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1. INTRODUCCION

Atendiendo la Resolucion N° 154/2022, QUE ESTABLECE EL PROTOCOLO PARA LA
TRAMITACION DE SOLICITUDES DE INFORMES TECNICOS PARA LA APROBACION
DE ESTRUCTURAS ORGANICAS Y MANUALES DE FUNCIONES PRESENTADOS POR
LOS ORGANISMOS Y ENTIDADES DEL ESTADO, GOBIERNOS DEPARTAMENTALES Y
MUNICIPALES A LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.

Esta institucion municipal ha procedido a la elaboracion de los Manuales de Funciones y
Perfiles de Puestos de Trabajo, de acuerdo a la estructura organica y funcional en
funcionamiento actualmente.

Se utiliz6 como modelo el Manual de Funciones y Perfiles Secretaria de la Funcion Publica.

Los Manuales de Funciones y Perfiles o competencias, como herramienta técnica necesaria
para la gestion y desarrollo de las personas que trabajan en la institucién municipal,
contienen en forma ordenada y sistematica, informacién relevante para el desarrollo y
ejecucion de las funciones.

Este instrumento tiene por finalidad organizar la estructura interna de la institucion,
mediante la definiciéon de la mision de cada puesto de trabajo, y la definicién de funciones
generales y especificas asignadas a cada puesto que conforma la estructura organizacional,
asi como los requerimientos en materia de perfiles y conocimiento, experiencia y demas
competencias exigidas para el desempefio, asi como indicadores de desempefio.
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2. MARCO NORMATIVO

Para la elaboracion del Manual de Funciones y Perfiles de la Municipalidad de Campo
Aceval, se ha tomado en cuenta el ordenamiento juridico citado a continuacion:

e La Constitucién Nacional de la Republica del Paraguay.
SECCION III, DE LOS MUNICIPIOS:
Articulo 166. De la autonomia.
Articulo 167. Del gobierno municipal.
Articulo 168. De las atribuciones.
Articulo 169. Del impuesto inmobiliario.
Articulo 170. De la proteccién de recursos.
Articulo 171. De las categorias y de los regimenes.

e LeyN° 3966 / ORGANICA MUNICIPAL.

e LeyN°1535/99 “De Administracion Financiera del Estado”.

e LaLey1626/00, “De la Funcion Puablica”.

e Decreto N° 1212/2014, “Por el cual se aprueba la implementacién del portal tnico del
empleo publico Paraguay Concursa y la puesta en funcionamiento del sistema integrado
centralizado de la carrera administrativa (SICCA)”.

e Resolucion IM/....... , “Por la cual se aprueba el organigrama funcional de la Municipalidad

de Campo Aceval, se establece su revision y ajuste de manera periodica y se establece su
respectiva socializacion”.
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3. CRITERIOS TECNICOS PARA ELABORACION DE LOS MANUALES
DE FUNCIONES Y PERFILES

Fundamentos
El sistema organizativo lo compone la organizacién formal, cuyos elementos maés
importantes son el organigrama y los manuales de funciones y perfiles.

El organigrama constituye la representacion grafica de la estructura organizacional de una
institucion indicando los distintos 6rganos y niveles jerarquicos, asi como las relaciones
entre los mismos.

Criterios técnicos
Para el diseno y elaboraciéon de los Manuales de Funciones y Perfiles, se han tenido en
cuenta los siguientes criterios:

Adopcion del formato del Sistema Integrado, Centralizado de la Carrera Administrativa
(SICCA), como diseno adecuado para la definicion de los Manuales de Funciones y Perfiles

Elaboracion del mapa de Perfiles de la SFP.

El Plan Estratégico Institucional de la Municipalidad de Campo Aceval, periodo
2022/2023, Mision, Vision y Valores de la Institucion Municipal.

Mapa de Procesos (Macro procesos y Procesos identificados) y aprobados en concordancia
con los criterios técnicos del Modelo Estandar de Control Interno del Paraguay (MECIP).

Descripcion del Manual
El Manual contiene:
Macro procesos, procesos y subprocesos, por dependencias.

Ubicacién del Puesto en la Organizacion: La Estructura orgéanica y funcional de la
dependencia.

Denominacion del Puesto: Se describe la denominacion del puesto de trabajo.

Orden de Importancia Acorde a la Finalidad: Se enumera (valor numérico del 1 al 4)
segin orden de importancia de la unidad organizativa en relacién a los usuarios del
servicio publico.

Finalidad del Puesto: Se establece la mision y finalidad del puesto de trabajo.

Indicadores de Cumplimiento: Se establecen indicadores de cumplimiento, en
concordancia con los procesos y la mision del puesto y el plan estratégico institucional.

Ubicacion del Puesto en la Organizacion: Se especifica la ubicacion del puesto de
acuerdo a la estructura, sea ésta organizacional y/o funcional, nivel de dependencia,
(superior, inferior) y areas bajo su responsabilidad.

Perfil del Puesto: Se han descripto los requerimientos del puesto, sean estos minimos
requeridos u opcionales deseables, educacion formal y conocimientos acreditados,
habilidades y competencias para el ejercicio del cargo.
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- Riesgos y Condiciones de Trabajo: De acuerdo a los puestos de trabajo identificados
en la SFP y la envergadura que esto conlleva, se han identificado condiciones requeridas
para el ejercicio del cargo, riesgos a la salud, riesgos laborales, esfuerzo fisico y ambiente de
trabajo.

- Observaciones: Se especifican otras exigencias a ser consideradas en los Perfiles de
Puestos de Trabajo:
a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las normativas
vigentes.

c) Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y que se encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes.

e Funciones Generales del Puesto: En concordancia con los criterios del CPT y el
SICCA, se ha determinado especificar las funciones generales que cada puesto de trabajo
debera contener, bajo las condiciones de planificacion, Direccion, Ejecucion y Control.

e Funciones Especificas: Se describieron las funciones especificas de cada puesto de
trabajo, de acuerdo a los procesos y subprocesos identificados en cada dependencia, para el
cumplimiento de los objetivos.

4. MAPA COMPARATIVO - Perfil de Competencias (segin modelo de la
Secretaria de la Funcion Publica)
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DIRECCION GENERAL DIRECCION
COMPONENTE MINIMOS OPCIONALES MINIMOS OPCIONALES
REQUERIDOS DESEABLES REQUERIDOS DESEABLES
Se requiere experiencia | Experiencia General: | Se requiere experiencia | Experiencia
laboral, bajo el siguiente | 1 afio, instituciones | laboral bajo el siguiente | General: 1 afio,
criterio: del sector publico o | criterio: instituciones del
Experiencia Especifica: | privado. Experiencia Especifica: | sector publico o
EXPERIENCIA | 6 meses en cargos de Alta 6 meses en cargos de Alta | privado.
LABORAL | Gerencia (instituciones del Gerencia (instituciones del
sector publico o privado) sector publico o privado)
Experiencia General: 1 Ez(periencia Gen’ergl: 1
ano, en el sector publico o afio en el sector piublico o
privado. privado .
Ademés de la idoneidad Ademés de la Idoneidad
necesaria para el ejercicio necesaria para el ejercicio
del cargo. del cargo.
Profesional Bachillerato concluido y | Especializacion
Bachillerato concluido, | Universitario conocimiento afines al | en materias
Especializacion o | egresado en | requerimiento del puesto | afines al puesto.
conocimiento en materias | materias afines al | de trabajo)
EDUCACION | afines al puesto: (de | puesto:
FORMAL o | acuerdo al requerimiento | Administraciéon
ACREDITADA | del puesto de trabajo) | Pablica, Gestiéon de
Administraciéon Publica, | Personas, Finanzas
Gestion de Personas, | Pablicas, Desarrollo
Finanzas Pablicas, | Humano,
Desarrollo Humano, | Presupuesto Publico
Presupuesto Publico y otros | y otros relacionados
relacionados al puesto de | al puesto de
Alta Direcciéon Alta Direccién
Conocimientos especificos | Conocimientos en | Conocimientos especificos | Otros
referentes al Puesto de | materia de | referentes al Puesto de | Conocimientos
Trabajo. (Politicas Publicas, | administracién Trabajo.(Politicas Publicas, | inherentes al
Evaluacion de Proyectos, | ptblica/servicio civil | Evaluacion de Proyectos, | puesto de
Politicas de Gestion de | adquiridos en | Politicas de Gestion de | trabajo
Personas, Derecho | universidades u | Personas,
PRINCIPALES | Administrativo, otros). organismos, Derecho  Administrativo,
CONOCIMIENTOS | Presupuesto Publico, nacionales. otros)
ACREDITADOS | Liderazgo
Relaciones Internacionales
Relaciones Puablicas
Habilidad analitica y toma | Habilidad Habilidad analitica y toma | Habilidad
de decisiones comunicacional. de decisiones comunicacional.
Manejo de herramientas Manejo de
informaticas/Programas. herramientas
HABILIDADES | Habilidad Comunicacional informéaticas/Programas.
en idiomas oficiales Habilidad Comunicacional
(espaiiol Guarani). en idiomas oficiales
Habilidad mediatica para (Espaifiol Guarani).
enfrentar diversas Habilidad mediatica para
situaciones. enfrentar diversas
Negociacion y Resolucién situaciones.
de Conflictos. Negociacion y Resolucion
de Conflictos.
Competencias requeridas de Competencias requeridas
acuerdo al “diccionario de de acuerdo al “diccionario
competencias para de competencias para
servidores publicos servidores publicos
iberoamericanos” iberoamericanos”
1. Compromiso con la 1. Compromiso con la
COMPETENCIAS Calidad del Trabajo. Calidad del Trabajo.

2. Conciencia

2. Conciencia
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Organizacional. Organizacional.

3. Iniciativa. 3. Iniciativa.

4. Integridad. 4. Integridad.

5. Flexibilidad. 5. Flexibilidad.

6. Autocontrol. 6. Autocontrol.

7. Trabajo en Equipo. 7. Trabajo en Equipo.

8. Responsabilidad 8. Responsabilidad

Riesgos a la salud:
Aptitud fisica y mental para
actividades que demandan

en forma constante
presiones y toma de
decisiones (alto)
Riesgos laborales:
Situaciones probables de

tensi6on nerviosa por las
responsabilidades del cargo

Riesgos a la salud:
Aptitud fisica y mental para
actividades que demandan
en forma constante
presiones y toma de
decisiones (alto)

Riesgos laborales:
Situaciones probables de
tension nerviosa por las
responsabilidades del cargo

y eventuales crisis que y eventuales crisis que
administrar. Pasible de administrar. Pasible de
RIESGOS Y | stress laboral. stress laboral.
CONDICIONES | Esfuerzo fisico Esfuerzo fisico
DE TRABAJO | requerido: Requiere requerido: Requiere
esfuerzo intelectual muy esfuerzo intelectual muy
alto y eventualmente fisico alto y eventualmente fisico
por los desplazamientos que por los desplazamientos
el puesto requiere que el puesto requiere
Ambiente de trabajo: Ambiente de trabajo:
Actividades en  oficina, Actividades en  oficina,
adecuadamente iluminada, adecuadamente iluminada,
climatizada para la climatizada para la
recepcion de  personas. recepcion de  personas.
Contempla viajes a la Contempla viajes a la
capital del pais, capital del pais,
especialmente en visitas a especialmente en visitas a
instituciones vinculadas a instituciones vinculadas a
sus funciones. sus funciones.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO PROFESIONAL
COMPONENTE MINIMOS OPCIONALES MINIMOS OPCIONALES
REQUERIDOS DESEABLES REQUERIDOS DESEABLES
Se requiere experiencia | Experiencia Profesional I: Experiencia en
laboral bajo el siguiente | Especifica: 1 afio en | Experiencia General | cargos  similares,
criterio: cargos en la funcion | Laboral: 6 mesesa1afio | instituciones  del
Experiencia publica Experiencia Especifica: 1 | sector publico o
Especifica: 6 meses en | Experiencia a2 afios privado.
la funci6on puablica, en | General: 1 aho,
EXPERIENCIA | puestos donde ha | instituciones del | Profesional II:
LABORAL | desarrollado sector  piblico o | Experiencia General
competencias para el | privado. Laboral: 6 meses a 1
cargo. afio.
Experiencia General: 1 Experiencia
afilo,  instituciones del Especifica: 1 a 2 afios
sector piblico o privado. Ademas de la Idoneidad
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio
necesaria para el ejercicio del cargo.
del cargo
Estudiante Universitario | Profesional Profesional Universitario | Experiencia en
EDUCACION | de la carrera....(de | Universitario egresado de la | cargos  similares,
FORMAL o0 | acuerdo al requerimiento | egresado en carrera....(de acuerdo al instituciones  del
ACREDITADA | del puesto de trabajo) o | materias afines al | requerimiento del puesto | sector publico o
Bachillerato concluido. puesto de trabajo) privado.
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PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Conocimientos especificos
referentes al

Puesto de
Trabajo.(Politicas
Publicas, Disefo y

Evaluaciéon de Proyectos,
Politicas de Gesti6on de
Personas, Derecho
Administrativo, otros)
Habilidad para el manejo
de herramientas
informaticas/Programas.
Andlisis de situaciones
diversas y soluciones
adecuadas y oportunas
Habilidad
Comunicacional en
idiomas oficiales
(Espaifiol, Guarani).

Otros Conocimientos
inherentes al puesto
de trabajo.

Conocimientos especificos
referentes al Puesto de
Trabajo.

Otros
Conocimientos
inherentes
puesto de trabajo

al

HABILIDADES

Habilidad para el manejo
de herramientas
informaticas. Analisis de
situaciones diversas y
soluciones adecuadas y
oportunas. Habilidad
Comunicacional en
idiomas oficiales
(Espafiol, Guarani).

Habilidad
comunicacional
lengua extranjera.

en

Habilidad para el manejo
de herramientas
informaticas, otros
sistemas.

Habilidad comunicacional
en Idiomas Oficiales:
espafiol, Guarani.

COMPETENCIAS

Competencias requeridas
de acuerdo al “diccionario
de competencias para
servidores publicos
iberoamericanos”
Compromiso con la
Calidad del Trabajo.
Conciencia
Organizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocontrol.

Trabajo en Equipo.
Responsabilidad

Competencias requeridas
de acuerdo al “diccionario
de competencias para
servidores publicos
iberoamericanos”
Compromiso con la
Calidad del Trabajo.
Conciencia
Organizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocontrol.

Trabajo en Equipo.
Responsabilidad
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Riesgos a la salud: Riesgos a la salud:
Aptitud fisica y mental Aptitud fisica y mental
para actividades que para actividades que
demandan en forma demandan en forma
constante presiones y constante presiones y
toma de  decisiones toma  de decisiones
(medio) (medio)
Riesgos laborales: Riesgos laborales:
Situaciones probables de Situaciones probables de
tensi6on nerviosa por las tensiéon nerviosa por las
responsabilidades del responsabilidades del

RIESGOS Y | cargo y eventuales crisis cargo y eventuales crisis

CONDICIONES | que administrar. que administrar.

DE TRABAJO | Esfuerzo fisico Esfuerzo fisico
requerido: Requiere requerido: Requiere
esfuerzo intelectual muy esfuerzo intelectual muy
alto y eventualmente alto 'y eventualmente
fisico por los fisico por los
desplazamientos que el desplazamientos que el
puesto requiere puesto requiere
Ambiente de trabajo: Ambiente de trabajo:
Actividades en oficina, Actividades en oficina,
adecuadamente adecuadamente
iluminada, climatizada iluminada, climatizada
para la recepcién de para la recepcion de
personas. Contempla personas. Contempla
viajes al interior del pais, viajes al interior del pais,
especialmente en visitas a especialmente en visitas a
instituciones vinculadas a instituciones vinculadas a
sus funciones. sus funciones.

TECNICO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Técnico I:
Experiencia General Laboral: Sin necesidad Experiencias en cargos instituciones
Experiencia Especifica: Sin necesidad publicas o similares, del sector
EXPERIENCIATécnico II: privado.
LABORALEXperiencia General Laboral: Sin necesidad
Experiencia Especifica: sin necesidad
IAdemas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
EDUCACIONEstudiante universitario de tltimos afios de la carrera
FORMAL ojuniversitaria relacionada al puesto de Trabajo; o Tecnicatura
ACREDITADA(concluida.
BEINCILGLES Otros Conocimientos inherentes al
CONOCIMIENTOS|Conocimientos referentes al Puesto de Trabajo. .
ACREDITADOS| puesto de trabajo
Habilidad para el manejo de herramientas informaéticas, otros
HABILIDADES] ${°2% . . . i
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espaifiol,
Guarani.
Competencias requeridas de acuerdo al “diccionario de
competencias para servidores publicos iberoamericanos”
COMPETENCIAS1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.
3. Iniciativa.
4. Integridad.
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5. Flexibilidad.

6. Autocontrol.

7. Trabajo en Equipo.

8. Responsabilidad

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
que demandan en forma constante presiones y toma de
decisiones (moderado)

Riesgos laborales: Situaciones probables de tensidén nerviosa
por las responsabilidades del cargo. Pasible de stress laboral.

RIESGOS Y|

CONDICIONESEsfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual

DE TRABAJOmoderado y eventualmente fisico por los desplazamientos que el
puesto requiere.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepcion de personas. Contempla
viajes a las ciudades vecinas y a la capital del pais si es que la
situacion asi lo requiere.

5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA MUNICIPALIDAD DE
CAMPO ACEVAL

e INTENDENCIA MUNICIPAL
e SECRETARIA PRIVADA — SP

e SECRETARIA GENERAL - SG

- MESA DE ENTRADA
- ARCHIVO

e ASESORIA JURIDICA - AJ
® ASESORIAS EXTERNAS — AE

e COMUNICACION
- INFORMACION PUBLICA Y TRANSPARENCIA

e ADMINISTRACION Y FINANZAS - AF
- CONTABILIDAD Y PATRIMONIO
- RECAUDACIONES
- TESORERIA
- CAJA

e UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES - UOC
e TALENTO HUMANO

e MEDIO AMBIENTE Y SALUBRIDAD
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- PREVENCION Y ATENCION DE EMERGENCIAS Y DESASTRES

- ESTADISTICA

OBRAS PUBLICAS, VIALIDAD, ASEO URBANO Y SERVICIOS GENERALES
- SERVICIOS GENERALES
- ASEO URBANO

TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL
- POLICIA MUNICIPAL

CATASTRO, PLANIFICACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
- PLANIFICACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

DESARROLLO SOCIAL Y EQUIDAD
- ACCION SOCIAL

- EDUCACION Y CULTURA

- SALUD

CODENI
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INTENDENCIA MUNICIPAL

Denominacion del . = . .,
) it MAXIMA AUTORIDAD INSTITUCIONAL | o =PHPeion MAI
Cargo: Intendente Municipal

Produccion Produccion para
Conduccion para la Administracién Administraciéon y
Politica la Sociedad Pablica Apoyo Interno

Finalidad del
Puesto
Mision

La representacion del municipio, la disposicion y administracion de sus bienes e ingresos,
la prestaciéon de los servicios publicos en general, y toda otra funcién establecida en la
Constitucion Nacional y en la Ley N° 3966/2010 Organica Municipal (LOM).

Indicadores de| -

Informe de Gestién, Memoria Anual.

Balance Anual de la Ejecucién Presupuestaria, aprobado por la Junta Municipal.

cumplimiento| _  Rendicién de cuentas a los Organos de Control.
- Rendicion de cuentas.
Nivel d ; ; UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION:
nalas Superior Inmediato:
Dependencia:
Conduccion Politica —
Areas bajo su
Superior Estructural: responsabilidad:
Secretaria General,
Ninguna Direcciones, S,ecretarlas,
Asesorias
PERFIL REQUERIDO:
COMPONENTE | MINIMOS REQUERIDOS ‘ OPCIONALES DESEABLES
La Ley Organica Municipal en su Articulo 23° determina que “Para ser Intendente, se
e ers | requi iudad de veinticuatro afios de edad natural del
LABORAL | equiere ser ciudadano paraguayo, mayor de veinticuatro afios de edad natural de
municipio o con una residencia en él, de por lo menos cinco anos.
EDUCACION
FORMAL o
ACREDITADA
pRINCIPALES | Manejo de todas las facultades conferidas por la ley y las normas vigentes en relaciéon a su
CONOCIMIENTOS | gestion.
ACREDITADOS
Habilidad analitica y toma de decisiones. Manejo de
herramientas informaticas/Programas. Habilidad - L
. . 10 L - . Habilidad comunicacional
HABILIDADES | Comunicacional en idiomas oficiales (espafiol Guarani) e

inglés. Habilidad mediatica para enfrentar diversas

situaciones. Negociacion y Resolucion de Conflictos.

en lengua extranjera
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1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.
3. Iniciativa.
4. Integridad.
COMPETENCIAS| - Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en Equipo.
8. Responsabilidad
Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
que demandan en forma constante presiones y toma de
decisiones (alto)
Riesgos laborales: Situaciones probables de tension|
nerviosa por las responsabilidades del cargo y eventuales
crisis que administrar. Pasible de stress laboral.
CONDIgIIgli(]:;gf)E Esfuerzo fisico requerido: ,Requiere e§fuerzo intelectqal
TRABAJO, Muy alto y eventualmente fisico. Ambiente de trabajo:
Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,

climatizada para la recepcion de personas. Contempla viajes|
al interior del pais, especialmente en visitas a instituciones|
vinculadas a sus funciones, como las Gobernaciones Yy
Municipalidades. También por compromisos institucionales|
existen viajes periddicos al exterior.

OBSERVACIONES

La Ley 3.966 Organica Municipal en su Articulo 239
determina que Tanto el Intendente como el Concejal no
deben estar comprendidos en las inhabilidades previstas en|
la Constitucion Nacional y en las leyes electorales. “Los
extranjeros con radicaciéon definitiva tendran los mismos|
derechos que los ciudadanos paraguayos”.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

Planificar con los responsables del Nivel Directivo, la ejecucion de actividades referentes a

PLANIFICACION | T2 C ! -Cll L vidades 1ete
del propio | la implementacién de politicas para el camplimiento efectivo de la gestion institucional en
trabajo o etl de | o] marco de los lineamientos establecidos en el PEI y las normas legales vigentes.
otros
DIRECCION
o coordinacion del . . . . . . .,
trabajo de | CoOrdinar con los responsables del nivel directivo y sus dependencias, la ejecucion de las
dependientes | actividades correspondientes a las diferentes areas de trabajo de la institucién, en el
idn‘;;*:;‘c’:o‘; marco de los lineamientos establecidos en el PEI y las normas legales vigentes.
EJECUCION | Acompanamiento en la ejecucion de las actividades y tareas que han sido planificadas con
peri;’:;i‘:l‘;‘i el nivel directivo, en el marco de los lineamientos establecidos en el PEI y las normas
ocupante del legales vigentes.
puesto

CONTROL
y/o evaluacion del
trabajo propio o de
dependientes|

Dar seguimiento y Controlar la ejecucion de las actividades y tareas correspondientes a
todo el Nivel Directivo, relacionados al cumplimiento de los objetivos trazados, en el
marco de los lineamientos establecidos en el PEI y normas legales vigentes.

OTROS

a)

Representar oficialmente a la municipalidad en eventos y/o actividades de caracter

nacional e internacional que requieran participacion institucional.

b)

Ejercer sus atribuciones y funciones establecidas por las prescripciones de lal

Constitucion Nacional, y la Ley 3.966/10 Orgénica Municipal.

c)

Nombrar o designar cargos en el marco de sus atribuciones.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1. Ejercer la representacion legal de la Municipalidad.

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

3. Remitir a la Junta Municipal proyectos, de Ordenanzas.

4. Establecer y reglamentar la organizacion de las reparticiones a su cargo, conforme a las necesidades y
posibilidades econémicas de la Municipalidad y dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de
las distintas unidades administrativas.

5. Administrar los bienes municipales y recaudar e invertir los ingresos de la municipalidad, de acuerdo
con el presupuesto.

6. Elaborar y someter a consideracion da la Junta Municipal el Proyecto de Ordenanza Tributaria de lal
Municipalidad, a mas tardar el treinta de agosto de cada ano y el Proyecto, de Ordenanza de
Presupuesto de la Municipalidad, a més tardar el treinta da setiembre de cada afio.

7. Ejecutar el presupuesto municipal.

8. Presentar a la Junta Municipal para su conocimiento un informe sobre la ejecucidon presupuestarial
cada cuatro meses, dentro de los treinta dias siguientes.

9. Presentar a la Junta Municipal una Memoria de las gestiones y la rendicioén de cuentas de la ejecucion
presupuestaria del ejercicio fenecido, dentro de los tres primeros meses de cada ano.

10. Efectuar adquisiciones, contratar obras y servicios, llamar a licitacién publica o concursa de ofertas, |
realizar las adjudicaciones.

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

12. Suministrar datos relativos al funcionamiento de la Municipalidad cuando sean requeridos por la
Junta u otras instituciones ptblicas.

13. Disponer el inventarlo y la buena conservacion de los bienes mobiliarios e inmobiliarios de:
patrimonio municipal.

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

15. solicitar la convocatoria a sesiones extraordinarias a la Junta Municipal cuando asuntos urgentes de
interés publico asi lo requieran.

16. Conocer de los recursos de reconsideracion o revocatoria interpuestos contra sus propias resoluciones
de apelacion, contra las resoluciones del Juzgado de Faltas Municipalidades.

17. Aplicar las multas previstas en la legislacion municipal conforme a los procedimientos estableados en|
la Ley.

18. Otorgar poderes para representar a la Municipalidad en juicios o fuera de ellos.

19. Contratar servicios técnicos y de asesoramiento que sean necesarios.

20. Conceder o revocar licencias; y.

21. Efectuar las demas actividades administrativas previstas en la legislacion vigente, como asi mismo,
aquéllas que emerjan de las funciones municipales.

22. Suscribir convenios con instituciones publicas o privadas.

23. Constituir asociaciones entre si, cooperativas, fundaciones y otras entidades sin fines de lucro; asi
como con municipalidades de otros paises, en el marco de la legislacion nacional.

24. Suscribir convenios de cooperacion, asistencia e integracién con municipios nacionales o de otros
paises.

25. Desconcentrar la gestiéon de los servicios y el cobro de los mismos, habilitando locales alternativos a los|
que pueda acudir el usuario para la gestion correspondiente.

26. Ejecutar sus resoluciones, en virtud de la presuncion de legitimidad, ejecutividad y ejecutoriedad de|
sus actos.

27. Cualquier otra atribucion prevista en la Constitucion Nacional, las leyes o que derive del caracter
publico y autonomo de las municipalidades.

MACROPROCESOS PROCESO SUBPROCESOS
(1) NOMBRE (2) NOMBRE (3) NOMBRE

ESTISETSECI;?(I;\I A DE GESTION DE DOCUMENTACION Y ANALISIS
COORDINACION
APOYO INSTITUCIONAL '
INSTITUCIONAL ORGANIZACION Y PROTOCOLO
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Estructura Organica

INTENDENCIA MUNICIPAL

INTENDENCIA MUNICIPAL

4

SECRETARIA PRIVADA

Denominaciéon del gy
Puesto/Unidad SECRETARIA PRIVADA i SP
orta
Cargo: Secretario/a Privado/a
Produccion Produccion para
Conduccion para la Administraciéon y
Politica la Sociedad ‘l‘zt’ill:;-iniStl‘aCién Apoyo Interno
tblica

Coordinar y Supervisar actividades de apoyo que conciernen a la Maxima Autoridad

Finalidad del| InStitucional, asi como actividades del sector publico y privado inherentes al puesto, para el
Puesto | cumplimiento de los objetivos institucionales, en el marco de los lineamientos establecidos
Mision | o) o] PE] y normas legales vigentes.

Responsable de la agenda del Ejecutivo Municipal y sus compromisos oficiales diarios.

Indicadores - Cantidad de Eventos/ Actividades realizadas.

d . . . )
cumplimientg - Cantidad de Expedientes gestionados en el area.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION:

Nivel de Superior Inmediato:
Dependencia
Estratégica de Apoyo MATI
Superior Estructural: Areas bajo su
responsabilidad
Intendencia -
Municipal
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PERFIL REQUERIDO:
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio:
Experiencia Especifica: 6 meses en cargos similares
(instituciones del sector publico o privado)

Experiencia General: 1
afno, instituciones del sector

mgg& Experiencia General: 6 meses en el sector ptblico o|publico o privado.
privado
Ademaéas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del
cargo.
) Bachillerato concluido, especializacion o conocimiento en| Especializacion, cursos,
Eggmlj materias afines al puesto: Administracion Publica, Gestion de| capacitaciones en materias
ACREDITADA | Personas, Finanzas Publicas, Desarrollo Humano, Presupuesto | 5fines al puesto.
Publico y otros relacionados al puesto.
PRINCIPALES Conqcimientos }‘eferentes al Puesto de Trabajo. (Politi.cas Otros Conocimientos
conocimienTos | Publicas, Politicas de Gestion de Personas, Gestion|inherentes al puesto de
ACREDITADOS | Administrativa, otros). trabajo

HABILIDADES

Habilidad analitica y toma de decisiones

Manejo de herramientas informaticas.
Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol
Guarani). Habilidad mediatica para enfrentar diversas
situaciones.

