MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA
Teléf. 021-327-1313/14

Email: munivaqueria@hotmail.com
Vaqueria — Paraguay

MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar social y humano de los pobladores del distrite, promoviendo el desarrollo productivo,
la asistencia en salud, educacion y medio ambiente, asi como regular el ordenamiento territorial.

RESOLUCION SCIN°® 15/2024.-

POR LA CUAL SE APRUEBA EL “MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES (VERSION 3)” DEL SISTEMA
DE CONTROL INTERNO DE LA MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA.-

Vaqueria, 25 de julio de 2024 .-

VISTO: La propuesta presentada por el Equipo Mecip de la Municipalidad. --

CONSIDERANDO: Que, la Ley Orgéanica 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...”. - mmmmm e

Que, igualmente el Art. 51 de la ley N2. 3966/2010 Organica Municipal establece entre otras
cosas como Deberes y Atribuciones del Intendente: “...a) ejercer la representacion legal de la
municipal e) administrar los bienes municipales y recaudar e invertir los ingresos de la
municipalidad, de acuerdo con el presupuesto b) promulgar ordenanzas y resoluciones,
cumplirlas y reglamentarlas, o en su caso, vetarla j) efectuar adquisiciones, contratar obras y
servicios, llamar a licitacién publica o concurso de ofertas y realizar las adjudicaciones...” ;-

Que, la Resolucion de la Contraloria General de la Republica N° 337/2016 “POR LA CUAL SE
ADOPTA LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY —
MECIP 2015”, en la parte resolutiva establece: “...Art. 2° Instar a las instituciones sujetas a la
supervision de la Contraloria General de la Republica, la adopcion de la Norma de Requisitos
Minimos para un Sistema de Control Interno del Modelo Estdndar de Control Interno para
Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP 2015..." .- —--

Que, la necesidad de actualizar el Manual de Funciones y Perfiles de la Municipalidad de
Vaqueria, el cual es concordante con el Mapa de Procesos de la Institucion,---=====--semeeemeeeev

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

RESUELVE:

Art. 1) APROBAR el Manual de Funciones y Perfiles (Version 3), de la Municipalidad de Vaqueria,
conforme a lo establecido en el anexo de la presente ResoluCiON, ====--xmsmmmmmemmmmomemee

Art. 2) Comunicar a quienes corresponda, regis

Juan Agliero Fernandez
Secretario General
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MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA
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MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar social y humanoe de los pobladores del distrito, promoviendo el desarrollo productive,
la asistencia en salud, educacién y medic ambiente, asi como regular el ordenamiento territorial,

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES — 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:

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

- Codificacion: concordante con el Macroproceso o Proceso establecido en el Mapa de Procesos.
- Descripcidn 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/ Misién: descripcién general de la finalidad del puesto.
- Indicadores de cumplimiento: aspectos a ser evaluados en el desempefio de la funcion.

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

a) Nivel de Dependencia: el 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.

a) Experiencia Laboral.
b) Educaciéon formal o acreditada,
c) Principales conocimientos acreditados.

d) Habilidades.

e) Competencias.
f) Riesgos y condiciones de trabajo.

g) Observaciones.

/A 1L AGUERO
Secretario General
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- Funciones Generales del puesto: basados en los siguientes aspectos generales a ser
ejecutados:

a) Planificacion de los trabajos.

b) Direccion o coordinacion de los trabajos.

c) Ejecucion de los trabajos.

d) Control y/o evaluacidon 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 descripcion general, pero sobre funciones
especificas, concordante con Procesos, Subprocesos o Productos descriptos en el Mapa de
Procesos. Cabe resaltar, que la ejecucion concreta de las funciones especificas del puesto, se
deberan realizar conforme a lo detallado en el Manual de Procedimientos.

FoRiEL AGUERO
Secretano General

v
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MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

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

MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar social y humano de los pobladores del distrito, promoviendo el desarrollo preductiva,
la asistencia en salud, educacion y medio ambiente, asi come regular el ordenamiento territorial,

Denominacién del

puesio/Unidad  JUNTA MUNICIPAL Descripcén Corta | M

CPO01.1

Corge: Miembros de la Junta Municipal

e e T e | : Conduccion Institucional.
dependiente: POLITICA ¥ OPERATIVA Proceso a cargo:

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

/ Misién
Medicién Cuantitativa:
1 Horario laboral.
2 Ejecucién del Plan Operativo Anual.
y 3. Gestion de Riesgos.
Indicadores 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 Dependencia: Superior Funcional:
Area Estratégica | | e

Superior Estructural: ‘Areas bajo su responsabilidad:
------- Intendente Municipal

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES
EXPERIENCIA LABORAL Excluyente,

EDUCACION FORMAL O i

ACREDITADA ¥

PRINCIPALES CONOCIMIENTOS T

ACREDITADOS ¥

HABILIDADES Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani.

Mediacion de Conflictos.
. Capacidad de debate y decision.
. Capacidad para Organizar y Planificar.
. Capacidad de comunicacion oral.
. Capacidad para identificar, plantear y resolver problemas.
. Capacidad de trabajo en equipo.
Capacidad de motivar y conducir hacia metas comunes.
Valoracion y respeto por la diversidad y multiculturalidad.
Compromiso ético.
Compromiso con la calidad.
Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en
| forma constante presiones y toma de decisiones (alto).
Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa por las
RIESGOS Y CONDICIONES DE responsabilidades del cargo y eventuales crisis que administrar. Pasible de
TRABAIO stress Iabc?r‘af. &
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 recepciton de personas. Contempla viajes a instituciones publicas y privadas.
| OBSERVACIONES .

COMPETENCIAS

CENBO AN




MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

Telef. 021-327-1313/14
Email: munivaqueria@hotmail.com
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MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar social y humano de los pobladores del distrito, promoviendo el desarrollo productivo,
la asistencia en salud, educacion y mediec ambiente, asi como regular el ordenamiento territorial,

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION del propio Planificar actividades relacionadas a la gestion institucional y los objetivos trazados en la Planificacion Estratégica
trabajo o el de otros Institucional.

DIRECCION o coordinaciéndel ‘ - _
trabajo dependientes directos o Dirigir la ejecucion de sus actividades y tareas que fueron planificadas y coordinar la ejecucidn de las actividades

indirectos. del cuerpo legislativo que integra, en el marco de la gestion institucional.

EJECUCION personal por parte Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico Institucional (PE!) 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 trabajo, gue 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, Resalver los temas propuestos durante las sesiones ordinarias o extraordinarias,
3. Analizar y consignar la firma en las Actas resultantes de las sesiones.

N CABRIEL AGUERO
‘UASecretario General
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¥ = MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA
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MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar sociol y humano de los pobladores del distrito, promoviendo el desarrolio productivo,
la asistencia en salud, educacion y medio ambiente, asi como regular el ordenamiento territorial.

Denominacion del

Puesto/Unidad  INTENDENCIA MUNICIPAL Descripeién Corta  |M]

CPO 01.02
Cargo: Intendente Municipal
Macro Proceso GESTION DE CONDUCCION . ; ’ o
50 a e Conduccion Institucional.
dependiente: POLITICA ¥ OPERATIVA RIGCEE0 3 CIvEe ikl

Finalidad del Puesto Deliberar y decidir sobre asuntos relacionados a la conduccién operativa de la Institucion.

/ Mision
Medicién Cuantitativa:
1. Horario laboral,
2. Ejecucion del Plan Operativo Anual.
. 3. Gestion de Riesgos,
lndlcadm:es de 4.  Disponibilidad de normas y politicas institucionales.
Cumplimiento

Medicién Cualitativa:

5. Habilidades desarrolladas.

B 6. Competencias logradas.

7S Conocimiento de normas vy politicas institucionales.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia: Superior Funcional:

Area Estratégica Junta Municipal

Superior Estructural: Areas bajo su responsabilidad:
Junta Municipal Directores de Areas

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES
EXPERIENCIA LABORAL Excluyente.

EDUCACION FORMAL O Bchsent

ACREDITADA neliyente

PRINCIPALES CONOCIMIENTOS

ACREDITADOS cuyente

Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espaiiol, guarani.

HABIGIDARES Mediacion de Conflictos.
1. Capacidad de debate y decision.
2. Capacidad para Organizar y Planificar,
3. Capacidad de comunicacion oral.
4. Capacidad para identificar, plantear y resolver problemas.
COMPETENCIAS 5. Capacidad de trabajo en equipo.
6. Capacidad de motivar y conducir hacia metas comunes.
7. Valoracion y respeto por la diversidad y multiculturalidad.
8. Compromiso ético.
9. Compromiso con la calidad.
Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en
forma constante presiones y toma de decisiones (alto).
Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa por las
RIESGOS Y CONDICIONES DE responsabilidades del cargo y eventuales crisis que administrar. Pasible de
TRABAIO stress Iabc?rgl. '
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.
OBSERVACIONES 0 i |

1P

Lorenzo 2n :
. _f ‘
Vil ,4 - Dpto. Caaguag

VEABRIEL AGUERO
Secretario General
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la asistencia en salud, educacion y medio ambiente, asi como reqular el ordenamiento territorial.

 DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION del propio Planificar actividades relacionadas a la gestion institucional v los objetivos trazados en la Planificacion Estratégica
trabajo o el de otros | Institucional.

DIRECCION o coordinacién del ) _

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

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

CONTROL y/o evaluacion del

trabajo propioo 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

Analizar los temas propuestos por las Direcciones de areas.

