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RESOLUCION SCI N° 13/2024.-
Villa Ygatimi, 19 de junio de 2024.-

POR LA CUAL SE APRUEBA EL “MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL
ES (VERSION 2)” DEL
SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN LA MUNICIPALIDAD DE VILLA YGA‘TlML- !

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

CONSIDERANDC_): Que, la Ley Organica 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, igualmente 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, cumplirias y reglamentarlas,
o en su caso, vetarla j) efectuar adquisiciones, contratar obras Y servicios, llamar a licitacion
publica o concurso de ofertas y realizar las adjudicaciones.. P e s e eSS

Que, la Resolucion de la Contraloria General de la Republica 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. 2° Instar a las instituciones
sujetas a la supervision de |a Contraloria General de la Republica, la adopcion de la Norma de
Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno del Modelo Estandar de Control Interno

para Instituciones Publicas N Paraguay — MECIP 201B...f e

Que, la necesidad de actualizar €l Manual de Funciones y Perfiles de la Municipalidad de Villa
Ygatimi, €l cual es concordante con el Mapa de Procesos de la Institugién,--—=----====="""""""""

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

RESUELVE:

Art. 1) APROBAR el MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES (VERSION 2), de la Municipalidac
de Villa Ygatimi, conforme al Anexo de la presente I

Art. 2) COMUNICAR a quienes orresponda y cumplido arghivar.——====== T
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MUNICIPALIDAD

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 - Canindeyti - Paraguay

MISION: Propiciar el desarrollo productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacién y
medio ambiente, y regular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

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:

- Denominacion del Puesto: nomenclatura concordante con el Organigrama aprobado.
- Codificacién: concordante con el Macroproceso o Proceso establecido en el Mapa de
Procesos.
- Descripcion corta: las siglas del puesto, concordante con la Denominacién del Puesto.
- Cargo: denominacion concordante con la Denominacién 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 descripcién delllos Procesos dirigidos o
dependientes, conforme a lo establecido en el Mapa de Procesos.
- Finalidad del Puesto/ Mision: descripcion general de |a finalidad del puesto.
- Indicadores de cumplimiento: aspectos a ser evaluados en el desempefio de la funcion.
- Ubicacion del Puesto en la Organizacion: 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) Educacién formal.
c) Principales conocimientos.
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) Planificacion de los trabajos.
b) Direccion o coordinacion de los trabajos.
c¢) Ejecucion de los trabajos.
d) Control y/o evaluacién 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
Procedimientos.
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Ricardo Gimehez
Intendentg

VISION: Ser una Institucién reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo economico y social del dfst/to,
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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 - Canindeyd - Paraguay

MISION: Propiciar el desarrolio productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y
medio ambiente, y reqular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

Denominacién del

puesto/Unidad  JUNTA MUNICIPAL Descripcién Corta JM
CPO 01.1

Cargo: Miembros de la Junta Municipal

Macro Proceso

GESTION DE CONDUCCION Proceso a cargo:

Conduccion Institucional.

Indicadores de
Cumplimiento

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.

dependiente: POLITICA Y OPERATIVA
Einatidac gel Deliberar y decidir sobre asuntos relacionados a la conduccion politica de la Institucion.
Puesto / Mision

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Area Estratégica

Nivel de Dependencia:

Superior Funcional:

Superior Estructural:

Areas bajo su
responsabilidad:
Intendente Municipal

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

ACREDITADA
PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

HABILIDADES

COMPETENCIAS

DE TRABAJO

OBSERVACIONES

EXPERIENCIA LABORAL
EDUCACION FORMAL O

RIESGOS Y CONDICIONES

MINIMOS REQUISITOS

Excluyente.

Excluyente

Excluyente

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

. Capacidad de debate y decisién.

. 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.

. Valoracién y respeto por la diversidad y multiculturalidad.

. Compromiso ético.

Compromiso con la calidad.

Riesgos a |a 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.

©CEO~NOO s WN

Esfuerzo fisico requerido: Requicre esfuerzo intelectual muy alte 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.

OPCIONES DESEABLES

Ricart

Intendentg

VISION: Ser una Institucién reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo econdémico ¥ social del ?fsm’ro.
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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 - Canindeyt: - Paraguay

MISION: Propiciar el desarrollo productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacién y
medio ambiente, y regular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

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.

OTROS

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

Planificar actividades relacionadas a la gestion institucional y los objetivos trazados en la Planificacion
Estrategica Institucional.

Dirigir la ejecucion de sus actividades y tareas que fueron planificadas y coordinar la ejecucion de las
actividades del cuerpo legisiativo 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.

VISION: Ser una Institucion reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo econémico y social del distrito.



MUNICIPALIDAD

MUNICIPALIDAD DE VILLA DE YGATIMI

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

R.U.C. N° 80023643-2
Vilia Ygatimi - Canindeyit - Paraguay

MISION: Propiciar el desarrollo productive, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y
medio ambiente, y regular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

Denominacion del
Puesto/Unidad  [NTENDENCIA MUNICIPAL Descripcion Corta |V
CPO 01.02
Cargo: Intendente Municipal
Macro Proceso GESTION DE CONDUCCION ; o
f A - Instit I
dependiente: POLITICA Y OPERATIVA Proceso a cargo:  Conduccion Instituciona
Finalidad del

Puesto / Misién

Indicadores de
Cumplimiento

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

Medicion 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.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Area Estratégica

Nivel de Dependencia: Superior Funcional:

Junta Municipal

Junta Municipal

Superior Estructural:

Areas bajo su
responsabilidad:
Directores de Areas

PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MiNIMOS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES
EXPERIENCIA LABORAL Excluyente.
EDUCACION FORMAL O
ACREDITADA Excluyente
PRINCIPALES
N CONOCIMIENTOS Excluyente
ACREDITADOS
HABILIDADES Habi.lide.xf:! comunicagiona! en ldiomas Oficiales: espafol, guarani.
Mediacion de Conflictos.
1. Capacidad de debate y decisién.
2. Capacidad para Organizar y Planificar.
3. Capacidad de comunicacion oral.
4. Capacidad para identificar, plantear y resolver problemas,
COMPETENCIAS 5. Capacidad de trabajo en equipo.
6. Capacidad de motivar y conducir hacia metas comunes.
7. Valoracion y respeto por la diversidad y multiculturalidad,
8. Compromiso ético.
9. 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
RIESGOS Y CONDICIONES las (esponsabilidades del cargo y eventuales crisis que administrar.
DE TRABAJO Pasible de stress laboral.
Esfuerzos 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 |a recepcion de personas. Contempla viajes
a instituciones publicas y privadas.
OBSERVACIONES eemnes Y .
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VISION: Ser una Institucion reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo econdmico y social del distrito.
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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
Vilia Ygatimi - Canindeyii - Paraguay

MISION: Propiciar el desarrollo productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y
medio ambiente, y regular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION del propio
trabajo o el de otros
DIRECCION o coordinacion
del trabajo dependientes
directos o indirectos.
EJECUCION personal por
parte del ocupante del
puesto.

CONTROL y/o evaluacién
del trabajo propio o de
dependencias.

