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RESOLUCION INTENDENCIA MUNICIPAL N® 418/2022

,PEE'
il

POR LA CUAL SE APRUEBA El "MANUAL DE FUNCIONES” (VERSIGN 2) DE LA MUNICIPALIDAD
DE SANTA ROSA DEL MBUTLY.

Santa Rosa del Mbutuy, 29 de diciembre del 2022

YISTO: La propuesta presentada por el Equipo Mecip de la Municipalidad.
CONSIDERANDO;

Que, la Ley Orgdnica Municipal N® 3966710, art. 15, CAPITULO 3, De las Funciones
Municipales, refiere a las Potestades de la Municipalidad: "..a dictar v ejecutar erdenanzas,
reglamentas ¥ resoluciones..."”,

Que, la Resolucidn de la Contraloria General de la Repiiblica N* 337/2016 “POR LA CUAL SE
ADOPTA LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA UN SISTEMA DE CONTROL INTERNG DEL
MODELD ESTANDAR DE CONTROL INTERNG PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY
- MECIP2015".

POR TANTO, EL INTENDENTE MUNICIPAL DE SANTA ROSA DEL MBUTUY, EN USO DE SUS
ATRIBUCIONES

RESUELVE;

Art. 12 APROBAR el MANUAL DE FUNCIONES {Versidn 2) de la Municipalidad de Santa Rosa
del Mbutuy, conforme alo establecido en el anexo de la presente Resolucién.

Art. 2" COMUNICAR a quisnes corresponda v cumplido archivar.
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El Manual de Funciones y Perfiles, consiste en un documento orientador de las funciones a ser
ejecutados por los servidores piblicos de la Municipalidad.

El Farmato del presente Manual de Funclones v Perflles, se ha elaborado teniendo en cuenta
log siguirnies aspectos v oriterios:

Denominacion del Puesto: nomenclatura concordante con el Organigrama aprobado.
Codificaclon: concordante con @l Macroproceso o Procesn establecido en el Mapa de
Procesos.
Descripcidn corta: las siglas del puesto, concordante con |a Denominacion del Puesto,
Cargo: denominacidn concordante con la Denominacion del Puesto.
-  Macroproceso a cargo o alcanzade: |la descripcién del Macroproceso dirigido o
dependiente, conforme a lo establecide en el Mapa de Procesos.
Procesos a cargo o aleanzados: la descripcion delflos Proceses dirigidos o
dependientes. canforme a lo establecido en el Mapade Procesos.
Finalidad del Puesto/ Mision: deseripcidn general de la finalidad del puesto.
- Indicadores de cumplimiento: aspectos a ser evaluados en el desempefio de la
funcidn.
- Ubicacion del Puesto en la Organizacion: consiste en la matriz de polifuncionalidad,
en el cual s indican:
#) Nivel de Dependencia: el érea que ocupa, conforme a lo establecido en ] Mapa
de Procesos.
b] Superior Funcional: superior dependiente, concordante con los procesos
establecidos en 8] Mapa de Procesos.
£] Superior Estructural: superior dependiente, concordante con el Organigrama
Institucional,
- Perfil Requerido: en el cual se detallan los Componentes, sus minimos requisitos ¥
las opciones deseables de los siguientes aspectos:
a) Experiencia Laboral,
b} Educacidn formal o acreditada.
) Principales conocimientos acreditados,
d) Habilidades.
€] Competencias.
) Riesgos y condiciones de trabajo.
g) Observaciones.
Funciones Generales del puesto: bazados en los siguientes aspectos generales a ser
ejecutados:
a) Planificacion de los trabajes.
b} Direccién o coordinacién de los trabajos.
¢] Ejecucidn de los trabajos.
d} Conirol y/o evaluacion del propio trabajo o el de los dependientes.

e] Otros: referide a otras tareas contempladas en el Manual de Procedimientos,
Funclenss sapecificas dul puesto; conslsienie en la descripoion generdl, perd sobre

funciones especificas, concordante con Procesos, Subprocesos o Productos descriptos
en el Mapa de Procesos. Cabe resaltar, que la ejecucién concreta de las Fincienes

especificas del puesto, se deberdn realizar conforme a lo detall en el Manual de
Frocedimientos. | (e T \I.
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JUNTA MUNICIPAL - ™M

Miembros de la Junta Municipal

[elivarar ¥ decidir sabre dsanins felacsanadod 3 18 conduockin paifacs de 18 Instrucin.

Medicitn Coantitativas

L. Horarne laboral

2. Fecucis del Pl Dperstive Anual

3. Gestidn de Huesgos.

4. Msponibilidad de normas y palfncas institucioeales.
Bl oy Crisslibal iva;

5. Habkilldsdpe desarrellndas

A, Competencias lagradas

¥, Conccisbenio de permss v politicas metiteconales.

GESTIGN OE CONDUCCION
POLITICA Y DPERATIVA

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

E— —

PERFIL REQUERIDOD

Exchuyente.
Extluyents

Excluyente

Habdidad comunicacional en Idiomas Oficiales: sspaiol, guaranl
Wediacitn de Conflictos.

1. Capacidad do debate v decisicn.

2, Capacidad para Orgasizsr v Mlanificar.
3, Capacidad de comuricaciio vral

4. Capacidsd pars identificar, plantesr ¥ resolver problenas,
B Capacilad de rahajo # equipo.

B Capacidod de motiver ¥ canducir hacka metas comiines,
¥, Waloracido y respeto por b diversidad v moldculorslidad,
8. Campromiss Mo

8, Compromiso con L calidad

Riesgns 3 b salud: Aptitad fisics v mental para aetividades que

Iti;nwrdirran forma constante presiones ¥ foma di decisianes
L.

Eleszos laborales: Situaciones prahabiles de tenadn nerviess por bs

resporsabibidades def cango v eventaales ertsis gue administrar, Pasible

de stress laboral,

Esfuerzo fisice requechla; Reguiere esfuerzo lneleciual tmay abto oy
evistualmente fsico, por ks desplaamientos qua el pustts regqeiors,
Amblente de trabaio Actividades en eficing, secuadarmente dumissds,
chimuatizada pars L recepcibn de porsoras, Costempls vidjes & istituciones
piblicas y privadas.
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FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Mlanificar actividades relacomadas a lo gestidn metitecionad v los objetives trazsdos en la Manificasita
Estratégica Institwcional

Dirigir Lo gjecudidn de sus actividades y taress que heeron planiBoadis § ooordings 3 epoudido de ls
artivifades del euprpa legisiative qoe inteara enel maroe de 13 pestibn Instimclonal

Ejtutir las petividaduy planiffcedas de conlormalad al Plan Estratbgion Inatiucienil [FET] ¥ el Plan
Operativoe Anual (FOAL
Rualizar control de secucidn de sctividades correspondientes a las dmeas de ivahajo bage su dependencia,

fewas sctividades y Lereis inherentes al puesto de trabag, que seas secrsarias copfopme & ks Procesos
estableddos en el Manul de Procediedentos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1 Aaainer los i poopeetiios durantr e sesiones erdingnas o efracroanarias.
L Pemlverlos temas propuesos dorante las sesinses ardinsrias o ectrsa il narias.
T Aniliges v cortigaar la irne e lag Actas resulianies de las sesiones
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| INTENDENCIA MUNICIPAL

[ Intendente Municipa

GESTION DE CONDUCCHIN
POLITICA ¥ OPERATIVA - Conducciin Insttucional

Dalibgear ¥ decdir sobre asunies relacianadas a 18 confureiin eparatia de la Insrinebdn,

Mediclién Cuantitativa:

1. Meraro labaral

2 Epecuciin del Plan Opesarive Aol

3 leestion de Rissgos.