Resolver los temas propuestos,

Decidir la ejecucion operativa sobre aspectos administrativos.
Representar a la Institucion ante la ciudadania y organismos externos.

AW

N GABRIEL AGUERO :
Secretario General i

Vagueria - Dpto. Caaguazl
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Fanail:

MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

Teléf, 021-327-1313/14

munivaqueria@hotmail.com

Vagueria — Paraguay

MISION: Prestar servicios @ la comunidad con miras al bienestar social y hurnano de los pobladores del distrito, promoviendo el desarrollo productivo,
la asistencia en salud, educacién y medio ambiente, asi como regular el ordenamiento territorial.

Denominacién del

Puesto/Unidad  SECRETARIA GENERAL

Descripcion Corta SG

cPO.1.1

Cargo: Secretario/a General

firoceso CONDUCCION INSTITUCIONAL Suh Froceses s Gestion de Conduccion Operativa.
dependiente: cargo:

Finalidad del Puesto
/ Misién

Indicadores de
Cumplimiento

Coordinar los procesos de elaboracion y remision de Resoluciones y Notas.

Medicion Cuantitativa:

1. Horario laboral.

2. Ejecucion del Plan Operativo Anual.

3. Gestion de Riesgos.

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

5. Habilidades desarrolladas.

6. Competencias logradas.

7. Conocimiento de normas y politicas institucionales.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia:

Area Estratégica

Superior Estructural:

Intendente Municipal

PERFIL REQUERIDO

Superior Funcional:

Intendente Municipal

Areas bajo su responsabilidad:
Asistente de Secretaria Gral,
Mesa de Entrada

EDUCACION FORMAL O
ACREDITADA

PRINCIPALES CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

HABILIDADES

COMPETENCIAS

RIESGOS Y CONDICIONES DE

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 afics en el sector plblico 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 Planificacion y Administracion
Publica.

Herramientas Informéticas.
Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de Trabajo.
Habilidad para el manejo de herramientas Informaticas, Programas, u otros.
Habilidad en la gestion de |a planificacion.
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani,
Mediacion de Conflictos.

1. Capacidad de debate y decision.

2. Capacidad para Organizar y Planificar.

3. Capacidad de emprendimiento.

4. Capacidad de comunicacién oral y escrita.

5. Capacidad creativa, critica y autocritica.

6. Capacidad para identificar, plantear y resolver problemas.
. Capacidad de trabajo en equipo.
Valoracion y respeto por la diversidad y multiculturalidad,
Compromiso ético,
0.Compromiso con la calidad.

@ salud: Aptitud fisica y mental para actividades Que demandan en

¥
8.
9.
1

OPCIONES DESEABLES

Experiencia general de 5 afios
en Instituciones publicas y/o
privadas,

Postgrado:
Capacitacion o Maestria
relacionado al cargo.

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

Habilidad comunicacional en
lengua extranjera
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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
la recepcion de personas. Contempla viajes a instituciones publicas y privadas.
a'} No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N°
1626/2000.
b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las
normativas vigentes.
¢) Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y que se
encuentren enmarcados en las normas legales vigentes.

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION del propio Planificar actividades de la Direccion, la ejecucidn de actividades relacionadas a la gestion de planificacian y los
trabajo o el de otros objetivos trazados en la Planificacion Estratégica Institucional.
DIRECCION o coordinacion del

] i irigir la ejecucion de sus actividades reas que fueron planificadas y Coordinar la gj ion I ividade
trabajo dependientes directos o Dirlg ) Ls-ac ¥ia 4 P v a ejecucion de las actividades

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. Consolidar los procesos de elaboracion de Resoluciones y Notas Institucionales.
2. Procesar las notas y pedidos, remitidos por la ciudadania.
3. Procesar las solicitudes de resoluciones realizados por los Directores de dreas.

2
P SO\
o 2
2
i

Secretario Gener
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Denominacién del

puesio/Unidad  COORDINACION DE CONTROL INTERNO pescripcién Cora CC

GCC 02

Cargo: Coordinador/a del Control Interno (Mecip) |
Magropieees GESTION. DE CONTROL ¥ Procesos a cargo: Gestion de Control Interno.
dependiente: COMUNICACION

;i:;li%ad del Bueste Coordinar los procesos de planificacion y aplicacion del Sistema de Control Interno, conforme a las normativas vigentes.
sion

Medicién Cuantitativa:

1. Horario laboral.

2. Ejecucion del Plan Operativo Anual.

3. Gestion de Riesgos.

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

5.  Habilidades desarrolladas.

6.  Competencias logradas.

7. Conocimiento de normas y politicas institucionales.

Indicadores de
Cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia: Superior Funcional:

Area Estratégica Intendente Municipal
Superior Estructural: Areas bajo su responsabilidad:
Intendente Municipal Asistente del Mecip.

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES

Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio;

Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de Alta Gerencia (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.
EDUCACION FORMAL O Profesional Universitario egresado de las Carreras de Ciencias Sociales, Zzsiagcri::ﬁ:'n .
ACREDITADA Administrativas o afines, P SR, 2

relacionado al cargo.

Conocimientos especificos referentes a la Planificacion y Administracion o »

PRINCIPALES CONOCIMIENTOS | Publica. S v 5 o g

ACREDITADOS Herramientas Informaticas, Relacaongs Piblicasy Humanes,
Curses/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de Trabajo. Resolucidn de Conflictos.
Habilidad para el manejo de herramientas Informéticas, Programas, u otros,

HABILIDADES Habwlfdad enla gestlén dela plaprﬁcac:c’m. 7 Habilidad comunicacional en
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani. lengua extranjera
Mediacion de Conflictos.

. Capacidad de debate y decision.

. Capacidad para Organizar y Planificar.

. Capacidad de emprendimiento,

. Capacidad de comunicacion oral y escrita.

. Capacidad creativa, critica y autocritica.

. Capacidad para identificar, plantear y resolver problemas.

. Capacidad de trabajo en equipo.

. Valoracion y respeto per la diversidad y multiculturalidad.

. Compromiso ético.

10.Comprom\so_c_on le calidad.

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en
RIESGOU Y SONDICIONES DE Lforma cunstante preswunss ¥ toma de Jdeusiones (alto).

TRABAJIO s ';*75;':51-_‘-&-. . Situaciones probables de tension nerviosa por las

COMPETENCIAS
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VISION: Ser una Institucidn prestadora de servicios, que promueve el desarrollo ecendmico y social de lo comunidad.



MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

Telef, 021-327-1313/14
Fanail: munivaqueria@hotmail.com
Vaqueria — Paraguay

MISION; Prestar servicios a la comunidad con rniras al blenestar social y humano de los pobladores def distrito, promoviendo el desarrollo productivo,
la asistencia en solud, educacion y medio ambiente, asi como regular el ordenamiento territorial.

stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual muy altoy
eventualmente fisico, por los desplazamientos que el puesto requiere. Ambiente
de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para
la recepcion de personas. Contempla viajes a instituciones publicas y privadas.
a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N°
1626/2000.

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

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

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

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

DIRECCION o coordinacién del
trabajo dependientes directos o
indirectos.

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

CONTROL y/o evaluacién del

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

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

Lore n /

() o
J fla - Dpto. Caaguazy
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VISION: 5er una Institucién prestadora de servicios, que promueve &l desarrollo econémico y social de la comunidad




MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

Teléf. 021-327-1313/14
Email: monivaqueria@hotmail.com
Vaqueria — Paraguay

MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar social y humane de los pobladores del distrito, promoviendo el desarrollo productivo,
la asistencia en salud, educacion y medio ambiente, asi como regular el ordenamiento territoriol.

Denominacion del

Puesto/Unided  COORDINACION DE COMUNICACION Descripcién Corta~ CC

GDI 02

Cargo: Coordinador/a de Comunicacién
Macro Proceso GESTION DE CONTROL Y i ’

; C .
dapendiente: COMUNICACION Procesos a cargo . Gestion de Comunicacion

Flnall_dad del Puesto Coordinar los procesos de difusion de la informacion institucional.
/ Misién
Medicion Cuantitativa:

1. Horario laboral,

2. Ejecucion del Plan Operativo Anual.

3.  Gesticn de Riesgos.

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

5. Habilidades desarrolladas.

6. Competencias logradas.

7. Conocimiento de normas y politicas institucionales.

Indicadores de
Cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia: Superior Funcional:

Area Estratégica Intendente Municipal
Superior Estructural: Areas bajo su responsabilidad:
Intendente Municipal Asistente de Comunicacion.

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES

Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio:
Experiencia Especifica: 1 afios en cargos de Alta Gerencia (instituciones del
EXPERIENCIA LABORAL sector publico o privado)
Experiencia General: 2 afios en el sector publico o privado
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
EDUCACION FORMAL O Estudiante o Profesional Universitario de las Carreras de Ciencias Sociales,
ACREDITADA Administrativas o afines.
Conocimientos especificos referentes a la Planificacion y Administracion
PRINCIPALES CONOCIMIENTOS Publica.
ACREDITADOS Herramientas Informaticas,
Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de Trabajo.
Habilidad para el manejo de herramientas Informaticas, Programas, u otros.
HABILIDADES Habfhdad enla gesti@n dela pianlficacién\. 7 N !
Habilidad comunicacional en Idicmas Oficiales: espafiol, guarani.
Mediacion de Conflictos.
Capacidad de debate y decision,
. Capacidad para Organizar y Planificar.
. Capacidad de emprendimiento.
Capacidad de comunicacion oral y escrita.
Capacidad creativa, critica y autocritica.
Capacidad parz identificar, plantear y resolver problemas.
Capacidad de trabajo en equipo.
Valoracion y respeto per la diversidad v multiculturalidad,
Compromiso ético.
10.Compromiso con |a calidad.
Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en

RIESGEEV CONDICIBNES BE forma cun_stante presiones y tema de decisiones (alto)
TRABAJO Riesgos laborales. SItLaciones probables de Lension nerviosa por las

COMPETENCIAS

©ENO O WN
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= MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA
Telef. 021-327-1313/14
Email: munivagueria@hotmail.com
Vaqueria — Paraguay

MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar social y humano de los pobladores del distrito, promoviendo el desarrallo praductivo,
la asistencia en salud, educacion y medio ambiente, asi coma reqular el ordenamiento territorial.