OTROS

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

Planificar actividades relacionadas a la gestién institucional y los objetivos trazados en la Planificacion
Estratégica Institucional.

Dirigir la ejecucion de sus actividades y tareas que fueron planificadas y coordinar la ejecucién 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 Institucién ante la ciudadania y organismos externos.

VISION: Ser una Institucion reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo econémico ¥ social del distrito.




MUNICIPALIDAD

Villa Ygatimi - Canindeyi - Paraguay

MISION: Propiciar el desarrolio productivo, social y humano de los habitantes del distrito, as{ como f)rindar asistencia en la salud, educacién y
medio ambiente, y requiar el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

[P)z::::TLajcnllfl::e[ S EC RETA RiA G EN ERAL Descripcion Corta SG

CPO.11

LCargo: Secretario/a General
Proceso CONDUCCION Sub Procesos a Gastioh d& Cornduccion Operaiva,
dependiente: INSTITUCIONAL cargo:
Finalidad del

el Coordinar los procesos de elaboracion y remision de Resoluciones y Notas.
Puesto / Mision

Mediciéon 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

Nivel de Dependencia: Superior Funcional:
Area Estratégica Intendente Municipal

Areas bajo su
responsabilidad:

Asistente de Secretaria Gral.
Mesa de Entrada

Superior Estructural:

Intendente Municipal

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES
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.
Postgrado:

EDUCACION FORMAL O Profesional Universitario egresado de las Carreras de Ciencias _— :
Capacitacion o Maestria

ACREDITADA Sociales, Administrativas o afines. .
relacionado al cargo.

Conocimientos especificos referentes a la Planificacion y C ifmisnt Gestié
PRINCIPALES Administracion Publica, R°:‘°‘."m'e";_‘°’bf" el
CONOCIMIENTOS Herramientas Informaticas, Ha a°'°”esR“ ’Icasf é” J
ACREDITADOS Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de umgnas, Seliciorde

‘ Conflictos.

Trabajo.

Habilidad para el manejo de herramientas Informaticas, Programas, u

otros. Habilidad icacional
HABILIDADES Habilidad en la gestion de la planificacion. AdIas Somunieacianial en

lengua extranjera

Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani.
Mediacion 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.Compromiso con la calidad.

RIESGOS Y CONDICIONES  Riesgos ala ;ﬁud: Aptitud fisica y mental para actividades que
.’:,-' g5 ‘::_:\\ “h

COMPETENCIAS

©CENOO AW
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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 - Canindeya - Paraguay

MISION: Propiciar el desarrollo productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y
medio ambiente, y regular el ordenamiento territorial, mediante la gestién eficiente y transparente.

DE TRABAJO

OBSERVACIONES

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 |a 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.

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

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

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION del propio
trabajo o el de otros
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.

OTROS

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

Planificar actividades de la Direccién, la ejecucion 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
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. 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,

Rica

\ntender

VISION: Ser una Institucién reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo econdémico ¥ social del distrito.




MUNICIPALIDAD

MUNICIPALIDAD DE VILIA DE YGATIMI

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

MISION: Propiciar el desarrollo productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y
medio ambiente, y regular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

Denominacion del COORDINAC|ON DE CONTROL

Puesto / Unidad Descripcion Corta CCl

GCC 02 INTERNO

Cargo: Coordinador/a del Control Interno (Mecip) |
Macro Proceso GESTION DE CONTROL Y Procesos a Gestién de Control Interno.
dependiente: COMUNICACION cargo:

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

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

Nivel de Dependencia: Superior Funcional:
Area Estratégica Intendente Municipal

Areas bajo su

Superior Estructural: responsabilidad:

Intendente Municipal Asistente del Mecip.

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MiNIMOS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES
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 pblico o privado) afios en instituciones
Experiencia General: 3 afios en el sector publico o privado puiblicas y/o privadas.

Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

EDUCACION FORMAL O Profesional Universitario egresado de las Carreras de Ciencias ne o

ACREDITADA Sociales, Administrativas o afines. Capgcitacién & Massiis
relacionado al cargo.

Conocimientos especificos referentes a la Planificacion y

PRINCIPALES Administracion Publica. Conocimientos en Gestion,
CONOCIMIENTOS Herramientas Informaticas. Relaciones Publicas y
ACREDITADOS Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de Humgnas, Resolucion de
i Conflictos.

Trabajo.

Habilidad para el manejo de herramientas Informaticas, Programas, u

otros. - ) )
HABILIDADES Habilidad en la gestién de la planificacion, Habilidad comunicacional en

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

Mediacion de Conflictos.

. Capacidad de debate y decision.

. Capacidad para Organizar y Planificar.

. Capacidad de emprendimiento.

. Capacidad de comunicacion oral y escrita.

. Capacidad creativa, critica y autocritica.
Gapacidad para ldentificar, plantear y resolver problemas.

. Capacidad de trabajo en equipe.
Valoracién y respeto por la diversidad y multiculturalidad.
. Compromiso ético.
10 Compromiso con la calidad.
RIESGOS Y CONDICIONES Riesgos a la,salud: Aptitud fisice y mental para actividades que_

COMPETENCIAS

OO N AW =
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VISION: Ser una Institucion reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo econémico y social del Jistrr‘fo.
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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
Vifla Ygatimi ~ Canindeyi - Paraguay

MISION: Propiciar el desarrollo productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y
medio ambiente, y reqular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

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 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.

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.

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION del propio Planificar actividades de la Direccion, la ejecucidon 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.

EJECUCION personal por

parte del ocupante del

puesto.

CONTROL y/o evaluacién

del trabajo propio o de

dependencias.

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

Dirigir la ejecucion de sus actividades y tareas que fueron planificadas y Coordinar la gjecucion 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).

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

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

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

/

VISION: Ser una Institucion reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo econdmico ¥ social del distrito,
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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

Vilia Ygatimi — Canindeyit - Paraguay

MISION: Propiciar el desarrollo productive, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y

medio ambiente, y reqular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

puestounidad . COORDINACION DE COMUNICACION  bescripeion Gorta CC.

GDI 02

Cargo: Coordinador/a de Comunicacion |

Macro Proceso GESTION DE CONTROL Y Procesos a T ———
dependiente: COMUNICACION cargo:

Finalidad del

L dinar los procesos de difusion de la informacién institucional.
Puesto / Mision Gaarding P

Medicion 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

Areas bajo su

Superior Estructural: responsabilidad:

Intendente Municipal Asistente de Comunicacian.
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 privade

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.
Conocimientos especificos referentes a la Planificacion y
PRINCIPALES Administracion 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.

. 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 resoiver problemas.
Capacidad de trabajo en equipe.

. Valoracién y respeto por la diversidad y multiculturalidad.

. Compromiso ético.

10.Compromiso con la calidad.

RIESGOS Y CONDICIONES Riesqos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades‘q‘ue
DE TRABAJO demandan en forma constante presiones y toma de decisiones

COMPETENCIAS

W oo~ oA WK =
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MISION: Propiciar el desarrollo productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y
medio ambiente, y reqular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

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
Ley N° 1626/2000.

0) 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.

