidn de ke dispussie o
I|-.-:' enty resalacian. - Jr
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