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 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 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 coordinacion del
trabajo dependientes directos o
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).

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

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 trabajo, que sean necesarias conforme a los Procesos

establecidos en el Manual de Procedimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Coordinar las actividades de difusion de la informacian institucional, previa remision de los contenidos por parte de responsables de las areas.
Coordinar la remision y el seguimiento de las sugerencias, quejas o denuncias, presentados por los ciudadanos.
3. Encabezar las actividades de difusion del Acto de Rendicion de Cuentas.
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VISION: Ser una Institucion prestadora de servicios, que promueve el desarrollo econémico y social de la comunidad,
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MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

Telét. 021-327-1313/14

Email: munivaqueria@hotmail.com

Vaqueria — Paraguay

MISION: Prestar servicios ¢ la comunidad con miras al bienestar social y humane de fos pobladores del distrito, promoviendo el desarrollo productive,
la asistencia en salud, educacién y medio ambiente, asi como regular el ordenamiento territorial,

Denominacion del ;

Puesto/Unidad  SECRETARIA DE AGRICULTURA Descripcién Corta  SA
DP 02

Cargo: Secretario/a de Agricultura

Macro Proceso
dependiente:

DESARROLLO PRODUCTIVO

Procesos a cargo:

Apoyo a Comités.

Finalidad del Puesto
/ Mision

Indicadores de
Cumpiimiento

Medicién Cuantitativa:

1.  Horario laboral,

2. Ejecucion del Plan Operativo Anual

3. Gestion de Riesgos.

4. Disponibilidad de normas v politicas institucionales,
Medicion Cualitativa:

5. Habilidades desarrolladas.

6. Competencias logradas.

7.  Conocimiento de normas y politicas institucionales.

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

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia:

Area Misional

Superior Funcional:

Intendente Municipal

Superior Estructural:
Intendente Municipal

Areas bajo su responsabilidad:
Asistente de Deporte.

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

EXPERIENCIA LABORAL
EDUCACION FORMAL O
ACREDITADA

PRINCIPALES CONOCIMIENTOS

ACREDITADOS

HABILIDADES

COMPETENCIAS

RILSGO5 ¥ CONDICIUNES DL

TRABAIO

MINIMOS REQUISITOS

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

Profesienal Universitario egresado de las Carreras de Ciencias Agrarias o
afines.

Conocimientos especificos referentes a la Planificacion y Administracion
Publica,

Herramientas Informaticas.

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

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

Habilidad en la gestién de la planificacion.
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani.
| Mediacién de Conflictos,
. Capacidad de debate y derision,
. Capacidad para Crganizar 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 respete por la diversidad y multiculturalidad.
Compromiso ético.
10.Compromiso con la calidad,

CENOUHLWN

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

fetma conatante presiones y toma de decsones (oo),
Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa por las

OPCIONES DESEABLES

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

Postgrado:

Capacitacion o Maestria
relacionado al cargo,

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




MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA
Teléf. 021-327-1313/14

Fmail: mumivaqueria@hotmail.com
Vaqueria — Paraguay

MISION: Frestar servicios a la comuntdad con miras al bienestar social y humano de los pebladores del distrito, promoviendo el desarrollo productivo,
la asistencia en salud, educacisn y medio ambiente, asi como regular el ordenamiento territorial.

stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual muy alto y
eventualmente fisico, por los desplazamientos que el puesto requiere. Ambiente
de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para
|a recepcion de personas. Contempla viajes a instituciones publicas y privadas.
a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N°
1626/2000.

b} No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las
normativas vigentes,

¢) 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 Direccidn, 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 coordinacion del
trabajo dependientes directos o
indirectos.

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

Dirigir la ejecucion de sus actividades y Lareas que fueron planificadas y Coordinar la ejecucian 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 fas 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 Manuai de Procedimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

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

L

: £ Mumclpa 1 Ny
Secretario Ge &
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VISION: Ser una Institucién prestodorg de ser viclos, que pramueve 2l desarrollo economico v social de la comunidad,



MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

Teléf, 021-327-1313/14
Email: munivagqueria@ hotmail.com
Vaqueria ~ Paraguay

MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar social y hurnano de los pebladores del distrito, promoviendo el desarrollo productivo,
la asistencia en salud, educacion y medio ambiente, asi como regular el ordenamiento territorial,

Denominacién del

Puesto / Unidad DI RECC|()N DE OBRAS Descripcion Corta DO

GO 02

Cargo: Director/a de Obras

Macro Proceso

g GESTION DE OBRAS Procesos a cargo: Gestion de Obras Comunitarias.
dependiente:

;i:d::;id del fueitn Coordinar los trabajos de construccion y/o arreglos de edificios y espacios publicos del distrito.
Medicion Cuantitativa:

1. Horario laboral,

2. Ejecucion del Plan Operativo Anual.

3, Gestion de Riesgos,

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

5 Habilidades desarrolladas.

6. Competencias logradas.

7 Conocimiento de normas y politicas institucionales.

Indicadores de
Cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia: Superior Funclonal:

Area Misional Intendente Municipal

Superior Estructural: Areas bajo su responsabilidad:

Intendente Municipal Asistente de Transito.

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES

Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio:
Experiencia Especifica: 1 afios en cargos de Alta Gerencia (instituciones del
EXPERIENCIA LABORAL sector publico o privado)
Experiencia General: 2 afios en el sector publico o privado
Ademds de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
EDUCACION FORMAL O ot : . o N
ACREDITADA ecnico o Profesional Universitario, relacionados a fa construccion.
Conocimientos especificos referentes a la Planificacién y Administracion
PRINCIPALES CONOCIMIENTOS Publica.
ACREDITADOS Herramientas Informaticas.
Habilidad para el manejo de herramientas Informéticas, Programas, u ctros.
HABILIDADES Habllidad en la gestion de la p!aruﬁcacwjn.
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani,
| Mediacion de Conflictos,
. Capacidad de debate y decision.
. Capacidad para Organizar y Planificar.
. Capacidad de emprendimiento.
. Capacidad de comunicacion oral y escrita.
. Capacidad creativa, critica y autocritica.
. Capacidad para identificar, plantear y resolver problemas.
. Capacidad de trabajo en equipo.
. Valoracién y respeto por la diversidad y multiculturalidad.
. Compromiso ético,
10.Compromiso con la calidad.
Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en

RIESGOS Y CONDICIONES DE ferma constante presiones y toma de decisiones (alto).
TRABAIO 4 Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa por las
responsabilidades del cargo v eventuales crisis que administrar. Pasible de

COMPETENCIAS

WO HEWN =




MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

Telef, 021-327-1313/14
Fmail: munivaqueria@hotmail.com
Vaqueria — Paraguay

MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar social y humane de los pobladores del distrito, promoviendo el desarrollo productivo,
la asistencia en salud, educacion y medio arnbiente, asi como regular el ordenamizento territorial,

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual muy alto y
eventualmente fisico, por los desplazamientos gue el puesto requiere. Ambiente
de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para
la recepcion de personas, Contempia viajes a institucicnes publicas y privadas.

‘ a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N*
1626/2000.
b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las
normativas vigentes.
¢) Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y que se
encuentren enmarcados en las normas legales vigentes.

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION del propio | Planificar actividades de la Direccidn, 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 coordinacion del
trabajo dependientes directos o
indirectos.

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

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

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 trabajo, que sean necesarias conforme a los Procesos

establecidos en el Manual de Procedimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Coordinar los procesos de ejecucion de obras ediliclas y viaies del distrito, conforme a lo resuelto por la Intendencia Municipal.

ARG P2ITL AGUERO
l Secretario General
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VISION: Ser una Institucion prestadora de servicic s, que pramueve el desarrollo econdmice y sacial de la cormunidad.




Telef. 021-327-1313/14

Fanail: munivaqueria@hotmail.com

Vaqueria — Paraguay

MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar sociol y humano de los pobladores del distrito, promoviendo el desarrollo productive,

la asistencia en salud, educacion y medio ambiente, asi como regulor el ordenamiento territorial,

Denominacion del
Puesto / Unidad

0T 03

DIRECCION DE CATASTRO

Descripcion Corta

DC

Cargo:

Director/a de Catastro

Macro Proceso
dependiente:

ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Procesos a cargo:

Delimitacion Territorial.

