MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

Telef. 021-327-1313/14

Email: munivaqueria@hotmail.com

Vaqueria - Paraguay
RESOLUCION Ne: 151/2022

POR LA CUAL SE APRUEBA EL “MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES (VERSION 2)” DEL
SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN LA MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA.-

Vaqueria, 22 de agosto de 2022 .-

VISTO: La propuesta presentada del Equipo Técnico del Mecip.

CONSIDERANDO: Que, la Ley Organica Municipal N2 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...” .~—=--=---==mmmememeeemv

Que, la Resolucién 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. 3° Impulsar la adopcion efectiva de la
Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno del Modelo Estandar de
Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP 2015, por parte de las
instituciones sujetas a sus supervisidon, mediante actividades pertinentes con las instancias
correspondientes, a los efectos de coordinar y armonizar las normas de caracter conceptual,
metodolégico, evaluacion y mejora del Sistema de Control Interno de las instituciones
publicas” .- -

Que, el Art. 51 de la ley N2, 3966/2010 Orgénica Municipal establece entre otras cosas como
Deberes y Atribuciones del Intendente a) ejercer la representacion legal de la municipal e)
administrar los bienes municipales y recaudar e invertir los ingresos de la municipalidad, de
acuerdo con el presupuesto b) promulgar ordenanzas y resoluciones, cumplirlas y
reglamentarlas, o en su caso, vetarla. -- -

POR TANTO,

EL INTENDENTE MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE VAQUERIA, EN USO DE SUS ATRIBUCIONES
LEGALES
RESUELVE:

Art. 12) APROBAR el MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES, Versién 2, del Sistema de Control

Interno de la Municipalidad de Vaqueria, conforme a lo establecido en el anexo de la presente
Resolucién. —

Art. 22. Comunicar a quienes corresponda, registrar y archivar.--
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MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

Telef. 021-327-1313/14

Email: munivaqueria@hotmail.com

Vaqueria - Paraguay

MANUAL DE FUNCIONES — MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

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.

- Codificaciéon: 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 Denominacion del Puesto.

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

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

- Finalidad del Puesto/ Misidn: descripcion general de |a finalidad del puesto.

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

- Ubicacién del Puesto en la Organizacién: consiste en la matriz de polifuncionalidad, en el cual

se indican:
a) Nivel de Dependencia: el drea 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 o acreditada.
¢) Principales conocimientos acreditados.
d) Habilidades.
e) Competencias.
f) Riesgos y condiciones de trabajo.
g) Observaciones.
- Funciones Generales del puesto: basados en los siguientes aspectos generales a ser
ejecutados:
a) Planificacién de los trabajos.
b) Direccién o coordinacién de los trabajos.
c) Ejecucidn de los trabajos.
d) Control y/o evaluacion del propio trabajo o el de los dependientes.
e) Otros: referido a otras tareas contempladas en el Manual de Procedimientos.
- Funciones especificas del puesto: consistente en la descripcién general, pero sohre funcionas
especificas, concordante con Procesos, Subprocesos o Productos descriptos en el Mapa de
ocesos. Cabe resaltar, que la ejecucion concreta de las funciones especificas del puesto, se
if realizar conforme a lo detallado en el Manu }entos.
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MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

Telef. 021-327-1313/14
Email: munivaqueria@hotmail.com
Vaqueria - Paraguay

| JUNTA MUNICIPAL

_ Miembros de la Junta Municipal

| GESTION DE CONDUCCION

T Conduccién Institucional,
| POLITICA Y OPERATIVA

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

| Medicién Cuantitativa:
1. Horario laboral.
2. Ejecucién del Plan Operativo Anual.
| 3. Gestidn 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

Intendente Municipal

Area Estratégica

PERFIL REQUERIDO

| Excluyente

| Excluyente

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

. Capacidad de debate y decisién,

. Capacidad para Organizar y Planificar.

. Capacidad de comunicacién oral.

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

. Capacidad de motivar y conducir hacia metas comunes.

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

. Compromiso con la calidad.

O e NOOO s WN =

| Riesgos a Ia 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 recepcién de personas. Contempla viajes a instituciones publicas y privadas.




MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

Telef. 021-327-1313/14
Email: munivaqueria@hotmail.com

Vaqueria - Paraguay

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

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

Dirigir la ejecucién de sus actividades y tareas que fueron planificadas y coordinar la ejecucion de las actividades
del cuerpo legislativo que integra, en el marco de la gestion institucional.
Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan Operativo Anual

Realizar control de ejecucién de actividades correspondientes a las dreas 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.

-'l-un“.?; hhi' i
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‘MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA
Teléf. 021-327-1313/14

Email: munivaqueria@hotmail.com

Vaqueria - Paraguay

 INTENDENCIA MUNICIPAL

| Intendente Municipal

GESTION DE CONDUCCION

! Conduccién Institucional.
: POLITICA Y OPERATIVA |

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

| Medicién Cuantitativa:
1.  Horario laboral.

2. Ejecucién del Plan Operativo Anual.

3. Gestion de Riesgos.

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

5. Habilidades desarrolladas.

6. Competencias logradas.

| 7. Conocimiento de normas y politicas institucionales.

unta Municipal

PERFIL REQUERIDO

~ Excluyente.

Excluyente

Excluyente

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

4, Capacidad de dte_tJ_aie_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.

. Valoracion y respeto por la diversidad y multiculturalidad.

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 las

responsabilidades de! cargo y eventuales crisis que administrar. Pasible de

| stress laboral,

| Esfuerze fisiew requernide; eyulere calucrzo Intelcotual 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.

o N AW =

pag. 5



MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

Teléf. 021-327-1313/14

Email: munivaqueria@hotmail.com
Vaqueria - Paraguay

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

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

Dirigir la ejecucién 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 ejecucién de actividades correspondientes a las areas de trabajo bajo su dependencia.

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

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

2. Resolver los temas propuestos.

3. Decidir la ejecucidn operativa sobre aspectos administrativos.

4.  Representar a la Institucidn ante la ciudadania y organismos externos.
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MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

Telef. 021-327-1313/14

Email: munivaqueria@ hotmail.com

Vaqueria - Paraguay

Denominacién del

puesto/undad  SECRETARIA GENERAL Descrpcibncors SG

GCPO.1.1 | |
Cargor Secretario/a General |
!
o | CONDUCCION INSTITUCIONAL St Gestién de Conduccion Operativa.
dependiente: ‘ cargo:
;Inall::lsad ael.Poestn ‘ Coordinar los procesos de elaboracién y remision de Resoluciones y Notas.
Mision |

E'Medici'é'n Cuantitativa:

| Horario laboral.

Ejecucién del Plan Operativo Anual.

Gestion de Riesgos.

Disponibilidad de normas y politicas institucionales.

I
2
3
Indicadores de i
Medicion Cualitativa:
5
6
7

Cumplimiento

Habilidades desarrolladas.
Competencias logradas,
Conocimiento de normas y politicas institucionales.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia: Superior Funcional:

Area Estratégica Intendente Municipai

Superior Estructural: Areas bajo su responsabilidad:
| ae MGl Asistente de Secretaria Gral.
CHGQREENICIRR Mesa de Entrada

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE | MINIMOS REQUISITOS ' OPCIONES DESEABLES

i Se requier'e experienciafléﬁénrél bajo el sigulenﬂt'é criterio:
| Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de Alta Gerencia (instituciones del Experiencia general de 5 afios
EXPERIENCIA LABORAL | sector publico o privado) en instituciones publicas y/o
| Experiencia General: 3 afios en el sector publico o privado | privadas.
| Ademés 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 Sociales,
ACREDITADA | Administrativas o afines.

| Conacimientos eépeciﬁcos referentes a la Planificacian v”Adm'inistra'cic";n o i

PRINCIPALES CONOCIMIENTOS | Piblica. Bl e
ACREDITADOS Herramientas Informaticas. | REIECIO?FS Publlcasy Humarag,

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

' Habilidad para el ménejd de herramienté;-l'rifbrméticas‘ Proéi'"a'rhas, u otros,

| Habilidad en la gestién de la planificacién. Habilidad comunicacional en

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

' Mediacion de Conflictos.
i I B apacidadgdebate y'decgoin. .
. 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
| 8 Valoracién y respeto por la diversidad y multiculturalidad,
| 9. Compromiso ético.

| 10.Compromiso con la calidad.

\ \ Iésiﬁi 7(50@5!:(:!0?4&555 1T 1| Ries'gm(;ga la salud: Aptit.l.-ld. fisica y hﬁenta!'pé'l:a“ actividades que demandan en

HABILIDADES

W N =

COMPETENCIAS

©NO ;s
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MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

Telef. 021-327-1313/14

Email: munivaqueria@hotmail.com

Vaqueria = Paraguay
(TRABAIO : ' : forma constante presiones y toma de decisiones Talto)i. '''''
} 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.

