MUNICIPALIDAD

MUNICIPALIDAD DE VILLA DE YGATIMI

Calle Panchito Lopez e/ Mcal. Francisco S. Lopez y Cerro Cora
Email municipalidad imi ail.com
R.U.C. N° 80023643-2
Villa Ygatimi - Canindeyu - Paraguay

RESOLUCION SCI N° 12/2022.-
Villa Ygatimi, 28 de junio de 2022.-

POR LA CUAL SE APRUEBA EL “MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES” DEL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO EN LA MUNICIPALIDAD DE VILLA YGATIMI.

VISTO: La propuesta presentada por el Equipo Técnico del Mecip.

CONSIDERANDO: Que, la Ley Orgénica Municipal N° 3966/10, art. 15, CAPITULO 3, De las
Funciones Municipales, refiere a las Potestades de la Municipalidad: “...a. dictar y ejecutar
ordenanzas, reglamentos y resoluciones...”

Que, la Resolucion de la Contraloria General de la Replblica N° 337/2016 “POR LA CUAL SE
ADOPTA LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO
DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL
PARAGUAY - MECIP 2015”, en la parte resolutiva establece: “...Art. 3° Impulsar la adopcion
efectiva de la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno del Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP 2015, por parte de
las instituciones sujetas a sus supervision, mediante actividades pertinentes con las instancias
correspondientes, a los efectos de coordinar y armonizar las normas de caracter conceptual,
metodoldgico, evaluacion y mejora del Sistema de Control Interno de las instituciones publicas”. -

Que, el Art. 51 de la ley N°. 3966/2010 Organica Municipal establece entre otras cosas como
Deberes y Atribuciones del Intendente a) ejercer la representacion legal de la municipal e)
administrar los bienes municipales y recaudar e invertir los ingresos de la municipalidad, de

acuerdo con el presupuesto b) promulgar ordenanzas y resoluciones, cumplirlas y reglamentarlas,
0 en su caso, vetarla; -

EL INTENDENTE MUNICIPAL DE VILLA YGATIMI, EN USO DE SUS ATRIBUCIONES QUE LE
CONCEDE LA LEY;

RESUELVE:

Art. 1) APROBAR el MANUAL DE FUNCIONES, del Sistema de Control Interno de la
Municipalidad de Villa Ygatimi, conforme a lo establecido en el anexo de la presente Resolucion ---

Art. 2) Comunicar a quienes corresponda, registrar y archivar.
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DO JAVIER MENDOZA B. W
Secretario Municipal
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MANUAL DE FUNCIONES — MUNICIPALIDAD DE VILLA YGATIMI

El Manual de Funciones y Perfiles, consiste en un documento orientador de las funciones a ser
ejecutados por los servidores publicos de la Municipalidad.

El Formato del presente Manual de Funciones y Perfiles, se ha elaborado teniendo en cuenta los
siguientes aspectos y criterios:

- Denominacién del Puesto: nomenclatura concordante con el Organigrama aprobado.

. Codificacion: concordante con el Macroproceso o Proceso establecido en el Mapa de
Procesos.

- Descripcién corta: las siglas del puesto, concordante con la Denominacién del Puesto.

- Cargo: denominacién concordante con la Denominacion del Puesto.

- Macroproceso a cargo o alcanzado: la descripcion del Macroproceso dirigido o
dependiente, conforme a lo establecido en el Mapa de Procesos.

- Procesos a cargo o alcanzados: la descripcion del/los Procesos dirigidos ©
dependientes, conforme a lo establecido en el Mapa de Procesos.

- Finalidad del Puesto/ Mision: descripcion general de la finalidad del puesto.

- Indicadores de cumplimiento: aspectos a ser evaluados en el desempefio de la funcion.

- Ubicacion del Puesto en la Organizacién: consiste en la matriz de polifuncionalidad, en
el cual se indican:

a) Nivel de Dependencia: el area que ocupa, conforme a lo establecido en el Mapa de
Procesos.

b) Superior Funcional: superior dependiente, concordante con los procesos
establecidos en el Mapa de Procesos.

c) Superior Estructural: superior dependiente, concordante con el Organigrama
Institucional.

- Perfil Requerido: en el cual se detallan los Componentes, sus minimos requisitos y las

opciones deseables de los siguientes aspectos:
a) Experiencia Laboral.
b) Educacion formal o acreditada.
¢) Principales conocimientos acreditados.
d) Habilidades.
e) Competencias.
f) Riesgos y condiciones de trabajo.
g) Observaciones.
- Funciones Generales del puesto: basados en los siguientes aspectos generales a ser
ejecutados:
a) Planificacién de los trabajos.
b) Direccion o coordinacion de los trabajos.
c) Ejecucion de los trabajos.
d) Control y/o evaluacion del propio trabajo o el de los dependientes.
e) Otros: referido a otras tareas contempladas en el Manual de Procedimientos.

- Funciones especificas del puesto: consistente en la descripcién general, pero sobre
funciones especificas, concordante con Procesos, Subprocesos o Productos descriptos en
el Mapa de Procesos. Cabe resaltar, que la ejecucién concreta de las funciones
especificas del puesto, se deberan realizar conforme a lo detallado en el Manual de
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JUNTA MUNICIPAL

Miembros de la Junta Municipal

GESTION DE CONDUCCION

Conduccién Institucional.
POLITICA Y OPERATIVA

Deliberar y decidir sobre asuntos relacionados a la conduccién politica de la Institucion.

Medicién Cuantitativa:

1.  Horario laboral.

2. Ejecucién del Plan Operativo Anual.

3. Gestion de Riesgos.

4. Disponibilidad de normas y politicas institucionales.
Medicién Cualitativa:

5. Habilidades desarrolladas.

6. Competencias logradas.

7. Conocimiento de normas y politicas institucionales.

UBICACION DEL PUESTO EN LA RGACION

Area Estratégica PR

Intendente Municipal

PERFIL REQUERIDO

Excluyente.

Excluyente

Excluyente

Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani.
Mediacion de Conflictos.

. Capacidad de debate y decision.

. Capacidad para Organizar y Planificar.

. Capacidad de comunicacién oral.

. Capacidad para identificar, plantear y resolver problemas.
. Capacidad de trabajo en equipo.

. Capacidad de motivar y conducir hacia metas comunes.

. Valoracién y respeto por la diversidad y multiculturalidad.
. Compromiso ético.

. Compromiso con la calidad.
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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 tensién 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
a instituciones publicas y privadas.

, 7
icardo Gimenez
Intendente

Secretario General
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Planificar actividades relacionadas a la gestion institucional y los objetivos trazados en la Planificacion
_Estratégica Institucional.

Dirigir la ejecucion de sus actividades y tareas que fueron planificadas y coordinar la ejecucion de las
actividades del cuerpo legislativo que integra, en el marco de la gestion institucional.

Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico Institucional (PEl) y el Plan
Operativo Anual (POA).

Realizar control de ejecucion de actividades correspondientes a las areas de trabajo bajo su
dependencia.

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean necesarias conforme a los
Procesos establecidos en el Manual de Procedimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Analizar los temas propuestos durante las sesiones ordinarias o extraordinarias.
2. Resolver los temas propuestos durante las sesiones ordinarias o extraordinarias.
3. Analizar y consignar la firma en las Actas resultantes de las sesiones.

A
icardo Girpenez
Intendente
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INTENDENCIA MUNICIPAL

Intendente Municipal |

GESTION DE CONDUCCION

Conduccion Institucional.
POLITICA Y OPERATIVA

Deliberar y decidir sobre asuntos relacionados a la conduccion operativa de la Institucion.

Medicién Cuantitativa:

1. Horario laboral.

. 2. Ejecucién del Plan Operativo Anual.

' 3. Gestién de Riesgos.

- 4. Disponibilidad de normas y politicas institucionales.
. Medicién Cualitativa:

5. Habilidades desarrolladas.

6. Competencias logradas.

7. Conocimiento de normas y politicas institucionales.

UBICACION DEL PUESTO EN OGAION

Jun Municipal

Area Estratégica

Junta Municipal Directores de as

PERFIL REQUERIDO

Excluyente.

Excluyente

Excluyente

Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani.
Mediacién de Conflictos.

. Capacidad de debate y decision.

. Capacidad para Organizar y Planificar.

. Capacidad de comunicacion oral.

. Capacidad para identificar, plantear y resolver problemas.

. Capacidad de trabajo en equipo.

. Capacidad de motivar y conducir hacia metas comunes.

. Valoracion y respeto por la diversidad y multiculturalidad.

. Compromiso ético.

. Compromiso con la calidad.

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 tensién 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
a instituciones publicas y privadas.
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FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

lacionadas a la gestién institucional y los objetivos traado la Planificacion

Planificar actividades re
Estratégica Institucional.

Dirigir la ejecucion de sus actividades y tareas que fueron planificadas y coordinar la ejecucion de las
actividades de las dependencias a su cargo, en el marco de la gestion institucional.

Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan
Operativo Anual (POA).

Realizar control de ejecucion de actividades correspondientes a las areas de trabajo bajo su
dependencia.

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean necesarias conforme a los
Procesos establecidos en el Manual de Procedimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Analizar los temas propuestos por las Direcciones de areas.