Negociacion y Resolucion de Conflictos.

Habilidad comunicacional

COMPETENCIAS

1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2, Conciencia Organizacional.

3. Iniciativa.

4. Integridad.

5. Flexibilidad.

6. Autocontrol.

7. Trabajo en Equipo.

8. Responsabilidad

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para
actividades que demandan en forma constante presiones vy
toma de decisiones (alto)

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension|
nerviosa por las responsabilidades del cargo y eventuales|
crisis que administrar. Pasible de stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual,
muy alto y eventualmente fisico por los desplazamientos|
que el puesto requiere;

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion de|
personas.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la Ley N° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos|
previstos en las normativas vigentes.

c) Otros criterios que la méaxima autoridad institucional
especifique y que se encuentren enmarcados en las normas

legales vigentes.
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FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIEIC?;S;;NO Planificar con la MAI y con los responsables del area a su cargo, las actividades
trabajo o el de | administrativas a ser ejecutadas en el area de la Secretaria Privada, en el marco de los
Otros| Jineamientos establecidos en el PEI y normas legales vigentes.
DIRECCION
o coordinaciéondel | _ . . . . . . ., .. .
trabajo de | Dirigir, coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades y tareas planificadas en el
dependientes | drea de la Secretaria Privada, en el marco de los lineamientos establecidos en el PEI y
idn‘;f:;‘c’fo‘; normas legales vigentes.
EJECUCION | Ejecucion de actividades que deberan ser realizadas en forma conjunta con responsable
peri‘,’;‘;‘:ﬁ%‘ﬁ dependiente de la Secretaria Privada, en el marco de los lineamientos establecidos en el
ocupante del PEI y normas legales vigentes.
puesto
contror | Controlar el cumplimiento de actividades y tareas administrativas correspondientes al

y/o evaluacion del
trabajo propio o de
dependientes|

area de trabajo bajo su dependencia, dentro del &mbito de su competencia funcional, en
el marco de los lineamientos establecidos en el PEI y normas legales vigentes.

OTROS

a) Acompafiar a la MAI en eventos y/o actividades que requieran participacion|
institucional.

b) Involucrase en toda actividad que requiera el MECIP.

c) Designar a representante del drea segiin requerimiento institucional.

d) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por la|
MALI, establecidas mediante acto administrativo si asi lo requiere.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

Coordinar y
Administrar
10.

11.

12.
13.

14.
15.
Privada.

Coordinar la organizacion de la agenda diaria de actividades de la MAL.

Elaborar cronograma de trabajo.

Organizar y concertar las audiencias o entrevistas solicitadas para y con la MAI, previa verificacion de
su agenda de actividades.

Supervisar y administrar la recepcién de documentos ingresados al area para la MAI, con criterios de
seguridad y confidencialidad.

Organizar la recepcion, tramitacion y registro de los documentos providenciados por la MAL.

Supervisar la elaboracion de Resoluciones, Notas, Informes, Circulares, Memos, Actas,

Comunicados, solicitados por la MAI.
Coordinar la actualizacion del directorio telefénico utilizado por la MAI.

la recepcion de correos electronicos dirigidos a la MAI y responder en los casos que

corresponda conforme a las indicaciones recibidas.

Supervisar la correcta atencion a las personas que concurren al area y/o se comunican telefénicamente.
Mantener informado a la MAI de las actividades del area e informaciones relevantes de la institucion.
Coordinar la organizacion de reuniones de la MAI, asi como reuniones generales con los Funcionarios
de la institucién u otras con otros OEE.

Coordinar la provision de las documentaciones necesarias para las reuniones con la MAI.

Elevar a consideracion de RRHH el pedido de aplicacion de medidas de estimulos o disciplinarias al
servidores publicos bajo su dependencia.

Supervisar el uso racional de los materiales de oficina y equipos a cargo de la Secretaria Privada.
Coordinar la actualizacién y ordenamiento del archivo institucional de la MAI y de la Secretaria
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MACROPROCESOS PROCESO SUBPROCESOS
(1) NOMBRE (2) NOMBRE (3) NOMBRE

MESA DE ENTRADA Y RECEPCION

GESTION DE DOCUMENTOS
Y ARCHIVOS TRATAMIENTO DE EXPEDIENTES
GESTION MANEJO DE ARCHIVO
INSTITUCIONAL DE
APOYO , PRODUCCION DE DOCUMENTACIONES
PRODUCCION
DOCUMENTAL

MANEJO DE RESOLUCIONES Y ORDENANZAS

Estructura Organica

INTENDENCIA MUNICIPAL

SECRETARIA GENERAL

Auxiliar
(Técnico)
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Denominaciéon del Y
Puesto/Unidad SECRETARIA GENERAL eseripeion SG
orta
Cargo: Secretario/a General
duceis Produccion Produccion para dmini .,
Eo:}t'uccmn para la’ Aqministraci()n i mm;sttracmny
olitica la Sociedad Pablica poyo Interno

Finalidad del
Puesto
Misiéon

Asistir al Intendente Municipal en el mantenimiento de la funcionalidad de la instituciéon
municipal. Establecer e implementar mecanismos de apoyo administrativo eficaz para
coadyuvar a una efectiva gestion de la Institucion. Ademas, de asistirlo en sus distintas
actividades; refrendar, cuando corresponda, sus actos juridicos, controlando su legalidad;
organizar y conservar el archivo municipal; poner a disposicion de la ciudadania las
Ordenanzas vigentes y las demas fuentes puablicas de informacién; y certificar los
documentos municipales.

Indicadores de| _
cumplimiento

Cantidad de documentacion externa ingresada y gestionada.

Cantidad de documentaciones internas procesadas, refrendadas, gestionadas.

Cantidad de documentos archivados.

N N UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION:
Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Organica de Apoyo MAI
. Areas bajo su
Superior Estructural: responsabilidad
: — Mesa de Entrada.
Intendencia Municipal Archivo
PERFIL REQUERIDO:
COMPONENTE | MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA
LABORAL

Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio:
Experiencia Especifica: 6 meses en cargos similares
(instituciones del sector publico o privado)

Experiencia General: 6 meses en el sector publico o
privado

Ademés de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

Experiencia General: 1 afio,
instituciones del sector
publico o privado.

Bachillerato concluido, especializacion o conocimiento en
materias afines al puesto: Administracion Publica, Gestion de

Profesional universitario en
materias afines al puesto:

P?rsc‘)nas, Finanzas‘ Publicas, Desarrollo Humano, Presupuesto| Administraciéon Ptiblica,
El}gg}({:ﬁ({:&ll(jn: Publico y otros relacionados al puesto. Gestién de Personas,
ACREDITADA Finanzas Pﬁblicas,
Desarrollo Humano,
Presupuesto Publico y otros

relacionados al puesto.
Conocimientos referentes a Administracion Publica,| Conocimientos sobre
Derecho Administrativo, Atencion al Cliente, Protocolo|Politica @y  Estratégica
coNIZ)RcIanIIé’ﬁA'IEgS Ceremonial, Relaciones Publicas y Humanas. Técnicas de|Institucional, Gestion por
ACREDITADOS | redaccion. Cursos/Seminarios/Talleres 'y  Eventos|Procesos, Sistema  de

relacionados al Puesto de Trabajo. Archivos.




MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES | Codigo: MCA- 2023

DE LA MUNICIPALIDAD y
Version: 01
DE
CAMPO ACEVAL

Elaborado: Equipo Revisado: Comité de Control | Aprobado: Maxima Autoridad
MECIP Interno Institucional
Fecha: 13/07/2022 Fecha:09/08/2022 Fecha:

Habilidades analiticas y toma de decisiones. Lectura y

construccion de escenarios de intervencién. Habilidad

HABILIDADES

Comunicacional en idiomas oficiales (Espafol. Guarani).
Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.
Negociacion y Resolucion de Conflictos. Habilidad para
gerenciar personas, administrar y gestionar bienes y otros
elementos de la dependencia, gestionar recursos.

Habilidad comunicacional

2. Conciencia Organizacional.
3. Iniciativa.
4. Integridad.
COMPEIENCIAS| . Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en Equipo.
8. Responsabilidad

1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.

RIESGOS Y|
CONDICIONES DE
TRABAJO

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
que demandan en forma constante presiones y toma de
decisiones.

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension|
nerviosa por las responsabilidades del cargo y eventuales
crisis que administrar. Pasible de stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual
y eventualmente fisico, por desplazamientos que el puesto
requiere.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepciéon de|
personas.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades|
previstas en la Ley N° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos|
previstos en las normativas vigentes.

c) Otros criterios que la maxima autoridad institucional
especifique y que se encuentren enmarcados en las normas
legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de
otros

Planificar con la MAI y directivos de la Municipalidad, la implementacién de
procedimientos relacionados al manejo y la organizaciéon de la documentacion recibida
y/o producida en la institucion, su distribucion, archivo y conservaciéon, en el marco de
los lineamientos establecidos en las normas legales vigentes.

DIRECCION

o coordinacion del
trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Coordinar la ejecucion de actividades y tareas planificadas con los responsables de la Mesa|
de Entrada y de Archivo, para la implementacion de procedimientos relacionados al
manejo de la documentacion producida y/o recibida en la Instituciéon Municipal y con los
responsables de otros puestos de trabajo, en el marco de los lineamientos establecidos
en el PEI y normas legales vigentes.

EJECUCION
personal por
parte del
ocupante del
puesto

Coordinar y Supervisar la ejecuciéon de actividades planificadas para la implementacion
de procedimientos relacionados a la administracion de las documentaciones producidas
y/o recibidas en la instituciéon municipal, en forma conjunta con los responsables de las
areas de trabajo dependientes de la Secretaria General, en el marco de los lineamientos
establecidos en el PEI y normas legales vigentes.

CONTROL

y/o evaluacion del
trabajo propio o de
dependientej

Controlar el cumplimiento de la ejecucion de las actividades correspondientes a las areas
de trabajo bajo su dependencia, dentro del ambito de su competencia funcional y
estructural, en el marco de los lineamientos establecidos en el PEI y normas legales
vigentes.
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institucional.

b) Involucrase en toda actividad que requiera el MECIP.

¢) Designar a representante del area segiin requerimiento institucional.
d) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por la|
MAI, establecidas mediante acto administrativo si asi lo requiere.

OTROS

FUNCIONES ESPECIiFICAS DEL PUESTO:

1.

Coordinar en forma conjunta con los responsables de la Mesa de Entrada y Archivo la implementacion
de procedimientos relacionados al manejo y la organizacion de las documentaciones producidas y/o
recibidas en la institucion municipal, el registro y tramites de documentos, parte de la memoria
institucional.
Implementar procedimientos de distribuciéon de los documentos producidos y/o recibidos, utilizar
técnicas modernas de archivo fisico y digital para soporte de las documentaciones, conservacion y
disposicion final de los documentos.
Supervisar el proceso de actualizacion y ordenamiento de los archivos en los cuales obran documentos
pertenecientes a la institucién municipal.
Coordinar y supervisar la redaccion y remision de documentos; notas, resoluciones, proyectos de
ordenanzas y comunicaciones a ser suscriptas por la MAL

Supervisar la recepcion de documentos considerados como reservados y confidenciales, control de
acceso a los documentos en el archivo, acorde a la clasificacidon de riesgos y confidencialidad de 14
informacion.

Autenticar las copias de las notas, cartas, resoluciones y otras documentaciones institucionales.
Refrendar la firma del Intendente Municipal en las resoluciones emitidas por la institucion.

Coordinar y supervisar los procedimientos de destruccién de documentos del archivo cuyo plazo legall
de custodia haya vencido.

Elaborar el Informe y Balance de Gestion a ser remitida a la Junta Municipal, conjuntamente con las|
demas areas pertinentes.
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Denominacion del q-a4
Puesto/Unidad MESA DE ENTRADA e
orta

Cargo: Encargado/a de Mesa de Entrada

.. Producciéon Produccién para . ..
Conducciéon e e Adhfrismeim Administraciéon y
Politica la Sociedad Pablica Apoyo Interno

Finalidad del
Puesto
Misiéon

Recepcionar, organizar, sistematizar y preservar toda la informaciéon documental (ya sea en
formato papel y/ o digital) que haga a la labor especifica de la reparticiéon en donde el agente
cumple funciones. Realizar la gestion de las actividades administrativas de despacho y/ o
mesa de entradas del area en la que desempena funciones respetando los procedimientos
establecidos para cada caso, de acuerdo a criterios de calidad, eficiencia y transparencia.

Cantidad de documentos recepcionados (por mesa de entrada fisico, por correo, u otra

Indicadores de via) por nimeros de expedientes, sistematizados y providenciados.
cumplimiento . . oy . . . .,
- Registro de admision de visitantes a la institucion.
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION:
Nivel de Superior Inmediato:
Dependencia
Orgénica de Apoyo Secretario/a General
Superior Estructural: Areas bajo su
responsabilidad
SG -
PERFIL REQUERIDO:

COMPONENTE | MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia Especifica: 6 meses en cargos en la funcion | Experiencia Especifica:
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias|1 afio en cargos de Alta

EXPERIENCIA | Para el cargo. Gerencia.
LABORAL | Experiencia General: 6 meses en instituciones del sector| Experiencia General: 1
publico o privado. afio, instituciones del
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo. | sector ptblico o privado.
Secretariado Ejecutivo u otra Tecnicatura concluida afin. Estudiante universitaria de
o ultimos anos de la carrera
EDUCACION e :
T o de . Qlenc1is Sociales,
ACREDITADA Administracion, u otra
relacionada al puesto de
Trabajo.
c s Conocimientos especificos referentes al Puesto de Trabajo, | Conocimientos sobre
PRINCIPALE . </ ./ . - i
CONOCIMIENTOs | anejo de documentacion, recepcion de expedientes, mesa Atenc'lon al Cllepte,
ACREDITADOS | de entrada. Relaciones Publicas
Habilidad para el manejo de herramientas informaéticas,
HABILIDADES | otros sistemas. Habilidad comunicacional en Idiomas|Habilidad comunicacional
Oficiales: espafiol, Guarani.
1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
T 2. angepma Organizacional.
3. Iniciativa.
4. Integridad.
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6. Autocontrol.
7. Trabajo en Equipo.
8. Responsabilidad

RIESGOS Y|
CONDICIONES DE|
TRABAJO

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
que demandan en forma constante presiones y toma de
decisiones (moderado).

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension
nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasible de
stress laboral.
Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual
moderado y eventualmente fisico por los desplazamientos|
que el puesto requiere.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion de|
personas. Contempla viajes al interior del palis,
especialmente en visitas a instituciones vinculadas a sus
funciones, como las Gobernaciones y Municipalidades.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la Ley N° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos
previstos en las normativas vigentes.

c) Otros criterios que la méixima autoridad institucional
especifique y que se encuentren enmarcados en las normas
legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
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PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de
otros

Planificar conjuntamentecon—etsuperior-inmediato—y-Técnicosdel-drea—de-trabajo; los
procedimientos correspondientes a la recepcion de documentos (por mesa de entrada
fisico, por correo, fax, u otra via) por nimeros de expedientes, sistematizados y
providenciados, y registro de admision de visitantes a la institucion, los tratamientos o
canalizacion de los expedientes, en el marco de los lineamientos establecidos en el PEI y

normas legales vigentes.

DIRECCION

o coordinacion del
trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Coordinar la realizacion de las actividades que fueron planificadas conjuntamente con ell
superior inmediato y Técnicos del 4rea de trabajo, los procedimientos correspondientes a
la recepcion de documentos (por mesa de entrada fisico, por correo, fax, u otra via) por
numeros de expedientes, sistematizados y providenciados, y registro de admisiéon de
visitantes a la institucion, los tratamientos o canalizacion de los expedientes, en el marco
de los lineamientos establecidos en el PEI y normas legales vigentes.

EJECUCION
personal por
parte del
ocupante del
puesto

Realizar la ejecucion de la gestion planificada conjuntamente con el superior inmediato y
Técnicos del area de trabajo, los procedimientos correspondientes a la recepcion de
documentos (por mesa de entrada fisico, por correo, fax, u otra via) por ntmeros de
expedientes, sistematizados y providenciados, y registro de admision de visitantes a la
instituciéon, los tratamientos o canalizacion de los expedientes, en el marco de los
lineamientos establecidos en el PEI y normas legales vigentes.

CONTROL
y/o evaluacion del
trabajo propio o de

dependientes institucion, los tratamientos o canalizacion de los expedientes, en el marco de los

Control, evaluacion y seguimiento de los procedimientos correspondientes a la recepcion
de documentos (por mesa de entrada fisico, por correo, fax, u otra via) por nimeros de
expedientes, sistematizados y providenciados, y registro de admision de visitantes a la

lineamientos establecidos en el PEI y normas legales vigentes.

OTROS

- Proteger los bienes asignados por la Instituciéon para el desarrollo de sus actividades
(muebles, equipos, rodados, etc.).

- Participar en el proceso de desarrollo e implementacién del Modelo Estandar De
Control Interno del Paraguay — MECIP.

- Cumplir las normas, politicas y procedimientos establecidos por la Institucion.

- Desarrollar las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de los
objetivos del area administrativa de responsabilidad y las que sean asignadas por el
superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1.

. Colaborar en la identificacién e implementacion de mejoras en los procesos.
. Informar al superior acerca de los inconvenientes presentados en el desarrollo de la labor diaria,

12.

Registrar el ingreso de cada documento, por mesa de entrada fisico, por correo, fax, u otra via,
ordenados y enumerados por niimeros de expedientes, en el marco de los lineamientos establecidos en
el PEI y normas legales vigentes.

Dirigir la ejecuciéon de actividades de mesa de entradas, recepcidn, registro, control de documentos,
verificando asi mismo procedimientos de atencion al cliente y medidas de seguridad en el area de
competencia.

Recepcionar, diligenciar e informar sobre el estado de los expedientes, tramites, notas, etc. que
circulen por el area.

Realizar el seguimiento y/ o intervenciéon en la documentaciéon manteniendo una actitud prudente en|
el manejo de la informacioén.

Recopilar y mantener actualizada la informacién referente al ingreso, egreso y mantenimiento de|
documentacion.

Recepcion de notas de pedido de expedientes archivados.

Control de expedientes y notas con su respectivo remito.

Asegurar las condiciones de preservacion 6ptimas de la documentacién a su cargo.

Sistematizar la informacién documental en sistemas digitales alli en donde sea posible.

participando en la elaboracion de propuestas de solucién factibles.
Administrar eficientemente y cuidar los materiales de trabajo asignados al puesto.
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Denominaciéon del Descripcion
Puesto/Unidad 1
/ ARCHIVO Corta

Cargo: Jefe/a de Departamento

.. Produccién Produccion para .. .,
Cor:d.ucclon e T gk e dm Administraciéon y
Politica la Sociedad Puablica Apoyo Interno

Finalidad del
Puesto
Misién

Ejecutar actividades relacionadas a la documentacion producida y recibida e implementar
sistemas de archivo, fisico y digital, en el marco de los lineamientos establecidos en el PEI y
normas legales vigentes.

Indicadores de
cumplimiento

- Cantidad de Documentos gestionados, procesados y archivados.

Nivel de

Dependencia

Superior Inmediato:

Organica de Apoyo

Secretario/a General

Superior Estructural:

Areas bajo su
responsabilidad

SG

PERFIL REQUERIDO:

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION:

COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA
LABORAL

Experiencia Especifica: Sin necesidad
Experiencia General: Sin necesidad

EDUCACION
FORMAL o
ACREDITADA

Secretariado Ejecutivo u otra Tecnicatura o capacitacion
concluida afin.

Cursos, Talleres,
Capacitaciones afines al
cargo

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Conocimientos especificos referentes a: Sistema de Archivos,
Organizacion de Documentos. Cursos/Seminarios/Talleres y
Eventos relacionados al Puesto de Trabajo.

Conocimientos sobre
Atencion al Cliente,
Relaciones Publicas

HABILIDADES

Habilidad para el manejo de herramientas informaéticas.
Analisis de situaciones diversas y soluciones adecuadas y
oportunas

Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espanol,
Guarani.

COMPETENCIAS

Compromiso con la Calidad del Trabajo.
Conciencia Organizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocontrol.

Trabajo en Equipo.

Responsabilidad

PN Db
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RIESGOS Y|
CONDICIONES DE|
TRABAJO

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
que demandan en forma constante presiones y toma de
decisiones (moderado)

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension
nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasible de
stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual
moderado y eventualmente fisico por los desplazamientos
que el puesto requiere.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion de
personas. Contempla viajes al interior del pais, especialmente
en visitas a instituciones vinculadas a sus funciones, como las
Gobernaciones y Municipalidades.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la Ley N° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos
previstos en las normativas vigentes.

¢) Otros criterios que la méaxima autoridad institucional
especifique y que se encuentren enmarcados en las normas
legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de
otros

Planificar conjuntamente con el superior inmediato, y Técnicos del area de trabajo, la
ejecucion de proceso de técnicas de trabajo archivistico, correspondientes a los
procedimientos, en el marco de los lineamientos establecidos en el PEI y normas legales
vigentes.

DIRECCION

o coordinacion del
trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Coordinar lo planificado conjuntamente con el superior inmediato, y Técnicos del area
de trabajo, la ejecuciéon de proceso de técnicas de trabajo archivistico, correspondientes a
los procedimientos, en el marco de los lineamientos establecidos en el PEI y normas
legales vigentes.

EJECUCION
personal por]
parte del
ocupante del
puesto

Ejecutar lo planificado conjuntamente con el superior inmediato, y Técnicos de las areas
de trabajo, la ejecuciéon de proceso de técnicas de trabajo archivistico, correspondientes a
los procedimientos en el marco de los lineamientos establecidos en el PEI y normas
legales vigentes del sector publico, recepcion, archivo, custodia y expediciéon de copias u
originales de los documentos y expedientes institucionales.

CONTROL
y/o evaluacion del
trabajo propio o de
dependientes|

Controlar la ejecucion de actividades, referidas al proceso y el trabajo propio del area de
competencia funcional y estructural, en el marco de los lineamientos establecidos en el
PEI y normas legales vigentes.

OTROS

- Proteger los bienes asignados por la Instituciéon para el desarrollo de sus actividades
(muebles, equipos, rodados, etc.).

- Participar en el proceso de desarrollo e implementaciéon del Modelo Estandar De
Control Interno del Paraguay — MECIP.

- Cumplir las normas, politicas y procedimientos establecidos por la Institucion.

- Desarrollar las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de los|
objetivos del area administrativa de responsabilidad y las que sean asignadas por el
superior inmediato.
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FUNCIONES ESPECIiFICAS DEL PUESTO:

1.

A

B

Dirigir la ejecucion de los procesos de técnicas de trabajo archivistico, en el marco de los lineamientos
establecidos en el PEI y normas legales vigentes, de las documentaciones producidas y recibidas por la|
institucion municipal, desde la recepcion, archivo, custodia y expedicion, de conformidad a|
instrucciones recibidas del/de la Secretario/a General.

Actualizar semanalmente los archivos informaticos en los sistemas de archivo de la institucion
municipal, implementando la utilizacion de medidas de seguridad, evitando accesos indebidos al
documentaciones clasificadas como confidenciales y de acceso restringido.

Coordinar la documentacion tanto la recibida como la remitida por parte de la Municipalidad.
Distribuir los documentos internos en las dependencias de la institucién municipal.

Ordenar, controlar y distribuir documentaciones producidas en la institucién municipal para remision|
a otros organismos.

Realizar el inventario de documentos vencidos conforme a las normativas legales vigentes y
recomendar los documentos que tengan valor histoérico o cultural y la destruccion de los documentos
fenecidos en tiempo de guarda.

Custodiar, ubicar, ordenar los documentos en areas habilitadas para el efecto, e inventariar
cronologicamente.

Proponer innovaciones y mejoras para mejorar ejecucion de actividades y la conservacion de los
documentos.

Apoyar a los demaés funcionarios del area, en el marco del aprendizaje sobre organizaciéon de
documentos, sistema de archivos, relaciones publicas y humanas, atencion al cliente.
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Denominaciéon del ..,
Puesto/Unidad SECRETARIA GENERAL eserpeion SG
Cargo: Auxiliar (Técnico)

Produccion Produccion para
Conduccion para la Administraciéon y
Politica la Sociedad Administracién Apoyo Interno
Puablica

Finalidad del| Brindar apoyo técnico operativo a la Secretaria General, enmarcados en la normativa vigente
Puesto | en el sector publico y relacionado a la organizacion de las documentaciones producidas y/o
Mision | recibidas por la institucién municipal.

o - Cantidad de actividades de apoyo brindado.
ndicadores de . s .
cumplimiento - Cantidad de documentos recibidos y registrados.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION:

Nivel de ) )
Dependencia Superior Inmediato:
Orgéanica de Apoyo Secretario/a General
Superior Estructural: Areas bajo su
responsabilidad
SG _
PERFIL REQUERIDO:
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Técnico: sin necesidad Experiencia en cargos
similares, instituciones del
EXPERIENCIA s .
LABORAL sector publico o privado.
EDUCACION | Tecnicatura concluida. Estudiante Universitario
FORMAL o
ACREDITADA
Conocimientos especificos referentes al area donde|Conocimientos sobre
PRINCIPALES prestara servicio. Organizacion de
T D TG Documentos, Sistema de
ACREDITADOS | Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos relacionados al|Archivos, Atencién al
Puesto de Trabajo. Cliente, Relaciones
Publicas y Humanas.

Habilidad para el manejo de herramientas informaticas,
otros sistemas.

HABILIDADES Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: Espafiol,

Guarani.
1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.
3. Iniciativa.
4. Integridad.

COMPETENCIAS| . Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en Equipo.
8. Responsabilidad
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RIESGOS Y|
CONDICIONES DE
TRABAJO

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
que demandan en forma constante presiones y toma de
decisiones (moderado)

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension
nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasible de
stress laboral. Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo
intelectual moderado y eventualmente fisico, por los
desplazamientos que el puesto requiere.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion de
personas.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la Ley N° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos
previstos en las normativas vigentes.

c¢) Otros criterios que la méxima autoridad institucional
especifique y que se encuentren enmarcados en las normas
legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de
otros

Planificar la ejecucion de sus actividades de asistencia administrativa y técnica, con el
responsable de la Secretaria General y sus dependencias, asi como la programacion de
tareas que estan bajo su responsabilidad.

DIRECCION

o coordinacion del
trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Aunque no contemple funcionarios a su cargo, debe coordinar la ejecucién de sus
actividades y tareas de asistencia administrativa y técnica que fueron planificadas con el
responsable de la Secretaria General y sus dependencias y/o eventualmente con
responsables de otras areas de trabajo.

EJECUCION
personal por

Ejecutar actividades y tareas de asistencia administrativa y técnica del area de
competencia, en forma coordinada con responsable de la Secretaria General, en el marco

ocuf,’:ﬁﬁ gz: de los lineamientos establecidos en el PEI y normas legales vigentes.
puesto
" evafgfﬁ%‘(;l Controlar ejecuciér} de actividades y tareas de asistencia'adminjstrativa y técnica, propios
tZab ajo propio o de de su area de trabajo, dentro del &mbito de su competencia funcional.
dependientes|
- Proteger los bienes asignados por la Institucion para el desarrollo de sus actividades|
(muebles, equipos, rodados, etc.).
- Participar en el proceso de desarrollo e implementacién del MODELO ESTANDAR DE
CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY — MECIP.
OTROS

Cumplir las normas, politicas y procedimientos establecidos por la Institucion.

- Desarrollar las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de los
objetivos del area administrativa de responsabilidad y las que sean asignadas por el
superior inmediato.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1.
2.

3.

Organizar la documentacion producida y recibida por la Municipalidad.

Preparar informes relacionados al manejo y la organizacién de las documentaciones producidas y/o|
recibidas en la Municipalidad.

Apoyar actividades administrativas sobre organizacion de la documentacién producida y recibida en la|
institucion, gestiones administrativas, sistema de archivos, relaciones publicas y humanas y atencién
al cliente.

Redactar proyectos de documentos; notas, resoluciones, proyectos de decreto y comunicaciones a ser
suscriptas por la MAI y por el/la responsable de Secretaria General.

Apoyar durante el proceso de elaboracién, correccion del proyecto de la Memoria Anual de la
Municipalidad.

Brindar asistencia administrativa en la ejecucion de procesos de trabajo relacionados a guarda vy
custodia de documentaciones de la institucion y ejecucion de procedimientos de destruccion de|
documentos del archivo cuyo plazo legal de custodia ha vencido

Brindar asistencia técnica administrativa en la elaboracion de Informe técnico y/o administrativo
dirigido a otros organismos, a solicitud del superior inmediato.

Apoyar al area encargada de atencion al cliente y recepcion.

Desarrollar actividades por instrucciones del superior inmediato en el marco de los lineamientos
establecidos en las normas legales vigentes.
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INTENDENCIA MUNICIPAL

ASESORIAS
EXTERNAS
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Denominacion del ..,
Puesto/Unidad ASESORIAS EXTERNAS et
Cargo: Asesor/a
Produccion Produccion para
Conduccion para la Administraciéon y
Politica la Sociedad Administracién Apoyo Interno
Publica
Finalidad del

Puesto
Misiéon

Asesorar a la Maxima Autoridad Institucional y a las dependencias definidas por la MAI, en
temas especificos de acuerdo a la necesidad institucional.