4 Disponibdided de mormss ¥ politicas institucionales.
Mediciin Cualitativa:

3 Hakilidades desarralladas.

&, Compeoencias logradas,

¥ Conocumieniy de porees y pedticds insiisconales.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

I Area Estratégaa I funta Mormapal
‘ junta Municipad \ ‘ W‘Eﬂﬂ:ﬁdr! l
Excluyeate.

PERFIL REQUERIDO

Excluyente

Exclwpaontn

Habilidad comanicacional en [dicmas (ficiales espaiiol, giwrant, gk
Mediaciin e ConSictas.

1. Copacidad de debate y decistin -

2, Copacidsd para Drganicar y Planificar,

3. Capecdad de comupicaciin eral

4. Capacidad pars kanificer, planscary resobver proble s,

£. Capacidad do trabajo sr egquipo.

E. Capacidid de motivar ¥ conducir hacia metas somumes.

7. Valorackhn i respeto por i divergidad § muolticubaralidid,

B. Compramisy ética.

& Campromiso con la calidad.

Riesyos 2 la salud: Apcited fsica y mvensal pars actividades que
demandan &5 forma constante preésicnes v loma de dedsiones
{Ritn),

Biesgos [aborakes: Srtsscones probables de tensidn nerviosa por Las
g erpunsabdlidades del caigo yeventuales orisks gue adeisisTr, Pasible
e strees labaral,

Esfigr fsico reguerido: ore usfuerzo inbehecn
mluuwﬂdumhummhanmd;lglmlu
Ambicnte de trabaie: Actividades va oficing, odecuadaments ilominada,

climatizads pars la recepoidn de personas. Contempla viafes o instituciones
PERRARY priviis.
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FUNCIONES GENERALES DEL PUESTOD

Pliinificar actividibes relachonidss a |a gedtion Institucionsl v 1é obietivos braaades en kb Panificaciia |
Eﬂmﬂiﬂluﬂlumm

Dingir ba sjecockin de sus setvidades y mareas que jweron planificadss y eoordingr b ejecncidn de |
actividadles de las depenelescias a i carge. on el manco de L gestshn institucional.

Ejecutar lax aciviclades planificadas de conformidad al Flan Exravdgicn Instiaoapal (PEN} v = Man
| Operative Anual (POA).
i Healezar contml de sperscsdn de actividades correspondientes o las dreas de rabaje baio sy dependencia

rtras actlvidades y Larvas inhereintes i puesto de wraba, que sean necesarias conforme s bos Procesos
establoctdos en el Manus] de Procedimientos

FUNCIONES ESPII-L'.['FIE&S DEL PUESTO

Analizar lng WG [RALATEL L i) las Direccones d= kreas

Besnlver los rmas proguesos.

Mexidir 1 piecscin aperativa sobine aspectos aokiin statives.
Repregentar a | Institucitn ante la cledadanla v organdsmnd eetarnm.
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T Comaciniento I:J_E_HET]TEB ¥ palticas iImstitucinnakee

Medicion Cualiaiiva:
5 Habididades desarrolladas.
. Cospetendcias logradas

FA| MUNICIPALIDAD DE SANTA ROSA DEL MBUTUY
4y LS RUC BOD47616-6 ~ 5ta. Rosa del Mbutuy - Caaguazi - Py
Fulgencio ‘l’egms e/ .ﬁngel Piragginy N® 313
£ mﬁvmnmrnm,gnv.pjf
Dennminacien del
Pueste /Unidsd  SECRETARIA GENERAL Descripcion tarta §G
GCPO.LL
v 'Secretario,/a General '
e R CONDUECIAN INSTITUCIONAL F - | Gestitn de Conduccids Operativa,
mhﬂl " Coordinar los procesos de elaboaraciin ¥ remision de Resolucones y Nots i
© Medicidn Cuantitativa:
1. Herari lbsaral.
2, Eerucidn del Plan Operasivn Amial
3, Gesmion de Rissprs
Hﬂﬂﬁ:ﬂ'ﬂ::"llt 4 Disponibdihdad de normas v politioss institucionaies

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

| TRABAID

Wivel ds Deprndesdas Superier Fanclomalh
Arps Hrbratépica Imtendente Muzicipal
Areas Bajo si
Superior Estructural;
responsabilidid:
Itandente Municapal Aristonie de Secretariy Gral,
Mera di Estrada
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE | MINMOS REQIHSITOS
Se requiere experiencia lnborad bajo el sgalienie omterin:
| Experiencia Espeelfien: 2 aflos on carges o Alta Gerencla [Insseniws
ENPERIENCIA LARDRAL | el sector pibline a privado)
| Experivnicis General: T abos an sl eecior piblico o priveds
Ademds de |3 Fdnnesdad necesaria para el giercicia del carga,
FOMICACION FORMAL O Prodosional Universitario sgressdn de las Carreras de Ciencias
ACREDNTADA Sociakes. Adminidrativas o sl
PRINCIPALES Lomndimienins especificos referentes a la Planificacddn y
CONDCIMIENTOS Admisiaraciin Pablic.
ACH Ellﬂ".lll.'li Herrambenitas lidrimigicny,
: Curses/ Seminarios/ Tallores y Fventos relagionadas al Puesta e Trabujo.
Hahibidad para of marssdo de horrambentes Infermdticas, Pregramus, o
DT
HABILIDADES
] Habilifad er la gestion de |a plasdficacdin
| Habilidad comunicacional en idiomas Oficisles penafol. guaranl
| Mepdiaeidn de Conflicioe.
| 1. Capacidad dv debate y docishén,
- Capacidad para Organizsry Plamilicar,
+ Lapuastidac] de emprendimis o,
Capacidad de compnicackin oral ¥ es:rita
Capacidad creativa, erltica p swtoceitiea.

Capaucedad de trakms oo equapa.
. Valneacidn ¥ respeto por la diversidad v mailticalturalidad
Compromiso étken,
1. Compramiss coa ka calidad

£

3

Fl

&

E- Capacidad pars identificar, plastear y resolver groblomas.
|

g

RIESE0E ¥ CONDICIONES BF Rlzagns a lo sobud: Aptood Bsica y mental para acthidaded gues
d-ln\hntn.l:m forma coestimte presiones ¥ loma de decissanes Caber)

Hll.l'llﬂ'-'P 1“-5,:; HZH B
Ry Zapuii

&erretario Generel

OTCIONES DESEABLES

Expariencia general de 5 afias
i insticiones pablcs y o
Priwadas.