2. Resolver los temas propuestos.

3. Decidir la ejecucion operativa sobre aspectos administrativos.

4. Representar a la Institucion ante la ciudadania y organismos externos.
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Denominacion del | z
puesto/Unidad  SECRETARIA GENERAL Descripcién Corta SG
GCPO.1.1 i
| cargo: ‘Secretario/a General |
Feacas CONDUCCION Sub Fineasos 8 Gestién de Conduccion Operativa.
dependiente: | INSTITUCIONAL cargo:
Fittalidas d.el Coordinar los procesos de elaboracion y remision de Resoluciones y Notas.
""" ' Medicién Cuantitativa:
' 1. Horario laboral.
2. Ejecucion del Plan Operativo Anual.
- 3. Gestion de Riesgos.
indicadorns e 4. Disponibilidad de normas y politicas institucionales.
Stap et Medicién Cualitativa:
5. Habilidades desarrolladas.
6. Competencias logradas.
7. Conocimiento de normas y politicas institucionales.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia: Superior Funcional:
Area Estratégica Intendente Municipal
Superior Estructural: Arews bajo sa

GG R responsabilidad:
i .t” d ' te Municipal Asistente de Secretaria Gral.
IStEenio MURCPS Mesa de Entrada

PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES
il Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio: | S
Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de Alta Gerencia Experiencia general de 5
EXPERIENCIA LABORAL (instituciones del sector publico o privado) afios en instituciones
Experiencia General: 3 afios en el sector publico o privado publicas y/o privadas.
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

EDUCACION FORMAL O Profesional Universitario egresado de las Carreras de Ciencias | Pastgrado:

ACREDITADA Sociales, Administrativas o afines.  Capacitacion o Maestria
el S  relacionado al cargo.

Conocimientos especificos referentes a la Planificacion y -

PRINCIPALES Administracion Publica. g"r"‘."m'e":f?b?” Gesfian;
CONOCIMIENTOS Herramientas Informaticas. He acmnesRu ||cas 6y d
ACREDITADOS Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de [[EAEERRHE LS. o
- Conflictos.

o e ) Trabajo S

Habilidad para el manejo de herramientas Informaticas, Programas, u

;otros Habilidad L |
HABILIDADES ' Habilidad en la gestion de la planificacion. | SRORAS CoRMAIATRARLED

i B ] ; " lengua extranjera
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafol, guarani. | ns )

Mediacion de Conflictos.
| 1. Capacidad de debate y decision.
. Capacidad para Organizar y Planificar.
. Capacidad de emprendimiento.
. Capacidad de comunicacién oral y escrita.
. Capacidad creativa, critica y autocritica.
. Capacidad para identificar, plantear y resolver problemas.
. Capacidad de trabajo en equipo.
. Valoracion y respeto por la diversidad y multiculturalidad.
| 9. Compromiso ético.
10 Compromiso con la calldad

-

COMPETENCIAS
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DE TRABAJO T demandan en forma constante presiones y toma de decisiones N
(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 altoy
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 instituciones publicas y privadas.
a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la
| Ley N° 1626/2000.
OBSERVACIONES b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en

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

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

trabajo o el demgtrgswm i
'DIRECCION o coordinacién
del trabajo dependientes

directos o indirectos.

parte del ocupante del
puesto.

del trabajo propio o de
dependencias.

 PLANIFICACION del propio

'EJECUCION personal por

'CONTROL ylo evaluacion

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

‘Planificar actividades de la Direccion, la ejecucion de actividades relacionadas a la gestion de
planificacién y los objetivos trazados en la Planifi cacion Estratégica | Institucional.

Dirigir la ejecucion de sus actividades y tareas que fueron planificadas y Coordinar la ejecucmn de las
| actividades de las dependenmas a su cargo.

Ejecutar las actlwdades piamf icadas de conform:dad al Plan Estratéglco Insmuclonal (PEl) y el Plan
_ Operatlvo Anual (POA)

Realizar control de ejecucion de actwldades correspond:entes alas areas de trabajo bajo su
dependencia.

OTROS

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean necesarias conforme a los
| Procesos establecidos en el Manual de Procedimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Consolidar los procesos de elaboracion de Resoluciones y Notas Institucionales.
2. Procesar las notas y pedidos, remitidos por la ciudadania.
3. Procesar las solicitudes de resoluciones realizados por los Directores de areas.
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Denominacién del N DE CONTROL i !
Puesto / Unidad COORDINACIO Descripcién Corta CCI

GDI 01 'INTERNO

Cargo: "Coordinador/a del Control Interno (Mecip) |

Macro Proceso  GESTION DE DIRECCION Procesos a S L

dependiente: | INSTITUCIONAL cargo:

Finalidad del TCoordinar los procesos de planificacion y aplicacién del Sistema de Control Interno, conforme a las normativas
Puesto/Misién _ vigentes.

- Medicién Cuantitativa:
; 1. Horario laboral.
' 2. Ejecucién del Plan Operativo Anual.
. 3. Gestion de Riesgos.
| 4. Disponibilidad de normas y politicas institucionales.
- Medicién Cualitativa:
. 5. Habilidades desarrolladas.
. 6. Competencias logradas.
| 7. Conocimiento de normas y politicas institucionales.

Indicadores de
Cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia: Superior Funcional:
Area Estratégica Intendente Municipal

Areas bajo su
_ responsabilidad:

Superior Estructural:
SRR A e R ey oy

PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MiNIMOS REQUISITOS g OPCIONES DESEABLES
g Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio:
Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de Alta Gerencia Experiencia general de 5
EXPERIENCIA LABORAL  (instituciones del sector plblico o privado) | afios en instituciones
| Experiencia General: 3 afios en el sector publico o privado publicas y/o privadas.
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo. e
EDUCACION FORMAL O Profesional Universitario egresado de las Carreras de Ciencias pOStgrédo.' Maestri
ACREDITADA Sociales, Administrativas o afines. Capa-catacuﬁn P RSB
- relacionado al cargo.
Conocimientos especificos referentes a la Planificacion y T
PRINCIPALES Administracion Publica. Reliicionss. Piblicas i
CONOCIMIENTOS Herramientas Informéticas. ’ Humanas. ‘Hesciics éyn o
ACREDITADOS Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de e
Traba o. Conflictos.
Habilidad para el manejo de herramientas Informétmas Programas u
otros. ilid SiaiRa]
HABILIDADES Habilidad en la gestion de la planificacion. 5 lHab'" o t‘“’°”?””'°a°'°”a L
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani. e s
~ Mediacién de Conflictos.
1. Capac:ldad de debate y decision.
2. Capacidad para Organizar y Planificar.
3. Capacidad de emprendimiento.
| 4. Capacidad de comunicacion oral y escrita.
COMPETENCIAS 5. Capac?dad creativa, c.rltica y autocritica.
. 6. Capacidad para identificar, plantear y resolver problemas.
7. Capacidad de trabajo en equipo.
8. Valoracién y respeto por la diversidad y multiculturalidad.
9. Compromiso ético.
10.Compromiso con la calidad. I
RIESGOS Y CONDICIONES iesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que S
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DETRABAJO 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
a instituciones publicas y privadas.
a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la
Ley N° 1626/2000.
OBSERVACIONES b) No pose_er ret?ro 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

trabajo o el de otros

PLANIFICACION del propio

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

Planificar actividades de la Direccion, la ejecucion de actividades relacionadas a la gestion de

DIRECCION o coordinacion
del trabajo dependientes
directos o indirectos.

parte del ocupante del
puesto.

EJECUCION personal por

planificacion y los objetivos trazados en la Planificacion Estratégica Institucional

Dirigir la ejecucion de sus actividades y tareas que fueron planificadas y Coordinar la ejecucion de las
actividades de las dependencias a su cargo.

Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan
Operativo Anual (POA).

CONTROL i svakiacion S . e = e e
del trabajo propio o de g:a:z:r ::OinatmI de ejecucién de actividades correspondientes a las areas de trabajo bajo su
dependencias. BOICOTAS,

T Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean necesarias conforme a los

' Procesos establecidos en el Manual de Procedimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Qonsolidar y evaluar informacion de las distintas areas relacionadas a la planificacién institucional.
2. Liderar la implementacion y actualizacién del Sistema de Control Interno.
3. Realizar el seguimiento del cumplimiento de los Procesos, conforme corresponda.
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Denominacion del |

Pussto/ Unidsd  COORDINACION DE COMUNICACION §nescﬂpcmncom§cc

GDI 02
[cargo: "Coordinador/a de Comunicacion =l
Macro Proceso  GESTION DE DIRECCION Procesos a Saslisn de CauREn:
dependiente: | INSTITUCIONAL cargo: |
Finalidad del ] . o . A
‘ de difusion de la informacion institucional.
Puesto / Misién CHOMIRL o8 fpondios ! e i

" Medicién Cuantitativa:

- 1. Horario laboral.

| 2. Ejecucién del Plan Operativo Anual.

| 3. Gestion de Riesgos.

. 4. Disponibilidad de normas y politicas institucionales.
- Medicion Cualitativa:

. 5. Habilidades desarrolladas.

' 8, Competencias logradas.

| 7. Conocimiento de normas y politicas institucionales.

Indicadores de
Cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia: Superior Funcional:
Area Estratégica Intendente Municipal
S narite Estuetia: Areas bajo su
seabimeniads responsabifidad:
Intendente Municipal Asistente de Comunicacion.
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUISITOS | OPCIONES DESEABLES

" Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio:
Experiencia Especifica: 1 afios en cargos de Alta Gerencia
EXPERIENCIA LABORAL (instituciones del sector publico o privado)
Experiencia General: 2 afios en el sector publico o privado
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
EDUCACION FORMAL O Estudiante o Profesional Universitario de las Carreras de Ciencias
ACREDITADA Sociales, Administrativas o afines.
R ' Conocimientos especificos referentes a la Planificaciony
PRINCIPALES ' Administracién Publica.
CONOCIMIENTOS ' Herramientas Informaticas.
ACREDITADOS . Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de
| Trabajo.
 Habilidad para el manejo de herramientas Informaticas, Programas, u
| otros.
HABILIDADES Habilidad en la gestion de la planificacion.
| Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani.
 Mediacion de Conflictos.
| 1. Capacidad de debate y decision.
. 2. Capacidad para Organizar y Planificar.
. Capacidad de emprendimiento.
. Capacidad de comunicacion oral y escrita.
. Capacidad creativa, critica y autocritica.
. Capacidad para identificar, plantear y resolver problemas.
. Capacidad de trabajo en equipo.