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

trabajo o el de otros planificacién y los objetivos trazados en la Planificacion Estratégica Institucional.

DIRECCION o coordinacion

del trabajo dependientes

directos o indirectos.

EJECUCION personal por

parte del ocupante del

puesto.

CONTROL y/o evaluacion

del trabajo propio o de

dependencias.

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

Dirigir la ejecucién 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 (PEl) y el Plan
Operativo Anual (POA).

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

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1 Coordinar |as actividades de difusion de la informacion 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 difusién del Acto de Rendicion de Cuentas.

VISION: 3er una Institucion reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo econémico ¥ social del distrito.
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MUNICIPALIDAD DE VILLA DE YGATIMI

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

MISION: Propiciar el desarrolio productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacién y

medio ambiente, y regular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

Denominacion del
Puesto / Unidad
DP 02

Descripcion Corta SA

SECRETARIA DE AGRICULTURA

Cargo:

Secretario/a de Agricultura |

Macro Proceso
dependiente:

DESARROLLO Procesos a

Apoyo a Comités.
PRODUCTIVO cargo:

Finalidad del
Puesto / Misién

Indicadores de
Cumplimiento

Asistir tecnicamente a los integrantes de los Comités del Distrito, a los efectos de fomentar el desarrollo productivo.

Medicion 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.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia:

Area Misional

Superior Funcional:
Intendente Municipal

Areas bajo su

Superior Estructural:

Intendente Municipal

responsabilidad:
Asistente de Deporte.

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

EXPERIENCIA LABORAL

EDUCACION FORMAL O

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 plblico o privado
Ademas de |a ldoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

OPCIONES DESEABLES

Experiencia general de 5
afos en instituciones
publicas y/o privadas,

Postgrado:

Profesional Universitario egresado de las Carreras de Ciencias o
Capacitacion o Maestria

ACREDITADA Agrarias o afines. :
- relacionado al cargo.
Conocimientos especificos referentes a la Planificacion % S -
PRINCIPALES Administracién Publica. Ganocimientes en Gestion,
CONOCIMIENTOS Herramientas Informaticas. Relaciones Publicas y
ACREDITADOS Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de Humﬁmas’ sl
Trabajo. Conflictos.
Habilidad para el manejo de herramientas Informaticas, Programas, u
otros.
HABILIDADES Habilidad en la gestion de la planificacion,
Habilidad comunicacional en idiomas Oficiales: espaiiol, 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.
COMPETENCIAS 8. Capac?dad creatiya, c‘ritica y autocritica.
6. Capacidad para identificar, plantear y resslver problamas
7. Capacidad de trabajo en equipo.
8. Valoracién y respeto por la diversidad y multiculturalidad.
9. Compromiso ético.

10.Compromiso con la calidad.

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

DE TRABAJO

\Ruee /1
Ricardo Githenez
2/ Intendgnte

VISION: Ser una Institucion reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo econdmico y social del distrito.
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MUNICIPALIDAD DE VILLA DE YGATIMI

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

MISION: Propiciar el desarrollo productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion ¥

medio ambiente, y regular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

OBSERVACIONES

(alto).

Riesgos laborales: Situaciones probabies 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.

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

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

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION del propio
trabajo o el de otros
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.

OTROS

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 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).

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. Realizar la asistencia técnica a los Comités del Distrito, con miras al desarrolio productivo de los mismos.

. Mmﬂ///
%icardo Gimenez
. Intendents

VISION: Ser una Institucion reconecida por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo economico y social del distrito.
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MUNICIPALIDAD DE VILLA DE YGATIMI

Calle Panchito Lopez e/ Mcal. Francisco S. Lopez y Cerro Cora
Email municipalidadygatimi@gmail.com
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MISION: Propiciar el desarrollo productivo, social y humano de los habitantes dei distrito, asi como prr‘ndar asistencia en la salud, educacion y
medio ambiente, y regular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

Denominacion del

puesto/ Unidad  DIRECCION DE OBRAS Descripcién Corta DO

GO 03

Cargo: Director/a de Obras

Macro Proceso A Procesos a .. _
DE OBRA Gestion de Obras Comunitarias.

dependiente: SESTION o 8 cargo:

Finalidad del

5 Coordinar los trabajos de construccion y/o arreglos de edificios y espacios publicos del distrito.
Puesto / Mision

Medicion 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

Nivel de Dependencia: Superior Funcional:
Area Misional Intendente Municipal

Areas bajo su

Superior Estructural: responsabilidad:

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 ¢ privado)

Experiencia General: 2 afios en el sector publico o privado

Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

EDUCACION FORMAL O Tecnico o Profesional Universitario, relacionados a la construccion.

ACREDITADA

Conocimientos especificos referentes a la Planificacion y
PRINCIPALES Administracién Ptblica.
CONOCIMIENTOS Herramientas Informaticas.
ACREDITADOS Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventcs 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 decisidn.

2. Capacidad para Organizar y Planificar.

3. Capacidad de emprendimiento.

4. Capacidad de comunicacién oral y escrita.
COMPETENCIAS 5. Capac?dad creatt.va. gr::tica y autocritica.

6. Capacidad para identificar, plantear y resolver problemas.

7. Capacidad de trabajo an equipo

8. Valoracion y respeto por la diversidad y multiculturalidad.

9. Compromiso ético.

10.Compromiso con la calidad.

RIESGOS Y CONDICIONES Riesgos a la salud: Aptitud fisica y rr?ental para actividades\q.ue
DE TRABAJO demandan en forma constante presiones y toma de decisiones

N

VISION: Ser una Institucion reconocids por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo econémico y soci;—rf del distrito.
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MUNICIPALIDAD DE VILLA DE YGATIMI

Calle Panchito Lopez e/ Mcal. Francisco S. Lopez y Cerro Cora
Email municipaiidadygatisi@gmail.com
R.U.C. N° 80023643-2
Vilta Ygatimi ~ Canindeyu - Paraguay

MISION: Propiciar el desarrollo productivo, sccial y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y
medio ambiente, y reguiar el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

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 en la
Ley N° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario ¢ incentivado en los plazes 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
trabajo o el de otros planificacién y los objetivos trazados en la Planificacion Estrategica Institucional.

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

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 Pian
Operativo Anual (POA).

puesto.
CONTROL ylo evaluacié : A - I
o y o Realizar control de ejecucién de actividades correspondientes a las areas de trabajo bajo su
del trabajo propio o de ;
. 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 los procesos de ejecucion de obras edilicias y viales del distrito, conforme a lo resuelto por la Intendencia Municipal.

VISION: Ser una Institucion reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo econémico y social del distrito.
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Calle Panchito Lopez ¢/ Mcal, Francisco 8. Lopez y Cerro Cora
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MISION: Propiciar el desarrollo productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y

medio ambiente, y regular el ordenamiento territorial, mediante fa gestion eficiente y transparente.

Denominacion del

Puesto / Unidad DIRECClON DE CATASTRO Descripcion Corta DC

OT 04

Cargo: Director/a de Catastro

Macro Proceso ORDENAMIENTO Procesos a Delimitacién Territorial.

dependiente: TERRITORIAL cargo:

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

Puesto / Mision rurales y urbanos del distrito.