1 a_) No hallarse en las inhabilidades e incompatibi]idades previstas en la Ley N°
| 1626/2000.
| b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las

OBSERVACIONES [
1
1
|

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

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

I
‘ DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION delpropio | Planificar actividades de la Direccion, la ejecucion de actividades relacionadas a la gestién de planificacion y los
trabajo o el de otros | objetivos trazados en |a Planificacion Estratégica Institucional,

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

EJECUCION personal por parte | Ejecutar las actividades pla'nif.icadé.sl de conformidad al Plan Estratégico Institucional {PE'I"i v el Plan Operativo Anual
del ocupante del puesto. | (POA).

CONTROL y/o evaluacién del | o "

trabajo propio o de Realizar control de ejecucion de actividades correspondientes a las reas de trabajo bajo su dependencia.
dependencias.

OTROS | Otras actividades y tareas inherentes al puesto dé‘EFaEajél,‘ que sean necesarias r:ﬂa;"uforrﬁeﬁavlﬁs"Procesos "

| establecidos en el Manual de Procedimientos.

FUNCIONES ESPECfFI('AS DEL PUESTO

1. Consolidar los procesos de elaboracion de Resoluciones y Notas Institucionales.
Procesar las notas y pedidos, remitidos por la ciudadania.
Procesar Iaswllcitudes de resoluciones realizados por los Directores de areas.

\
\
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MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

Telef. 021-327-1313/14

Email: munivaqueria@ hotmail.com

Vaqueria - Paraguay

Denominacién del |

Puesto / Unidad iCOORDINACION DE CONTROL INTERNO Descripcién Corta  CCl
GDI 01 ?

Cargo: ' Coordinador/a del Control Interno (Mecip) J

T
GESTION DE DIRECCION
INSTITUCIONAL

Macro Proceso

| Gestién de Control Interno.
dependiente:

Procesos a cargo:

Fitaligktci el Fuesto ‘ Coordinar los procesos de planificacion y aplicacion del Sistema de Control Interno, conforme a las normativas vigentes.

/ Misién B
IR ~ Medicién Cuantitativa:
' 1.  Horario laboral.
; 2. Ejecucion del Plan Operativo Anual.
3. Gestion de Riesgos.
moieSii e 4. Disponibllidad de normas y politicas institucionales.
Cumplimiento

Medicién Cualitativa:

5. Habilidades desarrolladas.

6. Competencias logradas.

7. Conocimiento de normas y politicas institucionales.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Depen;lgnda: Wi

Area Estratégica

Superior Funcional:
Intendente Municipal

Superior Estructural:
Intendente M umapal

Areas bajo su responsabilidad:
Asistente del Mecip.

PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MfNIMOS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES
i A R ‘I_S:é régw_erg experrenma laboral | bajo el s?g-u_lento;rEe;lz)-_mmm T
l Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de Alta Gerencia (instituciones del Experiencia general de 5 afios
EXPERIENCIA LABORAL | sector publico o privado)

EDUCACION FORMAL O
ACREDITADA

PRINCIPALES CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

HABILIDADES

COMPETENCIAS

! Experiencia General: 3 afios en el sector publice o privado
| Ademas de |a Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

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

“ Conocimientos especificos referentes a la Planificacién y Administracion
Pubhca
Herrammntas Informaticas.
‘ Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de Trabajo.
| Habilidad para el manejo de herramientas lnformatscas Programas, u otros.
| Habilidad en la gestion de la planificacién.
‘ Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani,
‘ Medlamén de Conflictos.
1. Capaudad 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
. Compromiso ético.
0 C mpromiso con la cal|dad

:-Atom--lmw-hmm

en instituciones publicas y/o
privadas.

Postéradc:
| Capacitacion o Maestria
relacionado al cargo.

Conocimientos en Gestién,
Relaciones Publicas y Humanas,
Resolucién de Conflictos,

Habilidad comunicacional en
| lengua extranjera
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MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA
Teléf. 021-327-1313/14

Email: munivaqueria@hotmail.com

Vaqueria - Paraguay

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en
| forma constante presiones y toma de decisiones (alta).
| 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
a la recepcién de personas. Contempla viajes a instituciones pdbiricas "",?’fivadas', |

RIESGOS Y CONDICIONES DE
TRABAIO

' 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
OBSERVACIONES ) o RiaRasP
| normativas vigentes.
| c) Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y que se

| encuentren enmarcados en las nermas legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

1 DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

s - irmmpeniiladeiai SRR RO N % &

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

DIRECCION o coordinacién del | N B

rabajn dapendiantas diractss o  Dirigir la ejecucién de sus actividades y tareas que fueron planificadas y Coordinar la ejecucion de las actividades

de las dependencias a su cargo.
indirectos. £

EJECUCION personalpo parte E]eélﬁar.i.a”s.éc.tivida.déé pIanificédas de conformidad al Plan .Egt.ratééic.c.) Inéti“t.u”c'l.c.:ﬁ.rl-élm(ll-’.EI] y el Plan Obe.rativo Anual
del ocupante del puesto. (POA).

CONTROL y/o evaluacion del )
trabajo propio o de Realizar control de ejecucién de actividades correspondientes a las dreas de trabajo bajo su dependencia.
dependencias. i

OTROS ! Otras actividades y tareas inherentes al'pues'tiéwde'tr'alﬁéjo, que sean necesarias conforme a los Procesos

| establecidos en el Manual de Procedimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Consolidar y evaluar informacidn de las distintas dreas relacionadas a la planificacion institucional.
2. Liderar la implementacion y actualizacién del Sistema de Control Interna.
3. Realizar el seguimiento del cumplimiento de los Procesos, conforme corresponda.
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MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

Telét. 021-327-1313/14

Email: munivaqueria@hotmail.com

Vaqueria - Paraguay

Deneminacion del |
Puesto / Unidad COORDINACION DE COMUNICACION Descripcién Corta  CC
GDI 02 |
Cargo: | Coordinador/a de Comunicacion J

[
e GESHON GEDIRECKIEH Procesos a cargo: | Gestion de Comunicacion.
dependiente: INSTITUCIONAL |

Finalidad del Puesto
/Mision

Indicadores de
Cumplimiento

- Coordinar los procesos de difusion de la informacion institucional.

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

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia:

Area Estratégica

Superior Funcional:

Intendente Municipal

Superior Estructural:
Intendente Munlc:pal

Areas bajo su responsabilldad
Asistente de Comunicacion.

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

EXPERIENCIA LABORAL

ACREDI'I'ADA

ACREDITADOS

HABILIDADES

COMPETENCIAS

"EDUCACION FORMAL O

RIESGOS Y CONDICIONES DE

; MFNIMOS REQUISITOS l OPCIONES DESEABLES
|

Se requtere expersencua laboral bajo bajo el mgulente criterio:
| Experiencia Especifica: 1 afios en cargos de Alta Gerencia (instituciones del
i sector publico o privado)
| Experiencia General: 2 afios en el sector publico o privado
| Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

Estudlante o Profesional Universitario de las Carreras de Ciencias Soclales,
! Admimstratwas o afines.

~ Conocimientos especificos referentes a la Planificacion y Administracian

PRINCIPALES CONOCIMIENTOS Publica.

Herramientas Informaticas.
Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de Trabajo
Habmdad para el manejo de herramientas Informatlcas Programas uotres. |
| Habilidad en la gestion de la planificacion,
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani,

| Mediacion de Conflictos.

i 1. Capacidad de debate y decision.

. Capacidad para Organizar y Planificar.

. Capacidad de emprendimiento.

. Capacidad de comunicacion oral y escrita.

. Capacidad creativa, critica y autocritica.

Capacidad para identificar, plantear y resolver problemas.

. Capacidad de trabajo en equipo.

. Valoracion y respeto por la diversidad y multiculturalidad.

Coampromiza Atico

DO NDO O A WN =

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)

| R:e;gos Iaborafes S|tuaC|ones probables de te or las
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reébonsabilidadéé del cargoiy eventuales crisis que;dministfar, 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
| Ia recepcion de personas. Contempla viajes a instituciones publicas y privadas.
| a) No hallarse en las inhabilidades eincompatibilidades previstasen la Ley N°
{ 1626/2000.
' b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las
OBSERVACIONES | ‘ ;
' 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

I
| DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

'PLANIFICACION del propio | Planificar actividades de la Direccién, la ejecucion de actividades relacionadas a la gestion de planificacion y los
trabajo o el de otros | objetivos trazados en la Planificacion Estratégica Institucional.
DIRECCION o coordinacién del el = i
) . Dirigir la ejecucién de sus actividades y tareas que fueron planificadas y Coordinar la ejecucion de las actividades
trabajo dependientes directoso ;
' de las dependencias a su cargo.
indirectos. |

EJECUCIONpersonalpor Eart_e_ il Ejécuta"r'i'é;a”c'ti\'v‘i&é'dé's“plaﬁificadas de conformidad al Plan Estratégi;:"o Institucional (PEI') y el Plan Operativo Anual
del_ ocupante del puesto. | (POA).