. Valoracién y respeto por la diversidad y multiculturalidad.
. Compromiso ético.

oo s o s i) 10.Compromiso con la calidad. , E
RIESGOS Y CONDICIONES :::9,:18 : Iansfal:.lnt: Aptltu;:l fltsma y mental parta actl\gda:es.q_ue
DE TRABAJO (alto)a an en forma constante presiones y toma de decisiones

COMPETENCIAS

OO ~NOOEWN
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" Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosapor

. 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
| a instituciones publicas y privadas.

OBSERVACIONES

| a) No hallarse en las inhabilidades e lncompatlblhdades 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 méxima autoridad institucional especifique y que |
se encuentren enmarcados en las normas legales vigentes. !

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION del propio | Planificar actividades de la Direccién, la ejecucion de actividades relacionadas a la gestion de
trabajo o el de otros planificacién y los objetivos trazados en la Planificacion Estratégica Institucional. —
DIRECCION o coordinacion Dirigir la ejecucién de sus actividades y tareas que fueron planificadas y Coordinar la ejecucu.‘m de las
dei tratidjo dependenta actividades de las dependencias a su cargo.
directos o indirectos. P 9
EJEGUCION pecsonsl por. | Ejecutar las actividades planificadas de confon'mdad al Plan Estrateglco Instltucuonal (PEI) y el Plan
parte del ocupante del
Operatwo Anual (POA).
puesto..ﬂ i o
CONTROL y/o evaluacién S
del trabajo propio o de Realizar control de ejecumén de actwldades correspondlentes a las areas de trabajo bajo su
dependencia.
~dependencias. * .
OTROS " Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean necesarias conforme a los

| Procesos establecidos en el Manual de Procedimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Coordinar las actividades de difusion de la informacién institucional, previa remisién de los contenidos por parte de responsables

de las areas.

2. Coordinar la remision y el seguimiento de las sugerencias, quejas o denuncias, presentados por los ciudadanos.
3. Encabezar las actividades de difusion del Acto de Rendicién de Cuentas.
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Denominacion del |

sursio undas- DIRECCION DE TALENTO HUMANO  bescrpeéncora DTH

GDI 03

Cargo: ‘Director/a de Talento Humano 2
Macro Proceso  GESTION DE DIRECCION Procesos a SR—
dependiente:  INSTITUCIONAL cargo:

Einaiced oel ' Coordinar los procesos de desarrollo y administracion del Talento Humano de la Institucion.
. | Medicién Cuantitativa:

. 1. Horario laboral.

| 2. Ejecucion del Plan Operativo Anual.

| 3. Gestion de Riesgos.

' 4. Disponibilidad de normas y politicas institucionales.

. Medicién Cualitativa:

. 5. Habilidades desarrolladas.

| 6. Competencias logradas.

' 7. Conocimiento de normas y politicas institucionales.

Indicadores de
Cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia: Superior Funcional:
Area Estratégica Intendente Municipal
R Areas bajo su
iR responsabilidad: |
l'" 3 PR : l i Asistente de Talento
ntendente Municipa Lisrang,
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MiNIMOS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES
" serequiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio: R
| Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de Alta Gerencia ' Experiencia general de 5
EXPERIENCIA LABORAL | (instituciones del sector publico o privado) afios en instiiciones
Experiencia General: 3 afios en el sector publico o privado publicas y/o privadas.
S : Ademés de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo. g
EDUCACION FORMAL O Profesional Universitario egresado de las Carreras de Ciencias ‘ :zsf;;:;: i o Mabsit
ACREDITADA | Sociales, Administrativas o afines. | ~ap

TS . ol e |relacionadoalcargo.
| Conocimientos especificos referentes a la Planificacion y

PRINCIPALES ' Administracién Publica. ;goroqmlenll:?bfizaGestlén,
CONOCIMIENTOS ' Herramientas Informéticas. Pomcacnge il el A0
ACREDITADOS . Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de umgnas, sagraenae
: ' Conflictos.
: Habilidad para el manejo de herramientas Informaticas, Programas, u
e Habilidad comunicacional en
HABILIDADES Habilidad en la gestion de la planificacion. {

| - et ) : ' lengua extranjera
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani. | 9 d

Mediacion de Conflictos.

1. Capacidad de debate y decision.

. Capacidad para Organizar y Planificar.
. Capacidad de emprendimiento.

. Capacidad de comunicacion oral y escrita.

. Capacidad creativa, critica y autocritica.

. Capacidad para identificar, plantear y resolver problemas.

. Capacidad de trabajo en equipo.

. Valoracién y respeto por la diversidad y multiculturalidad.

;9. Compromiso ético.

| | 10.Compromiso con Ia calidad. N

C OS \:COND}CIONES | Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que e

COMPETENCIAS

©ONO b WR =
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| DE TRABAJO

“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 altoy

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 instituciones publicas y privadas.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e mcompatlbmdades 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 méxima autoridad institucional especifique y que

' se encuentren enmarcados en las normas legales vigentes. |

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

trabajo o el de otros

| PLANIFICACION del propio P

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
Planificar actividades de la Direccion, la ejecucién de actividades relacionadas a la gestion de
planificacion y los objetivos trazados en la Planificacion Estratégica Institucional.

DIRECCION o coordinacién
del trabajo dependientes
directos o indirectos.

"EJECUCION personal por |

Dirigir la ejecucion de sus actividades y tareas que fueron planificadas y Coordinar la ejecucién de las
actividades de las dependenmas a su cargo.

Ejecutar las actwndades planificadas de conformidad al Plan Estrateglco Institucional (PEI) y el Plan

parte del ocupants del Operatwo Anual (POA)

pewto,: -

CONTROL y/o evaluacién ' - ey T

del trabajo proplo o de Z\':ael;:gre :zr;trol de ejecucion de actividades correspondlentes a las areas de trabajo bajo su
dependencias. E = _

LR Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean necesarias conforme a los

Procesos establecidos en el Manual de Procedimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

o BOtoh

Velar por el cumplimiento de las Politicas de Talento Humano de la Municipalidad.

Coordinar los procesos de evaluacién de desempefio de los servidores publicos de la Institucion.
Coordinar los procesos de capacitacién y formacion de los servidores plblicos de la Institucién.
Realizar el control de la asistencia de los servidores publicos.

7‘@/(///7

Ricardo Ginfénez
Intendente
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Denominacion del - - AJ
puesto/Unidad  ASESORIA JURIDICA Descripci6n Corta
GDI 04 | i
| cargo: 'Asesor/a Juridico B
Macro Proceso  GESTION DE DIRECCION Procesos a castiti Sl
dependiente: | INSTITUCIONAL cargo:
Firsiitiod det E Emitir una opinion juridica sobre aspectos normativos, conforme a una peticion.
Puesto/ Mision A , ‘ iy I

" Medici6n Cuantitativa:

- 1. Horario laboral.

2. Ejecucién del Plan Operativo Anual.

| 3. Gestion de Riesgos.

4. Disponibilidad de normas y politicas institucionales.
Medicion Cualitativa:

' 5. Habilidades desarrolladas.
6. Competencias logradas.

. 7. Conocimiento de normas y politicas institucionales.

Indicadores de
Cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de .l?ependgncia: Superior Funcional:
Area Estratégica

Intendente Municipal

Areas bajo su

responsabilidad:
| Asistente de Asesoria
Juridica.

Superior Estructural:

Intendente Municipal

PERFIL REQUERIDO

MINIMOS REQUISITOS

‘Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio:

- 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
Ademas de la Idoneidad necesaria pgfﬁmq!‘“?jg[gi‘g‘ig"qel cargo.

COMPONENTE

EXPERIENCIA LABORAL

' OPCIONES DESEABLES

- Experiencia general de 5
- afios en instituciones
' publicas y/o privadas.

EDUCACION FORMAL O N ; s s
ACREDITADA Profesional Universitario egresado de las Carreras Juridicas.

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

- Administracion Publica.

- Herramientas Informaticas.

Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de

Trabajo.

Habilidad para el manejo de herramientas Informaticas, Programas, u

otros.

Habilidad en la gestién de la planificacion.

Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani.
Mediacion de Conflictos.

HABILIDADES

. Capacidad para Organizar y Planificar.
. Capacidad de emprendimiento.
. Capacidad de comunicacion oral y escrita.
Capacidad creativa, critica y autocritica.
Capacidad para identificar, plantear y resolver problemas.
Capacidad de trabajo en equipo.
Valoracién y respeto por la diversidad y multiculturalidad.
. Compromiso ético.
10.Compromiso con la calidad.

COMPETENCIAS

©ENO O A BN

- Postgrado:

Capacitacion o Maestria

relacionado al cargo.

Conocimientos en Gestion,

- Relaciones Publicas y
- Humanas, Resolucién de
Conflictos.

Habilidad comunicacional en

' lengua extranjera

" Canatiad dedebateydecusuén

"RIESGOS Y CONDICIONES _ Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que
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I demandan en forma constante presiones y toma de decisiones

(alto).

Riesqos 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
| a instituciones publicas y privadas.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades prewstas enla
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. i

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

'PLANIFICACION del propio |

trabajo o el de otros
'DIRECCION o coordinacién
del trabajo dependientes
directos o indirectos. 5
'EJECUCION personal por
parte del ocupante del
puesto.

(CONTROL yio evaluacion

del trabajo propio o de
dependencias.