Indicadores de

- De acuerdo a lo estipulado en los Términos de Referencia y especificados como

cumplimiento productos esperados de la Asistencia Técnica.
- UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION:
Nivel de . .
Dependencia Superior Inmediato:
p
Estratégica de Apoyo MAI
Superior Estructural: Areas bajo su
~ responsabilidad
Intendencia
Municipal -
PERFIL REQUERIDO:
COMPONENTE | MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
EXPERIENCIA | Se requiere experiencia laboral, bajo los criterios
LABORAL | especificados en los Términos de Referencia
EDUCACION | Profesional _Universitario egresado de la carrera ( Qe acuer.do
FORMAL o |a lo requerido para el desarrollo de la Asistencia Técnica
ACREDITADA | egpecifica)
PERFIL DEL OFERENTE
El oferente es una Persona Juridica que demuestra solvencia
legal, economica y técnica, con excelente experiencia y
CON%%&?;&%S: preparacion técnica demostrada, con capacidad de
ACREDITADOS | garantizar el cumplimiento de los criterios contenidos en los
Términos de Referencia, de manera responsable, eficiente y
eficaz que califique con el maximo puntaje general de
evaluacion técnica y/o econémica.
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
1. Actividades a desarrollar especificados en los Términos de Referencia.
MACROPROCESOS PROCESO SUBPROCESOS
(1)) NOMBRE (2) NOMBRE (3) NOMBRE
GESTION GESTION DE COMUNICACION
INSTITUCIONAL INFORMACION Y - -
ESTRATEGICA COMUNICACION INFORMACION PUBLICA Y TRANSPARENCIA
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Estructura Organica

INTENDENCIA MUNICIPAL

: INFORMACION
COMUNICACION PUBLICA Y
TRANSPARENCIA
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Puesto/Unidad

Denominaciéon del

. Descripcion
COMUNICACION Corta

Cargo:

Director/a

Conduccion
Politica

Produccion Produccion para
para la’A(!ministraci(’)n Apovo Interno
la Sociedad Pdblica L

Administraciéon y

Misién

Contribuir al fortalecimiento institucional y al acceso de la informacién publica, coordinando
Finalidad del| Y gestionando las acciones comunicacionales, internas y externas, generando canales eficaces

Puesto | de comunicacion orientados a la visibilidad institucional que construya a una imagen solida,
basada en la transparencia y eficiencia, incorporando el enfoque de derechos, género y no
discriminacion.

Indicadores
de
cumplimiento| -

Cantidad de informacion disponible a través de medios de comunicacion institucional.
Cantidad de acciones comunicacionales internas desarrolladas.

Cantidad de informacion socializada por las redes sociales y aumento de seguidores.
Cantidad de solicitud de informacién procesada y respondidas.

Nivel de

Dependencia

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION:
Superior Inmediato:

Organica Estratégica MAI

Superior Estructural:

Areas bajo su
responsabilidad

Intendencia Municipal

Informaciéon Publica
y Transparencia

PERFIL REQUERIDO:

COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA
LABORAL

Experiencia Especifica: sin necesidad Experiencia
Experiencia General: sin necesidad Especifica: 6 meses en
cargos en la funcion
publica

Experiencia General: 1
ano, instituciones del
sector publico o privado.

EDUCACION
FORMAL o
ACREDITADA

Tecnicatura culminada Estudiante Universitario

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Conocimientos relativos al Puesto. Otros Conocimientos
inherentes al puesto de
trabajo.

HABILIDADES

Habilidad para el manejo de  herramientas
informaéticas/Programas. Anélisis de situaciones diversas y| Habilidad comunicacional
soluciones adecuadas y oportunas Habilidad | en lengua extranjera.

Comunicacional en idiomas oficiales (Espanol. Guarani).

COMPETENCIAS

1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.
3. Iniciativa.
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4. Integridad.

5. Flexibilidad.

6. Autocontrol.

7. Trabajo en Equipo.

8. Responsabilidad

RIESGOS Y|
CONDICIONES DE|
TRABAJO

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
que demandan en forma constante presiones y toma de|
decisiones (moderado).

Riesgos laborales: Situaciones probables

de tension nerviosa por las responsabilidades del cargo.
Pasible de stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual
alto y eventualmente fisico por los desplazamientos que el
puesto Requiere.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion de|
personas. Contempla viajes al interior del pais,
especialmente en visitas a instituciones vinculadas a sus
funciones, como las Gobernaciones y Municipalidades.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades|
previstas en la Ley N° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos|
previstos en las normativas vigentes.

¢) Otros criterios que la maxima autoridad institucional
especifique y que se encuentren enmarcados en las normas|
legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de
otros

Planificar con el superior inmediato y otros directivos de la Municipalidad, la
implementacion de politicas de acceso de la informacién publica y ejecuciéon de acciones
comunicacionales a nivel interno y externo, generando canales de comunicacion efectiva
para obtener visibilidad institucional y solidez de la imagen institucional, basada en la
transparencia, eficiencia y la incorporacién del enfoque de derecho. Planificar y organizar,
en el marco de los lineamientos establecidos en el PEI y normas legales vigentes.

DIRECCION

o coordinacion
del trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Coordinar y supervisar la ejecuciéon de actividades y tareas que fueron planificadas
institucionalmente, relacionados a la ejecucion de actividades referentes al acceso de la
informacién publica y acciones comunicacionales a nivel interno y externo Yy
eventualmente con responsables de otros puestos de trabajo, en el marco de los
lineamientos establecidos en el PEI y normas legales vigentes.

EJECUCION
personal por
parte del
ocupante del
puesto

Dar ejecucion de las actividades y tareas planificadas del a4rea de prensa, en forma
coordinada con el superior inmediato y los funcionarios del area y la implementacién de
acciones comunicacionales a nivel interno y externo y la generacién de canales de
comunicacion efectivas para la obtencion de visibilidad y solidez de la imagen
institucional, en el marco de los lineamientos establecidos en el PEI y normas legales
vigentes.

CONTROL
y/o evaluacion
del trabajo
propio o de
dependientesl

Controlar, supervisar y dar seguimiento a la ejecucion de las actividades y tareas
planificadas del area de prensa, en forma coordinada con el superior inmediato y los
funcionarios del area y la implementacion de acciones comunicacionales a nivel interno y
externo y la generaciéon de canales de comunicacidon efectivas para la obtencion de
visibilidad y solidez de la imagen institucional.
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institucional.

b) Involucrase en toda actividad que requiera el MECIP.

c¢) Designar a representante del area segin requerimiento institucional.

d) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por la
MAI, establecidas mediante acto administrativo si asi lo requiere.

OTROS

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1.

10.

11.

12.

Elaborar cronograma de trabajo conjuntamente con el superior inmediato.

Aplicar y ejecutar la politica de comunicacién institucional interna y externa, en el marco de los
lineamientos establecidos en el PEI y normas legales vigentes.

Coordinar, gestionar y supervisar la implementacion de los canales de la comunicacion interna y externa
institucional, aplicando la imagen institucional.

Coordinar y controlar la elaboraciéon de los contenidos informativos y noticiosos, para la promocion,
difusion de los servicios brindados y acciones llevadas a cabo por la institucion, a nivel interno y externo.
Desarrollar el diseno, elaboraciéon y actualizacion de los mecanismos de consultas, quejas y reclamos a
ser implementados y que permitan mejorar la atencién y la provisiéon de los servicios que brinda la
Institucién.

Realizar la actualizacién de documentos, datos e informacién en los diferentes canales de comunicacién
institucional.

Proponer la elaboracion de materiales de promocion y difusion con contenidos institucionales.

Gestionar y supervisar la provision de informacion, la transparencia activa y coordinar la expedicion vy
sistematizacion de las solicitudes de informaci6on publica.

Proponer los temas para el desarrollo de campafias comunicacionales, coordinar y supervisar el
desarrollo y realizacion de materiales graficos, contenidos y audiovisuales.

Coordinar con las areas de trabajo y otras dependencias de Municipalidad, las lineas de programas de
accion institucional que son considerados como de prioridad de conformidad a los planes y programas
para el logro de los objetivos.

Coordinar y supervisar la participacién institucional en programas y espacios en los medios
comunicacionales, asi como las actividades y tareas de prensa.

Acompanar a la MAI, y los eventos institucionales con la finalidad de dar la cobertura y el alcance
necesario para que las actividades sean difundidas.
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Denominacion del A z ..,
Puesto/Unidad INFORMACION PUBLICAY Descripcién
TRANSPARENCIA Corta

Cargo: Encargado

.. Produccion Produccion para .. .,
Corfd'ucclon T T gk e dm Administraciéon y
Politica la Sociedad Puablica Apoyo Interno

Finalidad del
Puesto
Misiéon

Brindar apoyo en el suministro de informacién de caracter e interés publico en el marco de la
Ley 5282/2014 - De Libre Acceso Ciudadano A La Informacioén Publica; "LEY 5189/2014-
Que establece la obligatoriedad de la provision de informacién en el uso de los recursos
publicos sobre remuneraciones y otras retribuciones asignadas al servidor publico de la
Republica del Paraguay", ademaés de los procesos de Rendicion de cuentas.

Indicadores de
cumplimiento

- Cantidad de documentos procesados y gestionados.

Nivel de

Dependencia

Superior Inmediato:

Organica Estratégica

Director /a

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION:

Superior Estructural: Areas bajo su
responsabilidad
Comunicacion -
PERFIL REQUERIDO:
COMPONENTE | MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Experiencia Especifica: Sin necesidad
Experiencia General: Sin necesidad

Experiencia Especifica: 6
meses en cargos similares

EXPERIENCIA .
LABORAL Ez(perlepma. Geperal. 1
ano, instituciones del
sector publico o privado.
EDUCACION | Tecnicatura culminada. Estudiante Universitario o

FORMAL o
ACREDITADA egresado
Conocimientos especificos referentes a: Sistema de Archivos, | Conocimientos sobre
CONl;RéINNfII;ﬁA,Ir‘gg Organizacién de Documentos. Cursos/Seminarios/Talleres y| Atencion al Cliente,
ACREDITADOS | Eventos relacionados al Puesto de Trabajo. Relaciones Publicas
Habilidad para el manejo de herramientas informaticas.
Analisis de situaciones diversas y soluciones adecuadas y
HABILIDADES | oportunas
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espanol,
Guarani.
1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.
3. Iniciativa.
COMPETENCIAS | 4 Integridad.
5. Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en Equipo.
8. Responsabilidad
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RIESGOS Y|
CONDICIONES DE|
TRABAJO

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
que demandan en forma constante presiones y toma de
decisiones (moderado)

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension
nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasible de
stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual
moderado y eventualmente fisico por los desplazamientos
que el puesto requiere.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion de
personas. Contempla viajes al interior del pais, especialmente
en visitas a instituciones vinculadas a sus funciones, como las
Gobernaciones y Municipalidades.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la Ley N° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos
previstos en las normativas vigentes.

¢) Otros criterios que la méaxima autoridad institucional
especifique y que se encuentren enmarcados en las normas
legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de
otros

Planificar conjuntamente con el superior inmediato, y Técnicos del area de trabajo, la
ejecucion de proceso de técnicas de trabajo archivistico, correspondientes a los
procedimientos, en el marco de los lineamientos establecidos en el PEI y normas legales
vigentes.

DIRECCION | Coordinar lo planificado conjuntamente con el superior inmediato, y Técnicos del 4real
o coordinacion del . . .oy ;. . o e .
trabajo de | € trabajo, la ejecucion de proceso de técnicas de trabajo archivistico, correspondientes a
dependientes | los procedimientos, en el marco de los lineamientos establecidos en el PEI y normas
directos o 1 :
egales vigentes.
indirectos & &

EJECUCION
personal por]
parte del
ocupante del
puesto

Ejecutar lo planificado conjuntamente con el superior inmediato, y Técnicos de las areas
de trabajo, la ejecuciéon de proceso de técnicas de trabajo archivistico, correspondientes a
los procedimientos en el marco de los lineamientos establecidos en el PEI y normas
legales vigentes del sector publico, recepcién, archivo, custodia y expedicion de copias u
originales de los documentos y expedientes institucionales.

CONTROL
y/o evaluacion del
trabajo propio o de
dependientes|

Controlar la ejecucion de actividades, referidas al proceso y el trabajo propio del area de
competencia funcional y estructural, en el marco de los lineamientos establecidos en el
PEI y normas legales vigentes.

OTROS

- Proteger los bienes asignados por la Institucion para el desarrollo de sus actividades|
(muebles, equipos, rodados, etc.). )

- Participar en el proceso de desarrollo e implementaciéon del MODELO ESTANDAR DE
CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY — MECIP.

- Cumplir las normas, politicas y procedimientos establecidos por la Institucion.

- Desarrollar las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de los|
objetivos del area administrativa de responsabilidad y las que sean asignadas por el
superior inmediato.




MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES | Codigo: MCA- 2023
DE LA MUNICIPALIDAD y
Version: 01
DE
CAMPO ACEVAL

Elaboradc;: Equipo Revisado: Comité de Control | Aprobado: Maxima Autoridad
MECIP Interno Institucional

Fecha: 13/07/2022 Fecha:09/08/2022 Fecha:

FUNCIONES ESPECIiFICAS DEL PUESTO:

1.

2.

7.
8.

0.

10. Responder y proveer la informacion solicitada por la ciudadana en tiempo y forma.
11. Organizar el archivo de documentaciones inherentes a la rendiciéon de cuentas.

Responsable del suministro de informaciéon de caricter e interés puablico en el marco de la Ley]
5282/2014 - De Libre Acceso Ciudadano A La Informacion Publica.
Cumplir con los requerimientos de la ciudadania en el marco de la "LEY 5189/2014- Que establece la
obligatoriedad de la provision de informacién en el uso de los recursos publicos sobre remuneraciones
y otras retribuciones asignadas al servidor publico de la Republica del Paraguay”.

Canalizar las solicitudes de informacion requerida por la ciudadania en el marco de la Ley de Acceso a
la Informacién Publica.

Elabora plataforma digital de informacién institucional sobre rendicién de cuentas de la gestion
municipal.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y encomendadas por la
superioridad.
Canaliza las informaciones solicitadas por la ciudadania a fin de dar informacion institucional dirigida|
a la ciudadania, por intermedio de dar las respuestas en el marco de la Ley.
Facilitar a los medios de comunicacion el libre acceso a las fuentes de informacion.
Organizar el archivo de documentaciones inherentes a la rendicion de cuentas.
Maneja la clasificacién de informacion de caracter publico y de caracter confidencial o informacion de
caracter reservado a fin de resguardar y proteger los intereses de la institucion.
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MACROPROCESOS PROCESO SUBPROCESOS

(1) NOMBRE (2) NOMBRE (3) NOMBRE

. ASESORIA JURIDICA INSTITUCIONAL
GESTION )
INSTITUCIONAL DE GESTION LEGAL ESTUDIO Y TRATAMIENTO DE EXPEDIENTES
APOYO P
DICTAMENES

Estructura Organica

INTENDENCIA MUNICIPAL
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Puesto/Unidad

Denominaciéon del

ASESORIA JURIDICA

Descripcién
Corta

Cargo:

Asesor /a Juridico/a

Conduccion
Politica

Produccion Produccion para
la Administracién

para
Puablica

la Sociedad

Administraciéon y
Apoyo Interno

Finalidad del
Puesto
Misioén

Brindar asesoramiento al Intendente Municipal en materia de administracién, aplicacién, y
cumplimiento del ordenamiento legal, inherente al cumplimiento de los fines y objetivo de la
Municipalidad.

Indicadores| -
de
cumplimiento

Cantidad de expedientes procesados y gestionados.
Cantidad de dictamenes.

Nivel de

Dependencia

Superior Inmediato:

Organica de Apoyo

MAI

Superior Estructural:

Areas bajo su
responsabilidad

Intendencia Municipal

PERFIL REQUERIDO:

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION:

COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA
LABORAL

Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de Alta
Gerencia (instituciones del sector publico o privado).
Experiencia General: 3 afios, en el sector publico o
privado. Ademaés de la idoneidad necesaria para el ejercicio
del cargo.

Experiencia  General: 4
anos, instituciones del
sector publico o privado.

EDUCACION
FORMAL o
ACREDITADA

Profesional Universitario egresado de la Carrera de
Derecho.

Posgrados y Especializacion en materias afines al
puesto: Derecho Administrativo, Administracion Publica,
Gestion de Personas, Finanzas Publicas, Desarrollo
Humano, Presupuesto Publico y otros relacionados al
puesto.

Maestrias en materias
afines al puesto: Derecho
Pablico, Administracion
Publica, Gestion de
Personas, Finanzas
Publicas, Desarrollo
Humano, Presupuesto
Publico y otros
relacionados al puesto de
Alta Direccion.

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Conocimientos especificos referentes a Administracion
Pablica, Derecho Administrativo, Atencion al Cliente,
Protocolo Ceremonial, Relaciones Publicas y Humanas.
Técnicas de redaccion. Cursos/Seminarios/Talleres y
Eventos relacionados al Puesto de Trabajo.

Conocimientos sobre
Politica 'y  Estratégica
Institucional, Alta
Gerencia Publica, Gestion
por Procesos, Sistema de
Archivos, Relaciones

Internacionales.
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HABILIDADES

Habilidades analiticas y toma de decisiones. Lectura y
construccion de escenarios de intervencion. Habilidad
Comunicacional en idiomas oficiales (Espafol. Guarani).
Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.
Negociacion y Resolucion de Conflictos. Habilidad para
gerenciar personas, administrar y gestionar bienes y otros
elementos de la dependencia, gestionar recursos.

Habilidad comunicacional.

1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.

2. Conciencia Organizacional.
3. Iniciativa.
4. Integridad.
COMPETENCIAS| - Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en Equipo.
8. Responsabilidad
Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
que demandan en forma constante presiones y toma de|
decisiones (alto)
Riesgos laborales: Situaciones probables de tension|
nerviosa por las responsabilidades del cargo y eventuales
CONDIgIIg;gg%E crisis que administrar. Pasible de stress laboral.
trRABAJO Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectuall

muy alto y eventualmente fisico, por desplazamientos que el
puesto requiere.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepciéon de|
personas.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades|
previstas en la Ley N° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos
previstos en las normativas vigentes.

c) Otros criterios que la maxima autoridad institucional
especifique y que se encuentren enmarcados en las normas
legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de
otros

Planificar con la MAI y directivos de la Municipalidad, la implementaciéon de
procedimientos relacionados al cargo en el marco de los lineamientos establecidos en las
normas legales vigentes.

DIRECCION

o coordinacion del
trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Coordinar la ejecucion de actividades y tareas planificadas con la MAI y los responsables|
de las distintas areas de la institucién, en el marco de los lineamientos establecidos en las
normas legales vigentes.

EJECUCION
personal por
parte del
ocupante del
puesto

Coordinar y Supervisar la ejecucidon de actividades planificadas para la implementaciéon
de procedimientos relacionados al cargo, en forma conjunta con los responsables de las
areas de trabajo dependientes de la Secretaria General, en el marco de los lineamientos
establecidos en el PEI y normas legales vigentes.

CONTROL
y/o evaluacion del
trabajo propio o de
dependientes|

Controlar el cumplimiento de la ejecucion de las actividades correspondientes a las areas
de trabajo bajo su dependencia, dentro del ambito de su competencia funcional y
estructural, en el marco de los lineamientos establecidos en el PEI y normas legales
vigentes.

OTROS

a) Acompafiar a la MAI en eventos y/o actividades que requieran participacion
institucional.

b) Involucrase en toda actividad que requiera el MECIP.

¢) Designar a representante del area segiin requerimiento institucional.

d) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por lal
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VAT establecidas mediahte-Actoadministrative-siasilo requiere: |

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1.

2.

©® Noop

10.

11.
12.

13.

Asesorar a la Intendencia Municipal en todo lo relacionado con la aplicacion de Leyes, Reglamentos,
Ordenanzas y Resoluciones Municipales.

Ejercer la representacion legal y procesal de la Municipalidad ante los Tribunales de la Republica, de
cualquier jurisdiccién en todos los juicios y acciones que en ella sea parte, como actora o demandada,
querellante o querellada, incluso en cuestiones administrativas, siempre en cumplimiento de mandatos|
expresos que le hayan sido impartidos.

Evacuar consultas de la Junta Municipal, a pedido de la misma, en todo lo relacionado a la
interpretacion y aplicacion de las disposiciones legales, asi como la produccion de dictaimenes en los
demas actos administrativos que le fueren remitidos.

Intimar a los contribuyentes morosos para el cuamplimiento de sus obligaciones.

Mantener informado al Intendente sobre las actividades de su sector.

Participar u opinar en la elaboracién de Anteproyectos de Ordenanzas y Resoluciones.

Verificar el cobro extrajudicial y judicial de documentos vencidos suscriptos por contribuyentes del
Municipio e informar a la Intendencia.

Efectuar cuando el Intendente lo ordene, las investigaciones y sumarios administrativos a los|
funcionarios y/o asesorar a los Directores de cualquier Dependencia cuando ellos realicen este
procedimiento, velando por su tramitacion legal.

Analizar los Modelos de los Pliegos de Bases y Condiciones para el llamado a Licitacion Publica o
Licitacion por Concurso de Ofertas, remitidos para su observacion por la Unidad Operativa de
Contrataciones referentes a la construccién de obras, adquisicion de bienes y prestacion de servicios.
Revisar y controlar la documentacién de las adjudicaciones a fin de que estén de acuerdo con los
requisitos establecidos por la Ley.

Utilizar adecuadamente los equipos y materiales que se le ha asignado.

Desarrollar otras funciones inherentes al 4rea de su competencia.

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Organica Municipal y demés reglamentaciones|
concordantes con la misma.
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e O DIRECCION DE ADMINISTRACION Y e oaim DAF
FINANZAS Corta
Cargo: Director/a
Produccion Produccion para
Conduccién para la Administracién Administracién y
Politica la Sociedad Puablica Apoyo Interno

Finalidad del
Puesto
Misiéon

Gestionar y coordinar proceso de administraciéon de los recursos financieros y patrimoniales
de la Municipalidad para el cumplimiento de los objetivos institucionales, de conformidad a
las normativas legales vigentes, relacionadas a la Administraciéon Financiera del Estado y la
Ley Organica 3.966, aplicar la politica tributaria en cuanto a inmuebles y otros valores
comerciales de conformidad con la Ley, responsable de los procesos de Recaudacion,
Deposito, Contabilizacion y Custodia de Fondos.

Indicadores de

- Grado de ejecucion presupuestaria.

cumplimiento - Informes sobre la ejecucidon presupuestaria.
—— UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION:
Dependencia Superior Inmediato:
Organica de Apoyo MAI
Areas bajo su
Superior Estructural: responsabilidad
Contabilidad y
Intendencia Patrimonio,
Municipal Recaudaciones,
Tesoreria y Caja
PERFIL REQUERIDO:
COMPONENTE | MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de Alta |Experiencia General: 4
Gerencia (instituciones del sector publico o privado) anos, instituciones del
EXPERIENCIA | Experiencia General: 3 afnos en el sector publico o|sector publico o privado.
LABORAL pI'iVB.dO
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
Profesional Universitario egresado de las Carreras de|Posgrados vy
Administracion de Empresas, Contabilidad, Economia,| Especializacion en
EDUCACION | Ingenieria Comercial. Administracion  Publica,
FORMAL o Finanzas Publicas,
GCREDD Presupuesto  Ptblico vy
otros  relacionados  al
puesto de Alta Direccidon.
Conocimientos especificos referentes a Contrataciones| Conocimientos en Derecho
Pablicas, Gestion Presupuestaria Publica, Disefio y|Administrativo, Politicas
Evaluacion de Proyectos, Politicas de Gestion de Personas, Publ}cas, E}quHIStraC{OP
PRINCIPALES | Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos relacionados al PUbh_Ca}/ Servicio civil
Cogg&n;};zggg Puesto de Trabajo. adquiridos en
universidades u
organismos, nacionales o
internacionales, Politica y
Plan Estratégico
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Institucional.

HABILIDADES

Habilidad analitica y toma de decisiones Manejo de
herramientas informaticas/Programas. Habilidad
Comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol Guarani) e
inglés. Habilidad mediatica para enfrentar diversas
situaciones. Negociacion y Resolucion de Conflictos

Habilidad comunicacional
en lengua extranjera.

COMPETENCIAS

1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.

3. Iniciativa.

4. Integridad.

5. Flexibilidad.

6. Autocontrol.

7. Trabajo en Equipo.

8. Responsabilidad

RIESGOS Y|
CONDICIONES DE|
TRABAJO

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
que demandan en forma constante presiones y toma de
decisiones (alto).

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension|
nerviosa por las responsabilidades del cargo y eventuales
crisis que administrar. Pasible de stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual
muy alto y eventualmente fisico por los desplazamientos que
el puesto requiere.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcién de|
personas. Contempla viajes al interior del pais,
especialmente en visitas a instituciones vinculadas a sus
funciones, como las Gobernaciones y Municipalidades.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades|
previstas en la Ley N° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos
previstos en las normativas vigentes.

c) Otros criterios que la maxima autoridad institucional
especifique y que se encuentren enmarcados en las normas
legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de
otros

Planificar con la maxima autoridad institucional y los Directivos de las demaés|
dependencias, actividades referentes al gestionamiento y administraciéon de los recursos|
financieros y bienes patrimoniales de la Municipalidad, en el marco de los lineamientos|
establecidos en el PEI y normas legales vigentes.

DIRECCION

o coordinacion del
trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Coordinar la ejecucion de las actividades y tareas planificadas con los responsables de las
areas a su cargo y eventualmente con los responsables de otros puestos de trabajo,
relacionadas a la gestion y administracion de los recursos financieros, recursos materiales|
y los bienes patrimoniales dependientes de la institucion municipal.

EJECUCION
personal por
parte del
ocupante del
puesto

Supervisar la ejecucion de las actividades y tareas planificadas, relacionadas a la gestion vy
administracion de los recursos financieros y los bienes patrimoniales de la Municipalidad,
con todos los responsables de las distintas areas de la institucién, en el marco de los
lineamientos establecidos en el PEI y normas legales vigentes.

CONTROL

y/o evaluacion del
trabajo propio o de
dependientej

Controlar la ejecucion de las actividades planificadas correspondientes a las areas de
trabajo bajo su dependencia, dentro del ambito de su competencia y alineados con los
programas de accion.
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institucional.

b) Involucrase en toda actividad que requiera el MECIP.

c¢) Designar a representante del area segiin requerimiento institucional.

d) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por la|
MALI, establecidas mediante acto administrativo si asi lo requiere.

OTROS

FUNCIONES ESPECIiFICAS DEL PUESTO:

1.

o H

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.

Recibir, desarrollar y aplicar los lineamientos y las politicas emanadas de la Intendencia.

Definir las estrategias administrativas-financieras conforme al Plan de Trabajo aprobado.

Definir politicas y procedimientos de control para las areas a su cargo y apoyar la gestion de las
mismas.

Definir y cuantificar los objetivos y metas a lograrse por las areas a su cargo.

Participar en la elaboracion del Presupuesto Anual de la Municipalidad en forma conjunta con la
Intendencia y elevar a la Junta Municipal para su estudio, analisis y aprobacién, dentro del plazo legal.
Supervisar la ejecucién presupuestaria, elaborar las modificaciones presupuestarias que correspondan
y controlar si los ajustes se enmarcan dentro de las leyes vigentes.

Supervisar que los llamados a Licitaciones Puablicas, Concurso de Oferta y/o Contratacion Directa se|
enmarquen dentro del Presupuesto y las leyes que regulan las Contratacion Puablicas.

Supervisar el Inventario General de la Municipalidad.

Supervisar todos los Ingresos y Egresos de la Municipalidad.

Controlar la liquidez de la Municipalidad, con el fin de proveer el flujo adecuado de fondos para
satisfacer las necesidades operativas de las distintas Direcciones de la Municipalidad.

Disenar y promover campaias de actualizacién de datos y pagos de Impuestos y tributos a la
Municipalidad.

Velar por el mantenimiento de un nivel de morosidad minimo entre los contribuyentes, a través de
campanas, disefio de cuotas de pagos atractivos, etc.

Supervisar el Balance, asi como todos los informes contables requeridos.

Trabajar en forma coordinada con los demas Direcciones para proveer desembolsos de fondos
conforme a la aprobacidn de los diferentes proyectos y actividades.

Planificar los sistemas y procedimientos de seguridad, asi como los procesos que involucren el
movimiento y custodia de valores de la Municipalidad.

Supervisar el pago a los funcionarios y demas contratados conforme a las normativas vigentes.