'CONTROL y/o evaluacion del

trabajo propio o de | Realizar control de ejecucion de actividades correspondientes a las dreas de trabajo bajo su dependencia.
dependencias.

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

| establecidos en el Manual de Procedimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Coordinar las actividades de difusién de la informacion institucional, previa remisién de los contenidos por parte de responsables de las dreas,
2. Coordinar la remision y el seguimiento de |as sugerencias, quejas o denuncias, presentados por los ciudadanos.
3. Encabezar las actividades de difusion del Acto de Rendicién de Cuentas,
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Denominacion del | .
puesto/Unidad | DIRECCION DE TALENTO HUMANO Descripeiénorta DTH
GDI03

Cargo: | Director/a de Talento Humano

W R I GESTION DE DIRECCION Procesos a cargo: | Gestion de Talento Humano.
dependiente: | INSTITUCIONAL

Finalidad del Puesto
/ Mision

Indicadores de |
Cumplimiento

| Medicion Cuantitativa:

1. Horario laboral.
| 2. Ejecucion del Plan Operativo Anual.
| 3. Gestion de Riesgos.

| Coordinar los procesos de desarrollo y administracion del Talento Humano de la Institucion.

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

| 5. Habilidades desarrolladas.

! 6.  Competencias logradas.

i 7 Conocimiento de normas y politicas institucionales.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

vael de Dependencia
Area Estratégica

Superior Funcional:

Intendente Municipal

Superior Estructural:
Intendente Municipal

Areas bajo su responsabilidad:
Asistente de Talento Humano.

PRINCIPALES CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

HABILIDADES

COMPETENCIAS

| RIESGOS Y CONDICIONES DE |

| Conocimientos especificos referentes a la Planificacion y Administracion
Publica.

| Herramientas Informaticas.
Cursos/ Semlnar»os/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de Trabajo,
Habilidad p. para el manejo de herramientas Inform‘étlcas, Programas u otros.

| Habilidad en la gestidn de la planificacion.
Habmdad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani.
Medlaclon de Conflictos.

. Capacidad de debate y decision.

. Capacidad para Organizar y Planificar.

. Capacidad de emprendimiento,

wpﬂ_(h(h-hwl\)_.

. Capacidad de comunicacién oral y escrita.

. Capacidad creativa, critica y autocritica.

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

Valaracién v respete por la diversidad v multiculturalidad.
. Compromiso ético,

10 Compromiso con la calidad.

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

forma constante presiones y toma de d

PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE | MINIMOS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES
¥ il 2 ey i '1 Se requlere_expt_erﬂeraa laboral Eim—(el_s}guieﬁEe criterio: a
 Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de Alta Gerencia (instituciones del Experiencia general de § afios
EXPERIENCIA LABORAL ' sector publico o privado) en Instituclones publicas v/o
Experiencia General: 3 afios en el sector publico o privado privadas.
| Ademds de la Idoneldad necesaria para el EJETCICIO del cargo.
e DSl .' ) e ) : Postgrado:
EDUCACION FORMAL O | Profesional Universitario egresado de las Carreras de Ciencias Sociales, [ S y
ACREDITADA Administrativas o afines. Capacitacion > Maesiria

relacionado al cargo.

Conocimientos en Gestidn,
Relaciones Piblicas y Humanas,

| Resolucién de Conflictos.

Habilidad comunicacional en

| lengua extranjera
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i Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosé_por_lég
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
i la recepcidn de personas. Contempla viajes a instituciones publicas y privadas.
i é') No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previ_stas 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

j DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

7?7IKNiEICKCi5ﬁHé‘I'Bf6§I6—' " Planificar actividades de la Direccion, la eje'éuciié'r'l de actividades relacionadas a la géétibn de planiﬁcacién y los
trabajo o el de otros ' objetivos trazados en la Planificacion Estratégica Institucional.
DIRECCION o coordinacion del ‘D" . stoldndasy & ; T
ITIgIr la ejecucion de sus actividades dareas que rueron planificadas oordinar la eje n
trabiofo denancntes discsass. | g j : i y q ol y a jecucion de las actividades
| de las dependencias a su cargo.
indirectos.

EIECUCION bersonéipor pafté ' Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estrategico Institucional (PEI) y el Plan Operativo Anual
del ocupante del puesto. | (POA).

CONTROL y/o evaluacién del

trabajo propio o de | Realizar control de ejecucién de actividades correspondientes a las areas de trabajo bajo su dependencia.
dependencias. |

OTROS | Otras actividades y tareas inherentes al puesto de fraba}n, que sean necesarias conforme a los Procesos

| establecidos en el Manual de Procedimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

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 |a Institucian,
Coordinar los procesos de capacitacién y formacién de los servidores publicos de la Institucian.

J
2
3
& Realizar el control de |a asistencia de los servidores publicos,
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Denominacion del | i
Puesto/Unidad | ASESORIA JURIDICA Descripcién Corta A
GDI 04 .
Cargo: | Asesor/a Juridico

[ |
Macro Proceso | GESTION DE DIRECCION Al A | Gasiitn uiidica:
dependiente: | INSTITUCIONAL [

| - Y
Hinalisod el Eente Emitir una opinidn juridica sobre aspectos normativos, conforme a una peticion.

/ Misién -
| Medicién Cuantitativa:
1. Horario laboral.
2. Ejecucion del Plan Operativo Anual.
3.  Gestion de Riesgos.
Iridicsigores de 4. Disponibilidad de normas y politicas institucionales.
Cumplimiento

Medicién Cualitativa:

5. Habilidades desarrolladas.

6.  Competencias logradas.

7.  Conocimiento de normas y politicas institucionales.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependenc_ia: A Superior Funcional:
Area Estratégica Intendente Municipal
Superior Estructural: Areas bajo su responsabilidad:
Intendente Municipal Asistente de Asesoria Juridica.
PERFIL REQUERIDO
DPC!ON ES DESEABLES

COMPONENTE | MINIMOS REQUISITOS

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

EDUCACION FORMAL O |

Profesional Universitario egresado de las Carreras Juridicas.
ACREDITADA o

Conocimientos especificos referentes a la Planificacion % Administracion
PRINCIPALES CONOCIMIENTOS  Publica.
ACREDITADOS ' Herramientas Informaticas.
| Cursos/ Semlnanos/ Talleres y Eventos relacmnados al Puesto de Trabajo
! Habilidad para el manejo de herramientas Informétlcas Programas u otros.
! Habilidad en la gestién de la planificacion.
|

HABILIDADES i - : ) "
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 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.

COMPETENCIAS

0O ~NOO OB WN =

w

RIESGOS Y CONDICIONESDE i I Riesgos a la salud: Apiitbd fisica y mental i}-a'}é'actlx'vl'dade:; que demandan en

forma constante presiones y toma de decisiones (alto).

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

- Es;tgrado;

Capacitacion o Maestria
relacionado al cargo.

| Conocimientos en Gestién,
Relaciones Publicas y Humanas,
Resolucidn de Conflictos.

Habilidad comunicacional en
lengua extranjera
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‘ Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa por las
; responsabilidades del cargo y eventuales crisis que administrar. Pasible de
| stress laboral. i
i Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual muy altoy |
| eventualmente fisico, por los desplazamientos que el puesto requiere. Ambiente |
| de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para |
la recepcion de personas. Contempla viajes a instituciones publicas y privadas.
I a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° |
1626/2000.
b) No paseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las
| normativas vigentes.
| ¢) Otras 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

SRR SRS R S P e L e 5 LLL,
PLANIFICACION del propio | Planificar actividades de la Direccion, la ejecucion de actividades relacionadas a la gestion de planificacion y los

trabajo o el de otros | objetivos trazados en la Planificacion Estratégica Institucional.
DIRECCION o coordinacién del

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

trabajo dependientes directos o )
de las dependencias a su cargo.

indirectos.
EJECUCION péréonal bo'r'parté Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico Institucional (PEl) v el Plan Operativo Anual
del ocupante del puesto. (POA).

CONTROL y/o evaluacién del

trabajo propio o de - Realizar control de ejecucién de actividades correspondientes a las dreas de trabajo bajo su dependencia.
dependencias.