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

Planificar actividades de la Direccion, la ejecucu&n ‘de actividades relacionadas a la gestion de
| planificacion y los objetivos trazados en la Planificacion Estratégica Institucional.

Dirigir la ejecucion de sus actividades y tareas que fueron planificadas y Coordinar la ejecucion de las
actividades de las dependencias a su cargo.

Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan
| Operanvo Anual (POA)

Realizar control de ejecuc;|6n de ac’(lwdades correspondlentes a las areas de trabajo bajo su
| dependencia.

OTROS

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean necesarias conforme a los
Procesos establecidos en el Manual de Procedimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1.

Emitir dictamenes juridicos, conforme a la peticion del Intendente o directores de areas.

?{ZMM/{// /

icardo Giménez
Inten
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Denominacion del COOD|NAC|()N DE UNIDAD

Puesto / Unidad

GDI 05 'OPERATIVA DE CONTRATACIONES

pescripcion corta UOC

Coordinador/a de Unidad Operativa de

Cargo: .
Contrataciones
Macro Proceso  GESTION DE DIRECCION Progaens » ' Gestion de Adquisicién de Bienes y Servicios.
dependiente: INSTITUCIONAL cargo:
Finalidad del ' Coordinar los procesos de los llamados para la adquisicion de bienes o servicios requeridos por la Institucion

Puesto/ Misi6n  Municipal.
"~ Medicién Cuantitativa:
1. Horario laboral.
2. Ejecucion del Plan Operativo Anual.
| 3. Gestion de Riesgos.
. 4. Disponibilidad de normas y politicas institucionales.
' Medicién Cualitativa:
5. Habilidades desarrolladas.
6. Competencias logradas.
7. Conocimiento de normas y politicas institucionales.

Indicadores de
Cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia: ‘Superior Funcional:
AreaEstratéglca P Intendente Municipal

Areas bajo su
responsabilidad: e
Asistente de Unidad
Operativa de Contrataciones.

Superior Estructural:

Intendente Municipal

PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES
e T B Tt It Dt o Sty iete crtari st R R e
Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de Alta Gerencia Experiencia general de 5
EXPERIENCIA LABORAL (instituciones del sector publico o privado) | afios en instituciones
| Experiencia General: 3 afios en el sector publico o privado publicas y/o privadas.

| Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

EDUCACION FORMAL O | Profesional Universitario egresado de las Carreras de Ciencias g:sﬁ:::gi:@n oliaaatla
ACREDITADA | Sociales, Administrativas o afines. P

Conocimientos especificos referentes a la Planificaciony

PRINCIPALES  Administracién Pdblica. g°:1°‘?imie“;,°?‘b?" oS,
CONOCIMIENTOS ' Herramientas Informaticas. ey A
ACREDITADOS | Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de Mt SRLERR R

Trabajo. e Y

 Habilidad para el manejo de herramientas Informaticas, Programas, u
e, ' Habilidad comunicacional en
HABILIDADES | Habilidad en la gestién de la planificacion. fengua extranjera
| Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani.
| Mediacion de Conflictos.
1. Capacidad de debate y decision.
2. Capacidad para Organizar y Planificar.
3. Capacidad de emprendimiento.
4. Capacidad de comunicacién oral y escrita.
| 5. Capacidad creativa, critica y autocritica.
. 6. Capacidad para identificar, plantear y resolver problemas.
L7
8
g

COMPETENCIAS

. Capacidad de trabajo en equipo.
. Valoracién y respeto por la diversidad y multiculturalidad.
-_Compromiso ético.

gj@fgﬁ Tl

icardo Giméney
Intendenge
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DE TRABAJO
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o5 10 Compromlso con la calidad.

' Ruesgos a la salud: Aptltud 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
a |nst|tuc:|ones publ|cas y prwadas

" 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 méxima autoridad institucional especifique y que
| se encuentren enmarcados en las normas legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

E DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

parte del ocupante del
puesto.

del trabajo propio o de
 dependencias.

OTROS

'CONTROL y/o evaluacién

PLANIFICACION del propio  Planificar actividades de la Direccion, la ejecucion de actividades relacionadas a la gestion de |
trabajo o el de otros planificacién y los objetivos trazados en la Planificacion Estratégica Institucional.

DIRECC@N SECOnraMacI Dirigir la ejecucién de sus actividades y tareas que fueron planificadas y Coordinar la ejecumén de las
del tratlo dependittiien | actividades de las dependencias a su cargo.

directos o indirectos.
'EJECUCION personalpor  _

Ejecutar las actividades planificadas de conforrmdad al Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan
Operatwo Anual (POA).

| Realizar control de ejecuclén de actividades correspondientes a las areas de lrabajo bajo su
dependencia.

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean necesarias conforme a los

Procesos establecidos en el Manual de Procedimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Coordinar los procesos de llamados a licitacién publica, sobre bienes o servicios requeridos por la Institucion Municipal.
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Denominacion del |

Puesto / Unidad éDIRECCI(')N DE CATASTRO éDsscripcidn Corta. DC

oT 01

Cargo: 'Director/a de Catastro

Macro Proceso ORDENAMIENTO Procesos a Delimitacién Territorial.

dependiente: - TERRITORIAL cargo: |

Finalidad del " Coordinar los procesos de adjudicacién de inmuebles rurales y urbanos; asi como, registrar los distintos inmuebles

Puesto / Misién  rurales y urbanos del distrito.
~ Medicién Cuantitativa:
1. Horario laboral.
. 2. Ejecucion del Plan Operativo Anual.

. 3. Gestion de Riesgos.
4. Disponibilidad de normas y politicas institucionales.
| Medicion Cualitativa:
' 5. Habilidades desarrolladas.
| 6. Competencias logradas.

7. Conocimiento de normas y politicas institucionales.

Indicadores de
Cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Novel de Dependancia; Superior Funcional;
Area Misional Intendente Municipal
S ior Estructural: Atgasbajo si
i bk responsabilidad:
Intendente Municipal Asistente de Catastro.
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUISITOS | OPCIONES DESEABLES
[Pl B 88 Il Jare 6k06 (enCa 1aBoral EIS oi  eterte critaric: e me———
| Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de Alta Gerencia | Experiencia general de 5
EXPERIENCIA LABORAL (instituciones del sector publico o privado) afios en instituciones
. Experiencia General: 3 afios en el sector publico o privado publicas y/o privadas.

 Ademés de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

"ﬁ'i56§t§}é&6':”m e
Capacitaciéon o Maestria
 relacionado al cargo.

EDUCACION FORMAL O Profesional Universitario egresado de las Carreras de Ciencias
ACREDITADA | Sociales, Administrativas o afines.

| Conocimientos especificos referentes a la Planificaciony

PRINCIPALES  Administracion Publica. | meATionin SnCosnoT:
CONOCIMIENTOS ' Herramientas Informéticas. st ot 8
ACREDITADOS ' Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de | umgnas, i sl
' Trabaio Conflictos.
Habilidad para el manejo de herramientas Informaticas, Programas, u
otros. - .
HABILIDADES Habilidad en la gestion de la planificacion. Fabiidiad comunicacional an

Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani. lengua extranjera

. Mediacion de Conflictos.
1. Capacidad de debate y decision.
. Capacidad para Organizar y Planificar.
. Capacidad de emprendimiento.
. Capacidad de comunicacién oral y escrita.
. Capacidad creativa, critica y autocritica.
. Capacidad para identificar, plantear y resolver problemas.
. Capacidad de trabajo en equipo.
. Valoracion y respeto por la diversidad y multiculturalidad.
. Compromiso ético.
e : A 10.Compromiso con la calidad.
RIESGOS Y CONDICIONES  Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que
DE TRA_BAJO_ ~ defmandanen forma constante presiones y toma de decisiones

COMPETENCIAS

O oO~NOOOEWN-—=
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| (alto).

i Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién 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 i
a instituciones publicas y privadas.

OBSERVACIONES

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

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

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

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

'PLANIFICACION del propio
trabajo o el de otros

'DIRECCION o coordinacién

del trabajo dependientes
directos o indirectos.

Planificar actividades de la Direccion, la ejecucion de actividades relacionadas a la gestion de
planificacién y los objetivos trazados en Ia Planificacion Estratégica Institucional g, T Wi ,
| Dirigir la ejecucién de sus actividades y tareas que fueron planificadas y Coordinar la ejecucién de las
actividades de las dependencuas a su cargo.

'EJECUCION personal por
parte del ocupante del
puesto.

| Ejecutar las actl\ndades plamf icadas de conformidad al Plan Eslraléglco Instltucmnal (PEl) y el Plan
! Operatwo Anual (POA)

| CONTROL ylo evaluacién

del trabajo propio o de

dependencias. ==

OTROS

| Realizar control de ejecumén de actividades correspondnentes a las areas de trabajo bajo su

' dependencia.

| Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean necesarias conforme a los
| Procesos establecidos en el Manual de Procedimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Coordinar los procesos de adjudicacién en venta de los inmuebles arrendados por el Municipio.
2. Registrar todos los inmuebles rurales y urbanos del distrito, a los efectos de determinar la dimensién y el valor fiscal.

Woat/ 1
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Denominacion del | P , |
puesto/Unidad  DIRECCION DE TRANSITO Descripcién Corta. DT
OT 02

| cargo: ‘Director/a de Transito
Macro Proceso  ORDENAMIENTO PEOCaRe ¥ Expedicién de Documentaciones de Transito.
dependiente: - TERRITORIAL cargo:
Fimaliie ool Coordinar los procesos de expedicion de los Registros de Conducir y la Emision de Habilitaciones de Vehiculos.
Puesto/Misién U s i i (i il

'Medicién Cuantitativa:
1. Horario laboral.
2. Ejecucion del Plan Operativo Anual.
. 3. Gestion de Riesgos.
. 4. Disponibilidad de normas y politicas institucionales.
| Medicién Cualitativa:
' 5. Habilidades desarrolladas.
6. Competencias logradas.
7. Conocimiento de normas y politicas institucionales.