Medicion 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 desarrollagas.

6. Competencias logradas.

Indicadores de
Cumplimiento

7. Conocimiento de normas y politicas institucionales.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia: Superior Funcional:

Area Misional Intendente Municipal

Areas bajo su

Superior Estructural: responsabilidad:

Intendente Municipal Asistente de Catastro.

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES
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) afos en instituciones
Experiencia General: 3 afos en el sector publico o privado piblicas y/o privadas.

Ademas de la ldoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

Postgrado:
Capacitacién 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 Planificacion y o — -

PRINCIPALES Administraciéon Publica. Relaci Publi
CONOCIMIENTOS Herramientas Informaticas. He a°'°”esR” ""a‘“‘foy 5
ACREDITADOS Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de ufiaras, ReRlUconae
; Conflictos.

Trabajo.

Habilidad para el manejo de herramientas Informaticas, Programas, u

e Habilidad icacional
HABILIDADES Habilidad en la gestion de Ia planificacion. Hgag-Comicasicnalen

e i . ) . i lengua extranjera
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espariol, guarani. s !

Mediacion de Conflictos.
. 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.
. Valoracion y respeto por la diversidad y multiculturalidad.
. Compromiso ético.
10.Compromiso con la calidad.
RIESGOS Y CONDICIONES  Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que

COMPETENCIAS

©C®ND O A WM =

DE TRABAJO T demandan ep? forma constante presiones y toma de deci,sianes_:_

/

VISION: Ser una Instituciod reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrolio economico y social del distrito.




MUNICIPALIDAD
[,

K 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 Ygativu - Canindeyi - Paraguay

MISION: Propiciar el desarrollo productivo, social y humanc de los habitantes del distrito, as/ como brindar asistencia en la salud, educacion y
medio ambiente, y regular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

(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
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
trabajo o el de otros planificacion y los objetivos trazados en la Planificacion Estratégica Institucional.

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

CONTROL y/o evaluacion
del trabajo propio o de
dependencias.

OTROS

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).

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. 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 dimension y el valor fiscal.

VISION: Ser una Institucion reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo economico y social del distrito.




MUNICIF’ALIDAU

MUNICIPALIDAD DE VILLA DE YGATIMI

Calle Panchito Lﬁpez P/ Mcal. Frdnt:ﬁcn S. Lopez y Cerro Cora
i ail.com

R.U.C. N° 80023643-2
Yilla Yigatimi ~ Canindevi - Paraguay

MISION: Propiciar el desarrollo productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y

medio ambiente, y regular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

Denominacion del

Puesto / Unidad DlRECCION DE TRANS'TO Descripcion Corta DT

OT 04

Cargo: Director/a de Transito

Macro Proceso ORDENAMIENTO Procesos a — ) PRIRN
depentiients: TERRITORIAL cargo: Expedicion de Documentaciones de Transito.
Finalidad del

Lo Coordinar los procesos de expedicién de los Registros de Conducir y la Emisién de Habilitaciones de Vehiculos.
Puesto / Mision

Medicion 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

Nivel de Dependencia: Superior Funcional:

Area Misional Intendente Municipal

Areas bajo su

Superior Estructural: responsabilidad:

Intendente Municipal Asistente de Transito.

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES
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.

Postgrado:
Capacitacién o Maestria
relacionado al cargo.

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

Conocimientes especificos referentes a la Planificacion y Conocimientos en Gestién
ion,

PRINCIPALES Administracion Publica. Relaci Publi
CONOCIMIENTOS Herramientas Informaticas. He RUONGS RU |Ica$ .y d
ACREDITADOS Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de o R

Trabai Conflictos.

rabajo.

Habilidad para el manejo de herramientas Informaticas, Programas, u

otros. i _
HABILIDADES Habilidad en la gestion de la planificacién. Hakllklad camunicagional an

f 1o : - . lengua extranjera
Habilidad comunicacional en ldiomas Oficiales: espafiol, guarani, 9 J

Mediacion de Conflictos.
. Capacidad de debate y decision.
. Capacidad para Qrganizar 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.
.O Compromiso con la calidad.
RIESGOS Y CONDICIONES Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que
DE TRABAJO demandan en forma constante presiones y toma de decisiones.

/
/

COMPETENCIAS

PO 0N R WN -

\2. ‘sl Intend mi‘e

VISION: Ser una In.strruc.'n reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo economico y socra/ del distrito.




MUNICIPALIDAD

2 [ MUNICIPALIDAD DE VILIA DE YGATIMI
: ] Calle Panchito Lopez e/ Mcal. Francisco 8. Lopez y Cerro Cora
bl mmuaicipalidadygatimi@gmail.com
R.LLC, N° 80023643-2
Villa Ygatie: - Canindeyd -- Paraguay

MISION: Propiciar el desarrollo productive, social y humano de los habitantes del dislrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y
medio ambiente, y reqular el ordenamiento lerritorial, mediante la gestién eficiente y transparente.

(alto).

Riesqos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa per

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 ios 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.

b) No poseer retire voluntario o incentivado en ios 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
trabajo o el de otros planificacion y los objetivos trazados en la Planificacion Estratégica Institucional.

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

CONTROL y/o evaluacion
del trabajo propio o de
dependencias.

OTROS

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

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. Coordinar las actividades tendientes a la emisién de registros de conducir, en coordinacion con la OPACI.
2. Coordinar las actividades tendientes a la emision de las habilitaciones de vehiculos.

VISION: Ser una Institucion reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo econémico y social del distrito.




MUNICIPALIDAD

Ng MUNICIPALIDAD DE VILLA DE YGATIMI

Calle Panchito Lopez ¢/ Mcal. Francisco S. Lopez y Cerro Cora
Email mugicipalida timi@)

R.U.C. N° 80023643-2
Yitia Vigadimi - Canindeyt - Paraguay

ail.com

MISION: Propiciar el desarrollo productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi come brindar asistencia en la salud, educacicn y
medio ambiente, v regular el ordenamiento territorial, mediante la gestién eficiente y transparente.

Denominacién del

Puesto/ Unidad  DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE Descripcion Corta DIMA

GA 05

Cargo: Director/a de Medio Ambiente |

Macro Proceso . Procesos a - Gestion de Salubridad.
dependiente: GESTION AMBIENTAL cargo: - Gestion Ambiental.

Finalidad del Velar por el cuidado del medic ambiente, mediante el mantenimiento de espacios publicos y la asistencia
Puesto / Mision ambiental.

Medicién Cuantitativa:

1. Horario laboral.

2. Ejecucion del Plan Operativo Anual.

3. Gestion de Riesgos,

4. Disponibilidad de nermas 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 Dependencia: Superior Funcional:

Area Misional Intendente Municipal

| Areas bajo su |

Superior Estructural: responsabilidad:

Intendente Municipal Asistente de Medio Ambiente.