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

| establecidos en el Manual de Procedimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

‘\1 Emitir dictamenes juridicos, conforme a la peticidn del Intendente o directores de 4reas.
\ =

4
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Denominacién del ' C)ODINACION DE UNIDAD OPERATIVA DE
Puesto / Unidad Descripcién Corta | UOC
GDI 05 'CONTRATACIONES
Cargo: ' Coordinador/a de Unidad Operativa de Contrataciones |
|
Man o GESTION DE DIRECCION Procesos a cargo: | Gestion de Adquisicion de Bienes y Servicios.
dependiente: | INSTITUCIONAL |
Finaiciad qet puests Coordinar los procesos de los llamados para la adquisicién de bienes o servicios requeridos por la Institucion Municipal.
/ Misién | B B B
o ! | Medicion Cuantitativa:
| 1. Horario laboral.
2. Ejecucion del Plan Operativo Anual.
e Iy | 3. Gestion de Riesgos.
Indicar o | 4. Disponibilidad de normas y politicas institucionales.
il i Medicion Cualitativa:
| 5. Habilidades desarrolladas.
6., Competencias logradas.
| 7. Conocimiento de normas y politicas institucionales,

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nwel de Dependencia Superlor Funclonal
Area Estratégica Intendente Mummpal
Superior Estructural: Areas bajo su responsabilidad: %
) Asistente de Unidad Operativa
Intendente Municipal
de Contrataciones.
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE | MINIMOS REQUISITOS | OPCIONES DESEABLES
i ; ; | Se reqﬁiéfe experieﬁ_ci'-: Iaboirarlﬂbajo el s":gu_ien_te criterio; o . '
- Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de Alta Gerencia (instituciones del Experiencia general de 5 afios
EXPERIENCIA LABORAL sector publico o privado) en instituciones publicas y/o
i Experiencia General: 3 afios en el sector publico o privado privadas,
: | Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
[ | Postgrado:
EDUCACION FORMAL O Profesional Universitario egresado de las Carreras de Ciencias Sociales, & . S —
acié r
ACREDITADA Administrativas o afines. apa.cl . e
_ | relacionado al cargo.
Conocimientos especificos referentes a la Planificacidn y Administracién c ln R
PRINCIPALES CONOCIMIENTOS | Publica. R°I”°f:'m'e" ‘f’;:"” MGl
ACREDITADOS | Herramientas Informaticas. Re aclloﬁ?s Zu Cica:lhv HERGTRS
u e tos.
Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de Trabajo, Saeman sl
' Habilidad para el manejo de herramientas Informaticas, Programas, u otros.
| Habilidad en la gestion de la planificacion. ili icaci
HABILIDADES i ggs . p ! ic :on. - i ‘ Habilidad comunicacional en
; Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani. lengua extranjera
Medmcmn de Conflrctos
1. Capamdad de debate y decision.
2. Capacidad para Organizar y Planificar.
3. Capacidad de emprendimiento.
| 4. Capacidad de comunicacién oral y escrita.
e | 5. Capachad creativa, c.ri.tica 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.
i 9. Compromiso ético.
| 10.Compromiso con la calidad.
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i Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental paFa actividades que demandan en

! forma constante presiones y toma de decisiones (alto).

iesgos laborales: Situaciones probables de tensidn 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.
j a) No hallarse en las inhabilidades e incd'rhpé"tibil'ida'des previsté's' enla Ley N®
1626/2000.

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

| normativas vigentes.

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

RIESGOS Y CONDICIONES DE
TRABAJO

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

|
‘ DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

'PLANIFICACION del prbpio | Planificar actividades de la Direccidn, la ejecucion de actividades relacionadas a la gestién de planificacion y los
Vtrabajoro el de otros | objetivos trazados en la Planificacion Estratégica Institucional.

DIRECCION o coordinaciéndel | o SO S D

srabajo depentierites dirsctos o Dirigir la ejecucion de sus actividades y tareas que fueron planificadas y Coordinar la ejecucion de las actividades

de las dependencias a su cargo.
indirectos. P L

EjECUCIdN persohal por parte | Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico Institucional {PEI} y el Plan Operativo Anual
del ocupante del puesto. | (POA).

CONTROL y/o evaluacion del |

trabajo propio o de | Realizar control de ejecucion de actividades correspondientes a las areas de trabajo bajo su dependencia.
dependencias. |

OTROS ' | Otras actividades y tareas inherentes al puesto de {rabajo, 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 hienes o servicios requeridos por la Institucion Municipal.
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Denominacion del
puesto/Unidad  DIRECCION DE CATASTRO Descripcién Corta | DC

o701

Cargo: Director/a de Catastro ]

Macro Proceso

ORDENAMIENTO TERRITORIAL Procesos a cargo: ‘ Delimitacion Territorial.
dependiente: |

Finalidad del Puesto | Coordinar los procesos de adjudicacion de inmuebles rurales y urbanos; asi como, registrar los distintos inmuebles rurales y
/ Misién | urbanos del distrito.
| Medicién Cuantitativa:
. 1. Horario laboral.
2. Ejecucion del Plan Operativo Anual.
| 3. Gestion de Riesgos.
| 4. Dispanibilidad 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

Superior Estructural; Areas bajo su rgqunsa_bil@_glad:

Intendente Municipal Asistente de Catastro,

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE | MINIMOS REQUISITOS ‘ OPCIONES DESEABLES

| se req\_Jié_re-e:'c'pe_r-iénc”ia laboral bajo el__sig_t]ienf;gri{e;io: I R
| Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de Alta Gerencia (instituciones del
EXPERIENCIA LABORAL sector publico o privado)

| Experiencia general de 5 afios
| en instituciones publicas y/o

Experiencia General: 3 afios en el sector publico o privado privadas.
i | Ademés de la |doneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
| ‘ ' Postgrado:
EDUCACION FORMAL O | Profesional Universitario egresado de las Carreras de Ciencias Sociales, c 8 iESE6h & Maastr
| apacitacion
ACREDITADA Administrativas o afines, pRCREEN G Veeslre

| relacionado al cargo.
' Conocimientos especificos referentes a la Planificacién y Administracion [ G . Gestid
PRINCIPALES CONOCIMIENTOS | Publica. onocimientos en Gestion,

. e e
ACREDITADOS | Herramientas Informaticas, Relaciones Publicas y Humanas,

Resolucion de Conflictos,
Cursos/ Semmarlos/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de 1rabajo i

[ Habilidad para el manejo de herramientas Informatlcas Programas, u otros.

HABILIDADES Hab_:lfdad enla gfstlon dela p#aruflcaaon. Habilidad comunicacional en
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani. lengua extranjera
Mednacmn de Confhctos

\ Capacldad de debate y decision.

. Capacidad para Organizar y Planificar.

. Capacidad de emprendimiento.

. Capacidad de comunicacidn oral y escrita.

. Capacidad creativa, critica y autocritica.

. Capacidad para identificar, plantear y resolver problemas.

. Capacidad de trabajo en equipo.

1
| 2
| 3
4
| 5
'8
| 7
8.
9.

10.Compromiso con la calidad.

RIESGOS Y CONDICIONES DE | Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental par;a actividades que demandan en

TRABAJIO forma constante presiones y toma de decisiones (alto).

COMPETENCIAS

Valoracién y respeto por la diversidad v multiculturalidad.
Compromiso ético.
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| Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa por las
responsabilidades del cargo vy 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.

f a)_ No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades pre;istas en la Ley N®
1626/2000.

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

OBSERVACIONES . :
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

' DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION del pF&;iiS s Planificar actividades de 'Ié.blfeccién,'I.a“eje.c.uciéh de actividades relacionadas a la éestién de pla.ni.ﬁ-c_aciér-l y los |
trabajo o el de otros | objetivos trazados en la Planificacion Estratégica Institucional.
DIRECCION o coordinacién del |

Dirigir la ejecucion de sus actividades y tareas que fueron planificadas y Coordinar la ejecucion de las actividades
trabajo dependientes directos o . . ) 4 1 s 5 2
! | de las dependencias a su cargo.
indirectos.

EJECUCION peréonai por parté Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan Operativo Anual
del ocupante del puesto. i (POA).

CONTROL y/o evaluacidn del |

trabajo propio o de Realizar control de ejecucion de actividades correspondientes a las dreas de trabajo bajo su dependencia.
dependencias. |

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

establecidos en el Manual de Procedimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Coordinar 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.
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Denominacién del |

puesto/unidad  DIRECCION DE TRANSITO DescripciénCorta DT
0T 02 ‘

Cargo: Director/a de Transito

Macro Proceso

ORDENAMIENTO TERRITORIAL Procesos a cargo: Expedicion de Doecumentaciones de Transito.
dependiente:

Finalidad def buesio Coordinar los procesos de expedicion de los Registros de Conducir y la Emision de Habilitaciones de Vehiculos.