. Pextgrado:

Capacitasidn o Maesrria

| relacianads al cargo,

Comdcimienras en Gestitn,
Relaciones Piblicas v
Humanzs, Rasalssidn de
Confsmnsg

Hahilidad comundcacional en
lengaa éxtranjera
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OESERVACIONES

| Rissgos laborales: Sitaciones probables de tension nervioss por la

 mespansahilldades dol cargo v sventaalos crivis que sdesinkitrar, Pagihle

| de strass lahoral.

| Esfurren fision reqgueridoe: Requiere esfuerse istelectual oy alis y

| eventualmenir fisics, por [ns desplazamisntes que el puesic raquinee

| Ambdenie de trmbaje: Adiredades en ofiding adecuadamente ihaminada,

| elimatizada para la recepcion d= personas. Cantempla viajes ainstibicinges

| pliblicas v privadas.

| a) Ko halkirse #n las inbabilidades & ircompatibilidades previstas en la L=y

| WE LG2G 2000,

| 1] Mo passer retiro valintario o incentivado en los plass previstos en ks
mrmakivay vapeaies.
] Drros criteriad igus li mbeinis st ddal atiiclonal eapeciliue § qoe s
ennsentren emmarcados oo las normaos bigales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

- DESCHIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

e s i g -:i-.. e
_ les abjetives irazadios e la Planificacion Estrabigica Institecianal,

Derigir la sjecuatn de sus adividades ¥ rareas qiee foeron planificadas y Caarding b epccidn de s
sctiwilmdes de las dependencias a-su cargn,

Eppcutar Eas actividades planifcsdas de coforimiied ol Plan Edrai@gon netitucional [FEL] ¥ el Plan
Dipstrartinen Al [POW )

| Bealizar contral de ejecucidin de actividades cormespondizntes & las dreas de rrabagn ba sa depesdence,

| s acvividades y tareas anhesentes pussta de trabajo, que sean necesanas canforme & los Procesos
| establecidos en ol Masual g Procedimiencne.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

L. Consalidar s procesos de slabnrscbéin de Resoluciones w Notas Instiocianales,
2 Procesar las natas v pedidcs, remitidos por [ cisdadania
4 Procesar las solicitudes di resshiciones realizados por log Directores de dredg

screlntit Gen® J ’ 18 w-"wﬂ
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o MUNICIPALIDAD DE SANTA ROSA DEL MBUTUY
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| Denominacion del

puesto / unidsd  COORDINACION DE CONTROL INTERNO  descripeian cona - CCl

G 01

Cargo: Coordinador/a del Control Interno [Mecip)

| Macra Pracesn GESTHON DE DIRECCION
' Fd Procsnd s carger Gestidn de Cortral Intsrnn.

i-lhphhﬂu:ﬂz INSTITUCIONAL
Flunildad dul Ceapdinmar log processd da planiBeacion v aphicacits del Sigema de Conteol |nkerpa, conforme & lie normadivas wigantas
Puesio ¢ Misitn

' miedicica Cuamislartiva:
L Horerio leboral,
2 Ejecocsdn el Plas Operilivi: Aol
F Geswdn de Rmsgos
hﬂ""’::: 4 Dispoashilidad de normas y politicas instiuconabes
f Medicidn Cualitativa:
5 Hahililades decs rofsdas
fi. Compamencias logradas
¥ EDMMHE&EWM_LH|EEH_FIFEEWEIWHL

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia: | Supertar Funchosal;

Area Extratégica mtendente Mumicpal

Superior Estructural: MHJ-I :i i
| (niendunn Manicipe Asisten e del Mecip,

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUISITOS DOPCIONES DESEARLES

Si reqpuiere expersncis lboral hajo el dgueme criterio:
Experiencia Especifica: ¥ afios en cargos de Alta Gerencia {nstitudones | g
Ls | ot soctur poticn o pit ] Eperiencia general de § ahag

e msitscones pablices v
| Expreriemcia General: 3 afios en-el sector pablico o privada privadis,
- M-'ri-ll:rdu In ldomeldad necosaris para el ejerciso del camgs,

EDTCACION FORMAL 0 Profestanal Universitario egrasado de e Carreras de Clencias Podigrads:
ACKEDITADA Sociales, AGmenistrativas 3 afines. Eagnchaciis s Mk

L | eelacsonado al carge.
PRINCIPALES Lnnndnﬂ:m_ns praflntm referentes a la Manillcacidn v Conociméentos on Gesbdn,
CONCHIMIENTOS :rlrrluiumutu:im Pubﬂl? Relaciones Prihliae y
ACHEDITADNS erramirntas [nlormdticas. Humanas, Hesolocidin de

| Gurtes ) Bemimanios Talleres v Eventos relaciorados al Puesm ds Tribugn Canflcing,
Habilidad para el manmna de herramientss Informéticas, Programas, u
[l iguios
HARELIRARES Fiaiiliclad en ks gestidi de la planifcacioo HEabilidad eomunicadonal en
Habilidlad comundcacionsl vn fdismas Oficiales espadal, guarink. s Extranger
| Mediackinde Canflictes,
Capacilul de debate ¥ devisitin
Capacidlsd para Drganizar v PlaniGear.
Capacidad de emprendimienta,
Cipacidad de comumicacion aral y escrita,
Capackdad creativa, critica v aulccritica,
Capacidad para mlentificar, plantear y reselver problemas,
Capacidad de trabuajo en eguipn.
Valorscin ¥ Iiespe RO I diversisad ¥ memosturaidad.
Compramilss étiea,
a Cﬂl‘hpmrri:u o la eakilad
RIESGOS ¥ CONDICIINES DE Mﬂmﬂuﬂ Fzicay montal pasa actividades que
THABAJD Hemanidan &n forma constande presiones ¥ oma de decisiones {alto).
Blesges labagiles: Fluscianes probabhes de lewiitn nerviosa par las Ly |
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resparmalelidades del cargy v eventualis crisis que sisministrar, Pagible
e strees labaral.
Estuerzo [isico requerido; Regaiere esfupren intedacrual muy sl v
eviniualmenie Msico, por b desplazamEnbos gee el puests eguere
Ambiente de crabakn: Acvvidades en ofidng, adecead amente ilaminada,
| chimatizada para la recepridon de personaes. I‘:-um.:rupl; vigjes & institucionss
| pithlicas v privadas.
a) Ko haﬂlm:nhsumuldld'u:u mcompatihilidades previsms en la Ley |
| NT 1626/ 20400,
OBSERVACIONES !b] My paster reting voluntaric o incentivmbo on ke plages previsitos em las
PHETTILAE was ke s,
| €] Otres onterios gque la mdxema autordad mstinrctonal espeofigoe ygue se
| EnpasncrEs anmanckios pn b normas IEEH VigEREES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

inmumusmummmn

| PLANIFICACION del propio | Plasificar actividades de b Direccion, 1 siecockin de actividades relacionacias 2 1 pestifin de planificacion y
: trabafs o &l de otrns | bas ohjetivas razades en la Mlanificaciin Estranigica institucional,

' DIRECCION o coordinscion |
”"w:jhw | Dirigir la wjocuckin de sus actividades 5 tareas goe foeron planificadas y Enordinar la ejecacbhn de L
| acthvidador da las deperdesciae a o cirgs.

 directos o indirecios. |

:f" tli::“ | Ejecutar 1as acovidades plamilicaitas e conborimidad al Plan Estratégion Instiuconal (PEN vel Mar
m’"" i | Cperative Anual [POA).
S e
trahajo prapio o de Realizar control do sgeceeidn i seividadss correspondicntes 1 las dreas do trabaje bag su depondencia,
DTROS Otras zctividades v taress isherenes al puesio de traban, que sean Ascesrics canforme a b Procesns

estableridos em ol Manial de Procedindennos

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

L Comselidar y evabsar informacian de ks distintas drens relacionadas » kb planificacisn instincional.
£ Liderar laimplementackm v actuafeacito del Sisteraa de Contral nterna
E  Realivar o seguisiesto del cumplimiento de lod Procesos, conforme COF PEspanda.