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES
Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio:
Experiencia Especifica: 2 aiios 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 Tecnico o Profesional Universitario egresado de las Carreras

ACREDITADA afines.
Conocimientos especificos referentes a la Planificacion y
PRINCIPALES Administracion Fublica.
CONOCIMIENTOS Herramientas Informaticas.
ACREDITADCS 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 Ildiomas Oficiales: espafiol, guarani.
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 trabaio en eauipo.
Valoracion y respeto por la diversidad y multiculturalidad.
9. Compromiso ético.
10.Compromiso con la calidad.
O Y N IONES | Tl Poantouns e e
DE TRABAJO it o y s

COMPETENCIAS

ONO A WN

Intendenie

VISION: Ser una Institucion reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrolio econdmico y sociaI/Je.' distrito.




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
itds Veativy - Canindeya - Paraguay

MISION: Propiciar e/ desarrollo praductivo, social y humano de los habitanles del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y
medio ambiente, y regular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

OBSERVACIONES

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 reguiere.
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.

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

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

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

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

CONTROL y/o evaluacion
del trabajo propio o de
dependencias.

OTROS

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

Planificar actividades de la Direccién, la ejecucién 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
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. Coordinar los procesos del mantenimiento de los espacios publicos, por medio de la recaleccion de residuos
2. Realizar la asistencia técnica ambiental, conforme a las necesidades.

VISION: Ser una Institucion reconocida por bnndar servicios con un enfogue en el desarrollo econémico y social del distrito.




MUNICIPALIDA

E MUNICIPAEIDAD DE VILLA DE YGATIMI

Calle Panchit2 Lonez e/ Mool Franciscn S, Lopez y Cerro Cora
Eradad municipeddadyvgatimi@gmeil.com
R.U.C. N” 30023643-2
Yina Visiimi - Canindeyn - Paraguay

i

MISION: Propiciar el desarrollo productivo, sozial y humano Je tos hatitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y
medio ambiente, y regular el orgenamienic lerriforial, mediante la gestion eficiente y transparente.

penominacién del SECRETARIA DE ADULTOS

Puesto / Unidad Descripcion Corta EAM

DHS 06 MAYORES

Cargo: Encargado/ de Adultos Mayores B

Macro P'roceso DESARROLLO HUMANQ Y Procesos a Asistencie:a Adultos Mayores.

dependiente: SOCIAL cargo:

Finalidad del Asistir a los adultos mayocres, en los procesos de inscripcién para obtencién de la pension ante el Ministerio de

Puesto / Misién Economia y Finanzas.

Medicion Cuantitativa:

1. Horario laboral,

2. Ejecucion del Plan Operativo Anual.

3. Gestién de Riesgos.

4, Disponibilidad de normas y politicas institucionales.
Medicion Cualitativa: £ b i'% A
5. Habilidades desarroliadas. o= !
6, Competencias logradas.

\ 7. Conocimiento de normas y politicas institucionales.

Indicadores de
Cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

wir Nivel de Dependencia: Superior- Funcional:

| Area Misionai ‘ Intendente Municipal
L d

Areas bajo su
responsabilidad:
Asistente de Adultcs
Mayores.

Superior Estructural:

Intendente Municipal

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 Generai: 2 afios en el sector publico o privado
Ademas de |a Ideneidad necesaria para el ejercicio del carge.

EDUCACION FORMAL O Estudiante Universitario o Técnico

ACREDITADA . '

Conocimientos especificos referentes a la Planificacion y

PRINCIPALES Administracion 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 |a gestion de la planificacién.
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafol, guarani.
Mediacion de Conflictos.

. 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 pl’ODIemES.

. Capacidad de trabajo en equipo.
. Valoracion y respeto por la diversidad y muiticulturalidad.
Compromiso ético.
10.Compromiiso cen la calidad.
RIESGOS Y CONDICIONES  Riesqos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que

-~

COMPETENCIAS

©ONOG AWM =

VISION: Ser una Institucicn reconocida por biincar servicios con un enfoque er el desamallo econémico y soc;'éf del distrito.
[ 4




MUNICIPALIDAD

m 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 - Canindeyi - Paraguay

MISION: Propiciar el desarrollo productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacién y
medio ambiente, y regular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

DE TRABAJO demandan en forma constante presiones y toma de decisiones
(alto).

Riesqos 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.

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

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

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

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

trabajo o el de otros ~ planificacion y los objetivos trazados en la Planificacién Estratégica Institucional.

DIRECCION o coordinacion

del trabajo dependientes

directos o indirectos.

EJECUCION personal por

parte del ocupante del

puesto.

CONTROL y/o evaluacion

del trabajo propio o de

dependencias.

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

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 (PEl) y el Plan
Operativo Anual (POA).

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

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

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

Richfdo Girfe
\2 CZ \ntenaefile

VISION: Ser una Institucion reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo econdmico y social del distrito.



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
Vilia Ygatimi - Canindeyi - Paraguay

MISION: Propiciar el desarrolio productive, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y
medio ambiente, y regular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

Denominacion del

Puesto/Unidad SEC RETARiA DE CODENI Descripcién Corta SC

DHS 06

Cargo: Secretario/a de CODENI

Macro Proceso DESARROLLO HUMANO Y Procesos a Gestion de Mediacién.
dependiente: SOCIAL cargo:

Finalidad del

SES Asistir técnicamente a los menores de edad sobre derechos vulnerados.
Puesto / Mision

Medicion Cuantitativa:

1. Horario laboral.

2. Ejecucion del Plan Operativo Anual.

3. Gestién 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 Dependencia: Superior Funcional:
Area Misional Intendente Municipal

Areas bajo su

Superior Estructural: responsabilidad:

Intendente Municipal Asistente de CODENI.

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES
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 plblicas y/o privadas.

Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

Postgrado:
Capacitacion o Maestria
rglagionado al cargo.

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

Conocimientos especificos referentes a la Planificaciony A ——

PRINCIPALES Administracion Publica. Relaci Publi
CONOCIMIENTOS Herramientas Informaticas. v s gy i B0
ACREDITADOS ' Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de IR SREETERS
; Conflictos.

Trabajo.

Habilidad para el manejo de herramientas Informaticas, Programas, u

otros.
HABILIDADES Habilidad en la gestion de la planificacién.

Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani.
Mediacion 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 v resolver problamas
Capacidad de trabajo en equipo.
. Valoracion y respeto por la diversidad y multiculturalidad,
. Compromiso ético.
10 Compromiso con la calidad.
RIESGOS Y CONDICIONES Riesqgos,a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que

DE TRABAJO -7 == demangtan en forma constante presiones y toma de dacasloﬁea /)
f-"’,:‘ ofeing ¢ o)
5 B, a,é
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COMPETENCIAS
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VISION: Ser una Institucion reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo econémico y swiél del distrito.




MUNICIPALIDAD

MUNICIPALIDAD DE VILLA DE YGATIMI

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

MISION: Propiciar el desarrollo productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y

medio ambiente, y reqular el ordenamiento territorial, mediante la gestién eficiente y transparente.

OBSERVACIONES

(alto).

Riesqgos 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
Ley N° 1626/2000.

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

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

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

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

CONTROL y/o evaluacion
del trabajo propio o de
dependencias.

OTROS

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 ejecucién 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).

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

r B/
\enes

VISION: Ser una Institucion reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo econémico y social del distrito.