/ Misién
. | Medicién Cuantitativa:
| 1. Horario laboral.
2. Ejecucidn del Plan Operativo Anual.
3. Gestidn de Riesgos.
deapcEes o 4.  Disponibilidad de normas y politicas institucionales.
Cumplimiento

Medicién Cualitativa:

5. Habilidades desarrolladas.

6. Competencias logradas.

7. Conocimiento de normas y politicas institucienales.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia: Superior Funcional:
Area Misional Intendente Municipal
Superior Estructural: Areas bajo su responsabilidad:
Intendente Municipal Asistente de Transito.
PERFIL REQUERIDO
i T
COMPONENTE | MINIMOS REQUISITOS . OPCIONES DESEABLES

Se requiere experiencia laboral bajo el stgmente criterio;

Expenencaa Especifica: 2 afios en cargos de Alta Gerencia (instituciones del Experiencia general de 5 afios

oL Lo ey pusiisas i) en instituciones publicas y/o
| Experiencia General: 3 afios en el sector publico o privado privadas.
| Ademés de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
' Postgrado:
EDUCACiON FORMAL O Profesional Universitario egresado de las Carreras de Ciencias Sociales, c g T
| a n
ACREDITADA Administrativas o afines. Pacitacion.o,Maestria

: relacionado al cargo.

| Conocimientos especs’ficoS feferentes ala Planiﬁbacién y Administracion Eonocimlantos en Gastién
PRINCIPALES CONOCIMIENTOS | Publica. g i '
ACREDITADOS | Herramientas Informaticas, Aelacianes PUblicasy: Humanes,

Resolucion de Conflictos.
Cursos/ Seminarios/ Talleres y Fventos relacionados al Puesto de Trabajo

i ' Habilidad para el manejo de herramientas lnformancas Programas, u otros.

' Habilidad en la gestion de la planificacion. Habilidad comunicacional en
| Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani, | lengua extranjera

| Mediacién de Conflictos.

TiER Capacidad de debate y decision.

. Capacidad para Organizar y Planificar.

. Capacidad de emprendimiento.

. Capacidad de comunicacion oral y escrita,

HABILIDADES

COMPETENCIAS . Capacidad creativa, critica y autocritica.

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

ONO oA WN =

| Valoracién y respeto por la diversidad y multiculturalidad.
| 9. Compromiso ético.
| 10.Compromiso con |a calidad.
RIESGOS ¥ CONDICIONES DE '-f'l'iieggos ala saiud:'A'ptitud fisica y mental para actividéd'és”cide demandan en
: forma constante presiones y toma de decisiongs
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; Hleggos;ilabara'les': Situaciones probables de tension nerviosa por las

' responsabilidades del cargo y eventuales crisis que administrar. Pasible de
| stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requizre 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.

3 a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N°

| 1626/2000.

‘ b) No paseer 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 Direccién, la ejecucién de actividades relacionadas a la gestion de planificacion y los
trabajo o el de otros objetivos trazados en la Planificacion Estratégica Institucional.
DIRECCION o coordinacién del | : .

Dirigir la ejecucion de sus actividades y tareas que fueron planificadas y Coordinar la ejecucion de las actividades
trabajo dependientes directos o :

de las dependencias a su cargo.
indirectos. !

EJECUCION personal por parte | Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan Operativo Anual
del ocupante del puesto. ' (POA).

CONTROL y/o evaluacién del

trabajo propio o de | Realizar control de ejecucion de actividades correspondientes a las areas de trabajo bajo su dependencia.
dt_apendenclas.

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

establecidos en el Manual de Procedimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Coordinar las actividades tendientes a la emisién de registros de conducir, en coordinacion con la OPACI,
?\. Coordinar las actividades tendientes a la emision de las habilitaciones de vehiculos.
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Denominacion del i, O
puesto/Unidad  DIRECCION DE OBRAS Descripcién Corta D)
GO 01
Cargo: ' Director/a de Obras |

|
faon® GESTION DE OBRAS Procesos a cargo: ‘ Gestion de Obras Comunitarias.
dependiente:

Fialiiad del Fuesso Coordinar los trabajos de construccidon y/o arreglos de edificios y espacios publicos del distrito.

/ Mision 7 )
| | Medicién Cuantitativa:
1.  Horario laboral.
2. Ejecucion del Plan Operativo Anual.
3.  Gestion de Riesgos.
e 4.  Disponibilidad de normas y politicas institucionales.
Cumplimiento

Medicion Cualitativa:

5. Habilidades desarrolladas.

x 6. Competencias logradas.

7. Conocimiento de normas y politicas institucionales.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia: Superior Funcional:

Area Misional Intendente Municipal
Superior Estructural: Areas bajo su responsabilidad:
Intendente Municipal Asistente de Transito,

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUISITOS ‘ OPCIONES DESEABLES

| Se reqaiere expefie?&i; laboral béjo el §iéugh_tu'e_t:rifé_rié: '
‘ Experiencia Especifica: 1 afios en cargos de Alta Gerencia (instituciones del
EXPERIENCIA LABORAL | sector publico o privado)

Exper!encia General: 2 afios en el sector publico o privado

F | Ademas de la ldoneldad necesaria para el ejercicio del cargo.
EDUCACION FORMAL O I Técnico o Profesional Universitario, relacionados a la construccién
ACREDITADA | ' )
RS i Conocimientos especificos referentes a la Planificacién y Administracion
PRINCIPALES CONOCIMIENTOS Piblica.
ACREDITADOS | Herramientas Informaticas.
Cursos/ Semmanos/ Tal!eres ¥ Eventos relacionados al Puesto de Trabajo

: Hablladad para el manejo de herrarmentas Informatlcas Programas uotros.
HABILIDADES | Hatiilidad en Ia gestion de la planificacion.

| Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani.

| Mediacién de Confllctos
' 'l . Capamdad de debate y decision.
. Capacidad para Organizar y Planificar.
. Capacidad de emprendimiento.

. Capacidad de comunicacién oral y escrita.

COMPETENCIAS A Capac:*dad creativa, criFica y autocritica,
. Capacidad para identificar, plantear y resolver problemas.
. Capacidad de trabajo en equipo.
. Valoracion y respeto por la diversidad y multiculturalidad,
Compromiso ético,
. 10 Compromiso con la calidad.
Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en
' forma constante presiones y toma de decisiones (alto).

| Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa por las

O 000 N OB WN

RIESGOS Y CONDICIONES DE
TRABAJIO
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responsabilidades del cargo y eventuales crisis que administrar. Pasible de
| stress laboral.
| Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual muy altoy
eventualmente fisico, por los desplazamientos que el puesto requiere. Ambiente
| de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para
la recepcion de personas. Contempla viajes a instituciones publicas y privadas.
a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstag enla Lé\}'N" '
1626/2000.
b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las

OBSERVACIONES ’
normativas vigentes.

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

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

| DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
'PLANIFICACION del propio ~~ Planificar actividades de la Direccién, la ejecucion de actividades relacionadas a la gestion de planificacion y los
trabajo o el de otros | objetivos trazados en la Planificacion Estratégica Institucional.
et — e . L
trabajo dependientes directos o
indirectos.
EJECUCION personalpor ba-rté f | E]ecutar las actividades p'lanif'icadas de conformidad al Plan Estrétégico Institucional (PEI) y el Plan Operativo Anual
del ocupante del puesto. | (POA). .

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

' CONTROL y/o evaluacién del

trabajo proplo o de Realizar control de ejecucion de actividades carrespondientes a las areas de trabajo bajo su dependencia.
dependencias. ‘

OTRGS 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. Cowmar los procesos de ejecucion de obras edilicias y viales del distrito, conforme a lo resuelto por la Intendencia Municipal.
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Denominacidn del

Puesto/Unidad DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE ' Descripcién Cota | DMA
FeD o1
[Cargo: Director/a de Medio Ambiente

Macro Proceso
dependiente:

GESTION DE SALUD Y MEDIO =
| AMBIENTE -

Procesos a cargo:

Gestion de Salubridad.
Gestion Ambiental.

Finalidad del Puesto
/ Misién

Indicadores de
Cumplimiento [

| Medicién Cuantitativa:

1.  Horario laboral.

| 2. Ejecucién del Plan Operativo Anual.

| 3. Gestion de Riesgos.

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

5.  Habilidades desarrolladas.

| 6. Competencias logradas.

I 7. Conocimiento de normas y politicas institucionales.

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

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Deper_ldencia:

Area Misional

Superior Funcional:

Intendente Municipal

Superior Estructural:
Intendente Municipal

Areas bajo su responsabilidad:
Asistente de Medio Ambiente.

PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE l MINIMOS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES
LI It O g e requiefe éxp;eri_e-rTc_ia laboral bajo el ;[éuiente tﬁriferlO‘ N
Experlencla Especifica: 2 afios en cargos de Alta Gerencia {instituciones del Experiencia general de 5 afios
EXPERIENCIA LABORAL | sector publico o privada) en instituciones publicas y/o
Experiencia General: 3 afios en el sector publico o privado privadas.
| Ademas de la Idonmdad necesaria para el ejerucm del cargo.
EDUCACION FORMAL O ‘? _ s
ACREDITADA | Tecnico o Profesional Universitario egresado de las Carreras afines.
i i TR 7 | Conocimientos especificos referentes a la Planificacidn y Administracion
PRINCIPALES CONOCIMIENTOS | Publica.
ACREDITADOS | Herramientas Informaticas,
| Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de T!abaj
; Habilidad para el manejo de herramientas Informaticas, Programas, u otros.
HABILIDADES Hab#lidad enla g§st|9n de la planificacién.
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani.
| Mediacién de Conflictos.
| 1. Capacidad de debate y decisién.
2. Capacidad para Organizar y Planificar,
| 3. Capacidad de emprendimiento.
- 4. Capacidad de comunicacién oral y escrita.
COMPETENGIAS | 5. Capac,dad creat::va, r.riltica y autocritica.
| 6. Capacidad para identificar, plantear y resolver problemas.
| 7. Capacidad de trabajc en equipo.
8. Valoracion y respeto por la diversidad y multiculturalidad.
9. Compromiso ético.
10.Compromiso con la calidad.
e Tt
TRABAJIO
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- responsabilidades delrcargu 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 prop!o Ly | Planificar actividades de la Direccién; 'Ia'ejeci.rcién de actividades relacionadas a la gestion de planificacion y los
trabajo o el de otros {. objetivas trazados en la Planificacion Extratégica Instituclonal.
DIREEEICH s caorhnesion del. | Dirigir la ejecucion de sus actividades y tareas que fueron planificadas y Coordinar la ejecucién de las actividad
ataj dependicntadirecioso i de Iis dep::ndenaasa su cargo ' ! ’ ' | o | : e
indirectos. ’

EJECUCION personél por parte { Ejecutér"i'a's actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico Institucional '(PEI] \.;él Plan Dperativb'Anual
del ocupante del puesto. | (POA).

CONTROL y/o evaluacién del

trabajo propio o de Realizar control de ejecucién de actividades correspondientes a las areas de trabajo bajo su dependencia.
dependencias.

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

establecidos en el Manual de Procedimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Coordinar los procesos del mantenimiento de los espacios publicos, por medic de la recoleccién de residuos.
\\2. Realizar la asistencia técnica ambiental, conforme a las necesidades.
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Denominacion del |

Puesto/unidad  SECRETARIA DE CULTURA ' Descripcién Corta ~ SC

FCD 01

Cargo: Secretario/a de Cultura
Macro froceso POMENTO COLTURALY Procesos a cargo: | Fomento Cultural.
dependiente: | DEPORTIVO |

Finalidd det Py I Fomentar la cultura artistica en los pobladores del Distrito.

/ Mision )
i | Medicién Cuantitativa:
| 1. Horario laboral.
| 2. Ejecucion del Plan Operativo Anual.
3. Gestion de Riesgos.
Wiy 2 ; 4.  Disponibilidad de normas y politicas institucionales.
Cumplimiento

| Medicién Cualitativa:
|5, Habilidades desarrolladas.
6.  Competencias logradas.
7. Conecimiento de normas y politicas institucionales.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia: : Superior Funcional: _

Area Misional Intendente Municipal
Superior Estructural: Areas bajo su responmbllldad
Intendente Municipal Asistente de Cultura.
PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE | MINIMOS REQUISITOS | OPCIONES DESEABLES

i . Se requiere exb"erigncia laboral bajo el siéﬁ‘tente criterio:
| Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de Alta Gerencia (instituciones del

EXPERIENCIA LABORAL 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 general de 5 afios
en instituciones publicas y/o
privadas.

'EDUCACION FORMAL O

Técnico o Profesional Universitario egresado de las Carreras afines.
ACREDITADA | & '

Conccimientos especificos referentes a la Planificacion y Administracion
PRINCIPALES CONOCIMIENTOS | Pablica.

ACREDITADOS | Herramientas Informaticas.
Cursos/ Semlnanos/ Talleresy Eventos relac:onados al Puesto de Trabam

| Habilidad en Ia gestién de la planificacion.
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani.
' Mediacién de Conflictos.
. Capacidad de debate y decision,
. Capacidad para Organizar y Planificar.
. Capacidad de emprendimiento.

HABILIDADES

. Capacidad de comunicacion oral y escrita.

. Capacidad creativa, critica y autocritica.

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

Valoracién y respeto por la diversidad y multiculturalidad.

9. Compromiso ético.

10.Compromiso con 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

COMPETENCIAS

0N O sWN -

RIESGOS Y CONDICIONES DE
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responsabilidades del cargo y eventuales crisis que'adminlstrar. 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.

: 5) No hallarse en las inhabilidades e ihcompatibilldades previstas en la Ley N° '
1626/2000.

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

OBSERVACIONES : '
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

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

 PLANIFICACION del propio | Planificar actividades de la Direccion, la ejecucion de actividades relacionadas a la gestion de planificacion y los

trabajo o el de otros | objetivos trazados en la Planificacion Estratégica Institucional.
e e : e e g e -
trabajo dependientes directos o
indirectos.

EJECUCION personal por_'ba;te Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Esfratégico Institucional (PEI) y el Plan Operativo Anual
del ocupante del puesto. | (POA).

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

CONTROL y/o evaluacién del

trabajo propio o de - Realizar control de ejecucion de actividades correspondientes a las dreas de trabajo bajo su dependencia.
dependencias. f

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. Coxﬁnar los procesos del fomento de la cultura artistica de los pobladores del Distrito.

waiite Murss =
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Denominacién del

puesto/unidad  SECRETARIA DE DEPORTE Descripoiéncorta SD

FCD 02
Cargo: Secretario/a de Deporte
Maar oo S R Procesos a cargo: Fomento Deportivo.
dependiente: DEPORTIVO
Finaliched cel Fustts Fomentar |a practica del deporte en los pobladores del Distrito.
/ Misién
i ' Medicién Cuantitativa:
1.  Horario laboral.
2. Ejecucion del Plan Operativo Anual.
| 3. Gestién de Riesgos.

Indicadones e 4.  Disponibilidad de normas y politicas institucionales.
il Medicién Cualitativa:

5. Habilidades desarrolladas.

6. Competencias logradas.

7. Conccimiento de normas y politicas institucionales.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia: Superior Funcional:

Area Misional Intendente Municipal
Superior Estructural: Areas bajo su responsabilidad:
Intendente Municipal Asistente de Deporte.

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MfNIMDS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES

Se reqmere experlenc:a laboral bajo el 5|gu|ente criterio:

Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de Alta Gerencia (instituciones del
EXPERIENCIA LABORAL | sector publico o privado)

Experiencia General: 3 afios en el sector publico o privado

Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

EDUCACION FORMAL O ] S B S
ACREDITADA ecnico alines a la actividad del puesto,

‘ Conocimientos especificos referentes a la Planificacion y Administracion
Publica.

Herramientas Informaticas.

Cursos/ Semmanos/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de Trabajo
Habilidad para el manejo de herramientas Informatlcas Programas, u otros.
Habilidad en la gestién de la planificacion.

| Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani.

| Mediacion de Conflictos.

PRINCIPALES CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

HABILIDADES

. Capacidad de debate y decision.

. Capacidad para Organizar y Planificar.

. Capacidad de emprendimiento.

. Capacidad de comunicacion oral y escrita.
COMPETENCIAS . 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.

® N oA WN =

9. Compromiso ético.
10.Compromiso con la calidad.
| Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en

RIESGOS Y CONDICIONES DE
forma constante presiones y toma de decisiones (alto).
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| responsabilidades del cargo y eventuales crisis que administrar. Pasible de
' stress laboral.
| Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual muy alto y
I eventualmente fisico, por los desplazamientos que el puesto requiere. Ambiente
i de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para
, la recepcion de personas. Contempla viajes a instituciones publicas y pri\.'acia_llsj e
) | a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N°
1626/2000.
| b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las
| normativas vigentes.
! 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 Direccidn, la ejecucion de actividades relacionadas a la gestion de planificacion y los

| 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 Estrat"ég'u'éo 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 del deporte en los pobladores del Distrito.

. Ay
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Denominacion del
Puesto / Unidad SECRETARIA DE AGRICULTURA Descripcién Corta  SA
DP 01
Cargo: ‘Secretario/a de Agricultura |
[
Macratvacdio ‘ DESARROLLO PRODUCTIVO Procesos a cargo: Apoyo a Comités.
dependiente:

Fiiigac el bhest L Asistir técnicamente a los integrantes de los Comités del Distrito, a los efectos de fomentar el desarrollo productivo.