Finalidad del Puesto
/ Misién

Indicadores de
Cumplimiento

Coordinar los procesos de adjudicacion de inmuebles rurales y urbanas; asi como, registrar los distintos inmuebles rurales y
urbanos del distrito.
Medicion Cuantitativa:

1. Horario laboral.

2. Ejecucion del Plan Operativo Anual.

3. Gestion de Riesgos.

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

5. Habilidades desarrolladas.

6. Competencias logradas.

7. Conocimiento de normas y paliticas institucionales,

Nivel de Dependencia:

Area Misional

Superior Estructural:
intendente Municipal

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Superior Funcional:

Intendente Municipal

Areas bajo su responsabilidad:
Asistente de Catastro,

EDUCACION FORMAL O
ACREDITADA

PRINCIPALES CONOCIMIENTOS

ACREDITADOS

HABILIDADES

COMPETENCIAS

RIESGOS Y CONDICIONES DE
TRABAJO

Experiencia General: 3 afios en el sector publico ¢ privado
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

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

Conocimientos especificos referentes a la Planificacion y Administracion
Publica.

Herramientas Informaticas.

Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de Trabajo.
Habilidad para el manejo de herramientas Informaticas, Programas, u otros.
Habilidad en la gestion de la planificacién.

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

. Capacidad de debate y decisién,

. Capacidad para Organizar v Planificar.

. Capacidad de emprendimiento,

. Capacidad de comunicacién oral y escrita.

. Capacidad creativa, critica y autocritica.

. Capacidad para identificar, plantear y resolver problemas.

. Capacidad de trabajo en equipo.

. Valoracion y respeto por la diversidad y multiculturalidad.

. Compromiso ético.

10.Compromiso con la calidad.

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y rnental para actividades que demandan en
lorma constante presiones y Loma de decisiones (alo)

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa por las

DO ~NOO;MdsWN =

1 350 ':i" {¥agles del cargo y eventuales crisis que administrar, Pasible de

Lorenzg

e Municipal
4 - Dpto. Caaguazu

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 general de 5 afios
EXPERIENCIA LABORAL sector publico o privado)

en instituciones publicas y/o
privadas.

Postgrado:
Capacitacion o Maestria
relacionado al cargo.

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

Habilidad comunicacional en
lengua extranjera

e

s stitucidn prestadora de servicios, que promueve ef desarrolio econdmico ysocal de la comunidad,

)




#7&  MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

Teléf, 021-327-1313/14
Email: monivaqueria@hotmail.com
Vaqueria — Paraguay

MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar social y humano de los pobladores del distrito, promoviendo el desarrollo productivo,
la asistencia en salud, educacion y medio ambiente, asi como regular el ordenamiento territorial.

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, adecuadamiente iluminada, climatizada para
|a 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 voluniario o incentivado en los plazos previstos en las
normativas vigentes,

¢) Otros criterios que la maxima auteridad 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 Direccidn, la ejecucion de actividades relacionadas a la gestion de planificacion vy los
trabajo o el de otros objetivos trazados en la Planificacion Estratégica Institucional,

DIRECCION o coordinacion del
trabajo dependientes directos o
indirectos.

EIECUCION personal por parte Ejecutar las actividades planificadas de conforniidad al Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan Operative Anual
del ocupante del puesta. (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 evaluacion del

trabajo propio o de Realizar control de ejecucién de actividades correspandientes a las areas de trabajo baje su dependencia.
T T S PUE S

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 ios procesos de adjudicacion en venta de los inmuebles arrendados par el Municipio.
2. Registrar todos los inmuebles rurales y urbanos del distrito, a los efectos de determinar la dimension y el valor fiscal,

B NEL AGUER
Suretano General
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Vagueria — Paraguay

MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

Telef. 021-327-1313/14

Hrosmih: munivagqueria@hotmail.com

MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar social y humano ce los pobladores del distrito, promoviendo el desarrollo productivo,

la asistencia en salud, educacién y medio ambiente, asi como regular el ordenamiento territorial.

Denominacion del )

Puesto / Unidad DIRECCION DE TRANSITO pescripcion Corta DT
o103

Cargo: Director/a de Transito J

Macro Proceso
dependiente:

ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Procesos a cargo:

| Expedicion de Documentaciones de Transito,

Finalidad del Puesto
/ Misién

Indicadores de
Cumplimiento

Medicion Cuantitativa:

1 Horario laboral.

2 Ejecucion del Plan Operative Anual.

3. Gestion de Riesgos.

4 Disponibilidad de normas y politicas Institucionales,
Medicién Cualitativa:

5. Habilidades desarroliadas.

6. Competencias logradas.

7. Conocimiento de normas y politicas institucionales.

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

Nivel de Dependencia:

Area Misional

Superior Estructural:
Intendente Municipal

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Superior Funcional:

Intendente Municipal

Areas bajo su responsabilidad:
Asistente de Transito.

EDUCACION FORMAL O
ACREDITADA

PRINCIPALES CONOCIMIENTOS

ACREDITADOS

HABILIDADES

COMPETENCIAS

RIESGUS ¥ CONDICIONES DE
TRABAIO

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

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

Conecimientos especificos referentes a la Planificacian v Administracion
Publica.

Herramientas Informaticas.

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

Habilidad para el manejo de herramientas Informaticas, Programas, U otros,

Habilidad en ia gestidn de la planificacion,
Habilidad comunicacicnal en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani
Mediacion de Conflictos.
1. Capacidad de debatey decision.
. Capacidad para Crganizar y Planificar,
. Capacidad de emnrendimiento.
. Capacidad de comunicacidn oral y escrita.
. Capacidad creativa, critica y autocritica.
Capacidad para Identificar, plantear y resolver prohiemas.
Capacidad de trabzjo en equipo.
. Valoracion y respeto por la diversidad y multiculturalidad.
Compromiso ético.
10.Compromiso con la calidad.

_(Doo:-\t_mm-b-ur\)

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

lorma lUIIS[BlIlt‘ L?l""&lUIlr"a V' lUIIId e dec: 3|Ullt“| ;dllu)

eralma Institucicn prestadora de SEMVILID: UE promueve

PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES

Se requiere experiencia laborzal bajo el siguiente criterio;

Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de Alta Gerencia (instituciones del Experiencia general de 5 afios
EXPERIENCIA LABORAL sector plblico o privado)

en instituciones publicas y/o
privadas.

Pastgrado:
Capacitacion o Maestria
relacionado al cargo.

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

Habilidad comunicacional en
lengua extranjera




MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

Teief. 021-327-1313/14
Email: munivagueria@hotmail.com
Vaqueria — Paraguay

MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar social y humano de los pobladores del distrito, promoviendo el desarrollo productive,
la asistencia en salud, educacion y medio ambiente, asi comoe regular el ordenamiento territorial,

stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerza intelectual muy alto y
eventualmente fisico, por los desplazamientos que el puesto requiere. Ambiente
de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para
Iz recepcion de parsonas. Contempla viajes a instituciones publicas y privadas.
a) No hallarse en las inhahbilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N*
1626/2000.

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

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

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION del propio Planificar actividades de la Direccion, |a 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 coordinacion del
trabajo dependientes directos o
indirectos.

EJECUCION personal por parte Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico Institucienal (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 evaluzcién del

trabajo propio ¢ 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.  Coordinar las actividades tendientes a la emision de registros de conducir, en coordinacion con la OPACL.
2. Coordinar las actividades tendientes a la emision de las habilitaciones de vehiculos.

#anyie, AGUE
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MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

Teléf. 021-327-1313/14

Email: munivaqueria@hotmail.com
Vaqueria — Paraguay

il

MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar social y humano de los pobladores del distrito, promoviendo el desarrollo productivo,
la asistencia en salud, educacion y medio ambiente, asi como regular el ordenamiento territorial,

Denominacion del
Puesto / Unidad
GA 04

l::argo:

Macro Proceso -

DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE DMA

Descripcion Corta

Director/a de Medio Ambiente

Gestion de Salubridad.
Gestion Ambiental,

GESTION AMBIENTAL Procesos a cargo:
dependiente:

Finalidad del Puesto
/ Mision

Indicadores de
Cumplimiento

Medicién Cuantitativa:

1. Horario laboral.

2. Ejecucion del Plan Operativo Anual.

3. Gestion de Riesgos.

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

5. Habilidades desarrolladas.

6.  Competencias logradas.

7.  Conocimiento de normas y politicas institucionales.

Velar per el cuidado del medio ambiente, mediante el mantenimiento de espacios ptiblicos y la asistencia ambiental,

Nivel de Dependencia:

Area Misional

Superior Estructural:
Intendente Municipal

PERFIL REQUERIDO

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Superior Funcional:

Intendente Municipal

Areas bajo su responsabilidad:
Asistente de Medio Ambiente.

COMPONENTE

EXPERIENCIA LABORAL
EDUCACION FORMAL O
ACREDITADA

PRINCIPALES CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

HABILIDADES

COMPETENCIAS

RICSGEOS V CONDICIOMES DE

TRABAIO

MINIMOS REQUISITOS

Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio:
Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de Alta Gerencia (instituciones del

| sector piblico o privado)

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

Técnico o Profesional Universitario egresado de las Carreras afines.

Conocimientos especificos referentes a la Planificacion y Administracian
Publica.
Herramientas Informaticas.

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

Habilidad para el manejo de herramientas Informaticas, Programas, u otros.
Habilidad en la gestion de la planificacion.
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani,
Mediacién de Conflictos.
. Capacidad de debate y decision.
. Capacidad para Organizar y Planificar.
. Capacidad de emprendimiento,
. Capacidad de comunicacicn oral y escrita.
. Capacidad creativa, critica y autecritica.
. Capacidad para identificar, plantear y resolver problemas.
Capacidad de trabajo en equipo.
Valoracion y respeto por la diversidad y multiculturalidad.
. Compromiso etico,
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).
KIBSEOS laborales, Siluaciones probabies ue Ltension Neivivsa pul les
responsabilidades del cargo y eventuales crisis que administrar. Pasible de
stress laboral.