MUNIClPALIDAD

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 ~ Canindeyn - Paraguay

MISION: Propiciar el desarrollo productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacién y
medio ambiente, y regular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

Denominacion del
Puesto / Unidad

SECRETARIA DE CULTURA

Descripciéon Corta SC

FCD 07

Cargo: Secretario/a de Cultura

Macro Proceso FOMENTO CULTURAL Y Procesos a Foimaits Culfiral.
dependiente: DEPORTIVO cargo:

Finalidad del

- Fomentar la cultura artistica en los pobladores del Distrito.
Puesto / Mision

Medicion 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

Nivel de Dependencia: Superior Funcional:

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
(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.
Técnico o Profesional Universitario egresado de las Carreras

COMPONENTE

EXPERIENCIA LABORAL

EDUCACION FORMAL O

ACREDITADA afines,
Conocimientos especificos referentes a la Planificacion y
PRINCIPALES Administracion 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 I|diomas Oficiales: espafol, guarani.
Mediacion de Conflictos.
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,
Canacidad de trabajo en eauipo
Valoracion y respeto por la diversidad y multiculturalidad.
. Compromiso ético.
10 Compromiso con la calidad.
Riesqos a la salud: Aptitud fisica y rental para actividades que
demandan en forma constante presiones y toma de decisiones
(alfo).

COMPETENCIAS

CEND O RN

RIESGOS Y CONDICIONES
DE TRABAJO

OPCIONES DESEABLES

Experiencia general de 5
anos en instituciones
publicas y/o privadas.
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VISION: Seruna Iogéti!ucibn reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo ecor:dmico y social de?!istrf‘ro.




MUNICIPALIDAD
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MUNICIPALIDAD DE VILLA DE YGATIMI

Calle Panchito Lopez e/ Mcal. Francisco 8. Lopez y Cerro Cora
Email municipalidadygatimi@gmail.com
R.U.C. N° 80023643-2
Villa Ygatimi -~ Canindeyu ~ Paraguay

MISION: Propiciar el desarrollo productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y

medio ambiente, y regular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

OBSERVACIONES

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
Ley N° 1626/2000.

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

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

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION del propio
trabajo o el de otros
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.

OTROS

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

Planificar actividades de la Direccién, la ejecucion 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
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. Coordinar los procesos del fomento de la cultura artistica de los pobladores del Distrito.

N\ gty
Ricardo Gimgnes
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VISION: Ser una Institucion reconocida por brindar servicios con un enfogue en el desarrollo economico y social del distrito.




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 - Canindeya - Paraguay

MISION: Propiciar el desarrollo productive, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacién y
medio ambiente, y regular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

Denominacién del

puesto/ Unidad  SECRETARIA DE DEPORTE Descripcién Corta SD

FCD 07

[Cargo: Secretario/a de Deporte
Macro P.roceso FOMENTO CULTURAL Y Procesos a E5irisiito DEpoItvo:
dependiente: DEPORTIVO cargo:
Finalidad del

Puesto / Misién Fomentar la practica del deporte en los pobladores del Distrito.

Medicion Cuantitativa:

1. Horario laboral.

2. Ejecucion del Plan Operativo Anual.

3. Gestién 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 Dependencia: Superior Funcional:

Area Misional Intendente Municipal

Areas bajo su

Superior Estructural: responsabilidad:

Intendente Municipal Asistente de Deporte.
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE | MINIMOS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES
Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio:
Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de Alta Gerencia
EXPERIENCIA LABORAL (instituciones del sector publico o privado)
Experiencia General: 3 afios en el sector publico o privado
Ademas de la ldoneidad necesaria para el gjercicio del cargo.
ig:ggg_’gg AFORMAL o Técnico afines a la actividad del puesto.
Conocimientos especificos referentes a la Planificacion y
PRINCIPALES Administracion 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.
3. Capacidad de emprendimiento.
4. Capacidad de comunicacion oral y escrita.
COMPETENCIAS 5. Capac?dad creativa. c.rf.tica y autocritica.
6. Capacidad para identificar, plantear y resolver problemas.
7 Caopacidad do trabajo en aquips
8. Valoracion y respeto por la diversidad y multiculturalidad.
9. Compromiso ético.
10.Compromiso con la calidad.
RiEscos ¥ conpiciones  ELSSA0s 812 seud: Apuut e s e ‘;f:z::':;:azz::;ies
DE TRABAJO (alto).
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VISION: Ser una !nsmuc:dn reconocida por vrindar servicios con un enfoque en el desarrollo economico y so?ﬁ del distrito.



| MUNICIPALIDAD

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 - Canindeyti - Paraguay

MISION: Propiciar el desarrollo productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y

medio ambiente, y reqular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

OBSERVACIONES

Riesgos laborales: Situaciones probébles 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

Ley N* 1626/2000.

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

las normativas vigentes.

c) Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y que

se encuentren enmarcados en las normas legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION del propio
trabajo o el de otros
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.

OTROS

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 ejecucién 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 (PEl) y el Plan
Operativo Anual (POA).

Realizar control de ejecucion de actividades correspendientes 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 del fomento de! deporte en los pobladores del Distrito.

jcarao b2
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VISION: Ser una Institucién reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo econdmico y social del distrito.




MUNICIPALIDAD

MUNICIPALIDAD DE VILLA DE YGATIMI

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

MISION: Propiciar el desarrollo productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y
medio ambiente, y regular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

Denominacién &el- DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

Descripcion Corta DAF

GAF 01

Cargo: Director/a de Administracién y Finanzas |

Macro Proceso GESTION FINANCIERA Y Procesos a Gestion Financiera.
dependiente: ADMINISTRATIVA cargo: Gestion Administrativa

Finandac c!e! Gestionar los recursos financieros y patrimoniales de la Institucion Municipal.
Puesto / Mision
Medicion Cuantitativa:

1. Horario laboral.

2. Ejecucién del Plan Operativo Anual.
Indicad i 3. Gestion de Riesgos.
L 4. Disponibilidad de normas y politicas institucionales.

Cusiaplipriento Medicion Cualitativa:

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

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia:
Area de Apoyo

Superior Funcional:
Intendente Municipal

Superior Estructural:

Intendente Municipal

Areas bajo su
responsabilidad:
Coordinacion de Tesoreria.
Coordinacion de
Contabilidad.

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

EXPERIENCIA LABORAL

EDUCACION FORMAL O
ACREDITADA

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

HABILIDADES

COMPETENCIAS

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 para el gjercicio del cargo.

OPCIONES DESEABLES

Experiencia general de 5
afos en instituciones
publicas y/o privadas.

Postgrado:
Capacitacion o Maestria
relacionado al cargo.

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

Conocimientos especificos referentes a la Planificacién y
Administracion Publica.

Herramientas Informaticas.

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

Habilidad para el manejo de herramientas Informaticas, Pregramas, u
otros.

Habilidad en la gestién de la planificacion.

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

. Capacidad de debate y decision.

. Capacidad para Organizar y Planificar.

. Capacidad de emprendimiento.

Capacidad de comunicacion oral y cocrita,

. 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.