Realizar gestiones ante instituciones publicas y privadas en nombre y representaciéon de la
Municipalidad.
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Denominaciéon del . .,

I nEET CONTABILIDAD Y PATRIMONIO eseripeion

orta
Cargo: Jefe/a de Departamento
., Produccion Produccion para _ ..

go:}:l.uccmn para 1 a A (!mini stracion idmm;sttracmn y

olitica la Sociedad Pablica poyo Interno

Responsable del sistema de Contabilidad y Patrimonio de la institucién. Coordinar la

Finalidad del
Puesto
Misién

ejecucion de las actividades y tareas, relacionadas a la Contabilidad y el inventario general de
los bienes existentes, el registro de las documentaciones exigidas por los 6rganos de Control,
la recepcion, guarda, entrega de los bienes de consumo e insumos de la instituciéon y las
registraciones correspondientes. Archivar en forma adecuada las documentaciones que se
hallan relacionadas al 4rea de competencia conforme a legajo definido.

Informes estados financieros y Contables.
Porcentaje de cumplimiento de proceso de inventariado general de los bienes de la
institucion.

Indicadores
s de| - Porcentaje de cumplimiento de proceso de registracion de bienes muebles e inmuebles y
cumplimiento|  fyjenes adquiridos.
- Porcentaje de entrega y/o distribuciéon de los bienes solicitados a responsables de areas
dependientes de la Municipalidad.
Nivel de UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION:
Dependencia Superior Inmediato:
Organica de Apoyo Director/a de la DAF
Superior Estructural: Areas bajo su
responsabilidad
DAF -
PERFIL REQUERIDO:
COMPONENTE | MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia Especifica: 6 meses en la funcion publica, | Experiencia
en puestos donde ha desarrollado competencias para el | Especifica: 1 afio en
cargo. _ o cargos en la funcién
EXPERIENCIA | Experiencia General: 1 afio, instituciones del sector|pyplica
LABORAL/ piiblico o privado. Experiencia General: 2
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo |300S,  Instituciones del
sector publico o privado.
- Profesional Universitario egresado de la carrera de|Posgrados y
FORMAL o | Administracion Publica, Contabilidad, Comercio u otra|Especializacion en
ACREDITADA | afines al puesto. materias afines al puesto
Conocimientos especificos referentes al Puesto de| Otros Conocimientos
PRINCIPALES | Trabajo.(Politicas Publicas, Disefio y Evaluacion de|inherentes al puesto de
CONOCIMIENTOS | Proyectos, Politicas de Gestion de Personas, Derecho trabajo
ACREDITADOS| A qinjstrativo, otros)
Habilidad para el manejo de  herramientas
LIDADES 1nforrpat1cas/ Programas. Analisis de situaciones leEI:S:‘:IS Y| Habilidad comunicacional
L1 solumopes . adecpa.das y oportugas Hab/lhdad en lengua extranjera
Comunicacional en idiomas oficiales (Espanol. Guarani).
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1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.
3. Iniciativa.
4. Integridad.
COMPETENCIAS | o Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en Equipo.
8. Responsabilidad
Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades|
que demandan en forma constante presiones y toma de
decisiones (moderado)
Riesgos laborales: Situaciones probables de tension|
nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasible de
stress laboral.
c ONDIé‘IIg;ggf’)E Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual
TRABAJO alto y eventualmente fisico por los desplazamientos que el
puesto requiere
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion de
personas. Contempla viajes al interior del pais,
especialmente en visitas a instituciones vinculadas a sus
funciones, como las Gobernaciones y Municipalidades.
a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades|
previstas en la Ley N° 1626/2000.
b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos
OBSERVACIONES previstos en las normativas vigentes.
¢) Otros criterios que la maxima autoridad institucionall
especifique y que se encuentren enmarcados en las normas
legales vigentes.
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FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de
otros

Planificar conjuntamente con el/a superior inmediato, la ejecucion de actividades|
relacionadas a procesos de trabajo de inventario general de los bienes, su resguardo,
archivo de las documentaciones, la recepcion y la distribucion de los bienes de consumo e
insumos de la institucion y la registracion correspondiente, de conformidad a normativas
y reglamentaciones vigentes para el sector publico.

DIRECCION

o coordinacion del
trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Coordinar las actividades y tareas que fueron planificadas (inventario de bienes
patrimoniales, suministro, guarda de los bienes de consumo e insumos) con el/a superior
inmediato, auxiliares y/o Técnicos y las dependencias de la institucion municipal Yy
eventualmente con responsables de otros puestos de trabajo.

EJECUCION
personal por|
parte del
ocupante del
puesto

Ejecutar las actividades y tareas que fueron planificadas (inventario de bienes
patrimoniales, suministro, guarda de los bienes de consumo e insumos) con el/a
superior inmediato, auxiliares y/o Técnicos y las dependencias de la institucion
municipal y eventualmente con responsables de otros puestos de trabajo.

CONTROL
y/o evaluacion del
trabajo propio o de

Controlar la ejecucion de actividades y tareas, inherentes a los procesos del area de
competencia, dentro del ambito funcional y estructural, alineados a los programas de
accion.

dependientes|
- Proteger los bienes asignados por la Instituciéon para el desarrollo de sus actividades
(muebles, equipos, rodados, etc.). )
- Participar en el proceso de desarrollo e implementacién del MODELO ESTANDAR DE
OTROS CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY — MECIP.

- Cumplir las normas, politicas y procedimientos establecidos por la Institucién.

- Desarrollar las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de los
objetivos del area administrativa de responsabilidad y las que sean asignadas por el
superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

P ®

10.
11.
12.

institucién.
13.

Tener a su cargo la Contabilidad del Municipio.

Verificar y analizar los comprobantes basicos de contabilidad y que estén de acuerdo a las disposiciones|
legales vigentes.

Asesorar al Intendente Municipal en relacién a los estados financieros y Contables.

Verificar los registros y puntualidad de las operaciones econdmico financiero, presupuestarias vy
patrimoniales, de conformidad con las Normas legales establecidas.
Verificar y suscribir los Balances Mensuales en el tiempo establecido, la ejecucion del Presupuesto y el
Balance Anual con sus respectivos informes aclaratorios o Notas Contables; asi como en el tiempo
determinado por otras normas legales (Ministerio de Hacienda y Contraloria General de la Republica).
Proporcionar los datos e informaciones necesarias relacionadas con su sector para la preparacion de la
Memoria Anual, en forma y tiempo establecido.

Organizar y mantener el archivo de la documentacion contable para consultas pertinentes.

Verificar que el Libro de Bancos sea llevado con puntualidad y conformado con los extractos de cuentas|
bancarias, previendo y realizando los ajustes que sean necesarios.

Examinar en coordinacion con la Direccion de Administracién y Finanzas el comportamiento de la
ejecucion presupuestaria e informar del mismo a la Intendencia sobre novedades de reprogramacion a
ser efectuadas.

Elaborar informes patrimoniales mensuales, semestrales y anuales para remitir a los érganos de control.
Mantener actualizado el inventario general de los bienes patrimoniales de la Institucién.

Verificar la disponibilidad actual (Stock de los bienes de consumo e insumos) y el Programa Anual de
Contrataciones. Supervisar la gestion de los procesos de subasta de bienes patrimoniales de lal

Coordinar la entrega de bienes de consumo e insumos, a los responsables de areas afectadas, de
conformidad a las respectivas notas de solicitud de los bienes que fueron proveidos.
14. Organizar las gestiones, uso correcto y el archivo en forma adecuada de los formularios vy
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15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22,

23.

documentaciones de movimientos de los bienes patrimoniales de la institucion.
Fiscalizar, periddicamente el relevamiento de la existencia de los bienes patrimoniales y la concordancial
de las especificaciones registradas en inventarios.
Coordinar los medios necesarios para realizar las gestiones ante los organismos respectivos, la titulacion|
de los inmuebles y otros bienes.

Verificar la elaboracion de las Fichas Técnicas de las empresas que fueron contratadas y los avances
logrados.

Informar sobre problemas en particular de los insumos o repuestos que fueron proveidos por las
empresas contratantes.

Determinar las especificaciones técnicas de los bienes patrimoniales con los responsables de areas.
Programar, verificar y controlar la recepcion de los bienes patrimoniales, bienes adquiridos o
traspasados en donaciéon por la institucion y resguardar temporalmente hasta su entrega y/o
distribucion.

Resguardar los bienes obsoletos y solicitar la baja conforme a procedimientos.

Controlar la guarda de los bienes patrimoniales en los lugares designados y supervisar la entrega, a los
responsables de areas dependientes de la institucién municipal.

Instalar procesos de registro en el sistema informéatico y/o en planillas especiales, de datos
correspondientes a los movimientos de los bienes patrimoniales.

24. Organizar y resguardar el archivo fisico de las documentaciones del area de competencia.
Denominaciéon del . .,
Puesto/Unidad RECAUDACIONES e
orta
Cargo: Jefe/a de Departamento
.. Produccion Produccion para .. .,
;Io;:l.ucclon para T At rrndlan idmm;sttraclon Yy
olitica abli 0YyO Interno
la Sociedad Pdblica L

Finalidad del| Brindar apoyo en la ejecucion de las actividades relacionadas con el Impuesto Inmobiliario,

Puesto | Patente Comercial, Industrial y Profesional, y Otros Tributos, para las liquidaciones y las
Mision | .hranzas de los mismos, de conformidad con las normas legales vigentes.

Indicadores de

- Informe de las recaudaciones por mes.
- Base de datos de los contribuyentes.

cumplimiento ;
- Informe de morosidad.
- UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION:
Nivel de Superior Inmediato:
Dependencia
Orgénica de Apoyo Director/a de la DAF
Superior Estructural: Areas bajo su
responsabilidad

DAF -

PERFIL REQUERIDO:

COMPONENTE | MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia Especifica: 6 meses en la funcion publica, | Experiencia Especifica: 1
en puestos donde ha desarrollado competencias para el |afios en cargos en la funciéon

EXPERIENCIA | €arg0. Puablica

LABORAL | Experiencia General: 6 meses, instituciones del sector

‘bl vad Experiencia General: 2
publico o privado.

anos, instituciones del sector
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Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo

publico o privado.

Profesional Universitario egresado de la carrera de

Posgradosy Especializacion

EDUCACION A ;
FORMAL o |Administraciéon Publica, Contabilidad, Comercio u otra|en materias afines al puesto
ACREDITADA. | afines al puesto.
Conocimientos especificos referentes al Puesto de| Otros Conocimientos
PRINCIPALES | Trabajo.(Politicas Puablicas, Disefio y Evaluacion de|inherentes al puesto de
CONOCIMIENTOS | Proyectos, Politicas de Gestion de Personas, Derecho trabajo
ACREDITADOS | A i injstrativo, otros)
Habilidad para el manejo de  herramientas
HABILIDADES 1nforrpat10as/ Programas. Anélisis de situaciones dlvel.‘s'as Y| Habilidad comunicacional
soluciones adecuadas y oportunas Habilidad
Comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol. Guarani).
1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.
3. Iniciativa.
4. Integridad.
COMPETENCIAS | o Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en Equipo.
8. Responsabilidad
Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para
actividades que demandan en forma constante presiones y
toma de decisiones (moderado)
Riesgos laborales: Situaciones probables de tension
nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasible de
stress laboral.
c ONDI(II{II(I;::(];",(S)?)E Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual
TRABAJO alto y eventualmente fisico por los desplazamientos que el
puesto requiere
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcién de|
personas. Contempla viajes al interior del pais,
especialmente en visitas a instituciones vinculadas a sus
funciones, como las Gobernaciones y Municipalidades.
a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la Ley N° 1626/2000.
b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos
OBSERVACIONES previstos en las normativas vigentes.

¢) Otros criterios que la maxima autoridad institucionall
especifique y que se encuentren enmarcados en las normas

legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de
otros

Participar en la elaboracion del Presupuesto, de las resoluciones y las ordenanzas
relacionadas a los tributos, cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley,

Orgénica Municipal y demaés reglamentaciones concordantes

con la misma.
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DIRECCION \ U -y P S \./\./ll.u-Uy/ UU/ ==\ ¥ p—ap—a L CCTIIA,.
o coordinaciondel | Coordinar las actividades bajo su responsabilidad y otras, que emiten liquidaciones,

trabajo de . . . . . . . . ,
dependientes | CUMPlir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Organica Municipal y demas

directos o | reglamentaciones concordantes con la misma.
indirectos

EJECUCION | Ejecutar las actividades planificadas bajo su responsabilidad, cumplir y hacer cumplir con|
Pers°“:t‘1 1:101 las disposiciones de la Ley Organica Municipal y demas reglamentaciones concordantes con|
parte de .
ocupante del la misma.
puesto

y/o evaluacion del

Controlar y evaluar las actividades planificadas bajo su responsabilidad, de manera a que se
adecue a las Leyes, decretos u ordenanzas, cumplir y hacer cumplir con las disposiciones|
de la Ley Orgénica Municipal y demaés reglamentaciones concordantes con la misma.

CONTROL

trabajo propio o de
dependientes|
- Proteger los bienes asignados por la Institucion para el desarrollo de sus actividades|
(muebles, equipos, rodados, etc.).
- Participar en el proceso de desarrollo e implementacién del MODELO ESTANDAR DE
OTROS CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY — MECIP.

- Cumplir las normas, politicas y procedimientos establecidos por la Institucién.

- Desarrollar las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de los
objetivos del area administrativa de responsabilidad y las que sean asignadas por el
superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1.

o

= J
20 3

12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.

. Remitir a la Aseria Juridica por la via jerarquica respectiva informaciones y documentos relacionados|

. Coordinar la gestion de cobranzas judiciales, especialmente la ejecucion de las diligencias y el control

Ejercer el control de los estados de cuentas de los grandes contribuyentes.

Controlar las liquidaciones generadas por su sector, de manera a que se adecue a las Leyes, decretos u
ordenanzas.

Atencidn al contribuyente con problemas, que acude a la institucion, y proceder a la actualizacién de
datos del mismo si hiciese falta.

Proponer y coordinar las acciones tendientes a la actualizacién de montos, porcentajes u otros, de|
canon, tasas, etc., previo andlisis de los costos comparativos.

Desarrollar y establecer sistemas de control de los modos de visitas combinadas de verificacion vy
notificacion.

Desarrollar las estrategias para la gestion de cobranzas, como de segmentacion por Barrios, grandes y|
pequenos contribuyentes, cobranzas amistosas y judiciales, etc.

Efectuar la verificacion del correcto procesamiento de las liquidaciones.

Mantener actualizado el Registro Municipal del Contribuyente.

Aprobar solicitudes de pagos fraccionados.

con liquidaciones no pagadas por los contribuyentes.

de la documentacién de deudores morosos.

Informar al nivel jerarquico superior, sobre la situacion de su sector, a los efectos pertinentes.

Gestion de cobro a grandes contribuyentes que paguen sus impuestos inmobiliarios en forma
fraccionadas.

Coordinar descuentos a los grandes contribuyentes por sus pagos en los primeros meses del afo.
Efectuar llamadas telefonicas a los pequenos y grandes contribuyentes para que se acerquen al
municipio para ponerse al dia con sus impuestos.

Enviar a los grandes contribuyentes su Estado de Cuentas respectivo a través de correo electrénico.
Verificar y autorizar la exoneracion del pago de impuesto Inmobiliario a los que estan beneficiados por
laley 125/91 en su Art. 57.

Carga de Cta. Cte. Catastros de loteamientos conforme a planos previamente autorizados.

Acordar exoneracién de multas a los contribuyentes del impuesto inmobiliario.
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Denominacion del gy
Puesto/Unidad TESORERIA Descripcion
Corta
Cargo: Tesorero/a
Produccid Produccid
Co:lducci()n p::'a uceion 1 arg dl;;:::rll(l)sr;r ag?;i Administracion y
Politi abli Apoyo I
olitica la Sociedad Publica poyo Interno
Finalidad del| Brindar custodia sobre los fondos, documentos y otros valores municipales. Ademas, realizar
Puesto | todas las actividades relacionadas con los ingresos y egresos de la Institucion.
Misién
Indicadores - Reporte diario sobre los fondos.
i de - Informe sobre ingresos y egresos.
cumplimiento)  _  Tpforme de gestion periddico.
Nivelde UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION:
Dependencia Superior Inmediato:
Organica de Apoyo Director/a de la DAF
Superior Estructural: Areas bajo su
responsabilidad
DAF -
PERFIL REQUERIDO:
COMPONENTE | MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia Especifica: 6 meses en la funcion publica, | Experiencia
en puestos donde ha desarrollado competencias para el | Especifica: 1 afios en
cargo. _ o cargos en la funcién
EXPERIENCIA | Experiencia General: 1 afio, instituciones del sector|pyplica
LABORAL | pibli i C .
publico o privado. Experiencia General: 2
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo |300S,  Instituciones del
sector publico o privado.
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EDUCACION
FORMAL o
ACREDITADA

Estudiante Universitario de la carrera de Administracion | Profesional
Publica, Contabilidad, Comercio u otra afines al puesto. Universitario

egresado de la carrera de
Administracion  Publica,
Contabilidad, Comercio u
otra afines al puesto.

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Conocimientos especificos referentes al Puesto de

Otros Conocimientos

Trabajo.(Politicas Publicas, Disefio y Evaluacion de|inherentes al puesto de
Proyectos, Politicas de Gestion de Personas, Derecho trabajo

Administrativo, otros)

HABILIDADES

Habilidad para el manejo de  herramientas
informaticas/Programas. Analisis de situaciones diversas y

soluciones adecuadas y oportunas Habilidad | Habilidad comunicacional

Comunicacional en idiomas oficiales (Espanol. Guarani).

COMPETENCIAS

Compromiso con la Calidad del Trabajo.
Conciencia Organizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocontrol.

Trabajo en Equipo.

Responsabilidad

PN T h N

RIESGOS Y|
CONDICIONES DE|
TRABAJO

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
que demandan en forma constante presiones y toma de|
decisiones (moderado)

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension|
nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasible de
stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectuall
alto y eventualmente fisico por los desplazamientos que el
puesto requiere

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepciéon de|
personas. Contempla viajes al interior del pais,
especialmente en visitas a instituciones vinculadas a sus
funciones, como las Gobernaciones y Municipalidades.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades|
previstas en la Ley N° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos
previstos en las normativas vigentes.

¢) Otros criterios que la maxima autoridad institucionall
especifique y que se encuentren enmarcados en las normas
legales vigentes.
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FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de
otros

Participar en la elaboraciéon del Presupuesto, de las resoluciones y las ordenanzas
relacionadas a los tributos, cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley
Orgéanica Municipal y demas reglamentaciones concordantes con la misma.

DIRECCION

o coordinacion del
trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Orientar, coordinar y controlar las actividades del o los Cajeros y demas funcionarios de|
su jurisdiccion, cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Organical
Municipal y demas reglamentaciones concordantes con la misma.

EJECUCION
personal por
parte del
ocupante del
puesto

Ejecutar las actividades planificadas bajo su responsabilidad, cumplir y hacer cumplir con|
las disposiciones de la Ley Organica Municipal y demés reglamentaciones concordantes
con la misma.

CONTROL
y/o evaluacion del
trabajo propio o de

Controlar que todos los documentos dirigidos a su Dependencia sean tramitados en el dia,
cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Organica Municipal y demas
reglamentaciones concordantes con la misma.

dependientes|
- Proteger los bienes asignados por la Instituciéon para el desarrollo de sus actividades
(muebles, equipos, rodados, etc.). )
- Participar en el proceso de desarrollo e implementacién del MODELO ESTANDAR DE
OTROS CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY — MECIP.

- Cumplir las normas, politicas y procedimientos establecidos por la Institucion.

- Desarrollar las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de los|
objetivos del area administrativa de responsabilidad y las que sean asignadas por el
superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIiFICAS DEL PUESTO:

1. Administrar

documentos y otros valores, mediante sistemas idoneos para el cuidado y seguridad.

el fondo fijo conforme a la resolucion que la regula, custodiar los fondos municipales,

2. Recibir la totalidad de los ingresos tributarios y no tributarios de la Comuna y depositarlos en las
cuentas destinadas en formas discriminadas segiin origen y destino de los fondos.

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

4. Llevar el control actualizado del movimiento de las cuentas bancarias y mantener permanente)
comunicacion con los Oficiales de cuentas de las entidades financieras afectadas.

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

6. Informarse sobre la disponibilidad de recursos financieros y de créditos presupuestarios para cubrir las
obligaciones de la Institucion; asi como de las transferencias de Fondos del Ministerio de Hacienda.

7. Emitir Ordenes de Pago, con la informacién, documentacién y autorizacién requerida por disposiciones
vigentes para el pago.

8. Recibir y expedir datos, documentos e informes de acuerdo a los requerimientos legales e impositivos.

9. Remitir a la DAF, copia de las Planillas de Ingresos y Egresos, Informe de Recaudacion por rubros y los
depositos varios efectuados acompainado de los comprobantes respectivos Diariamente.

10. Gestionar en los casos necesarios la regularizacion de los cheques rechazados por los Bancos.

11. Elaborar las planillas de sueldos y comisiones para el pago al personal municipal y efectuar la retencion|
para la Caja de Jubilaciones y Pensiones del Personal Municipal, remesando el cheque respectivo en
tiempo y forma.

12. Supervisar el funcionamiento de la Caja, las rendiciones de Cuentas, practicar arqueos de Caja y de|
valores.

13. Confeccionar el Informe Diario de Caja, Bancos y el resumen general del movimiento del area y remitir
al Intendente Municipal y a la Contaduria.

14. Efectuar el arqueo del Fondo Fijo y velar por la inviolabilidad de la Caja Fuerte.
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registradora.

15. Atender los reclamos de los contribuyentes en los casos requeridos.
16. Percibir los ingresos y los documentos que lo respaldan debidamente certificados por la cajal

17. Verificar la validez de todos los documentos que reciba.

Denominacion del Descripcion
Puesto/Unidad 1
/ CAJA Corta
Cargo: Cajero / a
., Produccion Produccion para .. .,
10)0;};1_““1°n - la Administracién idfl(r:;f:::::;ny
olitica abli
la Sociedad Piblica i

Finalidad del| Recibir las liquidaciones procesadas y verificadas; percibir los ingresos conforme a las
Puesto | normas y reglamentos vigentes en la institucion. Percibir los Tributos municipales y

Mision | 5 yministrar el Fondo Fijo.
Indicadoresde| - Informe de Arqueo diario.
cumplimiento
S—— UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION:
Dependencia Superior Inmediato:
Organica de Apoyo Director/a de la DAF
X . Areas bajo su
Superior Estructural: e TRl
DAF -
PERFIL REQUERIDO:
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia Especifica: sin necesidad Experiencia Especifica:
Experiencia General: 6 instituciones del sector ptiblico 0| 6 meses en cargos en la
rivado. i6n Puabli
EXPERIENCIA | P funci6on Publica
LABORAL

Experiencia General: 1
ano, instituciones del
sector publico o privado.
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Tecnicatura culminada

Estudiante Universitario en

EDUCACION .
FORMAL o carreras afines al cargo.
ACREDITADA
prRINCIPALES | Conocimientos especificos referentes al Puesto de Trabajo | Otros Conocimientos
CONOCIMIENTOS inherentes al puesto de
ACREDITADOS trabajo
Habilidad para el manejo de  herramientas
HABILIDADES 1nforrpat10as/ Programas. Anélisis de situaciones leGI.‘S.aS Y| Habilidad comunicacional
soluciones adecuadas y oportunas Habilidad
Comunicacional en idiomas oficiales (Espanol. Guarani).
1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.
3. Iniciativa.
4. Integridad.
COMPETENCIAS | o Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en Equipo.
8. Responsabilidad
Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental paral
actividades que demandan en forma constante presiones Y|
toma de decisiones (moderado)
Riesgos laborales: Situaciones probables de tension
nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasible de
stress laboral.
c ONDI(IZ{II(I;:;(]:;(S)% E Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual
TRABAJO alto ¥ eventualmente fisico por los desplazamientos que el
puesto requiere
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion de
personas. Contempla viajes al interior del pais,
especialmente en visitas a instituciones vinculadas a sus
funciones, como las Gobernaciones y Municipalidades.
a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la Ley N° 1626/2000.
b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos
OBSERVACIONES previstos en las normativas vigentes.

¢) Otros criterios que la maxima autoridad institucional
especifique y que se encuentren enmarcados en las normas|

legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de
otros

Planificar con el superior inmediato las actividades a ser realizadas, en el marco de lag
resoluciones y las ordenanzas relacionadas a los tributos, cumplir y hacer cumplir con las
disposiciones de la Ley Organica Municipal y demés reglamentaciones concordantes con|

la misma.

DIRECCION

o coordinacion del
trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Coordinar con el superior inmediato las actividades y controlar las actividades de la caja y

demas funcionarios de su jurisdiccion.

EJECUCION
personal por
parte del
ocupante del
puesto

Ejecutar las actividades planificadas bajo su responsabilidad,

cumplir y hacer cumplir con|

las disposiciones de la Ley Organica Municipal y demas reglamentaciones concordantes

con la misma.
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Municipal y demas

dependientes|
- Proteger los bienes asignados por la Institucién para el desarrollo de sus actividades
(muebles, equipos, rodados, etc.). )
- Participar en el proceso de desarrollo e implementacion del MODELO ESTANDAR DE
OTROS CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY — MECIP.

- Cumplir las normas, politicas y procedimientos establecidos por la Institucion.

- Desarrollar las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de los|
objetivos del area administrativa de responsabilidad y las que sean asignadas por el
superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIiFICAS DEL PUESTO:

1.

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.

22,
23.
24.
25.

Recibir las liquidaciones emitidas y que tiene conexiéon con otras oficinas que generan pre-
liquidaciones.
Percibir los ingresos y expedir los documentos que los respaldan debidamente certificados por Caja|
Registradora.

Verificar la validez de todos los documentos que reciba y confirmarlos.

Recepcionar los cobros presentados diariamente por la Percepcion y de Cobro Externo.

Estudiar y sugerir al Tesorero, alternativas de solucién para los inconvenientes que observe en el
desarrollo de las actividades de su area o las medidas tendientes a mejorar los sistemas.

Responder en forma personal por los faltantes de Caja.

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

Preparar Notificaciones de las instancias correspondientes a los morosos de: Impuesto Inmobiliario
Urbano y Rural; Tasa por recoleccion de Basura. Recuperaciéon por construccion de Pavimentos;
Patente Comercial, industrial y/o profesional.

Trabajar en conjunto con el encargado de la entrega de las notificaciones.

Preparar el listado de los contribuyentes morosos con su respectivo pre- liquidaciones y remitir en|
asesoria juridica externa para que proceda al cobro de los mismos.

Recibir a los contribuyentes e ingresar en el sistema para controlar el estado de cuenta del mismo.
Mantener contacto constante con los sectores para coordinar las acciones de registro y actualizaciéon de
datos de los contribuyentes.

Registrar el cobro en el sistema.

Llevar el archivo de todos los documentos que atafen al area.

Realizar proformas de pago para los contribuyentes.

Realizar otras actividades a pedido del superior inmediato.

Llevar un control del cumplimiento de las proformas realizadas en conjunto con el contribuyente.
Ejercer control de los estados de cuentas de los grandes contribuyentes.

Controlar las liquidaciones generadas por las secciones, de manera que se adecuen a Leyes, decretos u
ordenanzas.
Coordinar el mantenimiento del catastro de inmuebles publicos y privados, comercios, industrias |
profesionales, cementerios, especialmente en lo concerniente a los procedimientos de depuracién vy
actualizacion de datos.

Proponer y coordinar las acciones tendientes a la actualizacién de montos, porcentajes u otros, de|
canon, tasas, etc., previo analisis de los costos respectivos

Efectuar la verificacion del correcto procesamiento de las liquidaciones.

Mantener actualizado el Registro Municipal de Contribuyentes.

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

Velar por la correcta actualizacion de parametros de liquidacion en el sistema informatico.
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GESTION INSTITUCIONAL DE BIENES, GESTION DE CONTRATACIONES
DE APOYO SERVICIOSNO | ADJUDICACION Y CONVENIOS MODIFICATORIOS
PER%%%EES Y GESTION DE CONTRATOS
GESTION DE ARCHIVOS

Estructura Organica

INTENDENCIA MUNICIPAL
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b concién del .
Puesto/Unidad UNIDAD OPERATIVA DE Descripeion voc
CONTRATACIONES Corta

Cargo: Director/a

., Produccién Produccion para .. .,
Co;}d.uccmn para 1 a A d'Jnini et Administraciéon y
Politica la Sociedad Pablica Apoyo Interno

Finalidad del| Coordinar procesos de adquisiciones, de conformidad a Ley de Contrataciones Publicas y

Puest . . o .
Misian | Procedimientos establecidos por el Ministerio de Hacienda.
Indicadores - PorcentaJ:e de llamados €j qcutgdos
. de - Porcentaje de llamados adjudicados
cumplimientol  _ p;..entaje de ejecucion de contratos
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION:
Nivel de . o
Dependencia Superior Inmediato:
Organica de Apoyo MAI
S ior Estructural: Areas bajo su
O responsabilidad
Intendencia Municipal -
PERFIL REQUERIDO:
COMPONENTE | MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Experiencia Especifica: 2 anos en cargos de Alta
Gerencia (instituciones del sector ptiblico o privado)
Experiencia General: 3 anos en el sector publico o

Experiencia General: 4
anos, instituciones del
sector publico o privado.