\ a.uﬂE"‘“'ﬂw e
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Denominscion ded

Puesto /nidad | COORDINACION DE COMUNICACION Descripddn Corta (G

G002

Cargn: Coordinader/a de Comunicacién |

|
Macro Proceso GESTION DE DIRECCHON B abeet ot st i Comsislicaciii

depeadients; INSTITUCIONAL
'm;;:ﬁ' Coordinar los proceses de difusidn de la leformacsin naiucioaal,
| Medicidn Cumntitativas
1. Horarolaboral
! £ Becucioa del Plan Operaltvo funeal.
| Sicad 3 DGedtion de Neosgbs
E I:_ i “: §. Diﬁ[lnmihlid-] e norrinad ¥ politicos instibucional os.

Medicion Cuslitativa:

5. Habilidsdesdesarmlladie

6,  Competencis lugradss

7. Conociméenin de narmas ¢ polivicas mstitaconale

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Wivel de Dependencia: Supetior Funciomal:
Area Estratégica Imtendente Muncipal
RS A Areasapn s
responsahilidad:
Intendemnte Mumnicapal Asistente de Comunicacdn

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE . MINIMOS REQUERITOS | OPCIONES DESEABLES

B requiere experiencia aboral hajn el sigaieste oriterio

Experiencia Especilica: 1 afos encamos de Al Gerercia [instituciones
EXPFERIENCIA LARDRAL kel seevor pishlico o privadal

. Experienda Goneral: 2 aitog en ol sector pablico o privade
Akemds de B Woneldad necesania para el sjercicin del cargn.

EDUCACKIN FORMAL O Estudiante o Frofesiona Universitario de Las Carmeras de Cisncias
ACREDITADA | Socmles, Adminlsradvis o afimes.

PRINCIPALES Conocimientos =|l|:'.'=iﬁlm-u relerentes o ks Planaficecisi y
CONCCIMIENTOS :drnld:.mum Pilabea.

i TADOS mrrganienae lnfornsic .

Cursos, Seminarios/ Taleres y Eventos relacionados al Paasen de Trahaje.
Nzhilsdad paro el mpneps d:h:mmlﬁmlnﬁmﬁlum. J-"rl:u.run'l.ﬁ. (1]
nLres.
HABILIFALFES Hakilidsd e ba gestidn de la plasifizacian,
Hakwlidad romuemscacaonal e Idiomas (fiviales: espafiol. guarani,
| Mediacion de Conflicios,
Capacidad de debute y decisidin
Capacidad pasa Organizar y Manificar
Capacidad de ampeendimsento.
Capssidad de romumcaciin oral v escrt
Capacsdad creativa, critica y ausocritica,
Capacidad paso deitificar, plantear v nesalver problemas,
Capacidad de trabaje en pgulpa
Valorackar y respeta por ks diversidad ¥ mudticukuralicsd.
Coppsainiss shioe
10, Compremisn con la cabidad.
Miespos @ 1a galugh: Antitud fsics y mental pars actnsdades qus
RIESGOS ¥ CONDICMINES DE  deimsandan en forma cogstante presiones v toma, de decisiomes (altn),
THABAMD Rirspos labnrabes SHusciones prodahleg de tersidn nenaosa por lag
| respoagbilidades del cargo ¥ evwniabes e que adminisier Pasibbe

COMPETENLIAS

WO N e G
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MUNICIPALIDAD DE SANTA ROSA DEL MBUTUY
RUC B0047616-6 - 5ta. Rosa del Mbutuy - Caaguazi - Py
Fulgencio Yegros e/ Angel Piragginy N2 313
munistarosa@hotmail.com
wWWww.santarosa.gov.py

e sross lsboral

Wﬂﬂuﬂm Requicre esfuerso intolectus] muy alo y
avestualmente Hecn, peat e detplizassisnbes que ol prisskn requiere,
Ambécate do trabade: Activddades en eficite adecuslamente fuminada,
climatizada para |s recegeicn de personas Combempla viages a instiuciones
pabficas ¥ privadas,

a) Mo hallaree en bs inhabihdades v incompat bilidades previsss en L Ley
N® 16246,/ 2000,

b M posesr retim solustann o istentvado en los plazos previstos en las
normativas vigenes.

c} (Rras cribenos quee b s amworidad inssbucianad especiigue v que se
rncurmiren emmarcedus en lsy sormeas legales vigeoes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

mﬂ:lm:liﬁl'i DE LAS PRINCIPALES FITKCIFNES
PLANIFICACION ded propin | Planificar actividades de La Direcerin, la efecucian de scrividades relaconades a la gestin de planificicon y
trabiaio o el de odires. | |os ohijetives trazadios en L Fanificacidn Estratégica imstitucional

TR s s :
Diriglr la gjecuciin de sus actividades y tarees que ieron plammfcadss » Cosrdinar 18 ejlecucdn de lag

:ﬂl u‘.’-:mltl i actividades de las dependendias o 50 Cargo.

EJECUCHIN personal por | Bjecutar las acuvidades planiNicidas de confarmidad al Plan Essratgico lestitucianal (PET} v ol Flan
parte del ocupamie dol | o

perative Amsl (POA)
CONTROL v/o evaluacién del
trabajs propio o de Realizas condrol de ejscuctdn de actividades cormespondientes 2 las Sreas dy mabajo baio su dapendencia,
dependesclas. 2
OTROS Oras actividates ¥ tareas inherentes 2l pueste de trabajn, que sean necesarias conforme a las Processs

estabderides en o Manua de Procedimiensos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTD

L. Coordinar ke wctividades de difusin de La informaciin institioorl, previa remsidn de les costenidos por parts de respovsabbes de lug
lreas

£ Coordinar & remision y 9l seguintients de las sugerencias, quias o deduncias, presentadas por bos cludadanos,

3. Encabezar fag dctividades de difsssdn dof Acto de Rendidon de Cuenias,

12|Pagina



MUNICIPALIDAD DE SANTA ROSA DEL MBUTUY
RUC 80047616-6 - 5ta. Rosa del Mbutuy - Caapuazii - Py
Fulgencio Yegros e/ Angel Piragginy N® 313
munistarosa@hotmail.com

www.santarosa.gov.py
Denominacidin del
Puesto /Unidad  DIRECCION DE TALENTO HUMANO Deseripelénorta  DTH
G O3
Cargn: Director/a de Talento Humano |

Macre Proceso | GESTION DE DERECCINN Procesosacargm: | Gestidn de Taleran Humana,

| tlependliente: INSTITUCIOHAL |
II_TIHHI!H Ceardicar s procesos de desammalls ¢ administracsdn def Talenbo Humann de fa nstihacitn. i
 Puesto / Misign

Mediciin Cunniitativa;

i. Horaro laboral,

L Ejecutsn del Plan Mperative Anual.