Indicadores de
Cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia: Superior Funcional:
Area Misional Intendente Municipal
ok Eatrictiral: Areas bajo su
i responsabilidad:
Intendente Municipal Asistente de Transito.

PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MiNIMOS REQUISITOS | OPCIONES DESEABLES
Meiomie ke O Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio:
- Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de Alta Gerencia Experiencia general de 5
EXPERIENCIA LABORAL  (instituciones del sector publico o privado) afios en instituciones
- Experiencia General: 3 afios en el sector publico o privado ' publicas y/o privadas.
; Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo. 3 .
EDUCACION FORMAL O | Profesional Universitario egresado de las Carreras de Ciencias i Postgr'ado.._ M .
ACREDITADA ' Sociales, Administrativas o afines. Capalcntacmn 9 Minastiia
AaamE S St 7 e - .  relacionado al cargo.
SRET e ' Conocimientos especificos referentes a la Planificacion y PR
PRINCIPALES Administracién Publica. Relacionas Pablicas '
CONOCIMIENTOS Herramientas Informaticas. ‘ : y
ACREDITADOS Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de | Huma.mas’ Eomcnta
: - Conflictos.
g Trabsjo.
- Habilidad para el manejo de herramientas Informaticas, Programas, u
otros. ” w
HABILIDADES Habilidad en la gestion de la planificacion. IHab"'dad Somsinicacionalsn
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani. BhQuAaKTaneTa
Mediacién de Conflictos. |
T s PR S i s | e
2. Capacidad para Organizar y Planificar.
3. Capacidad de emprendimiento.
4. Capacidad de comunicacion oral y escrita.
COMPETENCIAS 5. Capacidad creati'va, c_n‘tica y autocritica.
- 6. Capacidad para identificar, plantear y resolver problemas.
. 7. Capacidad de trabajo en equipo.
8. Valoracion y respeto por la diversidad y multiculturalidad.
9. Compromiso ético.
i 10.Compromiso con la calidad.
'RIESGOS Y CONDICIONES | Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que
DE TRABAJO _’ﬁemandan en forma constante presiones y toma de decisiones

<
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' (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.
mbiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente
uminada, climatizada para la recepcion de personas. Contempla viajes
| a instituciones publicas y privadas.
"2) No hailarse 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 méxima autoridad institucional especifique y que
se encuentren enmarcados en las normas legales vigentes.

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

'PLANIFICACION del propio | Planificar actividades de la Direccion, a “ejecucion de actividades relacionadas a la gestion de
trabajo o el de otros planificacion y los objetivos trazados en la Planificacion Estratégica Institucional. -

DIRECCION o coordinacién
del trabajo dependientes
directos o indirectos.

| Dirigir la ejecucién de sus actividades y tareas que fueron planificadas y Coordinar la elecucuén de las
| actividades de las dependencias a su cargo.

.v..._....mvaué‘l-éuw.wwﬂw, ,w...._..-..,......,......N.WNW,.,j ' - - - ‘ So— - — - - — S—— -
e A ERE R ROl | Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan
parte del ocupante del
‘ Operatwo Anual (POA)
puesto. o]
EORTROL T snkaaien A ot Wl B
del trabajo propio o de | dR:ahﬁ:r cor;trot de ejecucmn de actividades correspondlentes a las areas de trabajo bajo su
dependencias. il
B0 ' Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean necesarias conforme alos

| Procesos establecidos en el Manual de Procedimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Coordinar las actividades tendientes a la emision de registros de conducir, en coordinacién con la OPACI.
2. Coordinar las actividades lendientn}s) a la emisién de las habilitaciones de vehiculos.

////éﬂ//{/
Wardo Gimenez
Intendepte
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Denominacion del

Puesto / Unidad DlRECCIéN DE OBRAS %Descrlpcién cota DO

GO 01

Cargo: Director/a de Obras
Macro Proceso  sesTiON DE OBRAS Sissiceda Gestién de Obras Comunitarias.
dependiente: cargo:
Finalldad cw Coordinar los trabajos de construccion yfo arreg|os de edificios y espacios pubhcos del distrito.
Puesto / Misién o S
~ Medici6n Cuantitativa:
' 1. Horario laboral.
2. Ejecucién del Plan Operativo Anual.
: 3. Gestién de Riesgos.
Indicasdorss de 4. Disponibilidad de normas y politicas institucionales.

Sl ol - Medicién Cualitativa:

| 5. Habilidades desarrolladas.
| 6. Competencias logradas.
. 7. Conocimiento de normas y politicas institucionales.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependenp_}g; ‘”Superior Funcional:
Area Misional Intendente Municipal

Superior Estructural: Acwes bijo wu

o reSponsabilldad
Intendente Municipal Asistente de Transito.
PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES

Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio:
Experiencia Especifica: 1 afios en cargos de Alta Gerencia
EXPERIENCIA LABORAL (instituciones del sector publico o privado)

Experiencia General: 2 afos en el sector publico o privado
Ademas de la ldoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

EDUCACION FORMALO '
: 595&9!7{ Ap A Técnico o Profesional Universitario, relacionados a la construccién.

Conocimientos especificos referentes a la Planificacién y

PRINCIPALES Administracién Publica.

CONOCIMIENTOS Herramientas Informaticas.

ACREDITADOS Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de
- Trabajo.
- Habilidad para el manejo de herramientas Informaticas, Programas, u
otros.

HABILIDADES ' Habilidad en la gestién de la planificacion.
- Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani.

. Mediaci6n de Conflictos.

AN Capacidad de debate y decision.

. Capacidad para Organizar y Planificar.

. Capacidad de emprendimiento.

. Capacidad de comunicacién oral y escrita.

. Capacidad creativa, critica y autocritica.

. Capacidad para identificar, plantear y resolver problemas.

. Capacidad de trabajo en equipo.

. Valoracién y respeto por la diversidad y multiculturalidad.

. Compromiso ético.

Ty : 10. Compromlso con la calidad.

RIESGOS Y CONDICIONES | Rlesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que

DE TRABAJO | gemandan en forma constante presiones y toma de decisiones

COMPETENCIAS

tOmNG)U‘Ith—l
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: Rlesgos laborales: Situaciones probables de tensién 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
a instituciones publicas y privadas.

a) No hallarse en las inhabilidades e lncompatlbllldades pre\nstas enla

| Ley N° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en
las normativas vigentes. i
c) Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y que
se encuentren enmarcados en las normas legales vigentes.

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

'PLANIFICACION del propio | Planificar actividades de la Direccion, la ejecucién de actividades relacionadas a la gestion de
trabajo o el de otros planificacion y los objetivos trazados en la Planificacién Estratégica Institucional.

DIRECCION o coordinacién | N e
del trabajo dependientes | Dirigir la ejecucion de sus actividades y tareas que fueron planificadas y Coordinar la ejecuc:lén de las

directos o indirectos. actividades de las dependenmaf a su cargo.
EJECUCION personal por
parte del ocupante del

| Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan
- Operativo Anual (POA).

Poaentoc . -

CONTROLyloevaluaciéhm(’ el ' A : s

dal trabinjo propio o de g:agﬁ:; gg_ntrol de ejecucion de actividades correspondientes a las areas de trabajo bajo su

dependencias. | TPenER

pERS. Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean necesarias conforme a los
Procesos establecidos en el Manual de Procedimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Coordinar los procesos de ejecucion de obras edilicias y viales del distrito, conforme a lo resuelto por la Intendencia Municipal.
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Puososundsa DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE ~  bescriciéncota DMA

FCD 01

Cargo: ‘Director/a de Medio Ambiente B

Macro Proceso  GESTION DE SALUD Y Procesos a - Gestién de Salubridad.
dependiente: | MEDIO AMBIENTE cargo: - Gestion Ambiental.

Finalidad del Velar por el cuidado del medio ambiente, mediante el mantenimiento de espacios publicos y la asistencia

Puesto IMlsuSn ] ambiental.

| Medicién Cuantitativa:
" 1. Horario laboral.
| 2. Ejecucion del Plan Operativo Anual.
| 3. Gestion de Riesgos.
' 4. Disponibilidad de normas y politicas institucionales.
- Medicién Cualitativa:
5. Habilidades desarrolladas.
- 6. Competencias logradas.
7. Conocimiento de normas y politicas institucionales.

Indicadores de
Cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia:  Superior prcional:
Area Misional Intendente Municipal
Siiserior Betractial: Areas bajo su
s ,s, ; c ki el -responsabilidad:
Intendente Municipal Asistente de Medio Ambiente. |
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE - MINIMOS REQUISITOS | OPCIONES DESEABLES
e o ~ Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio: i L ' '
Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de Alta Gerencia | Experiencia general de 5
EXPERIENCIA LABORAL (instituciones del sector publico o privado) " afios en instituciones
Experiencia General: 3 afios en el sector publico o privado publicas y/o privadas.
- Ademas de laldoneidad necesaria para el ejercicio del cargo. BRI
EDUCACION FORMAL O ‘Técnico o Profesional Universitario egresado de las Carreras
ACREDITADA afines. S
Conommlentos especificos referentes a la Planificacién y
PRINCIPALES .‘ - Administracién Publica.
CONOCIMIENTOS | Herramientas Informaticas.
ACREDITADOS ' Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de
Trabajp.
 Habilidad para el manejo de herramientas Informaticas, Programas, u
 otros.
HABILIDADES | Habilidad en la gestion de la planificacion.

| Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafol, guarani.
Medaacnén de Conflictos.

. Capacidad de debate y decisién.
. Capacidad para Organizar y Planificar.