EXPERIENCIA | .
LABORAL | privado
Ademés de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del
cargo.
Profesional Universitario egresado de las Carreras de|Postgrado en materias:
Administracion de Empresas, Contabilidad, Economia,|Administracion Financiera
Ingenieria Comercial, Derecho. Publica, Contrataciones
EDUCACION Publicas, Contabilidad y
FORMAL o Finanzas Publicas,
ACELADIT LD Presupuesto Publico,
Gestion de Personas y otros
relacionados al puesto de
Alta Direccidn.
Conocimientos especificos referentes a Presupuesto Publico, | Conocimientos sobre
Finanzas Publicas, Contabilidad en el Sector Publico,|Politica y  Estratégica
Contrataciones Publicas. Gestion del SICP, Administraciéon Institgcipnal, _ otros
CONl:)RCIg,ICII;&A,Ir‘gg de Contratos, Legislaciéon Tributaria, Disefio y Evaluacion|conocimientos 1pherentes
ACREDITADOS | de Proyectos, Derecho Administrativo. | 2 Puesto de trabajo.

Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos relacionados al
Puesto de Trabajo.
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Habilidad analitica y toma de decisiones Manejo de

herramientas informaticas/Programas. Habilidad Habilidad comunicacional

HABILIDADES | Comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol, Guarani)
Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.
Negociacion y Resolucion de Conflictos.

en lengua extranjera.

1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2, Conciencia Organizacional.
3. Iniciativa.
4. Integridad.
COLALHSININE L) Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en Equipo.
8. Responsabilidad

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para

actividades que demandan en forma constante presiones Y

toma de decisiones (alto).

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension

nerviosa por las responsabilidades del cargo y eventuales

crisis que administrar. Pasible de stress laboral.

CONDIgIIgli(]:;gf)E Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual
TRABAJO Muy alto y eventualmente fisico por los desplazamientos que

el puesto requiere.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,

adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion de

personas. Contempla viajes al interior del pais,

especialmente en visitas a instituciones vinculadas a sus

funciones, como las Gobernaciones y Municipalidades.

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades

previstas en la Ley N° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos|

OBSERVACIONES previstos en las normativas vigentes.

¢) Otros criterios que la maxima autoridad institucional

especifique y que se encuentren enmarcados en las normas

legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION | Planificar en el marco de los lineamientos establecidos en el PEI y normas legales

del propio | Vigentes, con los/as responsables de la Direccion de Administracion y Finanzas, y el area

trabajo o el de | de UOC, la ejecucion de actividades y tareas relacionadas a los procesos de adquisicion de|
otros | hienes y la contratacion de servicios u obras de la institucién Municipal.

DIRECCION | Coordinar la ejecucion de sus actividades y tareas planificadas con los/as responsables

o coordinacion del . .z .. ‘s . ,
trabajo de | € 12 Direccion de Administracién y Finanzas, y el area de UOC y eventualmente con

dependientes | responsables de otras areas.
directos o
indirectos

myEcucion | Eiecutar las actividades y tareas del area, en forma conjunta con los/as responsables de la

personal pory Direccion de Administracion y Finanzas, y el drea de UOC, en relacion con los procesos de

parte del adquisicion de bienes, servicios y obras de la institucion municipal, de conformidad a los

ocupante dte] lineamientos establecidos en el PEI y el Plan Anual de Contrataciones (PAC) de la
PUES Municipalidad.

CONTROL . . .. . . .
y/o evaluacién del Controlar la ejecucion de las actividades correspondientes a las 4reas de trabajo, dentro

trabajo propio o def del &mbito de su competencia funcional y estructural y alineada con los programas de
dependientej accion.
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b) Involucrase en toda actividad que requiera el MECIP.

c¢) Designar a representante del area segiin requerimiento institucional.

d) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por lal
MALI, establecidas mediante acto administrativo si asi lo requiere.

OTROS

FUNCIONES ESPECIiFICAS DEL PUESTO:

B ®

© 0N o

11.

. Controlar el desarrollo del sistema de archivo fisico y electronico de la documentaciéon comprobatoria]

Trabajar en la elaboracién del Plan Anual de Contrataciones (PAC) para cada ejercicio fiscal.

Trabajar en los procesos de seguimiento y control de la carga de datos del Sistema de Informacion de
las Contrataciones Publicas (S.I.C.P.)

Verificar y aprobar informes y resoluciones elaborado por la dependencia a cargo, que son requeridos.
Supervisar la elaboracion de notificaciones a ser remitidas a la Direccién Nacional de Contrataciones
Publicas, sobre incumplimientos en que incurren los contratistas y los proveedores de la institucion
municipal.

Supervisar y aprobar la elaboracion de los Pliegos de Bases y Condiciones de cada Licitaciéon Publica,
Concurso de Ofertas, Contratacion Directa, Procesos Especiales, de todos los programas
presupuestarios de la institucién municipal.

Supervisar y aprobar y la elaboracion de Contratos de adquisicion de bienes y Prestacion de Servicios.
Supervisar y controlar todos los procesos de llamados a contrataciones.

Coordinar el proceso de apertura de sobres de los diferentes llamados de la Municipalidad.

Controlar las gestiones de publicaciéon en los medios de comunicacion masivos (periddicos) de las
Licitaciones Publicas.

de los actos y contratos que sustenten las operaciones realizadas.
Presentar propuestas a la Direccion de Administracién y Finanzas, para la programacion anual de
contrataciones (PAC.
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Denominaciéon del . D . .,
I nEET DIRECCION DE TALENTO HUMANO Corta 0 RRHH
Cargo: Director/a

Produccion Produccion para
Conduccion para la Administraciéon y
Politica la Sociedad Administracién Apoyo Interno

Puablica

Finalidad del
Puesto
Misién

Coordinar con la MAI y directivos la implementacion de politicas de gestion y desarrollo de
las personas de la institucién, procesos y procedimientos, relacionados a reclutamiento,
incorporacion, induccion, desarrollo, promocion y desvinculacion de las personas que
trabajan en la Municipalidad, de conformidad a las normativas legales vigentes.

Indicadores de| -
cumplimiento

Porcentaje de cumplimiento de programas de gestion de personas desarrollados.
Porcentaje de cumplimiento de la planificacion de gestion de personas ejecutadas.
Porcentaje de cumplimiento del sistema de gestion de personas, en base al Planes de

mejoramiento.

Nivel de
Dependencia

Superior Inmediato:

Organica de Apoyo

MAI

Superior Estructural:

Areas bajo su
responsabilidad

M

PERFIL REQUERIDO:

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION:

COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA
LABORAL

Experiencia Especifica: 6 meses en la funcion publica, en
puestos donde ha desarrollado competencias para el cargo.
Experiencia General: 1 afio, instituciones del sector
publico o privado.

Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo

Experiencia Especifica:
1 afnos en cargos en la
funcién publica
Experiencia General: 2
anos, instituciones del
sector publico o privado.

EDUCACION
FORMAL o
ACREDITADA

Tecnicatura  concluida, Estudiante o  Profesional
Universitario egresado de las Carreras Administrativas,
Derecho, Psicologia u otras carreras universitarias.

Posgrado,
en
materias: Administraciéon
Publica, Gestion de
Personas, Finanzas
Publicas, Desarrollo
Humano, Presupuesto
Puablico y otros
relacionados al puesto.

especializacion

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Conocimientos especificos referentes a Administracion
Publica, Administracion del Personal, Gesti6on por Procesos,
Gestion de Calidad. Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

Otros Conocimientos
inherentes al puesto de
trabajo

HABILIDADES

Habilidad para el manejo de  herramientas
informaticas/Programas. Analisis de situaciones diversas y
soluciones adecuadas y oportunas Habilidad
Comunicacional en idiomas oficiales (Espafol. Guarani).

Habilidad comunicacional

COMPETENCIAS

1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.
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3. Iniciativa.

4. Integridad.

5. Flexibilidad.

6. Autocontrol.

7. Trabajo en Equipo.

8. Responsabilidad

RIESGOS Y|
CONDICIONES DE|
TRABAJO

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
que demandan en forma constante presiones y toma de
decisiones (moderado)

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension|
nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasible de
stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual
alto y eventualmente fisico por los desplazamientos que el
puesto requiere

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion de|
personas. Contempla viajes al interior del palis,
especialmente en visitas a instituciones vinculadas a sus
funciones, como las Gobernaciones y Municipalidades.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades|
previstas en la Ley N° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos
previstos en las normativas vigentes.

¢) Otros criterios que la maxima autoridad institucional
especifique y que se encuentren enmarcados en las normas
legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de
otros

Planificar con el superior inmediato y los directivos y/o responsables de las areas, la
implementacion de politicas, procesos y procedimientos, relacionados a la incorporacion,
capacitacion, el desarrollo, induccion, reinduccion y promocion de las personas que
trabajan en la Municipalidad, en el marco de los lineamientos establecidos en el PEI y
normas legales vigentes.

DIRECCION

o coordinacion del
trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

De acuerdo a las directivas del superior inmediato, coordinar la ejecucion de las
actividades y tareas planificadas, para implementacion de politicas, procesos ¥
procedimientos, relacionados a la incorporacion, capacitacion, gestion y desarrollo de las
personas que trabajan en la institucion municipal y eventualmente con responsables de
otros puestos de trabajo.

EJECUCION
personal por
parte del
ocupante del
puesto

Coordinar la ejecucion de las actividades planificadas para la implementacion de politicas,
procesos y procedimientos, relacionados a la incorporacion, capacitacion, el desarrollo y
el mantenimiento de las personas que trabajan en la institucion municipal.

Controlar la ejecucion de las actividades correspondientes a su dependencia, dentro dell

CONTROL | ; "~ X . . ./
y/o evaluacién del ambito de su competencia funcional y estructural, alineados a los programas de accion.

trabajo propio o de
dependientes|

- Proteger los bienes asignados por la Institucion para el desarrollo de sus actividades|

(muebles, equipos, rodados, etc.). )
- Participar en el proceso de desarrollo e implementacion del MODELO ESTANDAR DE|
OTROS CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY — MECIP.

Cumplir las normas, politicas y procedimientos establecidos por la Institucion.
Desarrollar las demés funciones que sean necesarias para el cumplimiento de los|
objetivos del area administrativa de responsabilidad y las que sean asignadas por el
superior inmediato.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1.

P

= O NN OOl
50 0N O

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.
20.
21.

22,

Realizar la coordinacion y distribucion de la participacion de los funcionarios en las diversas actividades
encaradas y/o apoyadas por la Municipalidad.

Manejo, aplicacion y actualizacion del Sistema Nacional de Recursos Humanos (SINARH).

Confeccionar la planilla de remuneraciones de todos los funcionarios y concejales.

Llevar un legajo actualizado y digitalizado de todos los funcionarios contando con todas las
documentaciones exigidas por las leyes que regulan el funcionamiento del Municipio.

Llevar el registro y control de la asistencia, faltas, vacaciones y demas movimientos del personal.
Desarrollar procesos de Capacitacion, Formacion y Entrenamiento.

Promover la Gestion de Etica Integral en la institucion.

Realizar los procesos de Evaluacion del desempefio de manera periédica.

Establecer las medidas disciplinarias a través del Reglamento interno y dar camplimiento al mismo.

. Dar seguimiento al proceso Administrativo del Personal relacionados con el uso de licencias de cualquier

indole, el cumplimiento de los horarios de labor asignados y todo aspecto vinculado con las asistencias al
trabajo, aplicando los mecanismos de control que se definen e investigando las causas de ausencias ¥
llegadas tardias o retiro anticipado.

Establecer los procesos de Inducciéon y Reinduccion

Definir las politicas de desvinculacion por las diferentes situaciones que se puedan dar.

Preparar certificados de trabajo.

Confeccionar notas, circulares, memos para informar a los funcionarios y distribuirlos.

Aplicar la politica del desarrollo y bienestar del personal.

Aplicar las medidas preventivas y los cuidados necesarios en el marco del COVID-19, y otras
enfermedades que puedan ser contagiosas.

Realizar plan de capacitacion de los funcionaros por area de acuerdo a las necesidades de la institucion.
Llevar el archivo de las notas emitidas y recibidas en el area.

Mediar en caso de conflicto entre funcionarios o Directivos.

Desarrollar jornadas solidarias entre compaiieros.

Implementar y promover actividades de recreacién entre compaiieros, en busca de una mayor
integracion, siempre y cuando no afecte el funcionamiento normal de la institucion.

Promover el ejercicio de los derechos humanos de las funcionarias y funcionarios institucionales.

MACROPROCESOS PROCESO SUBPROCESOS

(1)) NOMBRE (2) NOMBRE (3) NOMBRE

REGLAMENTACION Y CONTROL EN
MATERIA DE SALUD, HIGIENE Y

GESTION GESTION EN MATERIA SALUBRIDAD
INSTITUCIONAL MEDIO AMBIENTE Y ] ]
MISIONAL SALUBRIDAD PREVENCION Y ATENCION DE

EMERGENCIAS Y DESASTRES
ESTADISTICA
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Denominaciéon del . .,
i mf it MEDIO AMBIENTE Y SALUBRIDAD eserpeion MAS
orta
Cargo: Secretario Municipal
Produccion Produccion para
Conduccion para la Administraciéon y
Politica la Sociedad Administracién Apoyo Interno
Publica

Finalidad del
Puesto
Misiéon

Asesorar a la MAI en materia de Medio Ambiente, la planificacion, elaboracién y ejecuciéon
de proyectos municipales de control, regulacion, fiscalizacion, preservacion, conservacion,
recomposicion y mejoramiento de los recursos naturales, ademas de la reglamentacion y
control en materia de salud, higiene y salubridad en el marco de las normas vigentes.

Indicadores de

Porcentajes de proyectos ejecutados.

cumplimiento| -  Informe de actividades realizadas.
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION:
2l Superior Inmediato:
Dependencia
Orgénica Misional MAI
. . Areas bajo su
Superior Estructural: responsabilidad
Intendencia -
Municipal
PERFIL REQUERIDO:
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA
LABORAL

Experiencia Especifica: 1 ano en cargos de Alta Gerencia
(instituciones del sector publico o privado)

Experiencia General: 2 anos en el sector publico o
privado

Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

Experiencia General: 3
anos, instituciones del
sector publico o privado.

Tecnicatura concluida.

Profesional
Universitario egresado

EDUCACION .
FORMAL o de las Carreras de Medio
ACREDITADA Ambiente u otra afin al
puesto.
Conocimientos especificos referentes al Puesto de Trabajo. | Otros Conocimientos
PRINCIPALES | (Politicas Publicas, Disefio y Evaluacion de Proyectos, |inherentes al puesto de
CONOCIMIENTOS | poiticas de Gestion de Personas, Derecho Administrativo, |trabajo
ACREDITADOS
otros)
Habilidad analitica y toma de decisiones Manejo de
herram}ent:as mfo%‘matlcas/P{“ograrnas. ) Habllldafi Habilidad comunicacional
HABILIDADES | Comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol, Guarani) .
o7 cre . . . en lengua extranjera.
Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.
Negociacion y Resolucién de Conflictos.
1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.
COMPETENCIAS | 3. Iniciativa.
4. Integridad.
5. Flexibilidad.
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6. Autocontrol.

7. Trabajo en Equipo.

8. Responsabilidad

RIESGOS Y|
CONDICIONES DE
TRABAJO

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para
actividades que demandan en forma constante presiones Yy
toma de decisiones (alto).

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension|
nerviosa por las responsabilidades del cargo y eventuales
crisis que administrar. Pasible de stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual
muy alto y eventualmente fisico por los desplazamientos que
el puesto requiere.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion de
personas. Contempla viajes al interior del pais,
especialmente en visitas a instituciones vinculadas a sus
funciones, como las Gobernaciones y Municipalidades.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la Ley N° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos|
previstos en las normativas vigentes.

¢) Otros criterios que la maxima autoridad institucional
especifique y que se encuentren enmarcados en las normas
legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de
otros

Planificar con la MAI, la ejecuciéon de proyectos municipales en materia de Medio
Ambiente y la reglamentacién y control de la salud, higiene y salubridad, en el marco de
los lineamientos establecidos en el PEI y las normas legales vigentes.

DIRECCION

o coordinacion del
trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Coordinar con las demas dependencias Misionales la ejecuciéon de proyectos municipales
en materia de Medio Ambiente y la reglamentacion y control de la salud, higiene y
salubridad, en el marco de los lineamientos establecidos en el PEI y las normas legales
vigentes.

EJECUCION
personal por
parte del
ocupante del
puesto

Ejecutar las actividades y tareas del area de competencia, planificadas con la MAI, para la
implementacion de proyectos en materia de Medio Ambiente y la reglamentacion vy
control de la salud, higiene y salubridad, en el marco de los lineamientos establecidos en
el PEI y las normas legales vigentes.

CONTROL

y/o evaluacion del
trabajo propio o de
dependientes|

Controlar la ejecucion de las actividades correspondientes al area de trabajo, dentro del
ambito de su competencia funcional y estructural y alineada con los programas de accion.

OTROS

a) Acompanar a la MAI en eventos y/o actividades que requieran participacién
institucional.

b) Involucrase en toda actividad que requiera el MECIP.

c) Designar a representante del 4rea seglin requerimiento institucional.

d) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por la|
MALI, establecidas mediante acto administrativo si asi lo requiere.
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FUNCIONES ESPECIiFICAS DEL PUESTO:

1.
2.

3.

11.

12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.
22,

23.

Elaborar cronograma de trabajo conjuntamente con los departamentos bajo responsabilidad.

La preservacion, conservacion, recomposicion y mejoramiento de los recursos naturales significativos;
La regulacion y fiscalizacion de estandares y patrones que garanticen la calidad ambiental del
municipio;

La fiscalizaciéon del cumplimiento de las normas ambientales nacionales, previo convenio con las
autoridades nacionales competentes;

El establecimiento de un régimen local de servidumbre y de delimitacién de las riberas de los rios,
lagos y arroyos. Planificar y llevar a cabo campafias de concienciacion para la preservacion del medio!
ambiente conjuntamente con otras Direcciones del Municipio.

Realizar auditorias ambientales de prevencion de contaminacién en empresas del sector industrial que
se encuentran dentro del Municipio.

Proveer asistencia técnica por medios propios, por convenios o por alianzas estratégicas.

Realizar charlas y talleres de capacitacion sobre conceptos de prevencion de contaminaciéon, manejo de
afluentes, etc.

Organizar la reforestacion y el hermoseamiento de las areas verdes de la comunidad.

. Recepcionar expedientes de solicitudes de apertura de sitios para espectaculos publicos, instalaciones

industriales, comercios y profesion a los efectos de su estudio sobre su impacto ambiental.
Recomendar la habilitacién de establecimientos comerciales, industriales o actividades de personas
que cumplan con las disposiciones legales y municipales vigentes.

Proponer la sancién y/o modificacion de Ordenanzas Municipales Ambientales.

Elaborar informes respecto del desarrollo y avances de la Gestion Ambiental.

Atender las denuncias y quejas para canalizar la solucién que corresponda, elaborando un archivo de
los mismos

Programar, organizar, dirigir y controlar las licencias ambientales para el funcionamiento, lal
instalacion de comercios, industrias y de empresas prestadoras de servicios en el Distrito.

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Ordenanzas y Resoluciones en materia de medio ambiente; como|
asi también los acuerdos y convenios que en esta materia suscriba la Municipalidad.

Aplicar la reglamentaciéon y control de las condiciones higiénicas de manipulacién, produccion,
traslado y comercializacion de comestibles y bebidas.

Aplicar la reglamentaciéon y control de las condiciones higiénicas de los locales donde se fabriquen,
guarden o expendan comestibles o bebidas de cualquier naturaleza.

Aplicar la reglamentacion y control de las condiciones higiénicas de los locales y espacios de
concurrencia publica.

Aplicar la reglamentacion y control de las condiciones de tenencia de animales domésticos en las zonas
urbanas.

Velar por la proteccion de los derechos de los consumidores.

Recomendar la habilitacion de establecimientos comerciales, industriales o actividades de personas
que cumplan con las disposiciones legales y municipales vigentes.

Recomendar la suspension de actividades o la clausura de establecimientos comerciales, industriales o]
simplemente de actividades de personas que no cumplen con las disposiciones legales y municipales,
elevando los antecedentes al Juzgado de Faltas.
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Denominaciéon del A A . .,
Puesto/Unidad PREVENCION Y ATENCION DE Descripcién
EMERGENCIAS Y DESASTRES Corta
Cargo: Jefe /a de Departamento
ChakresEm Produccion para Prod.utici(’)n para la Administracién y
rs la Sociedad Administraciéon

Politica Piblica Apoyo Interno

Finalig:d ‘:el Brindar apoyo en materia de prevencién y atencion de situaciones de emergencias y

esto
desastres.

Misiéon

Indicadores de

Cantidad de beneficiarios en atencion a situaciones de emergencias y desastres.

Proyectos ejecutados en materia de prevencion.

cumplimiento| ~
— UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION:
Dependencia Superior Inmediato:
Organica de Apoyo Director/a
Superior Estructural: Areas bajo su
responsabilidad
MAS -

PERFIL REQUERIDO:

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia Especifica: 6 meses en la funcion publica, | Experiencia Especifica:
en puestos donde ha desarrollado competencias para el |1 afios en cargos en la

EXPERIENCIA cargo. o funcién Puablica
o Eg(pgrlenm.a General: 1 afio, instituciones del sector Experiencia General: 2
publico o privado. anos, instituciones del
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo | Sector publico o privado.
epucacion | Profesional Universitario egresado de la carrera de|Posgradosy Especializacion
FORMAL o |Administraciéon Publica, Contabilidad, Comercio u otra|en materias afines al puesto
ACREDITADA | afines al puesto.
Conocimientos especificos referentes al Puesto de Trabajo.| Otros Conocimientos
PRINCIPALES | (Politicas Publicas, Disefio y Evaluacion de Proyectos,|inherentes al puesto de
CONOCIMIENTOS | Politicas de Gestion de Personas, Derecho trabajo
ACREDITADOS| A qministrativo, otros).
Habilidad para el manejo de  herramientas
informéticas/Programas. Anélisis de situaciones diversas y - o
HABILIDADES | o lyciones  adecuadas y  oportunas  Habilidad | Habilidad comunicacional
Comunicacional en idiomas oficiales (Espafol. Guarani).
1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.
3. Iniciativa.
4. Integridad.
B 5. Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en Equipo.
8. Responsabilidad
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RIESGOS Y|
CONDICIONES DE|
TRABAJO

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
que demandan en forma constante presiones y toma de
decisiones (moderado)

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension|
nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasible de
stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectuall
alto y eventualmente fisico por los desplazamientos que el
puesto requiere

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion de|
personas. Contempla viajes al interior del palis,
especialmente en visitas a instituciones vinculadas a sus
funciones, como las Gobernaciones y Municipalidades.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la Ley N° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos
previstos en las normativas vigentes.

¢) Otros criterios que la maxima autoridad institucionall
especifique y que se encuentren enmarcados en las normas|
legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de
otros

Planificar conjuntamente con el/a superior inmediato, la ejecucion de actividades
relacionadas a procesos de trabajo de su competencia, de conformidad a normativas y
reglamentaciones vigentes.

DIRECCION

o coordinacion del
trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Coordinar las actividades y tareas que fueron planificadas con el/a superior inmediato, la
ejecucion de actividades relacionadas a procesos de trabajo de su competencia, de
conformidad a normativas y reglamentaciones vigentes.

EJECUCION
personal por
parte del
ocupante del
puesto

Ejecutar las actividades y tareas que fueron planificadas con el/a superior inmediato, la
ejecucion de actividades relacionadas a procesos de trabajo de su competencia, de
conformidad a normativas y reglamentaciones vigentes.

CONTROL
y/o evaluacion del
trabajo propio o de
dependientes|

Controlar la ejecucion de actividades y tareas, inherentes a los procesos del area de
competencia, dentro del ambito funcional y estructural, alineados a los programas de
accion.

OTROS

Proteger los bienes asignados por la Instituciéon para el desarrollo de sus actividades
(muebles, equipos, rodados, etc.).

Participar en el proceso de desarrollo e implementaciéon del Modelo Estandar De
Control Interno del Paraguay — MECIP.

Cumplir las normas, politicas y procedimientos establecidos por la Institucion.
Desarrollar las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de los
objetivos del area administrativa de responsabilidad y las que sean asignadas por el
superior inmediato.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

oo

Elaborar cronograma de trabajos.

Asistir a personas en situaciones vulnerables en momentos de emergencias.

Coordinar acciones de contingencia durante acontecimientos naturales como inundaciones, sequias,
incendios, siniestros, pandemias u otros ocasionados por la naturaleza, o en determinadas
circunstancias.

Coordinar, impulsar y fortalecer capacidades para el conocimiento del riesgo, reduccién del mismo y
manejo de desastres y su articulaciéon con los procesos de desarrollo en los d4mbitos nacional,
territorial para la Prevencion y Atencion de Desastres.

Acudir ante llamados de emergencias.

Gestionar ante los organismos del estado asistencia a personas afectadas en la comunidad.
Desarrollar campanas focalizadas en el marco de la prevencion.
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Denominacion
del £ Descripcion
Puesto/Unidad ESTADISTICA Corta
Cargo: Jefe /a de Departamento
Conduccién Produccion para Prod.uc.ci(’m para la Administracién y
. la Sociedad Administracién
Politica Piblica Apoyo Interno
Finaligad ‘:el Brindar apoyo en materia de elaboracion de anélisis estadisticos, base de datos y reporte de
Misien | informacion estadistica sobre situaciones en la comunidad.
Iﬂdicadorgz - Registro y reporte de informacion estadistica.
cumplimiento| -  Base de datos actualizados de manera permanente.
—— UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION:
Dependencia Superior Inmediato:
Orgénica de Apoyo Director/a
Superior Estructural: Areas bajo su
responsabilidad
MAS -
PERFIL REQUERIDO:
COMPONENTE | MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia Especifica: 6 meses en la funcion publica, | Experiencia
en puestos donde ha desarrollado competencias para el | Especifica: 1 afio en
cargo. . L cargos en la funcion
ExPERIENCIA | EXPeriencia General: 1 aflo, instituciones del sector| pyplica
LABORAL | publico o privado. Experiencia General:
2 afios, instituciones del
sector publico o privado.
Tecnicatura concluida. Profesional
EDUCACION Universitario egresado
FORMAL o de la carrera de
D Matematica, Estadistica u
otra afines al puesto.
Conocimientos especificos referentes al Puesto de Trabajo.| Otros Conocimientos
PRINCIPALES | (Politicas Publicas, Disefio y Evaluacion de Proyectos,|inherentes al puesto de
CONOCIMIENTOS | Politicas de Gestion de Personas, Derecho trabajo
ACREDITADOS| A ministrativo, otros)
Habilidad para el manejo de  herramientas
informaticas/Programas. Anélisis de situaciones diversas y . o
HABILIDADES| oolyciones  adecuadas y  oportunas  Habilidad | Habilidad comunicacional
Comunicacional en idiomas oficiales (Espanol. Guarani).
1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.
COMPETENCIAS | 3* Iniciativa.
4. Integridad.
5. Flexibilidad.
6. Autocontrol.
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7. Trabajo en Equipo.
8. Responsabilidad

RIESGOS Y|
CONDICIONES DE|
TRABAJO

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
que demandan en forma constante presiones y toma de
decisiones (moderado)

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension
nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasible de
stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual
alto y eventualmente fisico por los desplazamientos que el
puesto requiere

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion de
personas. Contempla viajes al interior del palis,
especialmente en visitas a instituciones vinculadas a sus
funciones, como las Gobernaciones y Municipalidades.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la Ley N° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos
previstos en las normativas vigentes.

c) Otros criterios que la maxima autoridad institucional
especifique y que se encuentren enmarcados en las normas|
legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de
otros

Planificar conjuntamente con el/a superior inmediato, la ejecucion de actividades
relacionadas a procesos de trabajo de su competencia, de conformidad a normativas vy
reglamentaciones vigentes.

DIRECCION
o coordinacion del

Coordinar las actividades y tareas que fueron planificadas con el/a superior inmediato, la
ejecucion de actividades relacionadas a procesos de trabajo de su competencia, de

trabajo de
dependientes | conformidad a normativas y reglamentaciones vigentes.
directos o
indirectos
EJECUCION | Ejecutar las actividades y tareas que fueron planificadas con el/a superior inmediato, la
perss:rﬂtlilgg ejecucion de actividades relacionadas a procesos de trabajo de su competencia, de
ocupante de] conformidad a normativas y reglamentaciones vigentes.
puesto
CONTROL | Controlar la ejecucion de actividades y tareas, inherentes a los procesos del area de
y/oevaluaciondel oo cia dentro del &mbito funcional y estructural, alineados a los programas de
trabajo propio o de 1Y ’ y ’ prog

dependientes|

accion.

OTROS

- Proteger los bienes asignados por la Instituciéon para el desarrollo de sus actividades
(muebles, equipos, rodados, etc.).