4. Lestson de Blospos

4. [=ponthiledad de normas y poditicas msttocionabos:
Medichom ol v

£, Hahikdades desarrollulas

. Competenciss logradas

¥, Conedimpnin de normas 5 palitcas instiuconales.

Indicadores de
Cumplimicoto

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

 Nivel de Dependencia: Superior Fuscienak
Area Esrvarégica Imtendente Mamicipal
Areas bajo su
o i responsabilidad:
Intendente Municipal Adistente de Talunio Hunsano:
PERFIL REQUERIDO
COMPOMNENTE MINIMOS REGUISETOS OPCIONES DESEARLES

e requery experiendla labaral bago e sigusente critero:
Experiencia Expecifica: 2 afbos en cargos de Al Gerenoia institucioses Experientia general de 5 ados

FEXFERIENCIA LABORAL ilel secior pibhce o privides) en instituciones pahlicas yf'e |
Expariencia Gensral T afios en ol secwr péblice o privado prvadas.
Ademis die la ldonetdail necrsania para el s e del carge
EDUCACKIN FORMAL 0 Prodesional Universttario egresado Qe las Carreras de Cencis i, s
ACREDITADA Sociales, Administrativas o aflres. Ao & My
relicienado al ey
FRINCIPALES Ennn_l:l_lllllm eapeciliogs referenies a la Flasdficacidn y Canoomiembos en Gastitn,
CONGCIMIENTOS Admimstraciis lf"ﬂhik'a Eelaciones Péhlicasy
ACREDITADNS Horramisntas nformatices, Humanas, Resalucidn de

| Cursys/ Seminarics Takleres y Evenars relacinnador al Puesto de Trabajn. | Comflictos.
Hahilidad para el mupeio de herramientas [nfonimsitces, Programas, u
ohrog,
HABILIDADES Hahilidad en la gestida ds la planifcaciin Hahilidad comunicacional en
Hahilidad commnicacional sn flismas iciales: espaiial, guasaai, lengua extraniera
Mediscin de Conficios.
1. Capacidad de debate v deciziin
Capacicsd pars Organizar y Manificar.
Capacadud de emnprendimienia.
Lagacidad de romunicicion or| y eseriea,
Copacidad creativa, crit s ¥ aukncricicn.
Cupaciclsd pars identificar, phanbear y reschver profilims.
Capariclil de rabajo en aquipa.
Yalisd Ly FESpELD pOria diversioad ¢ msnosmralidag.
Compromiso dtico.
| 10 Compramise con b cakidad,
RIESGOS Y CONDICIONES DE Biexpos a la salud: Aptitud Bsica y montal pass actividades que
TRABAJD demandan en farma constante prestoees v tons e decisones {albo],
Bicsges laborales: Sheacdones probabies de temsitn nermos por les

7]

T [

Bunicipal bd St Wosa |
Tonk dapata

ﬁmrm:-r'm-t]eﬂ:ra_'.

COMPETENCIAS
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MUNICIFALIDAD DE SANTA RO5A DEL MBUTUY
RUC BO047616-6 - 5ta. Rosa del Mbutuy - Caaguazi - Py
Fulgencio Yegros e/ Angel Piragginy N? 313
munistarosa@hotmail.com

d www santarosagov.py

| meponabilidsdes del cargoy svenhiaies mmiss que sdmikidrer. Paxgikls

| e stress labaral,

| Esfwerno fslon requeride: Hequitne esfuerz intelecnml muy alto ¥

| eventualments fsico, por los desplazamientos que ¢ pueste requiens.

| Ambiente de trabajo: Actvidades en ofioma, adecuadamente luminada,

| chintatizads para b recepeitn de personses. Comlempl wiapss & mstinntionges
piblicas y privadas.

; &) Mo hablaree pn fas mhebilkdades & moompalibifdades prevsms en la Loy
N® 1636/ 200,

| ] Mo posesr retirp voluntana o inoemivads on los plazes previstos en las

OBSERVACIONES | bbb v

£} Cran eriterios quee L masomes autoridad metrtecional especiinue v gue se
ENCURMEEN Bnmuarcados en las normas legales vigemes

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

| DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIINES

PLANIFICACION del propla Planificar actividedes de L Direscion. [ ejecucion de actividades reladanadas a la gession de planificacsén y
trabiajn o el de otroes | Ins ehietivaa trazadas or la Flanificacién Estravigica Insritucional,

“ﬂ'ﬁ:‘ﬂﬁﬂl l Dirigir la ajecucion de sy actividades ¥ tareas que fueron plasificadas ¥ Ccordinar la ejecucién de las

| mrtividsdes da lee dapend snssi & du carge.

Miractes & indiswcts |
Ly i o | Ejecutar las actividades planificadas de canfiormidad al Plan Esrastgico Inssitucianal (PEN ¥ el Plin
parte del ooupanie del
(iperanwn Anead (POR],
COMTROL g0 ewaleacidn del
trabajn prapls o de Rieatiesr contral de sjpcusida de actividades correspondentes a bas dreas de trabajo bajo s dependeecia
dependeacias _
OTROS {itras activadadi ¥ tareas inherenies al pussto de rebajo, que sean necesarias conforme 4 los Processs

establucides g ol Manual ge Procedimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

¥elar par el cummplinsenio de las Paliticas de Talento Humann de la Mendcipslidad.

Coordinar lus procesas de ovaluaciin de desempefic de los servidones pdbbicos de 1l lnstitociin.
Coordiar s processs de cspacitacitn ¥ lormacdn de los servidores pdbilsens de 1o Institucifie
Realivar ef contral da la asizeneia de baa sevidanes poblsos.

-
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MUNICIPALIDAD DE SANTA ROSA DEL MBUTUY
RUC BOD47616-6 - Sta. Rosa del Mhutuy - Caaguazi - Py

Fulgencio Yegras e/ Angel Piragginy N® 313
munistarosai@hotmail.com

www. santarosa.gov.py
Denominaci@an del
puesto / Unidad  ASESORIA JURIDICA Descripcian Corta A
GO 04
Cargix Asesor/a Juridico
Macro Procese GESTION DE DIRECCION P 2 IG —
depandienie INSTITICEON AL
Fimalidad del i
I"IHHII,FHII#I Emitir una oploiin juridica sobre aspectos normatvos, conferme a una pobdkin.
Y Medicidn Cuantibobiva:

L. Horano Gboml

& Epecuciin del Flan Opsnstion Anud

o Gagtion de Resgoa.
Imddcad ores de
Cumpiimiente 4. Disponibilidad de merras g polivioas institucionales

Mesdiciem Cuslitaiva

5. Habilidsdes desarealladas,

6. Compeieacias lngradas

7. {onocimientn de normas ¥ polticas instmacionales

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia: Superior Furcional
Area Estratépica Inremdenda Mamicipal
Superior Estructural ml “l dud