. Capacidad de emprendimiento.

. Capacidad de comunicacién oral y escrita.

. Capacidad creativa, critica y autocritica.

. Capacidad para identificar, plantear y resolver problemas.
. Capacidad de trabajo en equipo.

. Valoracién y respeto por la diversidad y multiculturalidad.
. 9. Compromiso ético.

 10.Compromiso con la calidad.

-

COMPETENCIAS

OO NOOO s WN

RIESGOS Y CONDICIONES | Rlesagr;sa: .I:n s::::a A‘f:::u;j fltsu:a y mental pa;a actngdages que
DE TRABAJO | oy stante presiones y toma de decisiones
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" Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién 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

a instituciones publicas y privadas. Ll
a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas enla |
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.

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

| DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

'PLANIFICACION del propio | Planificar actividades de la Direccion, la ejecucién de actividades relacionadas a la gestion de

trabajo o el de otros planificacion y los objetivos: trazados en la Planificacion Estratégica Institucional.
b 4 . § :
i : mag rf:linacuén ' Dirigir la ejecucion de sus actividades y tareas que fueron planificadas y Coordinar la ejecucnfm de las
del trabajo dependientes

g 2 actividades de las dependencias a su cargo.
directos o indirectos.

'EJECUCION personal por
parte del ocupante del
puesto.

CONTROL y/o evaluacién
del trabajo propio o de

Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico Institucional (PEIl) y el Plan
Operatwo Anual (POA)

Realizar control de ejecucnén de actividades corresponduentes alas areas de trabajo bajo su
. dependencia.

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean necesarias conforme a los
- Procesos establecidos en el Manual de Procedimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Coordinar los procesos del mantenimiento de los espacios publicos, por medio de la recoleccion de residuos.
2. Realizar la asistencia técnica ambiental, conforme a las necesidades.

y/
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enominacion del
Puesto / Unidad
FCD 01

'SECRETARIA DE CULTURA

'Secretario/a de Cultura |

I?:argo:

Macro Proceso FOMENTO CULTURAL Y Procesos a
dependiente: . DEPORTIVO cargo:
Pl de; Fomentar la cultura artistica en los pobladores del Distrito.
Pussto tNision . B LN i

“Medicién Cuantitativa:
1. Horario laboral.
| 2. Ejecucion del Plan Operativo Anual.
. 3. Gestion de Riesgos.
4. Disponibilidad de normas y politicas institucionales.
' Medicién Cualitativa:
| 5. Habilidades desarrolladas.
6. Competencias logradas.
7. Conocimiento de normas y politicas institucionales.

Indicadores de
Cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia: B sk b S

Area Misional Intendente Municipal

Areas bajo su
responsabilidad:
Asistente de Cultura.

Superior Estructural:

Intendente Municipal

PERFIL REQUERIDO

MINIMOS REQUISITOS
~ Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio:
- Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de Alta Gerencia

COMPONENTE ' OPCIONES DESEABLES

EXPERIENCIA LABORAL

Lot el bt

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

HABILIDADES

COMPETENCIAS

DE TRABAJO

EDUCACION FORMAL O Técnico o Profesional Universitario egresado de las Carreras

" afines.

RIESGOS Y CONDICIONES !

 (instituciones del sector publico o privado)
- Experiencia General: 3 afios en el sector publico o privado
. Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

| Conocimientos especificos referentes a la Planificaciony

' Administracién Publica.

Herramientas Informaticas.

Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de

. Trabajo. ,
| Habilidad para el manejo de herramientas Informaticas,

Programas, u
| otros.

Habilidad en la gestion de la planificacién.

Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani.
| Mediacién de Conflictos.

1. Capacidad de debate y decision.

Capacidad para Organizar y Planificar.

Capacidad de emprendimiento.

Capacidad de comunicacién oral y escrita.

Capacidad creativa, critica y autocritica.

Capacidad para identificar, plantear y resolver problemas.
Capacidad de trabajo en equipo.

Valoracion y respeto por la diversidad y multiculturalidad.
. Compromiso ético.
| 10 Compromlso con la calidad.

: Rlesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que

-

Do NG ;AW N

jdemandan en forma constante presiones y toma de decisiones
| (alto).

Experiencia general de 5
afios en instituciones

publicas y/o privadas.
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~  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

a instituciones pubhcas y pnvadas

Ley N° 1626/2000.
b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en

OBSERVACIONES : :
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

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
Planificar actividades de la Direccién, la ejecucion de actividades relacionadas a la gestion de
planificacién y los objetivos trazados en la P!anlf cacion Estratégica Institucional.

DIRECCION o coordinacién
del trabajo dependientes
directos o indirectos.
EJECUCION personal por
parte del ocupante del
puesto.

'CONTROL ylo e ion
del trabajo propio o de

OTROS

Dirigir la ejecucién de sus actividades y tareas que fueron planificadas y Coordinar la ejecucu.‘m de las
actividades de las dependencias a su cargo.

Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan
Operatwo Anual (POA)

Realizar control de ejecucusn de actividades correspondlentes a las areas de trabajo bajo su

dependencias,  dopendenci

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean necesarias conforme alos
' Procesos establecidos en el Manual de Procedimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Coordinar los procesos del fomento de la cultura artistica de los pobladores del Distrito.
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Denominacion del

. Descripcién Corta SD

puesto/Unidad  SECRETARIA DE DEPORTE
FCD 02
Cargo: - Secretario/a de Deporte
Macro Proceso | FOMENTO CULTURAL Y Procesos a el aprtars.
dependiente: | DEPORTIVO cargo: |
Finalidad del | ;g ot
| deporte en los pobladores del Distrito.

L bt ne o S
B Medicién Cuantitativa:

- 1. Horario laboral.

. 2. Ejecucion del Plan Operativo Anual.
Indicad a4 . 3. Gestion de Riesgos.
o ca.ores i | 4. Disponibilidad de normas y politicas institucionales.
Cumplimiento

| 5.
| 6.
7.

| Medici6n Cualitativa:

Habilidades desarrolladas.

Competencias logradas.

Conocimiento de normas y politicas institucionales.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

NIk 00 DODgIIenT;

Superior Funcional:

Area Misional Intendente Municipal
Sie o Bt it Areas bajo su
N responsabilidad:

Intendente Municipal

Asistente de Depofté.

PERFIL REQUERIDO

EXPERIENCIA LABORAL

ACHEDIADA

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

HABILIDADES

COMPETENCIAS

RIESGOS Y CONDICIONES
DE TRABAJO

COMPONENTE

EDUCACION FORMALO

MINIMOS REQUISITOS

Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio:
Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de Alta Gerencia
(instituciones del sector publico o privado)
Experiencia General: 3 afos en el sector publico o privado
 Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

OPCIONES DESEABLES

Técnico afines a la actividad del puesto.

- Administracién Publica.
- Herramientas Informaticas.
Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de
- Trabajo.
Habilidad para el manejo de herramientas informaticas, Programas, u
- otros.
' Habilidad en la gestion de la planificacion.
' Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani.
_ Mediacién de_Conflictos.
1. Capacidad de debate y decisién.
. Capacidad para Organizar y Planificar.
. Capacidad de emprendimiento.
. Capacidad de comunicacién oral y escrita.
. Capacidad creativa, critica y autocritica.
. Capacidad para identificar, plantear y resolver problemas.
. Capacidad de trabajo en equipo.

. Valoracion y respeto por la diversidad y multiculturalidad.
. Compromiso ético.

. 10.Compromiso con la calidad.

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

OO ~NOOO s wWN

/7

2nez
Intendente
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" 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
| a instituciones publicas y privadas.

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstasenla =~
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

trabajo o el de otros

'PLANIFICACION del propio

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
Planificar actividades de la Direccion, la ejecucion de actividades relacionadas a la gestion de
| planificacion y los objetivos trazados en la Planificacién Estratégica Institucional.

DIRECCION o coordinacién
del trabajo dependientes
directos o indirectos.

parte del ocupante del
puesto.

EJECUCION personal por

Dirigir la ejecucién de sus actividades y tareas que fueron planificadas y Coordinar la ejecucufm de las
actividades de las dependencias a su cargo.

Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan
Operattvo Anual (POA)

'CONTROL y/o evaluacién
del trabajo propio o de

OTROS

dopongenciees:: L

! Realizar control de ejecuc:lén de actividades correspondlentes a las areas de trabajo bajo su
| dependencia.

?Otras actividades y tareas inherentes al pueslo de trabajo que sean necesarias conforme a los
| Procesos establecidos en el Manual de Procedimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Coordinar los procesos del fomento del deporte en los pobladores del Distrito.

%,

Rendencs
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Denominacién del |

Puesto / Unidad §SECRETARiA DE AGRICULTURA Descripcién Corta. SA

DP 01

| cargo: ‘Secretario/a de Agricultura ]
Macro Proceso  DESARROLLO Procesos a Aol etnilin
dependiente: PRODUCTIVO cargo:
Finalidad del

Asistir técnicamente a los mtegrantes de los Comités del Distrito, a los efectos de fomentar el desarrollo productwo
Puesto/ Mision , ) IR el W _

| Medicién Cuantitativa:
1. Horario laboral.
2. Ejecucién del Plan Operativo Anual.
3. Gestion de Riesgos.
4. Disponibilidad de normas y politicas institucionales.
- Medicién Cualitativa:
'~ 5. Habilidades desarrolladas.
| 8. Competencias logradas.
| 7. Conocimiento de normas y politicas institucionales.