- Participar en el proceso de desarrollo e implementacién del MODELO ESTANDAR DE
CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY — MECIP.

- Cumplir las normas, politicas y procedimientos establecidos por la Institucion.

- Desarrollar las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de los|
objetivos del area administrativa de responsabilidad y las que sean asignadas por el
superior inmediato.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1. Elaboracion de registro y reporte de informacion estadistica.
2. Creacion y alimentacion de Base de datos actualizados de manera permanente.
3. Realizacion de analisis estadisticos sobre situaciones u acontecimientos en la comunidad.
4. Sistematizacion de datos.
5. Realizacion de encuestas de percepcion sobre la gestion institucional.
MACROPROCESOS PROCESO SUBPROCESOS
(1) NOMBRE (2) NOMBRE (3) NOMBRE
) OBRAS PUBLICAS
ESTI E
GESTION INSTITUCIONAL NATERIA DE VALDAD
MISIONAL INFRAESTRUCTURA ASEO URBANO
PUBLICAY SERVICIOS GENERALES
SERVICIOS PREVENCION Y ATENCION DE SITUACIONES
DE EMERGENCIAS Y DESASTRES

Estructura Organica

INTENDENCIA MUNICIPAL

OBRAS PUBLICAS,
VIALIDAD, ASEO URBANO Y
SERVICIOS GENERALES

SERVICIOS GENERALES

ASEO URBANO
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Fecha: 13/07/2022 Fecha:09/08/2022 Fecha:
gﬁg;tg;igﬁg;gg del OBRAS PUBLICAS, VIALIDAD, ASEO Deseripeion | (pyAUYSG

URBANO Y SERVICIOS GENERALES Corta
Cargo: Director /a
.. Producciéon Produccion para .. .,

Colr}d.ucclon para 1 a A d.mini stracion Administracién y
Politica la Sociedad Puablica Apoyo Interno

Finalidad del
Puesto
Misiéon

Asesorar a la MAI en materia de infraestructura publica y servicios, la planificacion,
elaboracion y ejecucion de proyectos municipales de control, regulacion, fiscalizacion,
prestacion de servicios en obras publicas, vialidad, aseo urbano, servicios generales,
prevencion y atencion de situaciones de emergencias y desastres en el marco de las normas
vigentes.

Indicadores de

Porcentajes de proyectos ejecutados.

cumplimiento| . Tpforme de actividades realizadas.
- UBICACION DEL PUESTO EN LA
Nivel de X Superior Inmediato: ORGANIZACION:
Dependencia
Orgéanica Misional MAI
Superior Estructural: Areas bajo su responsabilidad
Intendencia Municipal Servicios Generales y Aseo
ntendencia Municipa Urbano
PERFIL REQUERIDO:
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia Especifica: 1 afio en cargos de Alta Gerencia | Experiencia General: 3
(instituciones del sector publico o privado) anos, instituciones del
EXPERIENCIA | Experiencia General: 2 afios en el sector publico o|sector publico o privado.
LABORAL | 1,12 4o
Ademés de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
Tecnicatura culminada Profesional
Universitario egresado
EDUCACION de las Carreras de
FORMAL o . .
ACREDITADA Inger.uerla ?wﬂ,
Arquitectura u otra afin al
puesto.
Conocimientos especificos referentes al Puesto de Trabajo. | Otros Conocimientos
PRINCIPALES | (Politicas Publicas, Disefio y Evaluacion de Proyectos, |inherentes al puesto de
CONOCIMIENTOS| po]iticas de Gestion de Personas, Derecho Administrativo, |trabajo
ACREDITADOS
otros)
Habilidad analitica y toma de decisiones Manejo de
herramientas informaticas/Programas. Habilidad
HABILIDADES | Comunicacional en idiomas oficiales (Espafol, Guarani)|Habilidad comunicacional
Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.
Negociacion y Resolucion de Conflictos.
1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
COMPETENCIAS | 2, Conciencia Organizacional.
3. Iniciativa.
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4. Integridad.

5. Flexibilidad.

6. Autocontrol.

7. Trabajo en Equipo.

8. Responsabilidad

RIESGOS Y|
CONDICIONES DE|
TRABAJO

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
que demandan en forma constante presiones y toma de
decisiones (alto).

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension|
nerviosa por las responsabilidades del cargo y eventuales
crisis que administrar. Pasible de stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual
muy alto y eventualmente fisico por los desplazamientos que
el puesto requiere.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion de|
personas. Contempla viajes al interior del palis,
especialmente en visitas a instituciones vinculadas a sus
funciones, como las Gobernaciones y Municipalidades.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la Ley N° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos
previstos en las normativas vigentes.

¢) Otros criterios que la maxima autoridad institucional
especifique y que se encuentren enmarcados en las normas|
legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de
otros

Planificar con la MAI, para la ejecucion de proyectos municipales de control, regulacion,
fiscalizacion, prestacion de servicios en obras publicas, vialidad, aseo urbano, servicios
generales, prevencion y atencion de situaciones de emergencias y desastres, en el marco de
los lineamientos establecidos en el PEI y las normas legales vigentes.

DIRECCION

o coordinacion del
trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Coordinar con las demas dependencias Misionales la ejecucion de sus actividades y tareas
planificadas con la MAI, para la ejecucion de proyectos municipales de control,
regulacion, fiscalizacion, prestacion de servicios en obras publicas, vialidad, aseo urbano,
servicios generales, prevencion y atenciéon de situaciones de emergencias y desastres, en
el marco de los lineamientos establecidos en el PEI y las normas legales vigentes.

EJECUCION
personal por
parte del
ocupante del
puesto

Ejecutar las actividades y tareas del 4rea de competencia, planificadas con la MAI para 14
ejecucion de proyectos municipales de control, regulacion, fiscalizacion, prestacién de
servicios en obras publicas, vialidad, aseo urbano, servicios generales, prevencion Yy
atencion de situaciones de emergencias y desastres, en el marco de los lineamientos
establecidos en el PEI y las normas legales vigentes.

CONTROL
y/o evaluacion del
trabajo propio o de
dependientes|

Controlar la ejecucion de las actividades correspondientes al area de trabajo, dentro del
ambito de su competencia funcional y estructural y alineada con los programas de accion.

OTROS

a) Acompanar a la MAI en eventos y/o actividades que requieran participacion
institucional.

b) Involucrase en toda actividad que requiera el MECIP.

¢) Designar a representante del area segtin requerimiento institucional.

d) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por la
MALI, establecidas mediante acto administrativo si asi lo requiere.
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FUNCIONES ESPECIiFICAS DEL PUESTO:

1.
2.

10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.
24.

25.
26.

27.

Elaborar un cronograma de actividades a ser realizadas en el area.

Brindar atencion en la prestacion, regulacion y fiscalizacion del servicio para la construccion,
equipamiento, mantenimiento, limpieza y ornato de la infraestructura puablica del municipio,
incluyendo las calles, avenidas, parques, plazas, balnearios y demas lugares publicos.

Servicios de construcciéon y mantenimiento de los sistemas de desagiie pluvial del municipio.
Prestacion de servicios de agua potable y alcantarillado sanitario, de conformidad con la ley que regulaj
la prestacion de dichos servicios, en los casos que estos servicios no fueren prestados por otros
organismos publicos.

Construccién, equipamiento y mantenimiento de los caminos vecinales rurales y otras vias de
comunicacion que no estén a cargo de otros organismos publicos.

Regulacién y prestacion de servicios de aseo, de recoleccion, disposicién y tratamiento de residuos del]
municipio.

Regulacion de servicios funerarios y de cementerios, asi como la prestacion de los mismos.

Regulacion, asi como la organizaciéon y administracion de los centros de abasto, mercados, mataderos y,
ferias municipales, y similares.

Reglamentacion y fiscalizacion del régimen de construcciones ptblicas y privadas, incluyendo aspectos|
sobre la alteracion y demolicion de las construcciones, las estructuras e instalaciones mecéanicas,
eléctricas y electromecénicas, acuasticas, térmicas o inflamables.

Reglamentacion y fiscalizacion de la publicidad instalada en la via publica o perceptible desde la via
publica.

Reglamentacion y fiscalizacién de normas contra incendios y derrumbes.

Nomenclatura de calles y avenidas y otros sitios publicos, asi como la numeracién de edificaciones.
Supervisar la ejecucién de las obras publicas municipales, cuidando la calidad de las mismas, en base a|
los computos, planos y especificaciones técnicas y demas componentes de los proyectos.

Controlar y realizar el seguimiento de la ejecucién de trabajos en obras realizados por terceros, en|
virtud de contratos suscriptos con la Municipalidad.

Verificar el estado, rendimiento y mantenimiento de los equipos, bienes y materiales utilizados en las
obras ejecutadas.

Verificar el desarrollo de actividades relacionadas con el mantenimiento de los edificios, instalaciones,
equipos viales, de recoleccion de basura y de vehiculos de oficina, limpieza de la via publica y laj
prestacion de servicios diversos a la comunidad.

Elaborar las especificaciones técnicas para licitaciones o concursos de precios para la ejecucion de
obras municipales.

Informar a la Intendencia la aplicacion de multas a infractores de las disposiciones municipales
referentes a construcciones de particulares.

Controlar la adecuada conservaciéon de plazas, parques, jardines municipales, arborizacion de calles
avenidas, monumentos y demas espacios publicos.

Estudiar y sugerir al intendente las alternativas de solucién para los inconvenientes que se observan en|
el desarrollo de las actividades de la Direccién a su cargo o las medidas tendientes a mejorar los
sistemas o procedimientos en uso.

Sugerir la realizacién de convenios con otros entes para la ejecucion de obras municipales o la
elaboracion de estudios y proyectos relacionados con obras piblicas en el Municipio.

Promover en coordinacion con la competencia, las medidas a ser adoptadas en los casos de
inobservancias de contratos relacionados con obras publicas municipales e informar a la Unidad
Operativa de Contrataciones.

Informar sobre las obras publicas y privadas realizadas y el control de obras particulares.

Promover la realizaciéon de guias o instructivos en su aspecto técnico, a fin de orientar a la Intendencia
Municipal en la presentacion de solicitudes de financiamiento externo para la ejecucién de obras o
prestacion de servicios.

Participar como miembro de la comisiéon evaluadora de ofertas presentadas por terceros para la
adjudicacion de ejecucion de obras o prestacion de servicios.

Mantener debidamente el cuidado y guarda de las carpetas individuales de cada proyecto con los
antecedentes e informes técnicos.

Verificar in situ en forma periodica la ejecucion de los proyectos, a fin de evaluar en su desarrollo el
cumplimiento de todo lo estipulado en el diseno de los mismos y determinar si fuera necesario la
realizacion de ajustes o correctivos.
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Denominacion
del Yy
Puesto/Unidad SERVICIOS GENERALES eseripeion
Cargo: Jefe /a de Departamento
Conduccién Produccion para Prod.uc.ci(’m para la Administracién y
e la Sociedad Administracién
Politica Piblica Apoyo Interno
Finaligad ‘:el Brindar apoyo en cuanto a la prestacion de servicios generales de la Municipalidad.
uesto
Mision
I“dicad‘"‘gs - Registro de gestiones.
e . o .
cumplimiento| -  Reporte de beneficiarios.
—— UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION:
Dependencia Superior Inmediato:
Orgénica de Apoyo Director/a
Superior Estructural: Areas bajo su
responsabilidad
OPVAUYSG ;
PERFIL REQUERIDO:
COMPONENTE | MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia Especifica: sin necesidad Experiencia
Experiencia General: sin necesidad Especifica: 6 meses en
cargos en la funcion
EXPERIENCIA Publica
0 Experiencia General: 1
ano, instituciones del
sector publico o privado.
EDUCACION Sin necesidad.
FORMAL o
ACREDITADA
Conocimiento sobre temas relacionados al cargo. Otros Conocimientos
PRINCIPALES :
CONOCIMIENTOS 1nher§ntes al puesto de
ACREDITADOS trabajo
Habilidad de trabajo en equipo. Analisis de situaciones
diversas y soluciones adecuadas y oportunas. Habilidad - o
HABILIDADES| Comynicacional en idiomas oficiales (Espafiol y Guarani). | Habilidad comunicacional
1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.
3. Iniciativa.
4. Integridad.
e 5. Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en Equipo.
8. Responsabilidad.
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RIESGOS Y|
CONDICIONES DE|
TRABAJO

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
que demandan en forma constante presiones y toma de
decisiones (moderado)

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension|
nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasible de
stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectuall
alto y eventualmente fisico por los desplazamientos que el
puesto requiere

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion de|
personas. Contempla viajes al interior del palis,
especialmente en visitas a instituciones vinculadas a sus
funciones, como las Gobernaciones y Municipalidades.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la Ley N° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos
previstos en las normativas vigentes.

¢) Otros criterios que la maxima autoridad institucionall
especifique y que se encuentren enmarcados en las normas|
legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de
otros

Planificar conjuntamente con el/a superior inmediato, la ejecucion de actividades
relacionadas a procesos de trabajo de su competencia, de conformidad a normativas y
reglamentaciones vigentes.

DIRECCION

o coordinacion del
trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Coordinar las actividades y tareas que fueron planificadas con el/a superior inmediato, la
ejecucion de actividades relacionadas a procesos de trabajo de su competencia, de
conformidad a normativas y reglamentaciones vigentes.

EJECUCION
personal por
parte del
ocupante del
puesto

Ejecutar las actividades y tareas que fueron planificadas con el/a superior inmediato, la
ejecucion de actividades relacionadas a procesos de trabajo de su competencia, de
conformidad a normativas y reglamentaciones vigentes.

CONTROL
y/o evaluacion del

Controlar la ejecucion de actividades y tareas, inherentes a los procesos del area de
competencia, dentro del ambito funcional y estructural, alineados a los programas de

trabajo propio o de o
dependientes aCC101.
- Proteger los bienes asignados por la Instituciéon para el desarrollo de sus actividades
(muebles, equipos, rodados, etc.).
- Participar en el proceso de desarrollo e implementacién del Modelo Estandar De
TG Control Interno del Paraguay — MECIP.

- Cumplir las normas, politicas y procedimientos establecidos por la Institucion.

- Desarrollar las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de los|
objetivos del area administrativa de responsabilidad y las que sean asignadas por el
superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1. Elaborar cronograma de trabajo conjuntamente con el superior inmediato, en el marco de apoyo en|
cuanto a la prestacion de servicios generales de la Municipalidad.

Ejecutar, Fiscalizar, Controlar e informar al superior inmediato.

Realizar todas las gestiones inherentes al cargo del superior inmediato a solicitud del mismo.
Coadyuvar en todas las actividades inherentes a OBRAS PUBLICAS, VIALIDAD, ASEO URBANO Y
SERVICIOS GENERALES.

i

B ®
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Denominaciéon
del Descripcion
Puesto/Unidad ASEO URBANO Corta P
Cargo: Jefe /a de Departamento
Conduccién Produccion para Prod.uc.ci(’m para la Administracién y
e la Sociedad Administracién
Politica Piblica Apoyo Interno
Finaligad ‘:el Brindar apoyo en cuanto a los servicios de Aseo Urbano y ornamentacion de la
uesto o . .
Misin | Municipalidad.
Iﬂdicadorgs - Informe de servicios realizados.
e . . . .
cumplimiento| -  Reégistro de beneficiarios.
—— UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION:
Dependencia Superior Inmediato:
Orgénica de Apoyo Director/a
Superior Estructural: Areas bajo su
responsabilidad
OPVAUySG -
PERFIL REQUERIDO:
COMPONENTE | MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia Especifica: Sin necesidad Experiencia
Experiencia General: 6 meses, instituciones del sector| Especifica: 6 meses
EXPERIENCIA | PUblico o privado. Experiencia General: 1
LABORAL ano, instituciones del
sector publico o privado.
EDUCACION | Bachillerato concluido.
FORMAL o
ACREDITADA
Conocimientos especificos referentes al Puesto de Trabajo. | Otros Conocimientos
PRINCIPALES :
CONOCIMIENTOS 1nherfentes al puesto de
ACREDITADOS trabajo
Habilidad para el manejo de herramientas informaéticas.
Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol. - o
HABILIDADES| 3y;arani). Habilidad comunicacional.
1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.
3. Iniciativa.
4. Integridad.
COMPETENCIAS | 5 Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en Equipo.
8. Responsabilidad
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RIESGOS Y|
CONDICIONES DE|
TRABAJO

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
que demandan en forma constante presiones y toma de
decisiones (moderado)

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension|
nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasible de
stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectuall
alto y eventualmente fisico por los desplazamientos que el
puesto requiere

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion de
personas. Contempla viajes al interior del palis,
especialmente en visitas a instituciones vinculadas a sus
funciones, como las Gobernaciones y Municipalidades.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la Ley N° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos
previstos en las normativas vigentes.

¢) Otros criterios que la maxima autoridad institucionall
especifique y que se encuentren enmarcados en las normas|
legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

Planificar conjuntamente con el/a superior inmediato, la ejecucion de actividades

PLANIFICACION . . . . .
del propio | Te€lacionadas a procesos de trabajo de su competencia, de conformidad a normativas y|
trabajo o el de | reglamentaciones vigentes.
otros
DIRECCION | Coordinar las actividades y tareas que fueron planificadas con el/a superior inmediato, 14
o coordinacién del | . ., . . . . .
trabajo de | €/€CUCION de actividades relacionadas a procesos de trabajo de su competencia, de
dependientes | conformidad a normativas y reglamentaciones vigentes.
directos o
indirectos
EJECUCION | Ejecutar las actividades y tareas que fueron planificadas con el/a superior inmediato, la
Pe"s;’a‘fi%‘g ejecucion de actividades relacionadas a procesos de trabajo de su competencia, de
ocupante del conformidad a normativas y reglamentaciones vigentes.
puesto
CONTROL | Controlar la ejecucion de actividades y tareas, inherentes a los procesos del area de

y/o evaluacion del
trabajo propio o de

competencia, dentro del ambito funcional y estructural, alineados a los programas de

dependientes accion.
- Proteger los bienes asignados por la Institucion para el desarrollo de sus actividades
(muebles, equipos, rodados, etc.).
- Participar en el proceso de desarrollo e implementaciéon del Modelo Estandar de
TS Control Interno del Paraguay — MECIP.

- Cumplir las normas, politicas y procedimientos establecidos por la Institucion.

- Desarrollar las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de los|
objetivos del area administrativa de responsabilidad y las que sean asignadas por el
superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

Coordinar el

o

publicas.

Fiscalizar el programa de recoleccién de basuras domiciliarias y de sitios ptiblicos.
Fiscalizar la realizacion de trabajos de limpieza y barrido de las calles de la ciudad.

Disponer del control de los usuarios de recoleccién de basuras domiciliarias y la limpieza de vias

sistema de administracion de los vehiculos destinados al servicio de mantenimiento.
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5. Controlar el uso racional de equipos, materiales y elementos de trabajo a cargo de las Dependencias al
su cargo.

6. Verificar y controlar permanentemente el cumplimiento del buen servicio de recoleccion de basuras,
cuando éste es realizado por terceros con autorizacién municipal.

7. Coordinar y controlar el trabajo de las cuadrillas de limpieza de las vias puablicas.

8. Determinar, orientar y controlar la colocacién de contenedores de basuras en las calles, avenidas,
plazas y otros lugares publicos.

9. Controlar la limpieza, mantenimiento y desinfeccion de los vehiculos utilizados en el servicio de
limpieza urbana.

10. Solicitar y proveer al personal de limpieza urbana, los uniformes, materiales y elementos de trabajo
para el buen cumplimiento de su mision.

11. Supervisar la prestacion de servicios de aseo, recoleccidon y disposicion de residuos.

12. Supervisar la limpieza de las vias de circulacion y lugares ptblicos.

13. Realizar la distribucién de zonas y frecuencias de recoleccion de basuras.

14. Ordenar el retiro de escombros, materiales de construccién, vehiculos abandonados y cualquier otro
objeto que dificulte el libre transito vehicular y peatonal en la ciudad.

15. Realizar la distribucién de zonas y frecuencias de recoleccion de basuras.

16. Verificar y controlar permanentemente el cumplimiento del buen servicio de recoleccion de basuras,
cuando éste es realizado por terceros con autorizacién municipal.

17. Coordinar y controlar el trabajo de las cuadrillas de limpieza de las vias puablicas.

18. Determinar, orientar y controlar la colocaciéon de contenedores de basuras en las calles, avenidas,
plazas y otros lugares publicos.

19. Controlar la limpieza, mantenimiento y desinfecciéon de los vehiculos utilizados en el servicio de
limpieza urbana.

20. Ordenar el retiro de escombros, materiales de construccion, vehiculos abandonados y cualquier otro
objeto que dificulte el libre transito vehicular y peatonal en la ciudad.

21. Solicitar y proveer al personal de limpieza urbana, los uniformes, materiales y elementos de trabajo
para el buen cumplimiento de su mision.

22, Informar al superior inmediato sobre las actividades desarrolladas en el sector y solicitar cupos de|
combustibles y lubricantes, asi como cualquier otro elemento necesario para el cumplimiento de los
objetivos.

23. Velar por la ornamentacion de la ciudad.

MACROPROCESOS PROCESO SUBPROCESOS

(1) NOMBRE (2) NOMBRE (3) NOMBRE

CONTROL, REGULACION,
FISCALIZACION, PRESTACION DEL

) GESTION EN MATERIA SERVICIO DE TRANSPORTE
GESTIO%EISOT&TAII{CIONAL DE TRANSITO Y PUBLICO, TRANSITO Y SEGURIDAD
SEGURIDAD VIAL VIAL

POLICIA MUNICIPAL
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Estructura Organica

INTENDENCIA MUNICIPAL

TRANSITO Y
SEGURIDAD VIAL

POLICIA
Denominacion del ; 5 . .,
Puesto/Unidad TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL Conta T8 DTSV
Cargo: Director /a
., Produccion Produccion para _ .,
ﬁo;}:l.ucclon para la’ Ad.minislracién :dmlmlsttraclon y
olitica la Sociedad Publica poyo Interno

Finalidad del| Asesorar a la MAI en materia de transito y seguridad vial, la planificacién, elaboracion y
Puesto | ejecucion de proyectos municipales de control, regulacion, fiscalizacion, prestacion del

Mision

servicio de transporte ptiblico, transito y seguridad vial en el marco de las normas vigentes.

- Cantidad de expedientes ingresados y procesados.
Indicadores de

cumplimiento| -  1formes sobre Licencias u registros, habilitaciones y patentes de rodados.

- Informe de actividades realizadas.

Nivel de . Superior Inmediato:
Dependencia
Orgénica Misional MAI
Superior Estructural: Areas baj.o. su
responsabilidad
Intenc.le.ncla Policia Municipal
Municipal

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION:
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PERFIL REQUERIDO:

COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA
LABORAL

Experiencia Especifica: 6 meses en cargos de Alta | Experiencia General: 2
Gerencia (instituciones del sector publico o privado) anos, instituciones del
Experiencia General: 1 afo en el sector publico o privado |sector ptblico o privado.

Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

EDUCACION
FORMAL o
ACREDITADA

Bachillerato concluido.

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Conocimientos especificos referentes al Puesto de Trabajo. | Otros Conocimientos
inherentes al puesto de
trabajo

HABILIDADES

Habilidad analitica y toma de decisiones Manejo de
herramientas informaticas/Programas. Habilidad
Comunicacional en idiomas oficiales (Espanol, Guarani)
Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.
Negociacion y Resolucion de Conflictos.

COMPETENCIAS

1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
Conciencia Organizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocontrol.

Trabajo en Equipo.

Responsabilidad

PN U AP

RIESGOS Y|
CONDICIONES DE|
TRABAJO

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
que demandan en forma constante presiones y toma de
decisiones (alto).

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension|
nerviosa por las responsabilidades del cargo y eventuales
crisis que administrar. Pasible de stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual
muy alto y eventualmente fisico por los desplazamientos que
el puesto requiere.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepciéon de
personas. Contempla viajes al interior del palis,
especialmente en visitas a instituciones vinculadas a sus
funciones, como las Gobernaciones y Municipalidades.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la Ley N° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos
previstos en las normativas vigentes.

¢) Otros criterios que la maxima autoridad institucional
especifique y que se encuentren enmarcados en las normas
legales vigentes.

FUNCIONES ESPECIiFICAS DEL PUESTO:

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de
otros

Planificar con la MAI, la elaboracién y ejecuciéon de proyectos municipales de control,
regulacion, fiscalizacion, prestacién del servicio de transporte publico, transito y
seguridad vial, en el marco de los lineamientos establecidos en el PEI y las normas legales
vigentes.
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DIRECCION | Coordinar—eonlas—demas dependeneias—Misionales—la—ejecucién—de—sus—actividades—y

o coordinacién del | tareas planificadas con la MAI, para la implementaciéon de proyectos de control,

trabajo de .y . . oz < . . ;97 ;.
dependientes | "egulacion, fiscalizacion, prestacion del servicio de transporte publico, transito y

directos o | seguridad vial, en el marco de los lineamientos establecidos en el PEI y las normas
indirectos | Jeoales vigentes.

EJECUCION | Ejecutar las actividades y tareas del area de competencia, planificadas con la MAI, para la|
Pel's"nlf:l lzl"rl implementacion de proyectos de control, regulacion, fiscalizacion, prestacion del servicio
parte de T P . . . .
ocupante del d€¢ transporte publico, transito y seguridad vial, en el marco de los lineamientos
puesto establecidos en el PEI y las normas legales vigentes.

y/o evaluacién del Controlar la ejecucion de las actividades correspondientes al area de trabajo, dentro del
trabajo propio o del Ambito de su competencia funcional y estructural y alineada con los programas de accion.

CONTROL

dependientes|

OTROS c¢) Designar a representante del area segiin requerimiento institucional.

a) Acompanar a la MAI en eventos y/o actividades que requieran participacion|
institucional.
b) Involucrase en toda actividad que requiera el MECIP.

d) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por lal
MALI, establecidas mediante acto administrativo si asi lo requiere.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

1.

o p

0.

10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.

17.

18.

19.
20.

21.

22. Informar sobre el movimiento operado en materia de Registros en el sector.

Elaborar un cronograma de actividades a ser realizadas en el area.

Brindar atencion en la prestacion, regulacion y fiscalizacion del servicio de transporte piblico de pasajeros
y de cargas.

Velar por la regulaciéon y fiscalizacion del transito en calles, avenidas y demas caminos municipales,
incluyendo lo relativo a la seguridad y la circulacion de vehiculos y de peatones, y los requisitos de conducir
para mayores de edad.

Dictaminar y despachar los expedientes relacionados con el objetivo del sector.

Velar con celo por el transito ordenado dentro de la ciudad y la seguridad de las personas, en conformidad
con las disposiciones vigentes.

Informar al Juzgado de Faltas sobre incumplimientos observados y documentados sobre normas|
municipales de transito, para la aplicaciéon de la sancién pertinente.

Suscribir las habilitaciones de los vehiculos y los registros de conductores, y distintivos conforme a las
normas establecidas.

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

Expedir Registros de Conductores de vehiculos automotores, por categorias, conforme al Informe Médico
respectivo, segin las disposiciones legales de 1a Municipalidad.

Otorgar duplicados de registro de conducir cuando corresponda.

Efectuar los controles de registro de conduccion.

Entregar folletos para examen teorico.

Efectuar examen fisico, psicotécnico, tedrico y practicos a los postulantes a conductores particulares o
profesionales.

Tomar examen practico, cuando corresponda, a los solicitantes.

Mantener en buen estado el archivo Psicotécnico.

Verificar los antecedentes de los registros otorgados, constatando el cumplimiento de las disposiciones
legales.

Mantener actualizado el archivo y registro de los registro de conduccion.

Comunicar a la OPACI de los nuevos registros de conducciéon otorgados, del cambio de categorias de
registros, de la denegacion de registros y de los cambios de domicilios.

Velar por oportuno cumplimiento de los plazos de informacion que se les solicite.

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

Elevar informacion de caracter tributario para la Direccion de Administracién y Finanzas, por el servicio
prestado.
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Denominacion

del < Descripcion

Cargo: Jefe /a de Departamento

Chyigineean Produccion para Prod.uc.ci(’m I?fu'a la Administracién y

. la Sociedad Administraciéon
Politica Piblica Apoyo Interno
Finaligad ‘:el Brindar apoyo en la organizacion y funcionamiento de la policia municipal para el control del
uesto , .
Misién | (ransito.
Indicadores| . Informe de gestion.
de P ‘e d limi ia d 1d s
cumplimiento| - orcentaje de cumplimiento en materia de control de transito.
Nivel de UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION:
Dependencia Superior Inmediato:
Organica de Apoyo Director/a
Superior Estructural: Areas bajo su
responsabilidad
DTSV -
PERFIL REQUERIDO:

COMPONENTE | MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia Especifica: 6 meses en cargos de Alta | Experiencia
Gerencia (instituciones del sector publico o privado) Especifica: 1 aho en
Experiencia General: 1 afio en el sector ptblico o privado |cargos en la funcién

EXPERIENCIA , . . . Publica
LABORAIL | Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo. . .

o P ) 8 Experiencia General: 2
afios,  instituciones del
sector publico o privado.