Imtendente Municipal Asisterte de Asesnria juridic,

PERFIL REQUERIDO

- MINIMOS REQUISITOS

fe requicte experiencin labosal bajo el sguieste criterio:
Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de Al Gerencia [instituciones
gl sector pléblico o privado)
Experiencia Generak 3 dfics en el sector publico o privado
hideinads i da lilGneidad necesasia para el gperoc del cinga

COMPONENTE

EXFERIENCIA LARDRAL

Prodeaignal Umversataric egrosado de las Carmeras Jaridicas

Conecimie ety especilices referentes a la Planificaciin y
Administracion Pablica,
Herramientas Informiticas.
| Carsasy Semdrarios, Talleres v Eventos rebaoomados al Puesta de Trabajo,
Habilided pars el mane|o de erramientas informitics, Programas, u
nEros.
Habilided en la gesticn de la plasificaciin.
Halsilidsd memwnicaconal en onas (Miciales: agaeiel guareni,
| Medkarin de Conficns.
Lapacudad de dethate v decisdn
{apacidsd para Organizar v Planificar.
Capacidad de emprendimiento,
Capacilad d= comunicacidn arl v escrit,
Capacidad creativa, critica y awlocritica.
Capacidad parn identificar, plactear y resslver problemas.
Capacidad de mabago en rquipo
WalDrasion p TREPIN [E I3 dnservida il maincoinealidad,
Comgiromss S,
0 Compromesa con la calidad.
Hiiespas ;) §a salod Aptitod fsica y mental para actividades gie
cemandan en fores constants presiones v ions de decisionss jalea).
. Biesgus laborales: Sowsciongs probables de Een=I0n AE Fviass por Lig

(st

B o =

COMPETENCIAS

RIESGOS ¥ CONBICIONES DE
TRABA]D

= i o DL

~ .-l

Biunicl alidod Sta. u:n ]
Deni Zapaln o
Kegrelarin General

CPCIONES DESEAELES

Faperipmcia peneral de 3 aiins
eninstituciones pohlics ¥/
provadac

' Pestgrado:

Capacitoosdn o Maestriz
relaciaiadn o e
Comorsentng o e stdng
Relaciones Pildicas v
Humamnas. Resokicionds
Conflsctor

Haailidad comunisscingal #n
lergia exiranjera




MUNICIPALIDAD DE SANTA ROSA DEL MBUTUY
RUC B0O047616-5 - Sta. Rosa del Mbutuy - Caaguazi - Py
Fulgencio Yegros e/ Angel Piragginy N® 313
munistarpsa@hotmail.com
wyWww.santarosa.gov.py

responzahibdades del cargo ¥ eventaales crisii que admen st Paidble

e giress laboral

Esluprze fisiom requerido; Reqeiers =sfaermo inkelectsl mey adioy

erartaleente fisee, por los desplazaminntes que el puesto requinne.

fAmbiente de tebajo: Actividacdes om oficing, adecuadamenie fluminada,

climatizada para la recepcitin de personas. Contempla viajes a mstitaciones
publicas y prvades, .

a} Mo hallarse en bas inhalxilidades ¢ incompatibiidades previstas en b Loy

B 163G 2000,

B] ¥o poaser retira yalunkacie o inceniviasdn en s plazns previstos e las

marmabiva vigenies

cll Dirns critersas que la meixima astoidad imstitucinnal especifique yque se

pnfiEniren esmircsdos @n las marmas IE!EJ'E.". VREILES.

OESERVACIINES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFICACION del progle  Planificar actindades de la Dvreceida, la sjecuciin de actividades relacionadas a la gestion de planificacin v

trabajoocidentras  losobjethos razides e la Planificacian Estratiégica Institecional.

del ;ﬂﬂ'ﬂﬂ::l Dhrigir la eferucitin de sus. actividades v mreas goe focmon planificadas ¢ Ceordings b eecucian de las
P 1 I:I.dll : activitdaden de lay depeadencias 2 su carga,

m‘::x::;:!” Epecutar lis actividades planificadas de conformidad #l Plan Edratégion Institucional [PE1) vl Plan

F"E il Operateo Anaal [FOA]

CONTROL ¥ evalasciin del

irabaje propio o de Fealizar control de elecucitn de sctividades correspondientes a las Sroas de oabags baje su dependencis
oTROS Cteras avtividades v tareas inhsrentes al peesto da trabalo, que sean necesaras onfrme o los Procoesos

+ establecidos en el Mamual d= Pracedimientns.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1 Ewitieiboubimenies juridcns, oonformie 3 la pericidn del Intenclente o directoies de drea,

——

IG|P&dgina



MUNICIPALIDAD DE SANTA ROSA DEL MBUTUY
RUC BO047616-6 - 5ta. Rosa del Mbutuy - Caaguazi - Py
Fulgencio Yegros ¢/ Angel Piragginy N® 313

munistaresa@hotmail.com
www.sanlarosa.gov.py
pesaminacin 36l cOODINACION DE UNIDAD OPERATIVA
Puesto / Unidad pescripodn Corta - [JOE
ot 03 DE CONTRATACIONES
Coordinador/a de Unidad Operativa de
4t Contrataciones
| Macre Procesa  GESTHON DE IMRECCION B acargst | Geasitn de Adqusiclin de Benes y Servicios,
dbepoadionte: IMSTITUCIONAL |
| ]
j‘f‘i":":':h - Gl imar g ’rrneﬂﬁ. da Ins amados para la adguisicion de bienes 0 seracas mquerdes por u tnstimmcion Munsdpal .
Ml edibcion Cuantitativa:
1 Horarie labaral
L. Eecucida del Plan Operative Anval
1. Gestiin de Ri=spoa.
WII: t. Dispenibalidad de normas y politcas institucionales.
M edician Cualitativa:
5. Habilidades desarralladas.
fi,  Comperiamig logradas
7, Conoeimionio denormas y politicas instiuoorabes.
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Depeadescia Superior Fuscienal: |.
Aurea Esratigica Intendente Eainicpal |
reas bajo s
Superior Estruciural: responsabilidad;
. ssxtente de nsdad Uperatrea
D de Contralaoones. |
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUESITOS IPCIGMES DESEABLES
% equiers experiencia lahoral hajo el siguiente criters:
Experiencs Expedifica: 2 akas en cargos de Alta Gorescia | institucioess Espariencia poreral de 5 afos
EXPERIENCIA LABDNRAL il sEctar palibe o privada) en instituciones pibbics ¥/o
Experienoln General 3 abos oo el seomr piblioe o privads privadas,
Asdermin dle L Idoaesdod nece sania pora el ejercico del cargo.
EDUCACION FORMAL O Prodesional nbversitario egresslode b Carreras de Ciancias :I ~ i"mnd:; haasrrli
ACRETMTADA | Setiabe, Advunistratvas o afines. pirabpd e o
Tt e 1 ] relacianadn al carga
. Cimodiméentos especificos m=lerenies a la Planifimcida v Conocimiening en Gestdn
Fﬂmm - AdmimsiTackin Fli'hkﬂ- Relaconas PI:I.|:|.|H=.I.].' {
ACREDITADOS Herrumiemas Informiticas. Humamas, Resslucion de |
{ Cursos Seminarios) Talleres y Erentos relacomados al Puestode Trabage. | Conlliciog.
Hahilidad para ¢l mansjo de herramientas Informaticas, Progranes, o
HABILIDADES ‘Labilidad en la gesnan ce b planificacion, Halslidad crenumicacional en
Hahilidad comunicacionsl en [domes Ofciaies: espahol, guarani bengus extranjera
Modiaciin de Coaflichos
1. Capacidad de debate ¥ decisidie
2. Capacidad para Organizar y Mamificar,
3. Capacidad e emprendimaesta
& Caphrid decamuinsacion oral yescrita
FETENTE A Gapscdiod Croguva. O IKICa ¥ AUGDCTINGE
L 2 8. Capardad pera idectificar, plantear y resoheer problemas.
T. Capacidad de mrahajo pn eqiipo.
B Viedsrarsie ¥ redapeio por b diversidad] ¥ melicaitralelad
B Compromiss &too