OCOADO B LN =

OPCIONES DESEABLES

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

it
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MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA
Telét. 021-327-1313/14

Emails onmivaqueria@hotmail.com
Vaqueria — Paraguay

MISION: Prestar serviclos @ jla comunidad con miras al bienestar social y humane de los pobladores del distrito, promoviendo el desarrollo productivo,
la asistencia en salud, educacion y medio ambiente, asi coma reqular el ordenamiento territarial.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual muy alto y
eventualmente fisico, por los desplazamientos que el puesto requiere. Ambiente
de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para
la recepcion de personas, Contempla viajes a instituciones publicas y privadas.
a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N°
1626/2000,

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

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

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION del propio | Planificar actividades de la Direccian, la ejecucién de actividades relacionadas a la gestion de plani%:cacuﬁn y los
trabajo o el de otros | objetivas 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 (PEl) 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 los procesos del mantenimiento de los espacios publicos, por medio de la recoleccion de residuos.
2. Realizar la asistencia técnica ambiental, conforme a las necesidades.

X ¢ * 7L AGUERO
Secretanio
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Teléf. 021-327-1313/14

Fimails mumivaqueria@hotmail.com

Vaqueria — Paraguay

MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar social y hurmano de los pobladeres del distrite, promoviendo el desarrollo productivo,
la asistencio en selud, educacion y medio ambiente, asi como regular el ordenamiento territorial.

Denominacion del

Puesto / Unidad SECRETARIA DE ADULTOS MAYORES Descripcion Corta  EAM
DHS 05
Cargo: Encargado/ de Adultos Mayores

Macro Proceso
dependiente:

DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL

Procesos a cargo:

| Asistencia a Adultos Mayores,

Finalidad del Puesto
/ Misién

Medicion Cuantitativa;
1. Herario laboral.
2. Ejecucién del Plan Operativo Anual.

Indicadores de
Cumplimiento

3.  Gestion de Riesgos.
4. Disponibilidad de normas y politicas institucionales.
Medicion Cualitativa:

5. Habilidades desarrolladas.
6. Competencias logradas.
P4 Conocimiento de normas vy politicas institucionales,

Asistir a los adultos mayores, en los procesos de inscripcion para obtencion de la pensian ante el Ministerio de Economia y
Finanzas.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia:

Area Misional

Superior Estructural:
Intendente Municipal

PERFIL REQUERIDO

Superior Funcional:

Intendente Municipal

Areas bajo su responsabilidad:
Asistente de Adultos Mayores.

COMPONENTE

EXPERIENCIA LABORAL
EDUCACION FORMAL O
ACREDITADA

PRINCIPALES CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

HABILIDADES

COMPETENCIAS

RIESGOS Y CONDICIONES DE
TRABAJO

MINIMOS REQUISITOS

5e requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio:

Experiencia Especifica: 1 afios en carges de Alta Gerencia (instituciones del
sector publico o privade)

Experiencia General: 2 afios en el sector publico o privado

Ademas de |a Idoneidad necesaria para 2l ejercicio del cargo.

Estudiante Universitario o Técnico.

Conocimientos especificos referentes a la Planificacion y Administracion
Publica,
Herramientas Informaticas.
Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de Trabajo.
Habilidad para el manejo de herramientas Informaticas, Programas, u otros.
Habllidad en la gestion de la planificacion.
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani.
Mediacién 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 v resolver problemas.
Capacidad ce 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).

CENOOEON =

| RIESEOS laborales: Situaciones probables e Lension nemvioss Por las

responsabilidades del cargo y eventuales crisis que administrar. Pasible de

OPCIONES DESEABLES




MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

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

MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar social y humano de los pobladores del distrito, promoviendo el desarrollo productiva,
la asistencia en salud, educacion y medio ambiente, asi como reqular el ordenamiento territorial.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual muy alto y
eventualmente fisico, por los desplazamientos que el puesto requiere. Ambiente
de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para
la recepcién de personas. Contempla viajes a instituciones publicas y privadas.
a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N
1626/2000.

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

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

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION del propio Planificar actividades de |la Direccian, la ejecucion de actividades relacionadas 2 la gestion de planificacion y los
trabajo o el de otros objetivos trazados en la Planificacidn Estratégica Institucional.

DIRECCION o coordinacion del
trabajo dependientes directos o
indirectos. .
EJECUCION personal por parte Ejecutar las actividades plamﬂcadés de conformidad al Plan Estratégico Institucional (PE1) y el Plan Operative Anual
del ocupante del puesto. (POA).

CONTROL y/o evaluacion del

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

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

AN € " THEL AGUERO
Secretano

Pagina | 25

VISION: Ser una Institucidn prestadorg de serviclos, que promueve el desarrollo econdmico y social de la comunidad.




MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

Teléf. 021-327-1313/14

Tinails cmunivaqueria@hotmail.com
Vaqueria - Paraguay

MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar social y hurnano de los pobladores del distrito, promoviendo el desarrollo productivo,

fa asistencia en salud, educacion y medio ambiente, asi corno regular el ordenamiento territorial,

Denominacion del

Puesto / Unidad SECRETAR[A DE CODENI Descripcién Corta SC
DHS 05

Cargo: Secretario/a de CODENI

Macro Proceso

DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL Procesos a cargo: Gestion de Mediacion.

dependiente:

Finalidad del Puesto

Asistir técnicamente a los menores de edad sobre derechos vulnerados.

/ Mision

Medicion Cuantitativa:
14 Horario laboral.
2. Ejecucion del Plan Operativo Anual.

Indicadores de
Cumplimiento

3. Gestion de Riesgos.
4, Disponibilidad de normas y politicas institucicnales,
Medicion Cualitativa:

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

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia:

Area Misional

Superior Estructural:
Intendente Municipal

Superior Funcional:

Intendente Municipal

Areas bajo su responsabilidad:
Asistente de CODENL

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 general de 5 afios
EXPERIENCIA LABORAL sector publico o privado)

EDUCACION FORMAL O
ACREDITADA

PRINCIPALES CONOCIMIENTOS

ACREDITADOS

HABILIDADES

COMPETENCIAS

MILSUOS T CONDIGIONLS L
TRABAJO

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

Profesional Universitario egresada de |zs Carreras de Ciencias Sociales o
afines.

Conocimientos especificos referentes a |2 Planificacion y Administracién
Publica.
Herramientas Informaticas.
Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados al Puesto de Trabajo,
Habilidad para el manejo de herramientas Informaticas, Programas, u otros.
Habilidad en la gestion de la planificacion,
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani.
Madiacion de Conflictos.

1. Capacidad de debate v decisién,
. Capacidad para Organizar y Planificar.
. Capacidad de emprendimiznto.
. Capacidad de comunicacidn oral y escrita.
. Capacidad creativa, critica y autorritica.
. Capacidad para identificar, plantear y resolver problemas.
. Capacidad de trabajo en equipo.
. Valoracién y respeto por la diversidad y multiculturalidad.

. Compromiso ético.

10 Compromiso con la calidad,

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

Turmu conalanue PSS e ¥y Wi e sivsivivinge (u‘tu).
;ales: Situaciones probabias de tension nerviosa por les

Woo~NoOO AN

Ris ...n.“‘lr'-u_

en instituciones publicas y/o
privadas.

Postgrado:
Capacitacion o Maestria
relacionado al cargo.

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

GUERC

Secretarid@éﬁaaluna Institucion prestadora de servicios, §




MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

Telef, 021-327-1313/14
canail munivaqueria@ hotmail.com
Vaqueria — Paraguay

MISION: Prestar servicios o la comunidad con miras al bienestar social y humane de los pobladores del distrito, promoviendo el desarrollo productivo,
la asistencio en salud, educacion y medio ambiente, asl coma regular el ordenamiento territorial.

OBSERVACIONES

stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual muy alto y
eventualmente fisico, por los desplazamientas que el puesto requiere. Ambiente
de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para
la recepcion de personas. Contemnpla viajes a instituciones publicas y privadas.
a) No hallarse en las inhabllidades e incomparibilidades previstas en la Ley N°
1626/2000.

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

¢) Otros criterios gue la maxima autoridad institucienal especifique v que se
encuentren enmarcados en ias normas legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION del propio
trabajo o el de otros

DIRECCION o coordinacién del
trabajo dependientes directos o
indirectos.

EJECUCION personal por parte
del ocupante del puesto.
CONTROL y/o evaluacion del
trabajo propio o de
dependencias.

OTROS

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

Planificar actividades de la Direccion, la ejecucion de actividades relacionadas & la gestion de planificacidn v los

objetivos trazados en la Planificacion Estratégica Institucional.

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

Fjecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico Institucional (PE!) v el Plan Operativo Anual
(POA)

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

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

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

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

Secretano
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VISION: Ser una Institucion prestadora de servicios, gue preraueve i desarrollo econémico y social de la comunided.