Indicadores de
Cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia:  Superior Funcional:

Area Misional Intendente Municipal

Sl i Bt et Areas bajo su

uperior Estructural: . . responsabilidad: |

Intendente Munu:lpal Asistente de Deporte

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MiNIMOS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES

Dt B ' Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio: r '

Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de Alta Gerencia | Experiencia general de 5

EXPERIENCIA LABORAL (instituciones del sector publico o privado) | afios en instituciones
Experiencia General: 3 afios en el sector publico o privado | publicas y/o privadas.

 Ademas de la doneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

EDUCACION FORMAL O Profesional Universitario egresado de las Carreras de Ciencias | Pestgrado.

ACREDITADA Agrarias o afines. Capa.mtactén o Maestria
i el Sdaat  relacionado al cargo.

~ Conocimientos especificos referentes a la Planificacion y

PRINCIPALES ' Administracién Publica., g°|”°‘?imie”f,°? ex: Gestion,
CONOCIMIENTOS ' Herramientas Informaticas. paeince E bl
: ey . Humanas, Resolucién de
ACREDITADOS - Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de :
Trabai Conflictos.
It e R
Habilidad para el manejo de herramientas Informaticas, Programas, u |
| otros.
HABILIDADES | Habilidad en la gestién de Ia planificacion.

| Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani.
| Mediacién de Conflictos.
| 1. Capacidad de debate y decision.

. Capacidad para Organizar y Planificar.

. Capacidad de emprendimiento.

. Capacidad de comunicacién oral y escrita.

. Capacidad creativa, critica y autocritica.

. Capacidad para identificar, plantear y resolver problemas.

. Capacidad de trabajo en equipo.

. Valoracion y respeto por la diversidad y multiculturalidad.
. Compromiso ético.

| 10. Compromiso con Ia calidad.

'RIESGOS Y CONDICIONES RIE?QOS a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que
DETRABAJO dgfrandanen forma constante presiones y toma de decisiones

COMPETENCIAS

(DG)"-JO')U‘IAO.)I\J—\
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- (alto).
- Riesqos 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
a instituciones publicas y privadas. e )
‘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.

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION del propio | Planificar actividades de la Direccion, la ejecucion de actividades relacionadas a la gestion de
trabajooeldeotros  planificacion y los objetivos trazados en la Planificacion Estratégica Institucional.
DIRECCION o coordinacién

Dirigir la ejecucién de sus actividades y tareas que fueron planificadas y Coordinar la ejecucién de las

del trabajo dependientes S ;
Al nton indinsctee. actividades de las dependencias a su cargo.

pomaAL Py Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico Institucional (PEl) y el Plan
parte del ocupante del ; :

Operativo Anual (POA).

pueste. s ey e o e LT
CONTROLyloevaluacion . @ e eiecucion de actividad i t" ”I' e L TR T
del trabajo propio o de d 2 control de ejecucion de actividades correspondientes a las areas de trabajo bajo su
dependencias.  “oPendeneR .
Tl | Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean necesarias conforme a los

| Procesos establecidos en el Manual de Procedimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Realizar |a asistencia técnica a los Comités del Distrito, con miras al desarrollo productivo de los mismos.

Al

icardo Gjmenez
Intendente
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Denominacién del. GECRETARIA DE ADULTOS

Puesto / Unidad

DHS 02 'MAYORES

' Descripcion Corta EAM

Cargo: Encargado/ de Adultos Mayores

Macro Proceso - DESARROLLO HUMANO Y Procesos a Asistencia a Adultos Mayores.

dependiente: SOCIAL cargo:

Finalidad del ~ Asistir a los adultos mayores, en los procesos de inscripcion para obtencién de la pensién ante el Ministerio de

Puesto/Mision  Hacienca.
e j Medicion Cuantitativa:
1. Horario laboral.
2. Ejecucion del Plan Operativo Anual.
3. Gestién de Riesgos.
4. Disponibilidad de normas y politicas institucionales.
Medicién Cualitativa:
5. Habilidades desarrolladas.
- 6. Competencias logradas.
7. Conocimiento de normas y politicas institucionales.

Indicadores de
Cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia: = | | Superi i
Area Misional Intendente Municipal
S ior Estructural: Arezs bajo su

e e responsabilidad:
AL e (o Al Toe
Intendente Municipal Mayores:

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES
Rt ~ Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio: ‘
Experiencia Especifica: 1 afios en cargos de Alta Gerencia
EXPERIENCIA LABORAL (instituciones del sector publico o privado)
Experiencia General: 2 afios en el sector publico o privado
P G Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
EDUCACION FORMALO AT R s

ACREDGADE ' Estudiante Universitario o Técnico.
~ Conocimientos especificos referentes a la Planificacion y
PRINCIPALES - Administracion Publica.
CONOCIMIENTOS ! Herramientas Informaticas.
ACREDITADOS | Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de
rabajo. |
Habilidad para el manejo de herramientas informaticas, Programas, u | it
' otros.
HABILIDADES - Habilidad en la gestion de la planificacion.

Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani.
- Mediacion de Conflictos.
. 1. Capacidad de debate y decisién.
. Capacidad para Organizar y Planificar.
. Capacidad de emprendimiento.
. Capacidad de comunicacion oral y escrita.
. Capacidad creativa, critica y autocritica.
. Capacidad para identificar, plantear y resolver problemas.
. Capacidad de trabajo en equipo.
. Valoracién y respeto por la diversidad y multiculturalidad.
. Compromiso ético.
L | 10.Compromiso con la calidad.
'RIESGOS Y CONDICIONES ' Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que
DE TRABAJ(__)__ ne ' demandan en forma constante presiones y toma de decisiones

COMPETENCIAS

O~ WN -

(@/Z%W /1

Ricardo Gimlenez
Intendente
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(alto).
Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién 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
a instituciones publicas y privadas. !
a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas enla
Ley N° 1626/2000. i
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. 5

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

'PLANIFICACION del propio | Planificar actividades de la Direccién, la ejecucién de actividades relacionadas a la gestion de |

trabajooeldeotros  planificacion y los objetivos trazados en la Planificacion Estratégica Institucional.
PR j 2 coordlnal i | Dirigir la ejecucién de sus actividades y tareas que fueron planificadas y Coordinar la ejecucién de las
cLILNE depening ' actividades de las dependencias a su cargo
directos o indirectos.  °Ia%eS 96 8 dependene 'g‘

5 =7 : = . o . —
EJECUCION personal por Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan
parte del ocupante del :

Operativo Anual (POA).

. ,
CONTROL yio evaiuacién : : . - S el ot
de trabajo propio o de ' Realizar co_ntrol de ejecucion de actividades correspondientes a las areas de trabajo bajo su

5 . dependencia.
dependencias. i I
STRES | Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean necesarias conforme a los

' Procesos establecidos en el Manual de Procedimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Realizar la asistencia a los adultos mayores en la inscripcién para la postulacién a pension ante el Ministerio de Hacienda.

T4

énez




MUNICIPALIDAD
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MUNICIPALIDAD DE VILLA DE YGATIMI

Calle Panchito Lopez e/ Mcal. Francisco S. Lopez y Cerro Cora

Denominacioén del |

Descripcion Corta SC

puesto/Unidad  SECRETARIA DE CODENI
DP 01 :
Cargo: ‘Secretario/a de CODENI ]
Macro Proceso DESARROLLO HUMANO Y Procesos a Cstitnde Mediacion:
dependiente: SOCIAL cargo:
Finalied aaj Asistir técnicamente a los menores de edad sobre derechos vulnerados.
Puesto/Mision &= =~ =~ . RN G Lo i
R . Medicién Cuantitativa:

1. Horario laboral.

: 2. Ejecucién del Plan Operativo Anual.

- 3. Gestion de Riesgos.
IdeaEqreg do | 4. Disponibilidad de normas y politicas institucionales.
Cumplimiento

' Medicién Cualitativa:

. 5. Habilidades desarrolladas.

6. Competencias logradas.

. 7. Conocimiento de normas y politicas institucionales.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

vael de Dependqngia:

Area Misional

Superior Funcional:

Intendente Municipal

COMPONENTE
ST ey ~ Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio:
| Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de Alta Gerencia
i (instituciones del sector publico o privado)
| Experiencia General: 3 afios en el sector publico o privado
| Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

EXPERIENCIA LABORAL

EDUCACION FORMAL O
ACREDITADA

' Profesional Universitario egresado de las Carreras de Ciencias
: Sociales o afines.

 Conocimientos especificos referentes a la Planificacion y

- Administracién Publica.

. Herramientas Informaticas.

Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de
i Trabajo.

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

© otros.

Habilidad en la gestién de la planificacion.
| Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani.
. Mediacion de Conflictos.

HABILIDADES

; : Areas bajo su
S e responsabilidad:
Intendente Municipal Asistente de CODENI.
PERFIL REQUERIDO
- MINIMOS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES

| Experiencia general de 5
| afios en instituciones
| ptiblicas y/o privadas.

~ Postgrado:
' Capacitacion o Maestria

relacionado al cargo.

Conocimientos en Gestién,

' Relaciones Publicas y
| Humanas, Resolucién de
| Conflictos.

. Capacidad de debate y decision.
. Capacidad para Organizar y Planificar.
. Capacidad de emprendimiento.

. Capacidad de comunicacién oral y escrita.

. Capacidad creativa, critica y autocritica.

. Capacidad para identificar, plantear y resolver problemas.

. Capacidad de trabajo en equipo.

. Valoracién y respeto por la diversidad y multiculturalidad.

. Compromiso ético.

. 10.Compromisocon a calidad.

RIESGOS Y CONDICIONES _ Riesqos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que
DETRABAJO e /_de_mandan en forma constante presiones y toma de decisiones

COMPETENCIAS

O OND oA WN =

Letugont/M
ardo Gi
Intendente
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(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
- a instituciones publicas y privadas. s o
@) No hallarse en Ias inhabilidades e incompatibilidades previstas en la
' Ley N° 1626/2000.
i 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 ias normas legales vigentes. !