Conocimientos en Gestion,
Relaciones Publicas y
Humanas, Resolucién de
Conflictos.




MUNICI

PALIDAD

R.U.C. N° 80023643-2
Vilia vgatimi - Canindeyi - Paraguay

MISION: Propiciar el desarrolio productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y

medio ambiente, y reqular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

RIESGOS Y CONDICIONES
DE TRABAJO

OBSERVACIONES

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
(alto).
Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa por
las responsabilidades del carge 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
Ley N° 1626/2000
b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en
las normativas vigentes.
¢) Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y que
se encuentren enmarcados en las normas legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION del propio
trabajo o el de otros
DIRECCION o coordinacion
del trabajo dependientes
directos o indirectos.
EJECUCION personal por
parte del ocupante del
puesto.

CONTROL y/o evaluacion
del trabajo propio o de
dependencias.

OTROS

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 Planificacion Estratégica Institucional.

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 (PEl) y el Plan
QOperativo 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. Coordinar los procesos de ingresos y respectivos egresos de los recursos financieros de la Institucion.
2. Administrar los bienes institucionales.

é“g:_l-t_'l \‘d:-—» )
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VISION: Ser una Institucién reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo economico y social del distrito,




MUNICIPALIDAD
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MUNICIPALIDAD DE VILLA DE YGATIMI

Calle Panchito Lépez ¢/ Mcal. Francisco S. Lopez y Cerro Cora
Email municipalidadvgatimi@gmail.com
R.U.C. N° 80023643-2
Villa Vgatin:i ~ Canindey( ~ Paraguay

MISION: Propiciar el desarroilo productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y
medio ambiente, y regular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

Denominacion del

Puesto/Unidad  DIRECCION DE TALENTO HUMANO Descripcion Corta DTH

GP 02

| cargo: Director/a de Talento Humano ]
Macro Proceso - o115N DE PERSONAS Rroceson:e Gestién de Talento Humano.
dependiente: cargo:

Flaaiidad c!e! Coordinar los procesos de desarrollo y administracién del Talento Humano de la Institucion.
Puesto / Mision
Medicion 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

Nivel de Dependencia: Superior Funcional:

Area de Apoyo Intendente Municipal

Areas bajo su
responsabilidad:
Asistente de Talento

Superior Estructural:

Intendente Municipal

Humano.
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES
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
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

EDUCACION FORMAL O Profesional Universitario agresado de las Carreras de Ciencias Figsigraco:

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

publicas y/o privadas.

Conocimientos especificos referentes a la Planificacion y

PRINCIPALES Administracion Publica g":“""i"”:;e”s.s’bf"::e“"’"'
CONOCIMIENTOS Herramientas Informaticas. HEr:::as > R:solﬁmiéyn de
ACREDITADOS Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de i
p Conflictos.

Trabajo.

Habilidad para el manejo de herramientas Informaticas, Programas, u

gos. Habilidad comunicacional en
HABILIDADES Habilidad en la gestion de la planificacion.

o i . - lengua extranjera
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espaiiol, guarani. 9 !

Mediacion de Confiictos.
Capacidad de debate y decisién.
Capacidad para Organizar y Planificar.
Capacidad de emprendimiento.
Capacidad de comunicacion oral y escrita.
Capacidad creativa, critica v 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.

RIESGOS Y CONDICIONES Riesgog a la salud: Aptitud fisica y mental para actividadesﬁo

= y

LEJ.G.:‘,._

-

GCOMPETENGIAS
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VISION: Ser un’a'msﬁtu;ién reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo econémico y socfal del distrito.
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MUNICIPALIDAD DE VILLA DE YGATIMI

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

MISION: Propiciar el desarrollo productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y
medio ambiente, y regular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

DE TRABAJO

OBSERVACIONES

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.

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

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

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

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION del propio
trabajo o el de otros
DIRECCION o coordinacion
del trabajo dependientes
directos o indirectos.
EJECUCION personal por
parte del ocupante del
puesto.

CONTROL y/o evaluacién
del trabajo propio o de
dependencias.

OTROS

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

Planificar actividades de la Direccién, la ejecucion de actividades relacionadas a la gestion de
pianificacién y los objetivos trazados en la Planificacién Estratégica Institucional.

Dirigir la ejecucién 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).

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

PG poi X

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

Coordinar los procesos de evaluacion de desempefio de los servidores publicos de la Institucion.
Coordinar los procesos de capacitacion y formacion de los servidores publicos de la Institucion.
Realizar el control de |a asistencia de los servidores publicos.

VISION: Ser una Institucion reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo econémico y social del distrito.
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MUNICIPALIDAD DE VILLA DE YGATIMI

Calle Panchito Lopez e/ Mcal. Francisco 8. Lopez y Cerro Cora
Email municipalidadygatimi@gmail.com
R.U.C. N° 80023543-2
Vilic Ygatinii - Canindevi: ~ Paraguay

MISION: Propiciar el desarrolio productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y
medio ambiente, y regular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

Denominacion del

Puesto/Unidad  ASESORIA JURIDICA BascripcisnCortal| Ad

GJC 03

Cargo: Asesor/a Juridico J
Macro Proceso GESTION JURIDICA Y DE Procesos a Gestion Juridica
dependiente: CONTRATACIONES cargo: )
Finalidad del

S5 Emitir una opinion juridica sobre aspectos normativos, conforme a una peticién.
Puesto / Misién P ] P P

Medicion 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

Nivel de Dependencia: Superior Funcional:

Area de Apoyo Intendente Municipal

Areas bajo su
responsabilidad:
Asistente de Asesoria

Superior Estructural:

Intendente Municipal

Juridica.
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES
Se requiere experiencia laboral bajo &l 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.
Postgrado:
ig::gﬁfg AFORMAL 2 Profesional Universitario egresado de las Carreras Juridicas, Capacitacion o Maestria
relacionado al cargo.
Conocimientos especificos referentes a la Planificacion y = 8
- i Sz o0s en Gestion,
PRINCIPALES Administracion Publica. gz:-::cig::snlt:%?bicas ys o
CONOCIMIENTOS Herramientas Informaticas. Humanas. Resolucisn de
ACREDITADOS Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de Conflictos'
Trabajo. '
Habilidad para el manejo de herramientas Informaticas, Programas, u
otros i o
) | ional
HABILIDADES Habilidad en la gestion de la planificacion. hesllidad pamHREacionaL e

lengua extranjera

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

. Capacidad de debate y decision.

. Capacidad para Organizar y Planificar.

. Capacidad de emprendimiento.

. Capacidad de comunicacion oral y escrita.

Capacidad crestiva, critica v 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.

GOMFPETENGIAS

©®NOm S W

RIESGOS Y CONDICIONES Riesggs a la salud: Aptitud fisica y mental para actividald,esqug-

S

77 ) ;
VISION: Ser una m#itucr‘on reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo econémico y sog}é' del distrito.
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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

MISION: Propiciar el desarrollo productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y

medio ambiente, y regular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

DE TRABAJO

OBSERVACIONES

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.

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

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

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

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION del propio
trabajo o el de otros
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.

OTROS

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 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).