”‘im MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

etk Teléf. 021-327-1313/14

ﬂf’? E timail: munivagueria@hotmail.com
X = {3 —
I |= Vaqueria - Paraguay

MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar seciul y hurmano de los pobladores del distrito, promoviendo el desarrollo productivo,
Ja asistencio en salud, educacion y medio ambiente, asi como regular el ordenamiento territorial

Denominacién del

Puesto/Unidad  SECRETARIA DE CULTURA escripcién Corta SC

FCD 07

Cargo: Secretario/a de Cultura J
fiaceo Pracesa EORITD CULIUAM. Y Procesos a cargo: Fomento Cultural.
dependiente: DEPORTIVO

Fma!ﬂ'dad i Fomentar la cultura artistica en los pobladores del Distrito.
/ Misién
Medicion Cuantitativa:

1.  Horario laboral.

2. Ejecucion del Plan Operativo Anua!,

3. Gestion de Riesgos.

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

5.  Habilidades desarrolladas.

6.  Competencias logradas.

7. Conocimiento de normas y politicas institucionales.

Indicadores de
Cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia: Superior Funcional:

Area Misiona! Intendente Municipal
Superior Estructural: Areas bajo su responsatilidad:
Intendente Municipal Asistente de Cultura.

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 general de 5 afios

EXPERIENCIA LABCRAL sector publico o privado) en instituciones publicas y/o
Experiencia General: 3 afios en 2| sector publico o privado privadas.
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

EDUCACION FORMAL O = . o .

ACREDITADA Técnico o Profesional Universitario egresado de las Carreras afines.

Conacimientos especificos referentes a la Planificacidn y Administracion
PRINCIPALES CONOCIMIENTOS Publica.

ACREDITADOS Herramientas Informaticas.

Habilidad para el manejo de herramientas Informaticas, Programas, u otros.
HABILIDADES Hamlfdad enla gestlgn de la planificacion,

Habilidad comunicacional en Idiemas Oficiales: espafiol, guarani.

Mediacion de Conflictos.

1. Capacidad de debate y decisidn,
2. Capacidad para Crganizar y Planificar,
3. Capacidad de emprendimiento,
4. Capacidad de comunicacion oral y ascrita.
COMPETENCIAS 5. Ciapac?dad creativa, critica y autocritica.
6. Capacidad para identificar, plantear v resolver problemas,
7. Capacidad de trabajo en equipo.
8. Valoracion y respeto por la diversidad y multiculturalidad.
9. Compromiso éticc.
10.Compromiso con la calidad.
Riesgos a la selud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en
RSBV CONBIEIBNEE BE forma constante presiones Y toma de decisiones {alto).
TRABAJO RIESLOS labarales: Situaciones probabies de tensisn nerviusa por las

responsabilidades del cargo y eventuales crisis que administrar. Pasible de
stress iaboral,




MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

Telof, 021-327-1313/14
Fmail: munivaqueria@ hotmail.com
Vagueria - Paraguay

MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienester secial y hurngano de los pobladores del distrito, promoviendo el desarrollo productive,
la asistencia en salud, educacidn y medio embiente, asi como regular el ordenamienta territorial,

Esfuerzo fisica requerido: Requiere esfuerzo intelectual muy alto y
eventualmente fisico, por los desplazamientos que i puesto requiere, Ambiente
de trabajo: Actividadas 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 zutoridad institucional especifique y que se
encuentren enmarcados en las normas legaies vigentes.

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION del propio Planificar actividades de la Direccidn, 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 ejecucién de sus actividades y tareas que fueron planificadas y Coordinar la ejecucion de |as actividades
trabajo dependientes directos o 2 b = : . = s - :

de las dependencias a su cargo.

indirectos.

EJECUCION personal por parte Ejecutar las actividades olar’irrficadas de conformidad al Plan Estratégico Institucional {PE1) y el Plan Operativa Anual
del ocupante del puesto. (POA). et "

CONTROL y/o evaluacion del :

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

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

estavlecidos en el Manual ae Procedimientoc,

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

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

\N CAPMES, AGUERO
UPSL\.retario General

Pagina | 29

VISION: S=¢ une Insiiucidn prestadore de sevicios. sus promieve el desarrolle econdmico y social de la comunidad,




MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

Telef, 021-327-1313/14
“inail: munivaqueria@hotmail.com
Vaqueria — Paraguay

MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar social y humano de los pobladores del distrito, promoviendo el desarrolle productive,
la asistencia en sulud, educacion y medio ambiente, asi como regular el ordenamiento territorial.

Denominacién del

Puesto/Unidad  SECRETARIA DE DEPORTE Beseripcibnorta | SD

FCD 07
[Cargo: Secretario/a de Deporte
Macro Proceso FOMENTO CULTURALY ,
z F tivo.
dependiente: DEPORTIVO Procesos a cargo! omento Deportive

Frna'hdad del Puesto Fomentar la practica del deporte en los pobladores del Distrite.
/ Misién
Medicion Cuantitativa:

1.  Horario laboral.

2. Ejecucion del Plan Operativo Anwal,

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 institucionaies.

Indicadores de
Cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia: Superior Funcional:

Area Misional Intendente Municipal

Superior Estructural: Areas bajo su responsabiiidad:

Intendente Municipal Asistente de Deporte.

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES

Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio:

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

Experiencia General; 3 afios en el sector publico o privado

Ademas de |z Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
EDUCACION FORMAL O . ) .
ACREDITADA | Técnico afines a la actividad del puesto.

Conocimientos especificos referentes a la Planificacion y Administracion
PRINCIPALES CCNOCIMIENTOS Publica.
ACREDITADOS Herramientas Informaticas.
Habilidad para el manejo de herramientas Informaticas, Programas, u otros.
HABILIDADES Hahflidad enla gestlc'?n de la pla:uficamén. 7
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani,
Mediacion de Conflictos.
. Capacidad de debate y decision.
. Capacidad para Organizar y Planificar.
. Capacidad de emprendimiento,
. Capacidad de comunicacién oral y escrita.
. Capacidad cieativa, critica y autocritica.
. Capacidad para identificar, plantear y resolver protlemas.
Capacidad de trabajo en equipo.
Valoracion y respeto por la diversidad y muiticulturalidad.
Compromiso ético,
10.Compromiso con la calidad.
Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en
RIEEEDE ¥ EONDICIONES BE forma constante presiones y toma de decisionas (alto).
TRABAIO

COMPETENCIAS

COND O AWM=
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S = MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

Telef, 021-327-1313/14

] fmail: manivaqueria@hotmail.com
s i Vaqueria ~ Paraguay

MISION: Prestar servicies a la comunidod con miras al bienestar social y hurmano de los pobladores del distrito, promoviendo el desarrollo productivo,
Ja asistencia en salud, educacion y medio ambiente, asi como regular el ordenamiento territorial.

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 plazes previstos en las
normativas vigentes,

c) Otros criterios que la maxima autcridad institucional especifique y que se
encuentren enmarcados en 1as normas legales vigentes.

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

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

o coordinacidn del p . . ] ;
DtRE;ClON ; . Dirigir la ejecucion de cus actividades y tareas que fueron planificadas y Coordinar la ejecucion de las actividades
trabajo dependientes directos o s
S de las dependencias & su cargo.
indirectos. ‘ f ) _
EJECUCION personal por parte Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico Institucional {PEl) y el Plan Operativo Anual
del ocupante del puesto. (POA). . "

CONTROL y/o evaluacidn del i

trabajo propio o de Realizar control de ejecucion de actividades correspondientes a las éreas 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 fomento del deporte en los pobladores del Distrito.

rariEL AGUER!
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VISION: Ser una institucion prestadara de servicios, que promueve el desarrello economico y social de la comunidad,




771  MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

Telef. 021-327-1313/14
il munivagueria@hotmail.com
Vaqueria — Paraguay

MISION: Brestar servicios a la comunidad con miras al bienestar social y humano de los pobladores del distrito, promoviendo el desarrolle productivo,
la asistencia en solud, educacion y medio ambiente, asi come regulor el erdenamiento territorial.

Dencminacion del )
Puesto / Unidad DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA  Descripcioncorta ~ DAF
GAF 01

rCarsc:: Director/a de Administracion y Finanzas ]

Macro Proceso
dependiente:

GESTION FINANCIERA Y - Gestion Financiera.

Procesos a cargo:

ADMINISTRATIVA - Gestion Administrativa

Finalidad del Puesto
/ Misién

Indicadores de
Cumplimiento

Gestionar los recursos financieros y patrimanlales de la Institucion Municipal.

Medicion Cuantitativa:

1 Horario laboral.

P Ejecucion del Plan Operativo Anual.

3.  Gestion de Riesgos.

4 Disponibilidad de normas v paliticas institucianales.
Medicion Cualitativa:

5 Habilidades desarrolladas,

6. Competencias logradas.

7. Conocimiento de normas y politicas institucionales,

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia:
Area de Apoyo

Supericr Funcional:

Intendente Municipal

Superior Estructural:

Intendente Municipal

Areas bajo su responsabilidad:
Coordinacion de Tesoreria,
| Coordiracion de Cortabilidad.

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

EXPERIENCIA LABORAL

EDUCACION FORMAL ©

ACREDITADA,

PRINCIPALES CONOCIMIENTOS

ACREDITADOS

HABILIDADES

COMPETENCIAS

RIESGOS ¥ CONDICIONES DE
TRABAJO

$,
\\‘Sv"‘-'r:re'ca""a

MINIMOS REQUISITOS

Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criteric:

Experiencia Especifica; 2 afios en cargos de Alta Gerencia (instituciones del
sector publice o privado)

Experiencia General: 3 afios en e sector publico o privado

Ademds de |a Idoneidad necezaria para el ejercicio del cargo.