/ Misién
| | Medicién Cuantitativa:
. 1. Horario laboral.
2. Ejecucion del Plan Operativo Anual.
! . 3. Gestion de Riesgos.
Wit . 4. Disponibilidad de normas y politicas institucionales.
Cumplimiento

- Medicién Cualitativa:
5. Habilidades desarrolladas.
6. Competencias logradas.
7. Conocimiento de normas y politicas institucionales.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia: - Superior Fundqnaf: i
Area Misional Intendente Municipal
Superior Estructural: Areas bajo su responsabilidad:
Intendente Municipal Asistente de Deporte.
PERFIL REQUERIDO
T T
| MINIMOS REQUISITOS | OPCIONES DESEABLES

COMPONENTE

| éeirequiere experia*ncfa laboral 7bajo el si_g_u_ie;tté criférib;
Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de Alta Gerencia (instituciones del
EXPERIENCIA LABORAL sector publico o privado)

Experiencia General: 3 afios en el sector publico o privado

Experiencia general de 5 afios
en instituciones publicas y/o

| privadas.
] 7 | Ademds de la Idoneidad necesaria para el eiercicio del cargo.
; A Y ) . Postgrado:
EDUCACION FORMAL O | Profesional Universitario egresado de las Carreras de Ciencias Agrarias o

ACREDITADA | afinas. Capacitacion o Maestria

B relacionado al cargo.
Conocimientos especificos referentes a la Planificacion y Administracion c ilert GESHS

PRINCIPALES CONOCIMIENTOS | Publica. enocimienios en .Gestion,

. ” pUbli
ACREDITADOS Herramientas Informaticas. Relaciones Publicas y Humanas,

) Resolucion de Conflictos.
Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de Trabajo, 9 =i

| Habilidad para el manejo de herramientas Infarméticas, Programas, u otros,
Habilidad en la gestién de la planificacion.

| Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani.

| Mediacién de Conflictos.

[ 1. Capamdad.ﬂé“aébétey decisidn.

. Capacidad para Organizar y Planificar.

. Capacidad de emprandimiento.

. Capacidad de comunicacién oral y escrita

Capacidad creativa, critica y autocritica.

. Capacidad para identificar, plantear y resclver problemas.

Capacidad de trabajo en equipo.

Valoracién y respeto por la diversidad v multiculturalidad.

Compromiso ético,

10.Compromiso con la calidad.

RIESGOS Y CONDICIONES DE M: Aht;l't"ud.Ffs-.l.ca. vmen tal'bara actividades qu'e demandan en

BAJO forma constante presiones y toma de decisiones (alto).

HABILIDADES

COMPETENCIAS

e NI O A WN
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Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa por las
| responsabilidades del cargo y eventuales crisis gue 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.
oy _d; a) No hallarse en las inhabilidades e incomﬁatibil‘ldades previstas en la Ley N°
i 1626/2000.
b) No poseer retirc 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 Direccién, la ejecucion de actividades relacionadas a la gestion de planificacion y los

trabajo o el de otros | objetivos trazados en la Planificacién Estratégica Institucional,

DIRECCION o coordinacién del Birisir la eiecucién d st ‘ lanificadas v Coordinar la eiecucidn de las actividad
rigir la ejecucién de sus actividades y tareas que fueron planificadas y Coordinar la ejecucion de las actividades

trabajo dependientes directos o g ? . - Y 9 P ¥ d I I

R de las dependencias a su cargo.

indirectos. :

EJECUCION personal por parte Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico Institucional {PEI) y el Plan Operativo Anual
del ocupante del puesto. (POA).

CONTROL y/o evaluacién del

trabajo propio o de | Realizar control de ejecucion de actividades correspondientes a las areas de trabajo bajo su dependencia.
dependencias. [

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

| establecidos en el Manual de Procedimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Realizar la asistencia técnica a los Comités del Distrito, con miras al desarrolio productive de los mismos.
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Denominacién del i

puesto/unided | SECRETARIA DE ADULTOS MAYORES Descripcién Cota EAM
DH502

Cargo: ' Encargado/ de Adultos Mayores

i i e DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL Procesos a cargo: i Asistencia a Adultos Mayores.

dependiente: I
Firaicaddel Paesto Asistir a los adultos mayores, en los procesos de inscripcion para obtencion de la pension ante el Ministerio de Hacienca.
/ Misién

Medicién Cuantitativa:

1. Horario laboral,
2. Ejecucion del Plan Operativo Anual.
% Gestion de Riesgos.

Indicadores de

3
i | 4. Disponibilidad de normas y politicas institucionales.
SmpRmient? | Medicién Cualitativa:
5.  Habilidades desarrolladas.
6
7

Competencias logradas.

Conocimiento de normas y politicas institucionales.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia: Superior Funcional:

Area Misional Intendente Municipal

Superior Estructural: Areas bajo su responsabilldad:

Intendente Municipal Asistente de Adultos Mayores.

PERFIL REQUERIDO

COM PONENTE MINIMOS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES

‘ Se reqmere experlenua laboral b bajo el srgwente criterio:
‘ - Experiencia Especifica: 1 afios en cargos de Alta Gerencia (instituciones del
EXPERIENCIA LABORAL sector ptiblico o privado)
Experiencia General: 2 afios en el sector pablico o privado
| Ademds de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
EDUCACION FORMALO b

i t " " " A . " ’
ACREDITADA Estudiante Universitarie o Técnico

| Conocimientos especificos referentes a la Planificacion y Administracién
PRINCIPALES CONOCIMIENTOS  Publica.
ACREDITADOS | Herramientas Informaticas.
Cursos/ Semmanos/ Talleres y Eventos relamonados al Puesto de Trabajo
| Habilidad para el manejo de herramientas Informétlcas Programas u otros.
HABILIDADES l Habilidad en la gestion de la planificacién.
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani.
Mediamon 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.
9. Compromiso ético.
10.Compromiso con la calidad.
messosvconmconespe | el ot sy e st i e
TRABAJO | = o )
j Riesgos Iabora_les: Situacianes probah!es d
/

COMPETENCIAS ;

O NGO A WN

[ nerviosa por las
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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
fa recepcion de personas. Contempla viajes a instituciones publicas y privadas.
" a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstasen la Ley N°
1 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

OBSERVACIONES

| encuentren enmarcados en las normas legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

i DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
'PLANIFICACION del propio | Planificar actividades de la Direccion, la ejecucion de actividades relacionadas a la gestién de planificacion y los
trabajo o el de otros I _o_l:_)jgtivc_)_s trazados en la Planificacion Estratégica Institucional.
DIRECCION o coordinacién del | o o ) i P o
| Dirigir la ejecucién de sus actividades y tareas que fueron planificadas y Coordinar la ejecucion de las actividades

trabajo dependientes directos o )

] de las dependencias a su cargo.
indirectos. |

EIECUCIOVNpersonaIp;:r parte | Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan Operativo Anual

del ocupante del puesto. | (POA),

CONTROL y/o evaluacién del |

trabajo propio o de | Realizar control de ejecucidn de actividades correspondientes a las dreas de trabajo bajo su dependencia.
dependencias. .

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

establecidos en el Manual de Procedimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

{. Realizar la asistencia a los adultos mayores en la inscripcion para la postulacion a pension ante el Ministerio de Hacienda.

w. 9a \D
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Denominacion del |

Puesto/Unidad  SECRETARIA DE CODENI !Descripciént:orta SC

DP o1

[Cargo: ' Secretario/a de CODENI
Mt e | DESARROLLO HUMANO ¥ SOCIAL Procesosacargo: | Gestién de Mediacion.
dependiente: ' 1

HiSac el e Asistir técnicamente a los menores de edad sobre derechos vulnerados.

/ Mision

IR | Medicién Cuantitativa:
1.  Horario laboral.
2. Ejecucion del Plan Operativo Anual.
3.  Gestion de Riesgos.

Indicadores de

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

5.  Habilidades desarrolladas.

6. Competencias logradas.

7. Conocimiento de normas y politicas institucionales.

Cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia: Superior Funcl_q:_;ai:_ !
Area Misional Intendente Municipal
Superior Estructural: Areas bajo su responsabilidad:
Intendente Municipal Asistente de CODENI.

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE - MINIMOS REQUISITOS | OPCIONES DESEABLES
~ serequiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio: T
' Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de Alta Gerencia (instituciones del Experiencia general de S afios
EXPERIENCIA LABORAL sector publico o privado) en instituciones publicas y/o
Experiencia General: 3 afios en el sector publico o privado privadas,
| Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
N S T : e o - ) I Postgrado:
EDUCACION FORMAL O Profesional Universitario egresado de las Carreras de Ciencias Sociales o o 3
Capacitacion o Maestria

ACREDITADA | afines.
A e relacionado al cargo.