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
| DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION del propio  Planificar actividades de la Direccién, la ejecucion de actividades relacionadas a la gestion de

trabajo o el de otros Planificacién y los objetivos trazados en la Planificacion Estratégica Institucional. L
DIRECCION o coordinacién Dirigir la ejecucién de sus actividades y tareas que fueron planificadas y Coordinar la ejecucién de las
del trabajo dependientes 9 ! y q p y j

dirsiton o iditdotes. actividades de las depender\c:as a su cargo.

St e : s e s : -
parte del ocupante del | Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan

phesip. | OeoAnaPon, fal
CONTROL y/o evaluacion | ; . ; Gt I IO e
del trabajo propio o de Realizar cqntrol de ejecucion de actividades correspondientes a las dreas de trabajo bajo su
' dependencia.
e B o
OTROS - Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean necesarias conforme a los

| Procesos establecidos en el Manual de Procedimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Realizar la asistencia técnica a los menores de edad, sobre derechos vulnerados.

Giménez
Intendgnte

: Y
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Denominacién del

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y

Puesto/Unidad Descripcién Corta. DAF
GAF 01102 'FINANCIERA |

Cargo: 'Director/a de Administracién y Finanzas |

Macro Proceso  GESTION FINANCIERA Y Procesos a - Gestion Financiera.
dependiente: | ADMINISTRATIVA cargo: - Gestion Administrativa
Sloalided c!e! - Gestionar los recursos financieros y patnmomales de la Institucién Municipal.

Puesto/Mision

Medicién Cuantitativa:
- 1. Horario laboral.
. 2. Ejecucion del Plan Operativo Anual.
' 3. Gesti6n de Riesgos.
. 4. Disponibilidad de normas y politicas institucionales.
. Medicién Cualitativa:
' 5. Habilidades desarrolladas.
. 6. Competencias logradas.
| 7. Conocimiento de normas y politicas institucionales.

Indicadores de
Cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

N S Superior Funcional:
Area de Apoyo Intendente Mumcnpal

Areas bajo su
responsabilidad o
‘Coordinacién de Tesoreria. |
Coordinacién de

Superior Estructural:

Intendente Municipal

Contabilidad.
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE iNIMOS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES
SRR e  Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio: i
Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de Alta Gerencia Experiencia general de 5
EXPERIENCIA LABORAL | (instituciones del sector publico o privado) " afios en instituciones

| Experiencia General: 3 afios en el sector publico o privado

| Profesional Universitario egresado de las Carreras de Ciencias
Administrativas o afines.

EDUCACION FORMAL O
ACREDITADA

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

;Admrnlstramén Publlca

- Herramientas Informaticas.

! Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de
| Trabajo.

| otros.
' Habilidad en la gestién de la planificacién.
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espariol, guarani.
__ Mediacion de Conflictos.
BiE Capacndad de debate y ‘decision.
. Capacidad para Organizar y Planificar.
. Capacidad de emprendimiento.
. Capacidad de comunicacion oral y escrita.
. Capacidad creativa, critica y autoeritica.
Capacidad para identificar, plantear y resolver problemas.
. Capacidad de trabajo en equipo.
. Valoracion y respeto por la diversidad y multiculturalidad.
. Compromiso ético.
O.Comp‘rom_iso con la calidad.

HABILIDADES

COMPETENCIAS '

L7
8
-
2 1

P
8 2
| 3
4
5
| 6.

| publicas y/o privadas.
. Ademés de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

| Postgrado:
' Capacitacién o Maestria
Nj_._relacmnado aI cargo.

- Conocimientos en Gestlén,
| Relaciones Publicas y

' Humanas, Resolucién de
| Conflictos.

Habilidad para el manejo de herramientas Informaticas, Programas, u |

Wm” .
|cardo Gmenez
Intendente




MUNICIPALIDAD

RIESGOS Y CONDICIONES
DE TRABAJO

MUNICIPALIDAD DE VILLA DE YGATIMI

Calle Panchito Lopez e/ Mcal. Francisco S. Lopez y Cerro Cora

Email municipalidadygatimi@gmail.com
R.U.C. N° 80023643-2

Villa Ygatimi - Canindeyu - Paraguay

 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
| a instituciones publicas y privadas.

~ a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la’

OBSERVACIONES

| 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 especifigue y que
se encuentren enmarcados en las normas legales vigentes. |

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

| PLANIFICACION del propio

trabajo o el de otros

DIRECCION o coordinacién

del trabajo dependientes
 directos o indirectos.

EJECUCION personal por |

parte del ocupante del
puesto.

CONTROL y/o evaluacién |

del trabajo propio o de
dependencias.

' DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
Planificar actividades de la Direccion, la ejecucion de actividades relacionadas a la gestion de
planificacion y los objetivos trazados en la Planificacién Estratégica Institucional.

. Dirigir la ejecucion de sus actividades y tareas que fueron planificadas y Coordinar la ejecucion de las
- actividades de las dependencuas a su cargo.

Ejecutar las actividades plamfcadas de conformidad al Plan Estrateglco Institucional (PEI) y el Plan
Operatwo Anual (POA)

Realizar control de ejecucion de actividades correspond|entes a las areas de trabajo bajo su
' dependencia.

OTROS

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean necesarias conforme a los
Procesos establecidos en el Manual de Procedimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Coordinar los procesos de ingresos y respectivos egresos de los recursos financieros de la Institucion.
2. Administrar los bienes institucionales.

I‘,

enezs
Intendgnte

(W




MUNICIPALIDAD

MUNICIPALIDAD DE VILLA DE YGATIMI

Calle Panchito Lopez e/ Mcal. Francisco S. Lopez y Cerro Cora
Email municipalidadvgatimi@gmail.com
R.U.C. N° 80023643-2
Villa Ygatimi - Canindeyi - Paraguay

Denominacién del
Puesto / Unidad
GA 01

AUDITORIA INTERNA

Descripcion Corta | Al

-

LCargo: ' Auditor/a Interno

Procesos a
cargo:

Macro Proceso

derandients: GESTION DE AUDITORIA

Gestion de Auditoria.

Fitslidad c!e! Realizar el control y evaluacion de los distintos procesos institucionales.
FuestofMision & ~~ =~~~ " i T
Medicién Cuantitativa:

1. Horario laboral.

| 2. Ejecucién del Plan Operativo Anual.
| 3. Gestion de Riesgos.
indicaqeres do . 4. Disponibilidad de normas y politicas institucionales.

Gumplimlenty - Medicién Cualitativa:

' 5. Habilidades desarrolladas.
- 6. Competencias logradas.
7. Conocimiento de normas y politicas institucionales.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivet de Depevigencia: -  Superior Funcional:
Area de Apoyo

Intendente Municipal

Areas bajo su
responsabilidad: =
Asistente de Auditoria.

Superior Estructural:

Intendente Munrc:pal

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MiNlMOS REQU!SITOS

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

_' Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

EXPERIENCIA LABORAL

EDUCACION FORMAL O
ACREDITADA

Profesional Universitario egresado de las Carreras de Ciencias
: Administrativas, Juridicas o afines.

' Conocimientos especificos referentes a la Planificacion y
Administracion Publica.

| Herramientas Informaticas.

' Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de
| Trabajo

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

otros.
| Habilidad en la gestion de la planificacion.
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani.
Mediacién de Conﬂmtos
1. Capacidad de debate y decision.
. Capacidad para Organizar y Planificar.
. Capacidad de emprendimiento.
. Capacidad de comunicacién oral y escrita.
. Capacidad creativa, critica y autocritica.
. Capacidad para identificar, plantear y resolver problemas.
. Capacidad de trabajo en equipo.
. Valoracién y respeto por la diversidad y multiculturalidad.
. Compromiso ético.
- 10. Compromlso con la calidad.
Rlesgos a la salud: Apmud fisica y mental para actividades que
demandan en forma constante presiones y toma de decnsnones

HABILIDADES

COMPETENCIAS

O oOoO~NOOOG A wWN

'RIESGOS Y CONDICIONES

DE TRABAJO

OPCIONES DESEABLES

| Experiencia general de 5
| afios en instituciones

" Postgrado:
i Capacitacién o Maestria
| relacionado al cargo.

' Conocimientos en Gestién,

' Relaciones Publicas y
Humanas, Resolucién de
Conflictos.

publicas y/o privadas.




MUNICIPALIDAD

MUNICIPALIDAD DE VILLA DE YGATIMI

T

Calle Panchito Lopez e/ Mcal. Francisco S. Lopez y Cerro Cora
Email municipalidad mil ail.com
R.U.C. N° 80023643-2
Villa Ygatimi - Canindeyd - Paraguay

Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién 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
a instituciones publicas y privadas.

OBSERVACIONES

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

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

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
DIRECCION o coordinacién
del trabajo dependientes
directos o indirectos. _
'EJECUCION personal por
parte del ocupante del
puesto.

del trabajo propio o de

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

f p_l_a_n_iﬁ_qacién y los pt_i_jggi_){p_s.trazados en la Planificacion Estratégicarinstituciolnall._ S

| Dirigir la ejecucion de sus actividades y tareas que fueron planificadas y Coordinar la ejecucién de las
actividades de las dependencias a su cargo.

| Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan
' Operativo Anual (POA).

CONTROL y/o evaluacion | Realizar control de ejecucion de actividades correspondientes a las areas de trabajo bajo su
. dependencia.

. Procesos establecidos en el Manual de Procedimientos.

Planificar actividades de la Direccion, la ejecucion de actividades relacionadas a la gestion de

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Controlar y evaluar la ejecucién de los distintos procesos institucionales.

/ zkfmfé_fﬂ
Ricarcfo Giienez
intendente