Profesional Universitaric egresado e las Carreras de Ciencias
Administrativas o afines.

Conocimientos especificos referentes a la Planificacion y Administracion
Publica.

Herramientas Informatices.

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

Habilidad para al manejo de harramientas Informaticas, Programas, u otros.

Habilidad en la gestion de |a planificacion.

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

Capacidad de debate y decision,

Capacidad para Organizar y Planificar

Capacidad de emprendimiento,

Capacidad de comunicacion oral y escrita.

Capacidad creativa, critica y autocritica.

Capacidad para identificar, plantear y resolver probiemas.
Capacidad de trabajo en equipeo.

Valoracian y respeto por la diversidad y multiculturalicad.
9. Compromiso etico.

10.Comprormiso con |a calidad.

PN RWN =

Ricsgos a la salud: Apciud ffaica prnental para astividagdes que dormendan on

forma censtante presiones v toma de decisiones (aito).
Riesgos laborales: Situaciones probabias de tersidn nerviosa por las

\el)

OPCIONES DESEABLES

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

Postgrado:
Capacitacion o Maestria
relacionado al cargo.

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




MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

Telét, 021-327-1313/14
Lmailt munmivagqueria@hotmail.com
Vaqueria — Paraguay

MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar social y humano de los pobladores del distrito, promoviendo el desarrollo productivo,
la asistencia en salud, educacidn y medio ambiente, asi como regular el ordenamiento territorial,

responsabilidades del cargo v eventuales crisis que administrar. Pasible de
stress laberal.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual muy alto v
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 2 instituciones publicas y privadas.
a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N°
1626/2000.

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

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

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

| DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION del propio Planificar actividades de la Direccidn, la ejecucion de actividades relacionadas a la gestion de planificacion y los
trabajo o el de otros objetivos trazados eri la Planificacion Estratégica Institucional.

DIRECCION o coordinacién del
trabajo dependientes directos o
indirectos.

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

CONTROL y/o evaluacion del

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

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 ingresos y respectivos egresos de los recursos financiercs de |z Institucion.
2. Admunistrar los bienes institucionales,

e e ool AGUERO
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VISION: Ser una Institucion prestadora de servicios, que promueve ol desarrollo econdmico y social de la comunidad.



MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA
Teléf. 021-327-1313/14

Emuil: munivaqueria@hotmail.com

Vaqueria - Paraguay

MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar social v humanao de los pobladores del distrito, promoviende el desarrollo productivo,

la asistencia en sulud, educacion y medio ambiente, asi como regular el ordenamiento territorial.

Denominacion del

puesto/Unidad  DIRECCION DE TALENTO HUMANO Descripcén Corta  DTH
GP 02
Cargo: Director/a de Talento Humano

Macro Proceso
dependiente:

GESTION DE PERSONAS

Procesos a cargo:

Gestion de Talento Humane.

Finalidad del Puesto
/ Mision

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

Medicion Cuantitativa:
1. Haorario laboral.
2. Ejecucion del Plan Oparativo Anual.

Indicadores de
Cumplimiento

3. Gestion de Riesgos.
4. Disponibilidad de normas y politicas institucionales.
Medicion Cualitativa:

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

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia:

Area de Apoyo

Superior Estructural:
Intendente Municipal

PERFIL REQUERIDO

Superior Funcional:

Intendente Municipal

Areas bajo su responsabilidad:
Asistente de Talento Humano,

COMPONENTE

EXPERIENCIA LABCRAL

EDUCACION FGRMAL O

ACREDITADA

PRINCIPALES CONOCIMIENTOS

ACREDITADOS

HABILIDADES

COMPETENCIAS

RIESGOS Y CONDICIONES De
TRABAJO

MINIMOS REQUISITOS

Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio:

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

Experiencia General: 3 afios en &l secter piblico o privade

Ademas de '3 Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

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

Conocimientos especificos referantes a la Planificacion v Administracion
Publica.

Herramientas Informaticas

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

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

Habilidad en a gestién de la planificacion,
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guarani.
Mediacién de Conflictos,
1. Capacidad de debate y decision
. Capacidad para Organizar y Planificar,
. (Capacidad de emprendimiento.
. Capacidad de comunicacidn oral y escrita.
Capacidad creativs, critica y autocritica.,
. Capacidad parz ldentificar, plantear y resclver problemas.
. Capacidad de trabajo en equipo.
. Veloracion y respeto por la diversidad y multiculturalidad.
. Compromiso etico.
10.Compromiso cen la calidad.

©CE~NOO SN

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

lorma constante presiones y tofmd e decisiones (alio).
Riesgos laborales: Situaciones probables de Lensién nerviosa por las
responsatilidzades del carge y eventuzles crisis que edministrar. Pasible de

L

OPCIONES DESEABLES

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

Postgrado:
Capacitacion o Maestria
relacianado al cargo.

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

Habilidad comunicacional en
lengua extranjera

- po - yi . 0 4 - ’
Secretano Gmm Ser une Insutucion prestadcra de serviclos, que promueve el desarrallo econdmige’y social de la comunidad.




MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

Telef, 021-327-1313/14
Email: munivaqueria@hotmail.com
Vagueria — Paraguay

MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar social y humana de los pobladores del distrito, promoviendo el desarrollo productivo,
la asistencia en salud, educacién y medio ambiente, asi como reguiar el ordenamiento territorial,

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. Conternpla 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 voluritario o incentivado en los plazos previstos en las
normativas vigentes.

c) Otros criterios que la maxima autoridad institucionzl 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 Direccidn, la ejecucion de actividades relacionadas a |a gestion de planificacion y los
trabajo o el de otros objetivos trazados en la Planificacion Estratégica Institucional,

DIRECCION o coordinacion del
trabajo dependientes directos o
indirectos. : :
EJECUCION personal por parte Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan Operative Anual
del ocupante del puesto. (POA).

CONTROL y/o evaluacion del

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

trabajo propio o de Realizar control de ejecucion de actividades carrespondientes a |as 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

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

Coordinar los proceses de evaluacion de desempeno de los servidores publicos de la Institucion,
Coordinar los pracesos de capacitacion y formacion de los servidores publicos de la Institucion,
Realizar el control de la asistencia de los servidores publicos.

B
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VISION: Ser una Institcién prestadora de servicios, que promueve el desarrolio econdmico v soclel de la comunidad.



A

MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

Teléf, 021-327-1313/14
Kinail: manivagueria@ hotmail.eom
Vagqueria — Paraguay

MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar social y humano de ios pobladores del distrito, promoviendo el desarrollo productivo,
la asistencio en salud, educacion y medio ambieate, asi como regular el ordenamiento territorial.

Denominacion del .

Puesto / Unidad ASESO R[A JURIDICA Descripcién Corta Al
GICO3

Cargo: Asesor/a Juridico

Macro Proceso
dependiente:

GESTION JURIDICA ¥ DE
CONTRATACIONES

Procesos a cargo:

Gestion Juridica.

Finalidad del Puesto
/ Misién

Emitir una opinidn juridica sobre aspectos normativos, conforme a una peticion.

Medicion Cuantitativa:

1. Horario laboral.

2. Ejecucion del Plan Operativo Anual.

3. Gestion de Riesgos.
Indlmc'!nr‘es e 4,  Disponibilidad de normas y politicas institucionales.
Cumplimiento

Medicidn Cualitativa:

5. Habilidedes desarrolladas. 5
b, Competencias logradas. ;
7. Conocimiento de normas y politicas institucionales,

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia:
Area de Apoyo

Superior Estructural:
Intendente Municipal

Superior Funcional:

Intendente Municipal

Areas bajo su responsabilidad:
Asistente de Asesoria Juridica.

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 general de 5 afios
EXPERIENCIA LABORAL sector publico o privado)

EDUCACION FORMAL O
ACREDITADA

PRINCIPALES CONOCIMIENTOS

ACREDITADOS

HABILIDADES

COMPETENCIAS

RIESGOS Y CONDICIONES DE
TRABAIO

Experiencia General: 3 ahos en el sector publico o privace
Ademas de la Idoneidad necesaria parz el ejercicio del cargo,

Profesional Universitario egresado de ias Carreras Juridicas.

Conocimientos especificos referentes a la Planificacidn y Administracion
Publica.

Herramientas Informaticas.

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

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

Habilidad en la gestidn de la planificacion,
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol, guaranf
Mediaciéon de Conflictos,

1. Capacidad de debate y decisian,

2. Capacidad para Organizar y Planificar.
. Capacidad de emp-endimiento
. Capacidad de comunicacién oral y escrita.
. Capacidad creativa, critica y autocritica.
. Capacidad para identificer, plantear y resolver problarras.
. Capacldad de trabajo en equipo.
Valoracién y respeto per la diversidad y multiculturalicad.,
Compromiso étizo,
10.Compromiso cor |a calidad,

OmNOO s W

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

foFmag constente presiones y imy de deulsiones (shw),
Riesgos laborales: Situacionas probables de tensidn nerviosa por las
responsabilidades del cargo y eventuales crisis que administrar, Pasible de

en instituciones publicas y/o
privadas.

Fostgrado:
Capacitacidn o Maestria
relacionado al cargo.