0 Canmproireas van ba calidad

. ROEE
'Iulun'l-t"'li"ll'.- aﬁ: EB'
yEht ?-LG:“,uq'ﬂll-




MUNICIFALIDAD DE SANTA ROSA DEL MBUTUY
RUC BO047616-6 - 5ta. Rosa del Mbutuy - Caaguazu - Py
Fulgencio Yegros e/ Angel Piragginy N® 313
munistaresa@hotmail.com

www.santarosa.gov.py

! Wf.l.p&ud figica iy isantal fara actividades que
demandan en forma corstante presianes ¥ toma de decldanes [ali),
Riespos lahenHes: Siuscknes prebables de tension nervinss pof kg
responzahiidades del cargo v eventuales crisis gue admenistrar. Pasihle
RIESGOS ¥ CONDIIONES DE  de stress laboral,

THEABAJC Esfuerzo fisico requeridos Requiere esfuerzo intelectual may 3o ¥
| ewenrtualmente fisica, par los desplasemiestos que el pueso requiere.

| Ambdente de tralkaio: Acividades en ofina, adecuadamente aminsle,
: climakizada para b recepoita de pErBonas. Cantenypla vinjes o imslilucione
pibilicas ¥ peivadas.
| &) Ko hallares on e inkabibidades & incompatibiliclades prevss oo s Loy
| N 1626,/ 2000
b} Mo posesr retim sohistans o istemivado en los plazos previstos en las

normativas vigemies
¢} (rros criterios que la sudxima acoridad institucional capecifique ¥ que se
encuentren cenarcados e las mormas legales vigenies.

A

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

| DESCRIFCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIDNES

PLANIFICACION def propio. | Planificar activicades de la Direccisn, la mecucian de sctividades relacionaas 3 b gestian de plasificacion y

trabajo o el de viros. {10 Pt AR A Y R ERONIN KRty it

DIRECLION 0 coordinacion Dirigir 1a gjecucian de sus actividades ¥ taress gue luoron plasificadas y Conrdinar la sjecucde de las

‘H“w-":mm setividmles de bas dependencias 2 m cargo,

:“‘“‘..m b e s | :

del I del mﬂ:ﬂﬁﬂumﬁmnm:m e conformidad & Plas Egratégios [nstitucionsl {PE] Y al Fan

puesto.

CONTROL v /o evabsmckon del

trabajo propio o de Reizar controd de ejecucita de actividades cormespondientes a lay dreas de trabago bajoe su dependencia
(tras actividadesy tareas iehereries al puesio de trabaio, que sean oscesarias condorme & los Proiesos
establridos em e Manad de Procedimienios

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

L Coordisarlos procesos de lamedcs a licitacion pibilica. sabre bisnes ¢ servicios reguersados por L institicdn Muicepal,

| Phginag



MUNICIPALIDAD DE SANTA ROSA DEL MBUTUY
RUC BD047616-6 - Sta. Rosa del Mbutuy - Caaguari - Py

www.santarosa.gov.py

Fulgencio Yegros e/ Angel Piragginy N? 313
munistarosa@hotmail.com

Danominacien del

pussts / Unidad | DIRECCION DE CATASTRO
OoT 01

:[I-uu'lpﬂﬂi[hrti DC

| edichin Cuxlitati v
% Habilidades dessrrollndos
k. Campeteiciag kagradaa
7. Comadimenia de sormas v politicas insthsdonales

Cargo: Director/a de Catastro
Macro Proceso ORDEMAMIENTO | .
dependiente: TERRITORIAL Procesos & cargor | Delimitscdn Temioal.
Finalidad del Coordinar les promeas o adudicacian de inmuekies rurales y urhanas; agl comn, regisrar los distintos inmuebles
Puesto / Miskdn  rurales y urhanos del distritn,
Medichin Cuantitativa:
1. Horrio lsboral,
1. Elsouckdn det Plan dperative Anual,
| & festudn de Blespos
Indicadores de | i
| 4 Disponstilsdad o ticas inststusomles.
Cumplimicoto ol oorias ¥ pel

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Area Misional Irermdi e Manicipal
Areas bajn su |

Superior Estrucinmal: ——
Inendenie Munictipal Asitenle de Catastro.
PERFIL REQUERIDO
COMPMINENTE i_nhmnmm  DPRCIONES DESEABLES
T | Se requaere experenca aborad baga &l sigueente critern;

| Experiencla Expecifica: £ afios en cargos de Alt Gerenca (instinciones Expenencia general de § afos
IXPERIFNCIA LAERAL | el oy pibdicn o privado) e6 knstiechones pablices via

Expericncis Geanral EwﬂuuqnﬂwmupﬁHh:gthn-du [rivadas

| Ademds de la Idpneidad necesaria pars of ajercicin dal cargn,
EDUCACKIN FORMAL 0 | Profisional Universitario egrecada de las Carreras de Ciencias p'""‘"_"""lgm T
ACREDITADA l Ficiales, Aldmmiimistrativias o ai

: i iz | refacignadio al carpn,

SOIEPALSE | Enmclmlwrm especifices referentes 8 la Flasifcaciin y
Administracitn Piblica

| Heframbentas nfsrrndticas.

| Curmos; Seminaras; Tallpres ¥ Evontns raciondo ol Pussta de Teshajo,

| Hakalidsd pa'l:immrﬂnﬂlhunim“m meﬂu;a@ﬁugrm i

| nkrog.

| Habsliddsd on la geatidn de la planaficacidm

i Haksglidad comunitacional en Bdiomar (ficiales epaitel, puasani,

| Mediandn de Conflictos.

| 1 Capacidad de debate y decisdin

| 2. Cxpacidad para (rganizar y Flanificar.