Epucacion | Bachillerato concluido
FORMAL o
ACREDITADA
Conocimientos especificos referentes al Puesto de Trabajo. | Otros Conocimientos
PRINCIPALES :
CONOCIMIENTOS 1nherfentes al puesto de
ACREDITADOS trabajo
Habilidad para el manejo de  herramientas
informaticas/Programas. Analisis de situaciones diversas y
HABILIDADES | oolyyciones  adecuadas y  oportunas.  Habilidad
Comunicacional en idiomas oficiales (Espanol. Guarani).
1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.
3. Iniciativa.
COMPETENCIAS | 4. Integridad.
5. Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en Equipo.
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8. Responsabilidad

RIESGOS Y|
CONDICIONES DE|
TRABAJO

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
que demandan en forma constante presiones y toma de
decisiones (moderado)

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension|
nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasible de
stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual
alto y eventualmente fisico por los desplazamientos que el
puesto requiere

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion de
personas. Contempla viajes al interior del palis,
especialmente en visitas a instituciones vinculadas a sus
funciones, como las Gobernaciones y Municipalidades.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la Ley N° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos
previstos en las normativas vigentes.

c) Otros criterios que la maxima autoridad institucional
especifique y que se encuentren enmarcados en las normas|
legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de
otros

Planificar conjuntamente con el/a superior inmediato, la ejecucion de actividades
relacionadas a procesos de trabajo de su competencia, de conformidad a normativas vy
reglamentaciones vigentes.

DIRECCION

o coordinacion del
trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Coordinar las actividades y tareas que fueron planificadas con el/a superior inmediato, la
ejecucion de actividades relacionadas a procesos de trabajo de su competencia, de
conformidad a normativas y reglamentaciones vigentes.

EJECUCION

Ejecutar las actividades y tareas que fueron planificadas con el/a superior inmediato, la

pe"s;’::t‘il(’i‘g ejecucion de actividades relacionadas a procesos de trabajo de su competencia, de
ocupante de] conformidad a normativas y reglamentaciones vigentes.
puesto
CONTROL

y/o evaluacion del
trabajo propio o de
dependientes|

Controlar la ejecucion de actividades y tareas, inherentes a los procesos del area de
competencia, dentro del ambito funcional y estructural, alineados a los programas de
accion.

OTROS

Proteger los bienes asignados por la Institucioén para el desarrollo de sus actividades
(muebles, equipos, rodados, etc.).

Participar en el proceso de desarrollo e implementacién del MODELO ESTANDAR DE
CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY — MECIP.

Cumplir las normas, politicas y procedimientos establecidos por la Institucion.
Desarrollar las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de los
objetivos del area administrativa de responsabilidad y las que sean asignadas por el
superior inmediato.
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FUNCIONES ESPECIiFICAS DEL PUESTO:

1.

10.
11.

Elaborar cronograma de trabajo, en el marco de la rganizacién y funcionamiento de la policia
municipal para el control del transito.

Vigilar los edificios e instalaciones de las Municipalidades, especialmente los recintos donde se
guardan documentos y valores, se presten servicios publicos o sitios de gran concurrencia;

Vigilar los bienes del dominio municipal;

Requerir la exhibicion de licencias municipales;

Ejecutar o hacer cumplir lo dispuesto en Ordenanzas, Reglamentos y Resoluciones Municipales y las
ordenes del Intendente y de los Juzgados Municipales de Faltas;

Ordenar, dirigir y senalizar la circulacién de personas y vehiculos en la via publica y en los predios
municipales;

Redactar actas, partes, informes o constancias de los hechos en los que intervienen, elevandolos a las
autoridades municipales correspondientes;

Solicitar la intervencién de la Policia Nacional para la prevencion de hechos ilicitos, el mantenimiento,
del orden y la tranquilidad ptblica;

Prevenir la ocurrencia o prestar auxilios en casos de siniestros como: incendios, derrumbes,
intoxicaciones colectivas, contaminacién ambiental y accidentes en general, pudiendo formar cuerpos
especializados y concertar planes de accién conjunta con cuerpos similares;

Organizar escuelas de formacion o de especializacion para el eficaz camplimiento de sus funciones; y,
Realizar todo cuanto sea compatible con sus funciones.
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1 MACROPROCESOS PROCESO SUBPROCESOS
(1) NOMBRE (2) NOMBRE (3) NOMBRE
GESTIgETESNTl‘R’%TERIA CATASTRO
GESTION INSTITUCIONAL PLANIFICACI O’N % i
MISIONAL PLANIFICACION Y ORDENAMIENTO
ORDENAMIENTO TERRITORIAL
TERRITORIAL

Estructura Organica

INTENDENCIA MUNICIPAL

CATASTRO,

PLANIFICACION Y

ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

PLANIFICACION Y

ORDENAMIENTO
TERRITORIAL
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3
e O CATASTRO, PLANIFICACION Y Descripeion CPOT
ORDENAMIENTO TERRITORIAL Corta

Cargo: Director /a

., Produccion Produccion para Administracién
COI:d.IICCIOIl para la Administracion y
Eoliics la Sociedad Publica AIEDYDLIE T

Finalidad del| Asesorar a la MAI en materia de catastro, planificacién y ordenamiento territorial en el marco
f;::f;g de las normas vigentes.

Indicadores de

- Informe sobre expedientes procesados.
- Porcentajes de proyectos ejecutados.

cumplimiento Rt -
- Informe de actividades realizadas.
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION:
Nivel de 5 g
Dependencia Superior Inmediato:
Orgénica Misional MAI
Areas bajo su
Superior Estructural: responsabilidad
Planificacion y
Intendencia Ordenamiento
Municipal Territorial
PERFIL REQUERIDO:
COMPONENTE | MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia Especifica: 1 aho en cargos similares | Experiencia General: 3
ExPERIENCIA | (IDStituciones del sector publico o privado) afnos, instituciones del
LABORAL | Experiencia General: 2 afios en el sector publico o|sector publico o privado.
privado
EDUCACION | Bachillerato concluido Profesional Universitario
FORMAL o
ACREDITADA
PRINCIPALES | Conocimientos especificos referentes al Puesto de Trabajo. Qtros Conocimientos
CONOCIMIENTOS lnherentes al pueStO de
ACREDITADOS trabajo
Habilidad analitica y toma de decisiones Manejo de
herramientas informaticas/Programas. Habilidad
HABILIDADES | Comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol, Guarani)
Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.
Negociacion y Resolucion de Conflictos.
1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.
3. Iniciativa.
4. Integridad.
COMPETENCIAS | 5 Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en Equipo.
8. Responsabilidad
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RIESGOS Y|
CONDICIONES DE|
TRABAJO

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
que demandan en forma constante presiones y toma de
decisiones (alto).

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension|
nerviosa por las responsabilidades del cargo y eventuales
crisis que administrar. Pasible de stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectuall
muy alto y eventualmente fisico por los desplazamientos que
el puesto requiere.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepciéon de|

personas. Contempla viajes al interior del pais,
especialmente en visitas a instituciones vinculadas a sus|
funciones.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la Ley N° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos
previstos en las normativas vigentes.

c) Otros criterios que la maxima autoridad institucionall
especifique y que se encuentren enmarcados en las normas
legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION | Planificar con la MAI, para la ejecucion de proyectos municipales en materia de catastro,
trab‘;;?(l)l(’)‘:’lpéz planificacion y ordenamiento territorial, en el marco de los lineamientos establecidos en el
otros | PEI y las normas legales vigentes.
DIRECCION | Coordinar con las demas dependencias Misionales la ejecucion de sus actividades y tareas
o coordinacion del lanificad la MAI 1 . ion d t icinal teria d
trabajo de | Planificadas con la MAI, para la ejecucion de proyectos municipales en materia de
dependientes | catastro, planificacion y ordenamiento territorial, en el marco de los lineamientos
directos o | ostahlecidos en el PEI y las normas legales vigentes.
indirectos
EJECUCION | Ejecutar las actividades y tareas del area de competencia, planificadas con la MAI para la
Pel's"nr“;l 1:1"1 ejecucion de proyectos municipales en materia de catastro, planificacién y ordenamiento
parte de . . . . .
ocupante del tgrrltorlal, en el marco de los lineamientos establecidos en el PEI y las normas legales
puesto| Vigentes.
CONTROL

y/o evaluacion del
trabajo propio o de
dependientes|

Controlar la ejecucion de las actividades correspondientes al area de trabajo, dentro del
ambito de su competencia funcional y estructural y alineada con los programas de accion.

OTROS

a) Acompanar a la MAI en eventos y/o actividades que requieran participacion
institucional.

b) Involucrase en toda actividad que requiera el MECIP.

c¢) Designar a representante del 4rea seglin requerimiento institucional.

d) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por lal
MALI, establecidas mediante acto administrativo si asi lo requiere.
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FUNCIONES ESPECIiFICAS DEL PUESTO:

1.
2.

3.

+

©® Nou

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.

21.

22,

23.
24.
25.

26.

. Supervisar y controlar las actividades de las divisiones de expedientes y de liquidacion.

Elaborar un cronograma de actividades a ser realizadas en el area.

Canalizar las solicitudes realizadas por los usuarios del servicio de catastro.

Coordinar con las demas dependencias las acciones para el logro de los objetivos en cuanto a
requerimiento de la ciudadania en materia de catastro.

Dar seguimiento a los expedientes ingresados. Realizar la providencia correspondiente de acuerdo a la
naturaleza del expediente ingresado.

Registrar los expedientes en una base de datos.

Conocer la situacién actualizada de cada expediente ingresado (entrada y salida, finalidad que se le dio).
Orientar a los usuarios en que situacibn y en cuanto a requerimiento para la realizacion Yy
procedimientos en casos especificos de los expedientes ingresados.
Brindar calidad de atencion al pablico usuario de los servicios de catastro.
Recibir informe sobre la supervision de los planos de construccién de obras particulares que se
enmarquen dentro de las Normativas Vigentes, autorizar los mismos y remitir la informaciéon para la|
liquidacion de los impuestos correspondientes.

Reglamentacion y fiscalizacion del régimen de uso y ocupacion del suelo.

Reglamentacion y fiscalizacion del régimen de loteamiento inmobiliario.

Nomenclatura de calles y avenidas y otros sitios publicos, asi como la numeracién de edificaciones.
Establecimiento, mantenimiento y actualizacion de un sistema de informacion catastral municipal.
Providenciar los expedientes, haciendo el seguimiento respectivo.

Participar en el disefio del sistema de informacion geografica (SIG/GIS), de tal forma a que el sistema
resultante sea acorde a las necesidades del municipio, desde el punto de vista catastral.

Ser participe principal en la elaboracion de un plan general de levantamiento catastral en zonas aun
carente de catastro.

Ser nexo con el servicio nacional de catastro, de manera a coordinar con dicha institucion las tareas que
permitan la actualizacion constante de la base de datos del catastro nacional.

Manejo y alimentacion constante del SIG/GIS del municipio;

Proponer la actualizacion constantes de los equipos informaticos destinados al manejo del GIS, como asi
también la capacitacion constante del personal que deba manejar los equipos.

Proponer nuevas zonas impositivas en coordinaciéon con el SERVICIO NACIONAL DE CATASTRO de tal
forma a incorporarlo dentro del GIS, y de esa forma adecuar a la realidad y en beneficio de la
recaudacion del impuesto inmobiliario.

Basado en la actualizacion constante y con la ayuda del GIS ser capaz de evacuar las consultas o
solicitudes.

Manejar ubicacion de cualquier inmueble ubicado dentro del distrito.

Tener conocimiento sobre la situacion juridica del inmueble.

Servir de apoyo constante en materia catastral y cartografica a otras dependencias del municipio de tal
forma a lograr los objetivos propuestos.

Servir de apoyo a otras instituciones privadas o ptblicas que requieran de las informaciones catastrales.
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Denominacion L
del PLANIFICACION Y ORDENAMIENTO Descripcién
Cargo: Jefe /a de Departamento
Conduccién Produccion para Prod.uc.ci(’m para la Administracién y
. la Sociedad Administracién
Politica Piblica Apoyo Interno
Finaligad ‘:el Brindar apoyo en cuanto a la Planificacion y el Ordenamiento Territorial.
uesto
Mision
Iﬂdicadorgs - Informe sobre planes presentados.
e . .
it - Porcentajes de planes ejecutados.
— UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION:
Nivel de . Superior Inmediato:
Dependencia
Orgénica de Apoyo Director/a
Superior Estructural: Areas bajo su
responsabilidad
CPOT i}
PERFIL REQUERIDO:
COMPONENTE | MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia Especifica: 6 meses en la funcion publica, | Experiencia
en puestos donde ha desarrollado competencias para el | Especifica: 1 afio en
cargo. B o cargos en la funcién
EXPERIENCIA | EXperiencia General: 1 afio, instituciones del sector|pyplica
LABORAL| piiblico o privado. Experiencia General: 2
Ademés de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo |10, ~ Instituciones del
sector publico o privado.
EDUCACION | Profesional Universitario egresado de las Carreras de|Posgrados y
FORMAL o | Ingenieria Civil, Arquitectura u otra afin al puesto. Especializacion en
GLTAV T materias afines al puesto
Conocimientos especificos referentes al Puesto de Trabajo.| Otros Conocimientos
CON%%&?;&A;“(E)S (Politicas Publicas, Disefio y Evaluacion de Proyectos,|inherentes al puesto de
ACREDITADOS | Politicas de Gestion de Personas, Derecho Administrativo, | trabajo
otros)
Habilidad para el manejo de  herramientas
o 1nforrpat1cas/ Programas. Analisis de situaciones leGI:S.aS Y| Habilidad comunicacional
BLTHIE00CI0IS soluciones  adecuadas  y oportunas Hab,lhdad en lengua extranjera
Comunicacional en idiomas oficiales (Espafol. Guarani).
1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.
3. Iniciativa.
4. Integridad.
e 5. Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en Equipo.
8. Responsabilidad
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RIESGOS Y|
CONDICIONES DE|
TRABAJO

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
que demandan en forma constante presiones y toma de
decisiones (moderado)

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension|
nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasible de
stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectuall
alto y eventualmente fisico por los desplazamientos que el
puesto requiere

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion de
personas. Contempla viajes al interior del pais,
especialmente en visitas a instituciones vinculadas a sus
funciones.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la Ley N° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos|
previstos en las normativas vigentes.

¢) Otros criterios que la maxima autoridad institucionall
especifique y que se encuentren enmarcados en las normas|
legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de
otros

Planificar conjuntamente con el/a superior inmediato, la ejecucion de actividades
relacionadas a procesos de trabajo de su competencia, de conformidad a normativas vy
reglamentaciones vigentes.

DIRECCION

o coordinacion del
trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Coordinar las actividades y tareas que fueron planificadas con el/a superior inmediato, 14
ejecucion de actividades relacionadas a procesos de trabajo de su competencia, de|
conformidad a normativas y reglamentaciones vigentes.

EJECUCION
personal por]
parte del
ocupante del
puesto

Ejecutar las actividades y tareas que fueron planificadas con el/a superior inmediato, la
ejecucion de actividades relacionadas a procesos de trabajo de su competencia, de
conformidad a normativas y reglamentaciones vigentes.

CONTROL
y/o evaluacion del
trabajo propio o de
dependientes|

Controlar la ejecucion de actividades y tareas, inherentes a los procesos del area de
competencia, dentro del ambito funcional y estructural, alineados a los programas de
accion.

OTROS

Proteger los bienes asignados por la Institucion para el desarrollo de sus actividades
(muebles, equipos, rodados, etc.). )

Participar en el proceso de desarrollo e implementacion del MODELO ESTANDAR DE
CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY — MECIP.

Cumplir las normas, politicas y procedimientos establecidos por la Institucion.
Desarrollar las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de los
objetivos del area administrativa de responsabilidad y las que sean asignadas por el
superior inmediato.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1. Responsable en materia de planificacion, urbanismo y ordenamiento territorial.

2. Planificacion del municipio, a través del Plan de Desarrollo Sustentable del Municipio y del Plan de
Ordenamiento Urbano y Territorial.

3. Elaborar planos, planillas de calculos y presupuestos de costos de proyectos a ser ejecutados por la

Municipalidad, conforme el Plan de Desarrollo Urbano.

Planificar la delimitacion de las 4reas urbanas y rurales del municipio.

5. Preparar los proyectos de delimitacion de nuevos bloques urbanos, conforme a lo que disponga las
disposiciones legales referentes al tema.

P

MACROPROCESOS PROCESO SUBPROCESOS

(1)) NOMBRE (2) NOMBRE (3) NOMBRE

ATENCION Y ASISTENCIA SOCIAL

GESTION GESTION EN MATERIA | APOYO AL SECTOR EDUCATIVO Y CULTURAL
INSTITUCIONAL DE DESARROLLO
MISIONAL HUMANO Y SOCIAL

ATENCION AL SECTOR SALUD
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Estructura Organica

INTENDENCIA MUNICIPAL

DESARROLLO
SOCIAL Y
EQUIDAD

EDUCACION Y
CULTURA

ACCION
SOCIAL
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Denominaciéon del ..,
Puesto/Unidad DESARROLLO SOCIALY EQUIDAD et DSE
Cargo: Director /a
Conducciéon II)’:(:;luccién f; Z‘;‘::f;?;rag?gz Administraciéon y
Politica la Sociedad Publica Apoyo Interno
Finalidad del| Asesorar a la MAI en materia de desarrollo humano y social, la planificacion, elaboracion y

Puesto
Misiéon

ejecucion de proyectos municipales de desarrollo humano y social, de atencion de sectores
vulnerables y de promocion de la equidad de género.

- Registro de Beneficiarios.

Areas bajo su

Indicadores o .
i de - Informe de actividades realizadas.
t . .
CHmPIIHENTOl  _ porcentajes de los Proyectos ejecutados.
- UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION:
WG . Superior Inmediato:
Dependencia
Orgéanica Misional MAI

Superior Estructural: responsabilidad
Accion Social,
Intendencia Educacion y Cultura y
Municipal Salud
PERFIL REQUERIDO:
COMPONENTE | MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia Especifica: 1 aho en cargos similares | Experiencia General: 3
(instituciones del sector publico o privado) afos, instituciones del
EXPERIENCIA | Experiencia General: 2 afnos en el sector publico o|sector publico o privado.
LABORAL| ,1ivado
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
Epucacion | Bachillerato concluido.
FORMAL o
ACREDITADA
Conocimientos especificos referentes al Puesto de |Otros Conocimientos
PRINCIPALES | Trabajo.(Politicas Puablicas, Disefio y Evaluacion de |inherentes al puesto de
CONOCIMIENTOS | proyectos, Politicas de Gestion de Personas, Derecho |trabajo
ACREDITADOS . X
Administrativo, otros)
Habilidad analitica y toma de decisiones Manejo de
herramientas informaticas/Programas. Habilidad
HABILIDADES | Comunicacional en idiomas oficiales (Espanol, Guarani)
Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.
Negociacion y Resolucién de Conflictos.
1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2, Conciencia Organizacional.
COMPETENCIAS | 3 In1c1at}va.
4. Integridad.
5. Flexibilidad.
6. Autocontrol.
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7. Trabajo en Equipo.

8. Responsabilidad

RIESGOS Y|
CONDICIONES DE|
TRABAJO

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
que demandan en forma constante presiones y toma de
decisiones (alto).

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension|
nerviosa por las responsabilidades del cargo y eventuales
crisis que administrar. Pasible de stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectuall
muy alto y eventualmente fisico por los desplazamientos que
el puesto requiere.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion de|
personas. Contempla viajes al interior del pais,
especialmente en visitas a instituciones vinculadas a sus
funciones, como las Gobernaciones y Municipalidades.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la Ley N° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos
previstos en las normativas vigentes.

c) Otros criterios que la maxima autoridad institucionall
especifique y que se encuentren enmarcados en las normas
legales vigentes.

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de
otros

Planificar con la MAI, la elaboracion y ejecucion de proyectos municipales de desarrollo
humano y social, de atencidon de sectores vulnerables y de promociéon de la equidad de
género, en el marco de los lineamientos establecidos en el PEI y las normas legales
vigentes.

DIRECCION

o coordinacion del
trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Coordinar con las demas dependencias Misionales la ejecucion de sus actividades y tareas
planificadas con la MAI, para la implementacién de proyectos municipales de desarrollo
humano y social, de atencion de sectores vulnerables y de promocion de la equidad de
género, en el marco de los lineamientos establecidos en el PEI y las normas legales
vigentes.

EJECUCION
personal por
parte del
ocupante del
puesto

Ejecutar las actividades y tareas del area de competencia, planificadas con la MAI, para la
implementacion de proyectos municipales de desarrollo humano y social, de atencion de
sectores vulnerables y de promocién de la equidad de género, en el marco de los
lineamientos establecidos en el PEI y las normas legales vigentes.

CONTROL

y/o evaluacion del
trabajo propio o de
dependientes|

Controlar la ejecucion de las actividades correspondientes al area de trabajo, dentro del
ambito de su competencia funcional y estructural y alineada con los programas de accion.

OTROS

a) Acompaniar a la MAI en eventos y/o actividades que requieran participacion
institucional.

b) Involucrase en toda actividad que requiera el MECIP.

c¢) Designar a representante del 4rea seglin requerimiento institucional.
d) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por la
MALI, establecidas mediante acto administrativo si asi lo requiere.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
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FUNCIONES ESPECIiFICAS DEL PUESTO:

1.

10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

Elaborar un cronograma de actividades a ser realizadas en el area.

Planificacion, elaboracion y ejecucidon de proyectos municipales de desarrollo humano y social, de
atencion de sectores vulnerables y de promocién de la equidad de género.

Atender y asistir integralmente a los pueblos originarios.

La participacion en la formulacion de la politica y estrategia local de equidad de género, de
promocion y atencion de la mujer, de la nifiez y adolescencia y de los sectores mas vulnerables.

La implementacion de programas integrales, dirigidos a la protecciéon y promocion de la nifiez y de
la adolescencia, la igualdad entre hombres y mujeres, la participacion politica y social de la mujer, la
integracion a la vida social de personas con discapacidad fisica y mental, y de la tercera edad.

La implementacion de programas integrales de lucha contra la pobreza.

La planificacion, elaboracion y ejecucion de proyectos municipales de desarrollo sostenible.

La participacion en la formulacion de la politica y estrategia nacional y departamental de equidad de
género, de promocion y atenciéon de la mujer, de la ninez y adolescencia y de los sectores mas|
vulnerables.

La participacion en la formulacion de la politica y estrategia local de desarrollo econémico, social,
ambiental.

Recibir y canalizar donaciones de agentes externos del municipio que corresponden a su area de
accion con el fin de que los mismos lleguen a los sectores beneficiarios.

Disenar y promover politicas de desarrollo productivo con los diferentes sectores de la comunidad.
Delinear acciones para apoyar a los productores de la zona.

Fomentar las actividades y espacios para los productores.

Brindar asesoramiento sobre organizacion, funciones y otros aspectos relativos al régimen juridico
de las Comisiones Vecinales y su reconocimiento.

Promover y orientar para la formacion de las organizaciones civiles, en biisqueda de soluciones a los
problemas o mejoramiento de los barrios.

Participar en las reuniones de formacién de comisiones vecinales, a los efectos de orientar y asesorar
para la conformacion de dichas organizaciones vecinales.

Participar permanentemente, en las reuniones ordinarias de las comisiones vecinales a los efectos de
planificar en forma conjunta las acciones a desarrollar, en base a las propuestas de factibilidad que
contemplen la participacion de los vecinos, aporte del barrio, aporte del Municipio y de otras
instituciones.

Visitar en forma permanente las obras realizadas o actividades efectuadas por las comisiones, paral
inserta en el informe periodico que debe elevar a consideracion de la superioridad.

Promover a instancia de la Intendencia, via jefatura de la Direccion, la aprobacion de proyectos de
las comisiones que soliciten la ayuda o cooperacion de la Municipalidad para el logro de sus
objetivos.

Fortalecer y apoyar a las organizaciones sociales, por medio de cursos de capacitacion, con el apoyo
del SNNP, SINAFOCAL, Fundacion Paraguaya, ONGS, y otras instituciones que apoyan a los
diferentes sectores.

La construccién, mejoramiento y mantenimiento de la infraestructura social necesaria en el
municipio, incluyendo la dotacién del equipamiento, mobiliario, insumos y suministros en general,
administrando y supervisando su uso para la adecuada prestacion del servicio de atencion a la
mujer, a la nifiez y adolescencia, a la tercera edad y a los sectores vulnerables en general.
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Denominacion
del A Descripcion
Puesto/Unidad ACCION SOCIAL Corta p
Cargo: Jefe /a de Departamento
Chyigineean Produccion para Prod.uc.ci(’m para la Administracién y
. la Sociedad Administracién
Politica Piblica Apoyo Interno
Finalidad del Brindar apoyo en servicios de accion social
Puesto
Mision
Indicadores| _
de
cumplimiento
—— UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION:
Dependencia Superior Inmediato:
Organica de Apoyo Director/a
Superior Estructural: Areas bajo su
responsabilidad
DSE -
PERFIL REQUERIDO:
COMPONENTE | MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia Especifica: 1 afio en la funcién publica, en
puestos donde ha desarrollado competencias para el cargo.
EXPERIENCIA Eg(pgrienci.a General: 2 afos, instituciones del sector
LABORAL | publico o privado.
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo
S Profesional Universitario egresado de la carrera de|Posgrados y
FORMAL o | Ciencias Sociales, Derecho u otra afines al puesto. Especializacion en
ACREDITADA materias afines al puesto
Conocimientos especificos referentes al Puesto de Trabajo.| Otros Conocimientos
PRINCIPALES | (Politicas Publicas, Disefio y Evaluacion de Proyectos,|inherentes al puesto de
CONOCIMIENTOS | Politicas de Gestion de Personas, Derecho trabajo
ACREDITADOS| A qiinjstrativo, otros)
Habilidad para el manejo de  herramientas
LIDADES 1nforr.nat1cas /Programas. Anélisis de situaciones leGI:S?.S Y| Habilidad comunicacional
HAB solumopes . adecpa.das y  oportunas Hab/lhdad en lengua extranjera
Comunicacional en idiomas oficiales (Espanol. Guarani).
1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.
3. Iniciativa.
COMPETENCIAS | 4. Integridad.
5. Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en Equipo.
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8. Responsabilidad

RIESGOS Y|
CONDICIONES DE|
TRABAJO

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
que demandan en forma constante presiones y toma de
decisiones (moderado)

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension|
nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasible de
stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual
alto y eventualmente fisico por los desplazamientos que el
puesto requiere

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion de|
personas. Contempla viajes al interior del palis,
especialmente en visitas a instituciones vinculadas a sus
funciones, como las Gobernaciones y Municipalidades.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la Ley N° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos
previstos en las normativas vigentes.

c) Otros criterios que la maxima autoridad institucional
especifique y que se encuentren enmarcados en las normas|
legales vigentes.

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de
otros

Planificar conjuntamente con el/a superior inmediato, la ejecucion de actividades
relacionadas a procesos de trabajo de su competencia, de conformidad a normativas vy

reglamentaciones vigentes.

DIRECCION

o coordinacion del
trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Coordinar las actividades y tareas que fueron planificadas con el/a superior inmediato, la
ejecucion de actividades relacionadas a procesos de trabajo de su competencia, de

conformidad a normativas y reglamentaciones vigentes.

EJECUCION
personal por
parte del
ocupante del
puesto

Ejecutar las actividades y tareas que fueron planificadas con el/a superior inmediato, la
gjecucion de actividades relacionadas a procesos de trabajo de su competencia, de

conformidad a normativas y reglamentaciones vigentes.

CONTROL
y/o evaluacion del
trabajo propio o de

Controlar la ejecucion de actividades y tareas, inherentes a los procesos del area de
competencia, dentro del ambito funcional y estructural, alineados a los programas de

dependientes| accion.
- Proteger los bienes asignados por la Instituciéon para el desarrollo de sus actividades
(muebles, equipos, rodados, etc.). )
- Participar en el proceso de desarrollo e implementacién del MODELO ESTANDAR DE
OTROS CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY — MECIP.

- Cumplir las normas, politicas y procedimientos establecidos por la Institucion.

- Desarrollar las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de los|
objetivos del area administrativa de responsabilidad y las que sean asignadas por el

superior inmediato.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:




MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES | Codigo: MCA- 2023
DE LA MUNICIPALIDAD y
Version: 01
DE
CAMPO ACEVAL

Elaboradc;: Equipo Revisado: Comité de Control | Aprobado: Maxima Autoridad
MECIP Interno Institucional

Fecha: 13/07/2022 Fecha:09/08/2022 Fecha:

o o

11.

17.

. Realizar las canalizaciones de donaciones de agentes externos del municipio que corresponden a su|

12.
13.

14.
15.
16.
18.
19.

20.

21.