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

)

Habilidad comunicacional en
lengua extranjera

14 ® Institucidn prestadora de sarvuicios, gue promeeve el desarrollo er%r}m!m y sacial de la comunidaeh
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MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

Telet, 021-327-1313/14
tinail: munivaqueria@hotmail.com
Vagueria — Paraguay

MISION: Prestar servicios @ la comunidod con miras al bienestir social y humana de los pobladeres del distrito, promoviendo el desarrollo productive,
la asistencia en salud, educacion y medio amblente, asi como regular el ordenamiento territorial,

stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual muy alto y
sventualmente 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 an las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N*
1626/2000.

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

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

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

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

DIRECCION o coordinacion del
trabajo dependientes directos o
indirectos. 4 ; ;
EJECUCION personal por parte Ejecutar las actividades planificadas de confermidad sl Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan Operativo Anual
del ocupante del puesto. (POA).
CONTROL y/o evaluacién del

Diriglr la ejecucion de sus actividades y tareas que fueron planificadas y Coordinar la ejecucion de las actividades
de |as dependencias a’su cargo.

=

trabajo propio o de Realizar control de ejecucion de actividades correspondientes a las areas de trabaje bajo su dependencia,
dependencias.
OTROS Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, gue sean necesarias conforme a los Procesos

establecidos en el Manua! de Procedimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

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

an oL AGUE

JUAP .
Gecretario
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MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

Teléf. (21-327-1313/14

Email: munivagueria@hotmail.com
Vaqueria — Paraguay

MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar social y humano de los pobladeres del distrito, promovienda el desarrollo productivo,
la asistencia en salud, educacidn y medio ambiente, asi como regular el ordenamiento territorial,

oy COODINACION DE UNIDAD OPERATIVADE -
GIC03 CONTRATACIONES
Cargo: Coordinador/a de Unidad Operativa de Contrataciones |

GESTION JURIDICA Y DE
CONTRATACIONES

Macro Proceso

Gestion de Adquisicion de Bienes y Servicios,
dependiente:

Procesos a cargo:

Finalidad del Puesto
/ Misién

Indicadores de
Cumplimiento

Medicion Cuantitativa:

1 Horario laboral.

2 Ejecucion del Plan Operativo Anual,

3. Gestion de Riesgos.

4 Disponibilidad de normas y politicas institucionales.
Medicion Cualitativa:

5. Habilidades desarrolladas.

6. Competencias logradas.

7. Conocimiento de normas y politicas institucionales,

Coordinar los procesos de los llamados para |z adquisicidn de bienes o servicios requeridos por la Institucién Municipal.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia:

Area de Apoyo

Superior Funcional:

Intendente Municipal

Superior Estructural:

Intendente Municipal

Areas bajo su responsabilidad:
Asistente de Unidad Operativa
de Contrataciones,

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

EXPERIENCIA LABORAL
EDUCACION FORMAL O
ACREDITADA

PRINCIPALES CONOCIMIENTOS

ACREDITADOS

HABILIDADES

COMPETENCIAS

RIESGOS Y CONDICIONES DE
TRABAIO

MINIMOS REQUISITOS

Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio:

Experiencia Especifica: 2 afios en carges de Alta Gerencia (instituciones del
sector publico o privado)

Experiencia General: 3 afios en el sector publico o privado

Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

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

Cenacimientos especificos referentes a la Planificacion y Administracion
Publica.
Herramientas Informaticas.
Cursos/ Seminarios/ Taliares y Eventos relacionados al Puesto de Trabajo.
Habilidad para el manejo de herramientas Informiticas, Programas, u otros,
Habilidad en la gestion de |z planificacién.
Habilidad comunicacional en |diomas Oficiales; espafiol, guarani.
Mediacion de Conflictos.
. Capacidad 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 resslver problemas.
Capacidad de trabaje en equipo.
Valoracion y respeto por la diversidad y multiculturalidad.
Compromiso ético,
10.Compromisao con la calidad.
| Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividages gue demangan en
forma constante presiones v toma de decisiones {alto)
pretBSs daborales: Situaciones probables de tensién nerviosa por las

g%

QOO B WN =

Lc

OPCIONES DESEABLES

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

Postgrado:
Capacitacion o Maestria
relacionado al cargo.

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

Habilidad comunicacional en
lengua extranjera

sz
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*%%.  MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA
{VAQUERIA Teléf. 021-327-1313/14
Pinails muenivaqueria@hotmail.com
Vagueria — Paraguay
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MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar social y humano de los pobladores del distrito, promoviendo el desarrollo productivo,
la asistencia en salud, educacion y medio ambiente, asf como regular el ordenamiento territorial,

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

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual muy alto y
sventualmente fisico, por los desplazamientos que el puesto requiere. Ambiente
de trabajo: Actividades en oficina, adecuadarriente iluminada, climatizada para
la recepeidn 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) Ne poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las
normativas vigentes.

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

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTC

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION del propio Planificar actividades de la Direccidn, 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 coordinacion del
trabajo dependientes directos o
indirectos.

EIECUCION personal por parte Ejecutar las actividades planificadas de corifermidad al Plan Estratégico institucional (PEI) y el Pian Operativo Anual
del ocupante del puesto. (POA).

CONTROL y/o evaluacion del

| Dirigir la ejecucion de fus actividades y tareas que fueron planificadas y Coordinar la ejecucion de las actividades
de las dependencias a su'cargo. o §

trabajo propio o de Realizar control de ejecucion de actividades correspondientes a las areas de trabajo bajo su dependencia.
dependencias.
OTROS Otras actividades y tar2as inherentes al puesto de trabajo, que sean necesarias conforme a los Procesos

establecidos en el Manual de Procedimiantes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

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

JUAN G/:BRIEL AGUERO
Secretario General
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MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

Teleéf. 021-327-1313/14

Email: munivaqueria@hotmail.com

Vaqueria — Paraguay

MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar social y humano de los pobladores del distrito, promoviendo el desarrollo productivo,

la asistencia en salud, educacion y medio ambiente, asi come regular el ordenamiento territorial,

Denominacién del

{ 'y s 4

Puesto / Unidad AUDITORIA INTERNA Descripcién Corta Al
GA 04
Cargo: Auditor/a Interno J
Mger Froceso GESTION DE AUDITORIA Procescsacargo:  Gestion de Auditoria.
dependiente:
;i;a,“:;d del Puesto Realizar el contral y evaluacion de los distintos procesos institucionales.

ision .

Indicadores de
Cumplimiento

Medicion Cuantitativa:

1. Horario laboral,

2. Ejecucion del Plan Operativo Anual.

3, Gestion de Riesgos.

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

5. Habilidades desarrolladas.

6.  Competencias logradas.

7. Conocimiento de normas y politicas institucionales,

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGAN!ZACION

Nivel de Dependencia:

Area de Apoyo

Superior Funcional:
Intendente Municipal

Superior Estructural:
Intendente Municipal

Areas bajo su responsabilidad:

Asistente de Auditoria,

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

EXPERIENCIA LABORAL

EDUCACION FORMAL O

ACREDITADA

PRINCIPALES CONOCIMIENTOS

ACREDITADOS

HABILIDADES

COMPETENCIAS

RIESGOS ¥ CONDICIONES DE

TRABAJO

MINIMOS REQUISITOS

Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio:

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

Experiencia General: 3 afios en el sector piblico o privado

Ademas de |3 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 Admimslracién
Publica.

Herramientas Informaticas.

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

Habilidad para el manejo de herramientas Informaticas, Programas, U otros.

Habilidad en la gestion de la planificacién,

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

. Capacidad de debate y decision,

. Capacidad para Organizar y Planificar,

. Capacidad de emprendimiento.

. Capacidad de comunicacidn oral y escrita.

. Capacidad creatjva, critica v autocritica,

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

Valoracion y respeto por [a diversidad y rulticuituralidad.
Compromiso ético.

10.Compromisc con la calidad.

CENOOL LN~

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
sfTTftaidades del cargo y eventuales crisis que administrar, Pasible de

c'
g

Taria - Dpto. Caaguazo

OPCIONES DESEABLES

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

Postgrado:
Capacitacion o Maestria
relacionado al cargo.

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




Telef, 021-327-1313/14
Einail: munivagueria@ hotmail.com
Vagueria — Paraguay

MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

MISION: Prestar servicios @ la comunidad con miras al bienestar social y humano de los pobladares del distrito, promoviendo el desarrollo productivo,

la asistencia en salud, educacion y medio ambiente, asi como regular el ordenariento territorial,

OBSERVACIONES

stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Rzguiere esfuerzo inteiectual muy alto y
eventualmente fisico, por los desplazamientos que el puesto requiere, Ambiente
de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iiuminada, 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 voluntaric o incentivado en lus plazes previstos en las
normativas vigentes.

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

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION del propio

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

de las dependencias a su ;q. go.

Planificar actividades de |a Direccion, la ejecucién de actividades relacionadas a la gestion de planificacion y los
trabajo o el de otros objetivos trazadas en la Planificacion Estratégica Institucicnal.
DIRECCION o coordinacién del

1 : Dirigir |2 gj 5 ctividades v tara 1e fueran planificadas y Coord | [¢] |
trabajo dependientes directos o 2 jecucion de sus activida y tareas gue ue an planific y Coordinar la ejecucidn de las actividades

indirectos. iy

EJECUCION personal por parte Ejecutar las actividades plam{lcadas de conformidad d! Plan Estratégico Institucional (PEl) y el Plan Operativo Anual
del ocupante del puesta. (POA). }

CONTROL y/o evaluacion del

trabajo propio o de Realizar control de ejecucion deiactividades 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. Controlar y avaluar la ejecucion de los distintos procesos instituclonaies

(UAN GABRIEL AGUERO

Secretario
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