' Conocimientos especificos referentes a la Planificacion y Administracion
PRINCIPALES CONOCIMIENTOS | Publica.
ACREDITADOS

Conocimientos en Gestién,

. - Relaciones Publicas y Humanas,
Herramientas Informaticas. Resolucion de Confl
| ot et ; esolucion de Conflictos.
Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de Trabajo.

Habilidad para el manejo de herramientas Informdticas, Programas, u otros.
HABILIDADES Hab_‘llidad enla gs.astic‘m de la planificacién.
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani,
' Mediacion de Conflictos.
. Capa.c.idad de debate y decision.
. Capacidad para Organizar y Planificar.

[

. Capacidad de emprendimiento.
. Capacidad de comunicacion oral y escrita.
COMPETENCIAS . 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.
Rieg 05 a la salud: Aptitud fisicé"y"h'iéntal para actividades que demandan en
| forma constante presiones y toma de decisiones (alto).

O 0 ~NO ;A w

RIESGOS Y CONDICIONES DE
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| Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa por las

| responsabilidades del cargo y eventuales crisis que administrar, Pasible de

E 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.

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

| normativas vigentes.

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

: encuentren enmarcados en las normas legales vigentes.

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

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

| Planificar actividades de la Direcéién, a eje&nucién" de écfivld;a_aeé_r“élwé'ci_c':i—w'a_das;_a'ml'e_u_gé'sfién' de plar{i'fica'cic")ﬁ“ﬂo_s

| 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.

i 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

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

. Cretans s
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Denominacién del

Puesto / Unidad DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA  Dpescripciéncorta ~ DAF

GAF01/02
[Cargo: Director/a de Administracion y Finanzas |
- -~ estion Financiera.
Macro Proceso GESTION FINANCIERA Y Pl I . e,
dependiente: ADMINISTRATIVA | - Gestion Administrativa

Vinsigas ok Som ol | Gestionar los recursos financieros y patrimoniales de la Institucion Municipal.

/ Mision -
' " Medicién Cuantitativa:
1. Horario laboral.
. 2. Ejecucion del Plan Operativo Anual.
3. Gestion de Riesgos.
Indicadores de

. Disponibilidad de normas y politicas institucionales.
SHIneRmicHia 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

Superior Estructural; Areas bajo su responsabilidad:

irtendeite Muridioal Coordinacion de Tesoreria.
icipa )

RESHERIEL NURER Coordinacidn de Contabilidad,

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE | MINIMOS REQUISITOS - OPCIONES DESEABLES

| Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio:
[

| Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de Alta Gerencia (instituciones del
EXPERIENCIA LABORAL | sector publico o privado)

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

Experiencia general de 5 afios
| en instituciones publicas y/o

privadas.
. | Ademas de |a Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
i Postgrado:
EDUCACION FORMAL O - Profesional Universitario egresado de las Carreras de Ciencias COS gr: 0_, NGk
ACREDITADA  Administrativas o afines. A i

. relacionado al cargo.
Conocimientos especificos referentes a la Planificacion y Administracion ' '_ _ »
PRINCIPALES CONOCIMIENTOS | Publica. FRASHTINEE S SaIoH)
ACREDITADOS Herramientas Informaticas. Relacion?s Publicas.v Hemanes;
j Cursas/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de Trabajo. REsellicion.de canfitos.

' Habilidad para 'etumanejo de herramientas Iﬁforméticas, Prograrﬁas, u otros.

Habilidad en la gestion de |a planificacion,

HABILIDADES - o
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani.

{ Mediacién 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.
5. Capacidad creativa, critica y autocritica.
6. Capacidad para identificar, plantear y resolver problemas.
7. Capacidad de trabajo en equipo.
8. Valoracion y respeto por la diversidad y multiculturalidad.
9. Compromiso ético.
10.Compromiso con la calidad.

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

' Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa por las

RIESGOS Y CONDICIONES DE | responsabilidades del cargo y eventuales crisis que administrar. Pasible de

TRABAJO

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
OBSERVACIONES ’ ’

| normativas vigentes.
¢} Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y que se

. encuentren enmarcados en las normas legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

\
: DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION del prop]6 Planificar actividades de la Direccion, la ejecucion de actividades relacionadas a la gestion de planificacidon y los
trabajo o el de otros objetivos trazados en la Planificacion Estratégica Institucional.

DIRECCION ety st defh Dirigir la ejecucion de sus actividades y tareas que fueron planificadas y Coordinar la ejecucion de las actividades
trabajo dependientes directoso |

|
| de las dependencias a su cargo.
indirectos. ‘ P -

EJECUCION persdnél?)df ﬁarte Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico institucional (P_EI) \}'ei Plan Operativo Anual
del ocupante del puesto. . (POA).

CONTROL y/o evaluacién del

trabajo propio o de ' Realizar control de ejecucion de actividades correspondientes a las dreas de trabajo bajo su dependencia.
dependencias. 3

OTROS IR ' 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.
& Administrar los bienes institucionales.
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Medicién Cualitativa:

5. Habilidades desarrolladas.

| 6.

Competencias logradas.

7. Conocimiento de normas y politicas institucionales.

Denominacion del |
Puesto/Unidad | AUDITORIA INTERNA | Descripaion Corta Al
GA 01 ! |
Cargo: Auditor/a Interno
Mage F_'wces“ | GESTION DE AUDITORIA Procesos a cargo: Gestidn de Auditoria,
dependiente: | !
| |
Fina‘lidad Selfuesic, | Realizar el control y evaluacion de los distintos procesos institucionales.
I Medicion Cuantitativa:
| 1. Horario laboral.
| 2. Ejecucién del Plan Operativo Anual.
| 3. Gestién de Ri :
Indicadores de [ ,es : n Y o e et oo s
| 4. Disponibilidad de normas y politicas institucionales.
Cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dep_endencia:
Area de Apoyo

_Supen_or Funcional:

Intendente Municipal

Superior Estructural:
Intendente Municipal

Areas ba]o su responsablhdad
Asistente de Auditoria.

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUISITOS ' OPCIONES DESEABLES
Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de Alta Gerencia (instituciones del Experiencia general de 5 afios

EXPERIENCIA LABORAL - sector publico o privado) en instituciones publicas y/o

EDUCACION FORMAL O
ACREDITADA

PRINCIPALES CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

HABILIDADES

COMPETENCIAS

5,

k_b'.-‘uar@&/f

N

| Experiencia General: 3 afios en el sector pablico o privado
Ademds de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

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

: Conocimientos especificos referentes a la Planificacion y Administracion
I Publica.
Herramlentas Informaticas.

Cursosl Semmancs/ Tall eresy Eventos relacionados al Puesto de Trabajo.

[ Hablhdad para el manejo de herramientas Informaticas, Programas, u otros.

| Habilidad en la gestion de la planificacién.
| Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani,

Medlacsén de Conflictos.

1, Capaodad de debate y decisién.
2. Capacidad para Organizar y Planificar.
3. Capacidad de emprendimiento.
4. Capacidad de comunicacion oral y escrita.

5. Capacidad creativa, critica y autocritica.

. 8. Capacidad para Identificar, plantear y resolver problemas.
7. Capacidad de trabajo en equipo.
8. Valoracién y respeto por la diversidad y multiculturalidad.
9. Compromiso ético,
10.Compromiso con la calidad.

privadas.

Postgrado:
. Capacitacion o Maestria
relacionado al cargo.

Conocimientos en Gestion,
Relaciones Piblicas y Humanas,
Resolucion de Conflictos.
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| Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en
- farma constante presiones y toma de deacisiones (alto).
Riesgos laborales: Situaciones probabies de tension nerviosa por las

RIESGOS Y CONDICIONES DE ‘ responsabilidades del cargo y eventuales crisis que administrar. Pasible de

BAIO | 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 institucionas 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 prdplo Planificar actividades de la Direccidn, la ejecucidon de actividades relacionadas a la gestion de planificacion y los
trabajo o el de otros objetivos trazados en la Planificacidn Estratégica Institucional.
DIRECCION o coordinacién del S

I ; Dirigir la ejecucion de sus actividades y tareas que fueron planificadas y Coordinar la ejecucion de las actividades
trabajo dependientes directos o )

| de las dependencias a su cargo.
indirectos.
EJECUCION personal por parte | Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan Operativo Anual
del ocupante del puesto. (POA).
CONTROL y/o evaluacion del
trabajo propio o de | Realizar control de ejecucion de actividades correspondientes a las areas de trabajo bajo su dependencia.
dependencias. |
0s - 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.  Controlary evaluar la ejecucion de los distintos procesos institucionales.
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