Contar con una base de datos sobre asistencia brindadas a sectores vulnerables de la comunidad.
Trabajar en la construccion, mejoramiento y mantenimiento de la infraestructura social necesaria en el
municipio, incluyendo la dotaciéon del equipamiento, mobiliario, insumos y suministros en general,
administrando y supervisando su uso para la adecuada prestacion del servicio de atencion a la mujer, al
la nifiez y adolescencia, a la tercera edad y a los sectores vulnerables en general.

Promover la participacion en la formulacion de la politica y estrategia nacional y departamental de
equidad de género, de promocién y atencion de la mujer, de la nifiez y adolescencia y de los sectores
mas vulnerables.

Trabajar en la implementacion de programas integrales, dirigidos a la protecciéon y promocion de la
nifiez y de la adolescencia, la igualdad entre hombres y mujeres, la participacion politica y social de la|
mujer, la integracion a la vida social de personas con discapacidad fisica y mental, y de la tercera edad.
Implementacién de programas integrales de lucha contra la pobreza.

Atender y ayudar a los sectores més vulnerables de la comunidad.

Realizar un censo de las familias con necesidades basicas insatisfechas, a fin de que sean beneficiarios|
de programas integrales.

Procurar ante los otros entes la adquisicion de viviendas para familias de escasos recursos que no
cuentan con una vivienda propia.

Involucramiento en la ejecucién de proyectos municipales de desarrollo sostenible.

area de accion con el fin de que los mismos lleguen a los sectores beneficiarios.
Brindar asesoramiento sobre organizacion, funciones y otros aspectos relativos al régimen juridico de
las Comisiones Vecinales y su reconocimiento.

Promover y orientar para la formaciéon de las Comisiones Vecinales, en btisqueda de soluciones a los
problemas o mejoramiento de los barrios.

Participar en las reuniones de formaciéon de comisiones vecinales, a los efectos de orientar y asesorar
para la conformacion de las organizaciones vecinales.

Participar permanentemente, en las reuniones ordinarias de las comisiones vecinales a los efectos de
planificar en forma conjunta las acciones a desarrollar, en base a las propuestas de factibilidad que
contemplen la participacion de los vecinos, aporte del barrio, aporte del Municipio y de otras
instituciones.

Visitar en forma permanente las obras realizadas o actividades efectuadas por las comisiones, paral
inserta en el informe periédico que debe elevar a consideracién de la superioridad.

Organizar los cursos de capacitacion, con SNNP, SINAFOCAL, Fundacién Paraguaya, ONGS, y otras
instituciones que apoyan a los diferentes sectores.

Desarrollar programas de ayuda econdémica a sectores mas vulnerables de la poblacién.

Acompainar el desarrollo de asistencias médicas en las comunidades o asentamientos mas vulnerables,
ademas de la provision de medicamentos bésicos.

Atencion y acompanamiento personas con capacidades diferentes.

Concienciar a la ciudadania sobre la LEY N° 3540 QUE APRUEBA LA CONVENCION SOBRE LOS
DERECHOS DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y EL PROTOCOLO FACULTATIVO DE LA
CONVENCION SOBRE LOS DERECHOS DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

Acompanar de cerca y desarrollar diversas actividades con involucramiento de las personas con|
capacidades diferentes o discapacidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
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Denominacion

del A Descripcion

Puesto/Unidad EDUCACION Y CULTURA Corta

Cargo: Jefe /a de Departamento

Conduccién Produccion para Prod.uc.ci(’m para la Administracién y
L. la Sociedad Administracién

Politica Piblica Apoyo Interno

Finalidad del
Puesto
Misién

Brindar apoyo para el fortalecimiento en materia de educacién y cultura, elaboracion de
planes municipales de educaci6on, tomando en cuenta las necesidades educativas de la
poblacion del municipio, y considerando el enfoque de igualdad de oportunidades, de
equidad de género, de no discriminacion y de diversidad étnica.

Indicad‘"‘g: - Informe de gestion realizada.
cumplimiento| -  Reégistro de beneficiarios.
— UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION:
Dependencia Superior Inmediato:
Organica de Apoyo Director/a
Superior Estructural: Areas bajo su
responsabilidad
DSE -
PERFIL REQUERIDO:
COMPONENTE | MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia Especifica: 2 afios en la funcion publica, en | Experiencia
puestos donde ha desarrollado competencias para el cargo. | Especifica: 3 afios en
Experiencia General: 4 afios, instituciones del sector|cargos en la funcién
EXPERIENCIA | publico o privado. Ptblica
LABORAL Experiencia General:
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo | <P Lo 5
anos, instituciones del
sector publico o privado.
- Profesional Universitario egresado de la carrera de|Posgrados y
FORMAL o | Ciencias de la Educacién u otra afines al puesto. Especializacion en
ACREDITADA materias afines al puesto
Conocimientos especificos referentes al Puesto de Trabajo.| Otros Conocimientos
PRINCIPALES | (Politicas Publicas, Disefio y Evaluacion de Proyectos,|inherentes al puesto de
CONOCIMIENTOS | Politicas de Gestion de Personas, Derecho trabajo
ACREDITADOS| A qiinjstrativo, otros)
Habilidad para el manejo de  herramientas
informaticas/Programas. Analisis de situaciones diversas y|{abilidad comunicacional
HABILIDADES : T .
solucwr.les. adecpa.das y  oportunas Hab/lhdad en lengua extranjera
Comunicacional en idiomas oficiales (Espanol. Guarani).
1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
COMPETENCIAS | 2, Conciencia Organizacional.
3. Iniciativa.
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4. Integridad.

5. Flexibilidad.

6. Autocontrol.

7. Trabajo en Equipo.

8. Responsabilidad

RIESGOS Y|
CONDICIONES DE|
TRABAJO

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
que demandan en forma constante presiones y toma de
decisiones (moderado)

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension|
nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasible de
stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual
alto y eventualmente fisico por los desplazamientos que el
puesto requiere

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion de
personas. Contempla viajes al interior del pais,
especialmente en visitas a instituciones vinculadas a sus
funciones, como las Gobernaciones y Municipalidades.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la Ley N° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos
previstos en las normativas vigentes.

¢) Otros criterios que la maxima autoridad institucional
especifique y que se encuentren enmarcados en las normas|
legales vigentes.

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de
otros

Planificar conjuntamente con el/a superior inmediato, la ejecucion de actividades
relacionadas a procesos de trabajo de su competencia, de conformidad a normativas vy

reglamentaciones vigentes.

DIRECCION

o coordinacion del
trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Coordinar las actividades y tareas que fueron planificadas con el/a superior inmediato, la
ejecucion de actividades relacionadas a procesos de trabajo de su competencia, de|

conformidad a normativas y reglamentaciones vigentes.

EJECUCION

Ejecutar las actividades y tareas que fueron planificadas con el/a superior inmediato, la

pers;’:ﬁi‘:i‘g ejecucion de actividades relacionadas a procesos de trabajo de su competencia, de
ocupante de] conformidad a normativas y reglamentaciones vigentes.
puesto
CONTROL | Controlar la ejecucion de actividades y tareas, inherentes a los procesos del area de
y/o evaluacion del . , . . .
trabajo propio o de corppetenma, dentro del &mbito funcional y estructural, alineados a los programas de
dependientes ACC101.
- Proteger los bienes asignados por la Instituciéon para el desarrollo de sus actividades
(muebles, equipos, rodados, etc.).
- Participar en el proceso de desarrollo e implementacién del MODELO ESTANDAR DE
OTROS CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY — MECIP.

- Cumplir las normas, politicas y procedimientos establecidos por la Institucion.

- Desarrollar las deméas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de los|
objetivos del area administrativa de responsabilidad y las que sean asignadas por el

superior inmediato.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
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1. Responsable de la elaboracion de planes municipales de educacién, tomando en cuenta las
necesidades educativas de la poblacion del municipio, y considerando el enfoque de igualdad de|
oportunidades, de equidad de género, de no discriminacién y de diversidad étnica;

2. La estimulaciéon de acciones de promocion educativa comunal, el apoyo a las organizaciones de
padres de familia y de estudiantes, y el fomento de la contribucién privada a la educacion;

3. d. la construccidon, mejoramiento y mantenimiento de locales destinados a la ensenanza publica,
incluyendo la dotacién del equipamiento, mobiliario, insumos y suministros en general;

4. e. el fomento de la cultura, deporte y turismo;

5. f.la promocion de la conciencia civica y la solidaridad de la poblacion para su participacion de las
actividades de interés comunal.

6. Asistir y acompanar eventos culturales organizados por otras instituciones.

7. Remitir informes periddicos sobre las actividades realizadas en su area.

8. Apoyar y promover el arte y la cultura local a través de actividades.

9. Coleccionar objetos de valores historicos y culturales.

10. Conservar los objetos de valores historicos y culturales.

11. Investigar sobre historia y cultura popular.

12. Difundir sobre los eventos historicos y culturales y educar sobre ellos.

13. Proceder a la restauracion de los objetos de valores histoéricos y culturales.

14. Promocionar a través de las paginas oficiales la existencia del Museo y sus atractivos a fin de captar
atencion de los turistas.

15. Desarrollar programas de promociéon del habito de la lectura cultural, cientifica y técnica y ademas
historica, como un servicio importante de la Municipalidad para enriquecer y elevar la cultura
general de la poblacion.

16. Propender a proteger y resguardar los bienes y monumentos nacionales de la comuna.

17. Fomentar la creaciéon y mantenciéon de Museos, Bibliotecas y Centros Culturales de la comuna.

18. Organizar y controlar el funcionamiento de la Biblioteca, velando por la existencia de libros que
fomenten el aprendizaje y la lectura constante.

19. Participar en la definicion de las Politicas para la concreciéon de Becas de estudio, ayudas escolares €
implementar las mismas en las actividades y acciones a su cargo.

20. Administrar las Becas otorgadas por la Intendencia y Junta Municipal, apoyando en la seleccion de
los jovenes y realizar un seguimiento constante de los mismos.

21. Promover convenios con empresas e instituciones educativas para brindar oportunidades de empleo!
y pasantias en la organizacion.

22. Coordinar y supervisar la entrega de Kits, merienda, almuerzo escolar y transporte escolar.

23. Mantener contacto constante con la Comision de Educacién, Arte, Cultura y Deporte de la Junta
Municipal para coordinar las acciones a seguir.

24. Planificar el desarrollo de eventos educativos para la formacion permanente de los habitantes de la
comunidad, sean educadores, nifios/as, jovenes y adultos en base a las necesidades de la misma.

25. Supervisar el desarrollo de los eventos educativos organizados por la Municipalidad y evaluar los
mismos.

26. Coordinar actividades educativas en manera conjunta con otras instituciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
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Denominacion

del Descripcion

Puesto/Unidad SALUD Corta P

Cargo: Jefe /a de Departamento
ke em Produccién para Prod.u(Eci()n para la Administracién y

. la Sociedad Administraciéon

Politica Piblica Apoyo Interno

Finalidad del

Brindar apoyo en materia de planes municipales de salud conforme a las necesidades de la

Puesto <z o e .
Misién | POblacion del municipio, en el marco de las normas vigentes.
Indicad"l‘gs - Porcentajes de planes ejecutados.
e . . o .
cumplimiento| =  Registro de Beneficiarios.
— UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION:
Dependencia Superior Inmediato:
Organica de Apoyo Director/a
Superior Estructural: Areas bajo su
responsabilidad
DSE -
PERFIL REQUERIDO:
COMPONENTE | MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Experiencia Especifica: 2 afios en la funcion publica, en | Experiencia

puestos donde ha desarrollado competencias para el cargo. | Especifica: 3 afios en

Experiencia General: 4 afios, instituciones del sector|cargos en la funcién

EXPERIENCIA | publico o privado. Ptblica
LABORAL . .

Ademaés de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo Ef‘perlel,lc“,l ngeral. S
anos, instituciones del
sector publico o privado.

- Profesional Universitario egresado de la carrera de|Posgrados y
FORMAL o | Ciencias de la Salud u otra afines al puesto. Especializacion en
ACREDITADA materias afines al puesto
Conocimientos especificos referentes al Puesto de Trabajo.| Otros Conocimientos
PRINCIPALES | (Politicas Publicas, Disefio y Evaluacion de Proyectos,|inherentes al puesto de
CONOCIMIENTOS | Politicas de Gestion de Personas, Derecho trabajo
ACREDITADOS| A qiinjstrativo, otros)
Habilidad para el manejo de  herramientas
LIDADES 1nforr'nat1cas/ Programas. Anélisis de situaciones leGI:S?.S Y| Habilidad comunicacional
L8 Lete: soluc10pes . adecpa.das y oportur~1as Hab/lhdad en lengua extranjera

Comunicacional en idiomas oficiales (Espanol. Guarani).

1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.

2. Conciencia Organizacional.

COMPETENCIAS | 3 Iniciativa.

4. Integridad.

5. Flexibilidad.

6. Autocontrol.
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7. Trabajo en Equipo.
8. Responsabilidad

RIESGOS Y|
CONDICIONES DE|
TRABAJO

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
que demandan en forma constante presiones y toma de
decisiones (moderado)

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension
nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasible de
stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual
alto y eventualmente fisico por los desplazamientos que el
puesto requiere

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion de|
personas. Contempla viajes al interior del palis,
especialmente en visitas a instituciones vinculadas a sus
funciones, como las Gobernaciones y Municipalidades.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la Ley N° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos
previstos en las normativas vigentes.

c) Otros criterios que la maxima autoridad institucional
especifique y que se encuentren enmarcados en las normas|
legales vigentes.

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de
otros

Planificar conjuntamente con el/a superior inmediato, la ejecucion de actividades
relacionadas a procesos de trabajo de su competencia, de conformidad a normativas vy

reglamentaciones vigentes.

DIRECCION

o coordinacion del
trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Coordinar las actividades y tareas que fueron planificadas con el/a superior inmediato, la
ejecucion de actividades relacionadas a procesos de trabajo de su competencia, de

conformidad a normativas y reglamentaciones vigentes.

EJECUCION
personal por
parte del
ocupante del
puesto

Ejecutar las actividades y tareas que fueron planificadas con el/a superior inmediato, la
ejecucion de actividades relacionadas a procesos de trabajo de su competencia, de

conformidad a normativas y reglamentaciones vigentes.

CONTROL

y/o evaluacion del
trabajo propio o de
dependientes|

Controlar la ejecucion de actividades y tareas, inherentes a los procesos del area de
competencia, dentro del ambito funcional y estructural, alineados a los programas de

accion.

OTROS

- Proteger los bienes asignados por la Instituciéon para el desarrollo de sus actividades

(muebles, equipos, rodados, etc.).

- Participar en el proceso de desarrollo e implementacién del MODELO ESTANDAR DE

CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY — MECIP.

- Cumplir las normas, politicas y procedimientos establecidos por la Institucion.

- Desarrollar las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de los
objetivos del area administrativa de responsabilidad y las que sean asignadas por el

superior inmediato.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
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B ®

Elaboracion de planes municipales de salud conforme a las necesidades de la poblacion del municipio,
teniendo en cuenta el enfoque de igualdad de oportunidades, de equidad de género, de no
discriminacion y de diversidad étnica;

La elaboracion e implementacién de planes especiales de salud reproductiva, planificacién familiar,
salud sexual y salud materno-infantil para la poblacion de escasos recursos;

La organizacion y coordinacion de los Consejos Locales de Salud;

La participacion en la formulacion de la politica y estrategia nacional, regional y local de salud, y en Ia|
fiscalizacion, monitoreo y evaluaciéon de la ejecucion del Plan Nacional de Salud, a través de los
Consejos Locales de Salud y de los Comités Ejecutivos Locales;

La prestacion de servicios de salud;

La participacién en actividades de promocion, recuperacion y rehabilitacion de la salud y prevencion
de enfermedades;

La promocion de la educacion sanitaria.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
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MACROPROCESOS PROCESO SUBPROCESOS
(1) NOMBRE (2) NOMBRE (3) NOMBRE
GESTION GESTION Y ATENCION ATENCION ESPECIALIZADA
ESPECIALIZADA AL
INSTITUCIONAL ~
MISIONAL SECTOR DE NINEZ Y )
ADOLESCENCIA SEGUIMIENTO Y DERIVACION DE CASOS

Estructura Organica

INTENDENCIA MUNICIPAL

|

PT/Auxiliar
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Puesto/Unidad DERECHOS DEL NINO, NINA'Y eserpeion CODENI
ADOLESCENTE
Cargo: J efe/ a de CODENI
Produccion Produccion para
Conduccion para la Administracién Administraciéon y
Politica la Sociedad Publica Apoyo Interno

Finalidad del
Puesto
Misiéon

Asesorar a la MAI en materia de Ninez y Adolescencia, y brindar asistencia a los nifos, nifias,
adolescentes y sus familias en atencion especializada sobre sus derechos en sus comunidades.
Siendo un servicio municipal de caracter administrativo, las funciones de la CODENI estan
especificamente establecidas en el Articulo 50 de la Ley N° 1680/01.

Iﬂdicadorgs - Registro de personas asistidas.
e o . .
cumplimiento - Informe de actividades realizadas.
. UBICACION DEL PUESTO EN
wibl el . Superior Inmediato: ORGANIZACION:
Dependencia
Orgéanica Misional MAI
Superior Estructural: Areas bajo su
responsabilidad
Intendencia Municipal Auxiliar/Técnico
PERFIL REQUERIDO:
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA

Experiencia Especifica: 4 afos en cargos de Alta
Gerencia (instituciones del sector publico o privado)
Experiencia General: 5 afios en el sector publico o

Experiencia General: 6
anos, instituciones del
sector publico o privado.

LABORAL |, i1 o
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
Profesional Universitario egresado de las Carreras | Posgradosy Especializacion
EDUCACION | ;1 0oia Trabajo Social, Derecho u otra disciplina afin al teri fi 1
FORMAL o gla, i ) p en materias afines a
ACREDITADA | puesto. puesto.
Conocimientos especificos referentes al Puesto de |Otros Conocimientos
PRINCIPALES | Trabajo.(Politicas Publicas, Disefio y Evaluacion de |inherentes al puesto de
CONOCIMIENTOS | prgyectos, Politicas de Gestion de Personas, Derecho |trabajo
ACREDITADOS L. .
Administrativo, otros)
Habilidad analitica y toma de decisiones Manejo de
herram}ent?ls mfo%‘rnatlcas/Pl."ogramas. N Habllldafl Habilidad comunicacional
HABILIDADES | Comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol, Guarani)

Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.
Negociacion y Resolucion de Conflictos.

en lengua extranjera.
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COMPETENCIAS

1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
Conciencia Organizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocontrol.

Trabajo en Equipo.

Responsabilidad

PN TP W N

RIESGOS Y|
CONDICIONES DE|
TRABAJO

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
que demandan en forma constante presiones y toma de
decisiones (alto).

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension|
nerviosa por las responsabilidades del cargo y eventuales|
crisis que administrar. Pasible de stress laboral.
Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual
muy alto y eventualmente fisico por los desplazamientos que
el puesto requiere.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion de|
personas. Contempla viajes al interior del palis,
especialmente en visitas a instituciones vinculadas a sus
funciones, como las Gobernaciones y Municipalidades.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades|
previstas en la Ley N° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos
previstos en las normativas vigentes.

¢) Otros criterios que la maxima autoridad institucional
especifique y que se encuentren enmarcados en las normas
legales vigentes.

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de
otros

Planificar con la MAI, la implementacion de planes municipales para el fortalecimiento de
la CODENI, en el marco de los lineamientos establecidos en el PEI y las normas legales
vigentes.

DIRECCION

o coordinacion del
trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Coordinar con las demas dependencias Misionales la ejecucion de sus actividades y tareas
planificadas con la MAI, para la implementacion de planes municipales para el
fortalecimiento de la CODENI, en el marco de los lineamientos establecidos en el PEI y
las normas legales vigentes.

EJECUCION
personal por
parte del
ocupante del
puesto

Ejecutar las actividades y tareas del area de competencia, planificadas con la MAI, para la
implementacion de planes municipales para el fortalecimiento de la CODENTI, en el marco
de los lineamientos establecidos en el PEI y las normas legales vigentes.

CONTROL

y/o evaluacion del
trabajo propio o de
dependientes|

Controlar la ejecucion de las actividades correspondientes al area de trabajo, dentro dell
ambito de su competencia funcional y estructural y alineada con los programas de accion.

OTROS

a) Acompanar a la MAI en eventos y/o actividades que requieran participacion
institucional.

b) Involucrase en toda actividad que requiera el MECIP.

c¢) Designar a representante del 4rea seglin requerimiento institucional.

d) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por lal
MALI, establecidas mediante acto administrativo si asi lo requiere.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
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FUNCIONES ESPECIiFICAS DEL PUESTO:

1. Elaborar un cronograma de actividades a ser realizadas en el area.
Contar con una base de datos de todos los casos atendidos.

3. Intervenir preventivamente en caso de amenaza a transgresion de los derechos del nifio o adolescente,
siempre que no exista intervencion jurisdiccional, brindando una alternativa de resolucién de

conflictos.

4. Brindar orientacion especializada a la familia para prevenir situaciones criticas. Una de las mas
importantes funciones de la CODENI es orientar a las familias, principalmente a las personas
responsables (padres y madres u otras encargadas de la crianza), cuando los derechos de los nifios,

ninas y adolescentes estén en riesgo de ser vulnerados.

5. Derivar a la autoridad judicial los casos de su competencia. Todas aquellas situaciones que requieran la
intervencion de los 6rganos judiciales (Fiscalia, Juzgados, Defensorias, Juzgados de Paz) deben ser
derivadas por escrito a la autoridad competente. Por ejemplo: Situaciones de maltrato fisico y/o abuso

sexual, asistencia alimenticia, convivencia familiar.

6. Llevar un registro del nifio, la nifa y el adolescente que realizan actividades econémicas, a fin de
impulsar programas de proteccion y apoyo a las familias. La CODENI lleva el registro de los
adolescentes trabajadores y trabajadoras, segin lo ha establecido el Ministerio de Trabajo, Empleo vy

Seguridad Social.
7. Apoyar la ejecucion de medidas alternativas a la privacion de libertad;

8. Coordinar con las entidades de formacion profesional programas de capacitaciéon de los adolescentes
trabajadores. En conjunto con el Servicio Nacional de Promocion profesional - SNPP, Servicio Nacional
de Formacién y Capacitaciéon Laboral - SINAFOCAL o a través de convenios y acuerdos con
instituciones locales privadas de formacion profesional, la CODENI puede coordinar y lograr

capacitaciones para los adolescentes trabajadores.

9. Proveer servicios de salas maternales, guarderias y jardines de infantes para la atencion del nifio cuyo

padre o madre trabaje fuera del hogar.

10. Gestionar y garantizar el acceso a los servicios sociales que requiera el NNA, por ejemplo: Lal
orientacion especializada a las familias, la asistencia médica y psicologica, la provision material en caso

de emergencia.

11. Promover y organizar campanas de Promocién de Derechos, por ejemplo: de cedulacion, de inscripcion|

en el Registro Civil, atencion médica comunitaria, capacitaciones a padres y madres.

12. Construir espacios de Desarrollo Infantil para la atencion de la Primera Infancia y destinando recursos

humanos y financieros para su funcionamiento.
13. Promover y ejecutar programas y proyectos educativos para adolescentes.
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Puesto
Misiéon

realizando labores administrativas segin los requerimientos.

Denominacioniidel CONSEJERIA MUNICIPAL POR LOS Descrineid

Puesto/Unidad DERECHOS DEL NINO, NINA'Y Corta 00 CODENI
ADOLESCENTE

Cargo: Auxiliar (TéCl’liCO)

. Producciéon Produccion para _ ..
Cor:d.ucclon para la Administralc):i én Administraciéon y
Politica la Sociedad Publica Apoyo Interno

Finalidad del| Brindar asistencia técnica operativa para asegurar el buen funcionamiento de la oficina,

Indicadores de
cumplimiento| -

Cantidad de actividades de apoyo brindado.
Cantidad de documentos recibidos y registrados.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION:

Nivel de . q
Dependencia Superior Inmediato:
Organica Misional de Jefe /a
Apoyo
. Areas bajo su
Superior Estructural: responsabilidad
CODENI _
PERFIL REQUERIDO:
COMPONENTE | MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Técnico I: Experiencia en cargos
Experiencia General Laboral: 2 a 3 afios similares, instituciones del
Experiencia Especifica: 2 a 3 aflos sector publico o privado.
EXPERIENCIA | e o yy.
LABORAL | ' €€NICO 11: ~
Experiencia General Laboral: 1 a 2 afios
Experiencia Especifica: 1 a 2 afios
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
EDpUCACION | Estudiante universitario de tultimos afios de la carrera.
FORMAL o |universitaria relacionada al puesto de Trabajo; o Tecnicatura
ACREDITADA | .oncluida.
Conocimientos especificos referentes al area donde prestara | Conocimientos sobre
AL servicio. Organizacion de
CONI:)RCIE,ICIIENTSS Documentos, Sistema de
ACREDITADOS | Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos relacionados al|Archivos, Atencion al
Puesto de Trabajo. Cliente, Relaciones
Publicas y Humanas.
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Habilidad para el manejo de herramientas informaticas,
otros sistemas.
HABILIDADES Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: Espaiiol,
Guarani.
1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.
3. Iniciativa.
4. Integridad.
COMPRTERCIAS| - Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en Equipo.
8. Responsabilidad
Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades|
que demandan en forma constante presiones y toma de
decisiones (moderado)
Riesgos laborales: Situaciones probables de tension|
RIESGOS Y nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasible de|
CONDICIONES DE stress laboral. Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo
TRABAJO jhtelectual moderado y eventualmente fisico, por los
desplazamientos que el puesto requiere.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion de|
personas.
a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la Ley N° 1626/2000.
b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos
OBSERVACIONES previstos en las normativas vigentes.
c) Otros criterios que la maxima autoridad institucional
especifique y que se encuentren enmarcados en las normas|
legales vigentes.
PLANIFICACION | Planificar la ejecucion de sus actividades de asistencia administrativa y técnica, con el

del propio
trabajo o el de
otros

responsable del &rea, asi como la programacion de tareas que estan bajo su

responsabilidad.

DIRECCION

o coordinacion del
trabajo de
dependientes
directos o
indirectos

Aunque no contemple funcionarios a su cargo, debe coordinar la ejecucion de sus|
actividades y tareas de asistencia administrativa y técnica que fueron planificadas con el

responsable del area de servicio.

EJECUCION
personal por
parte del
ocupante del
puesto

Ejecutar actividades y tareas de asistencia administrativa y técnica del area de
competencia, en forma coordinada con otras dependencias dependiendo de la naturalezal
de las actividades previstas, en el marco de los lineamientos establecidos en el PEI y

normas legales vigentes.

CONTROL

y/o evaluacion del
trabajo propio o de
dependientes|

Controlar ejecucion de actividades y tareas de asistencia administrativa y técnica, propios|

de su area de trabajo, dentro del ambito de su competencia funcional.

OTROS

1. Proteger los bienes asignados por la Instituciéon para el desarrollo de sus actividades

(muebles, equipos, rodados, etc.).

2. Participar en el proceso de desarrollo e implementacién del MODELO ESTANDAR DE

CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY — MECIP.

3. Cumplir las normas, politicas y procedimientos establecidos por la Institucion.

4. Desarrollar las deméas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de los
objetivos del area administrativa de responsabilidad y las que sean asignadas por el

superior inmediato.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.
20.

21.

Recibir a los/as visitantes en la oficina y guiarlos a sus destinos correspondientes.

Gestionar todas las llamadas, correos electronicos, correspondencia y faxes tanto entrantes como
salientes.

Monitorear, responder y reenviar correos entrantes de manera constante.

Gestionar todas las llamadas, correos electronicos, correspondencia y faxes, tanto entrantes como
salientes, ademés de encargarse de la agenda general.

Archivar, organizar, guardar y revisar todo tipo de documentos.

Realizar fotocopias.

Procesar y registrar informacion mediante la actualizacion de bases de datos o archivos informéticos.
Redactar y revisar documentos, tales como reportes, memos y otros documentos administrativos.
Recopilar informacion de diferentes herramientas con el objetivo de estudiar los datos y generar los|
reportes correspondientes.

. Redactar, revisar y distribuir circulares.
. Actualizar y mantener al dia los procedimientos y guias existentes, las listas de contactos, entre otros.
. Archivar y organizar documentos, tanto fisicos como digitales, incluyendo correos electrénicos,

recibos, reportes y otros documentos administrativos:

Escanear documentos fisicos para respaldarlos de forma digital.

Brindar asistencia registrando informacién y realizando el mantenimiento de la base de datos.
Coordinar y agendar reuniones, entrevistas, citas, eventos y otras actividades afines.

Tomar notas durante las reuniones laborales, generar un resumen y distribuirlo entre las personas
correspondientes.

Encargarse de la logistica para los eventos o reuniones.

Realizar la planilla de asistencia para las reuniones.

Solicitar y acordar la reparaciéon y mantenimiento de los equipos de oficina.

Solicitar nuevos suministros y hacerse cargo del inventario, reemplazando materiales y equipos
cuando sea necesario.

Realizar reportes.

22.Mantener su area de trabajo limpia y ordenada.