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

VISION: Ser una Institucion reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo econdmico y social del distrito.
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MUNICIPALIDAD DE VILLA DE YGATIMI

Calle Panchito Lopez e/ Mcal. Francisco 8. Lopez y Cerro Cora
Email municipalidadygatimi@gmail.com
R.U.C. N° 800236G43-2
Vilta Ygatinii -~ Canindeyi: - Paraguay

MISION: Propiciar el desarrolio productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y
medio ambiente. v reqular el ordenamierito territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

Denominacién del COOD'NAC|ON DE UNIDAD

Puesto / Unidad Descripcién Corta UOC

GJC 03 OPERATIVA DE CONTRATACIONES

= Coordinador/a de Unidad Operativa de
argo: i

Contrataciones
Macro Proceso GESTION JURIDICA Y DE Procesos a Gestién de Adauisicion ds Bienes v Servici
dependiente: CONTRATACIONES cargo: = UIBEONES- DIfnes§ SANES.
Finalidad del Coordinar los procesos de los llamados para la adquisicion de bienes o servicios requeridos por la Institucion

Puesto / Mision Municipal.

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.

6. Competencias logradas.

7. Conocimiento de normas y politicas institucionales.

Indicadores de
Cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia: Superior Funcionai:
Area de Apoyo Intendente Municipal
Areas bajo su
ior Estructural: :
Superier Estivcts responsabilidad:
; Asistente de Unidad
|
interdenis Municpa Operativa de Contrataciones.

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MiNIMOS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES
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 pablico o privado) afos 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.

Postgrado:
Capacitacion o Maestria
relacionado al cargo.

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

Conocimientos especificos referentes a la Planificacion y Canoamientss en Gestion

PRINCtI:Fl’ALES s ﬁdmlmsf{ratcldnI :'ubh_cf. Relaciones Pdblicas y
CONOCIMIENTO! erramien as_ n grma icas. ‘ Humanas, Resolicion de
ACREDITADOS Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de Confictos

Trabajo. )

Habilidad para el manejo de herramientas Informaticas, Programas, u

otros.:.‘ s £ Habilidad comunicacional en
HABILIDADES Habilidad en la gestién de la planificacién.

lengua extranjera

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

. Capacidad de debate y decisidn.

. Capacidad para Organizar y Planificar.

. Capacidad de emprendimiento.
. Capacidad de comunicacion oral y escrita.

1
2
3
4

COMPETENCIAS 5. Capacidad creativa, critica 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.

| Compromiso ético.

VISION: Ser una Institucién reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrolio ecendmico y social del distrito.




MUNICIPALIDAD DE VILLA DE YGATIMI

Calle Panchito Lopez e/ Mcal. Francisco S. Lopez y Cerro Cora
Email municipalidadygatimi@gmail.com
MLULC. N° 806G23643-2
Vilia Ygatimi - Canindeyt - Paraguay

MISION: Propiciar el desarrollo productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y
medio ambiente, y regular el ordenamiento lerritorial, meciante la gestion eficiente y transparente.

RIESGOS Y CONDICIONES
DE TRABAJO

OBSERVACIONES

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
(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 en la
Ley N° 1626/2000.
b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en
las normativas vigentes.
¢) Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y que
se encuentren enmarcados en las normas legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION del propio
trabajo o el de oiros
DIRECCION o coordinacién
del trabajo dependientes
directos o indirectos.
EJECUCION personal por
parte del ocupante del
puesto.

CONTROL y/o evaluacion
del trabajo propio o de
dependencias.

OTROS

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

Planificar actividades de la Direccién, la ejecucion de actividades relacionadas a la gestién de
planificacion y los objetivos trazados en la Planificacion Estrategica 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),

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. Coordinar los procesos de llamados a licitacion publica, sobre bienes o servicios requeridos por la Institucién Municipal.

Pt

Ny

VISION: Ser una Institucion reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo econémico y social del distrito.
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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 Vgatimi - Canindeyu - Paraguay

MISION: Propiciar el desarrollo productivo, social y humanao de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y

medio ambiente, y reqular el ordenamiento territorial, mediante la gestién eficiente y transparente.

Denominacion del
Puesto / Unidad
GA 04

AUDITORIA INTERNA

Descripcion Corta Al

Auditor/a Interno

|argo:

Macro Proceso  cqriéN DE AUDITORIA Pioceses 4 Gestion de Auditoria.
dependiente: cargo:
Finalidad del

s Realizar el control y evaluacion de los distintos procesos institucionales.
Puesto / Mision

Medicion Cuantitativa:
1. Horario laboral.

2. Ejecucion del Plan Operative Anual.
ledisadires ds 3. Gestion de Riesgos.
4. Disponibilidad de normas y politicas institucionales.

e
umplimiento Medicion 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 de Apoyo Intendente Municipal

Areas bajo su
responsabilidad:
Asistente de Auditoria.

Superior Estructural:

Intendente Municipal

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE 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 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.
Habilidad para el manejo de herramientas Informaticas, Programas. u
otros.
Habilidad en la gestion de la planificacion.
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani.
Mediacion de Conflictos.
. Capacidad de debate y decisién.
. Capacidad para Organizar y Planificar.
. Capacidad de emprendimiente.
. Capacidad de comunicacion oral y escrita.
. Capacidad creativa, critica y autocritica.
Capacidad para identifiear, plantaar y resolver problemas
. Capacidad de trabajo en equipo.
. Valoracién y respeto por la diversidad y multiculturalidad.
. Compromiso &tico
10.Compromiso con la calidad.
Riesqos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que
deman

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

HABILIDADES

COMPETENCIAS

Wo N O s WhN =

RIESGOS Y CONDICIONES
DE TRABAJO~ 7 =

A

OPCIONES DESEABLES

Experiencia general de 5
afos en instituciones
publicas y/o privadas.

Postgrado:
Capacitacion o Maestria
relacionado al cargo.

Conocimientos en Gestion,
Relaciones Publicas y
Humanas, Resolucion de
Conflictos.

_ v - s . y 3
VISION: Ser una institucién reconocida por brindar servicios con un erifoque en el desarrollo econémico y 760:5! del distrito.




|_MUNICIPALIDAD

MUNICIPALIDAD DE VILLA DE YGATIMI

Calle Panchito Lopez ¢/ Mcal. Francisco S. Lopez y Cerro Cora
Email municipalidadygatimi@gmail.com
.U.C. N° 80023643-2
Villa Ygatimi - Canindey:! - Paraguay

MISION: Propiciar el desarrcllo productivo, social y humano de los habitantes de! distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y
medic ambiente, y regular el ordenamiento territorial, medjante la gestion eficiente y transparente.

(alto).

Riesqgos 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 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
trabajo o el de otros planificacién y los objetivos trazados en la Planificacion Estratégica Institucional.

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

CONTROL y/o evaluacion
del trabajo propio o de
dependencias.

OTROS

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 pianificadas 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. Controlar y evaluar la ejecucién de los distintos precesos institucionales.

"GP

(/4

VISION: Ser una institucion reconocida por brindar servicios con un enicgue en el desarrollo econémico y social del distrito.