A Capaciiad de emprendimisio

| 4. Capacidad dy comunicacidn oral ¥ escrits,

| & Capacidad creativa, critca ¥ sulocritica

| . Capacidad para Identifiar, plastear y resalver probiemas.

| T Capacidad de trabnjo en equipo.

| B Valoraon v respebo por la diversidad v multicolfamlidsd.

i % Compromise §tico,

0. Compromiso con k. calidad

w.& FEsbca y mental actividades o=

m‘m“ dermamdan en forma gﬁnﬂ- p:‘llilﬂﬂl: ;mtluu.l e dqcl-::lﬂ [akho)
Rlesgos laborales: Siruaciones prohabbes de renikdn nerviosa sar s

% % i
W J l/
Munighpaldad S12. Rost_
Deni Lapatd _
S pereland Genarnl i

Edrlﬂcl.l'rl.l:nh:d en Cestitm,
Relacioaes Pablicas v
Humanas, Resnlucbn de
Caomdlictas

Habildad camuanicacional =n
lenguia exranjers




MUNICIPALIDAD DE SANTA ROSA DEL MBUTUY
RUC B0047616-6 - Sta. Rosa del Mbutuy - Caaguazii - Py
Fulgencio Yegros e/ Angel Piragginy N* 313
munistarosa@hotmail.com
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| responsabilidades del cargo y svenbuales crisls que administrar. Pasible

i the sreds labarml.

. Eslisarwn Bglon reguee ride: Hequsre ssherro mbelechnl muy alio v

| pvpntwilments fsico, por bos desplazamientos gue = puesto requiene,
Ambiente de trabale: Actividadesen oficina, sdecusdaments duminida,
climatizada pary 12 recegeion de persooas Contempls visgyes & insitiuiones

Bt b ki

© ] Mix hallarse an Las inhahilidades ¢ incorpatibitidades previstas en o Ley

| N" 1626,/ 220,
b} B poseer retiro velistario o intentivado an les plazos provistos en las

mornilvas vigenies-
| &} Duros crizeros gue b mixima amoridad insdtuciomsl especiligue ¥ quer s

| epruentren emmarcadosei lae mormas legales Wgsiea.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
!'I.ﬁﬂm-ﬂ-ﬁ-ﬂ-ﬁl n.'ﬁn- | Planicar sctividates te la Divesciba, la ejecucidn de dctividedes relacionadis a k= gestidn de planificacion ¥

| irigir Ia gjecuciin de sus actividades ¥ @reas que fueron planificadas y Coordinar la gjeoucdde de las
- e ¥ actividedes de bas dependencias & 2o cango.

s e —
ECUCION personal | Bpecutar ks actividades planifiradas de confrmidad al Plas Berasgion Institucianal {PED v Min
i g T | Operstivo Ansal (POA),

trahsjo propho o die | Beabizar comtrmd oe ejecuchin de actividades cormspondentes & las areas de trabago bajo su dependaacia

. Otras actividades y taress inberenses al puesto de trabaio, que sean mecesariis conferme a los Procesas
establecides en el Manual de Frocedimisntos

s

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Emmlmu l.ns pm:msl d-r-ﬂ;ll-l!h:-.dﬁl: £n venta de los inemuebles arreadadas por &l Municipia.
2, Hegestrar mdss ks IEmushies rarales ¢ arbanns del distritn, a los efectos de determinar bs dimesitda v o vlor fcal,

D! B

M|Tigina



MUNICIPALIDAD DE SANTA ROSA DEL MBUTUY

RUC BOD47616-6 - Sta. Rosa del Mbutuy - Caaguazi - Py
Fulgencio Yegros e/ Angel Piragginy N® 313
munistarosa@hotmail.com
www.santarosa.gov.py
Denominacian del |
Puesto/Unidsd | DIRECCION DE TRANSITO Doseripeidn Corta DT
oT 82 |
Carget Director/a de Trinsito I
:""""‘"’ ﬂm“:fﬂ-m : Procesnsdcarges  Expedicion de Documenaciones de Transiin
""1’";"’ e Coordinar Yos procesos de expadicién de los Registros de Condui y b Emésitn de Hatilitacianes de Vesicalos.
1, Hoerario labaral.
2. Flesucihn dnl Mlan dperative Amial
3, Gestidnde Riesgoc
Inficadores de i
4, Digponibilidsd de nemas v polices st tucionabes
Compliments |V ativa:
5. Habdlicdes desarrolladas
6. Cempemncas bogradas,
7. Cremocimaentnde sormas y podiiicas mesttacionales.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Deni Zapais
Hecretario General

| TPy e o . : |
| Area Mistonal Ingerconte Munkcigal
Argas hajo su
Superiar Estracturzl
| Intendente Municipal Aajste ity de Tl asito |
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUISTTOS  APCIONES DESEARLES
Se requiere expariencis lahoral hagn ol couisse ertenn
Experiencis Expediic: 2 afles en cargos de Alta Garencia [lnstinaciones Fxperiencia grneral de 5 anos
EXPERIENCIA LARORAL el secter pillslice & priads] sn Instimcianes pibilicas v/ o
Experiencia heneral: 3 ahos en ol sector pulilioo o privade privadas.
Sy | Adenias e ln leneidad necesaria para & eferoclo del cargn
EDUCALION FIRMAL 0 Preificimal Bishwrsinri sgrasads de las Cirreras de Cleocias Frraios
ACREDITADA Soclalies, Adwiinistrations o afines, N fackia o M ity
| ok retacicnads al cargo
PRINCIPALES Comochimiemns sspecifiicos referentes s la Flamificandry Comdctmisstos &0 Gesticn,
TOS Admisistraciin Pibdice Relaciomes Pablicas y
Herramientas [nformabiicas. Humsanas, Resaluciin ie
ACREDITADDS
Em.i' Semanarios Tallores v Eveniss Hll:_u-ndusdliqum-_..-jprnh:w i_'|'_'.|||!-r_\-|,|3_l._
Habilickad para o manen de berrandentas [nlonmiicas, Programas, o
| alras.
HABILIDADES Hibilidad e b gestid de & planificacion. J”“h'”d"‘ T
Mabikidad comunicacional #n |dismias Oficisles: rspafial, guaranl i
& Ar Mediacits de Confictos.
1. Capacidsd de debace y decksidan,
2 Capacidad pars Organizar y Planificar.
3 Capacicixl de emprendimosim.
4 Capacidad de comamicaciin oral v esorice
g Capacicdis] crestiva oribica y sunoridca.
COMPETENCIAS
6. Capacided para identiicn, plintear § resolver proflemas.
7 Capacidad de trahaje s equipn,
B, Valurpuion 3 reapem e be diversiied v rsscii i,
8 Compromiss égico,
| Compromiss coi b calidad.
RIESGOS ¥ CONDICHINES DE PRI NSERY WIRHEC I ACTILA os
TRABAJD demanilas en forma. copstante presionss ¥ toms de decismies [aliok
| Rlesgss laboralis: Stuacianes probohles de tessida nerviasa por las




MUNICIPALIDAD DE SANTA ROSA DEL MBUTUY
RUC BOO47616-6 - 5ta, Rosa del Mbutuy - Caaguazi - Py
Fulgencio Yegros e/ Angel Piragginy N° 313

TN LA DN S LS TS (8 TR T L0

responeabilielades dol sarge v ovantasles crists que adminkstrar. Pasible

de stress shoral

Esfugrzs fisioo reguerido: Requicre esfuerzn inteleciual may alto ¥
evonimalmonte fsice, por los desplamamienios que el pueito requiere.
Amblenie de trabalo: Actividades en oficine. sdecuadaments ilensinads,
climatizada para la recepesdin de peronas. Canteipla vidies a isglitaciome

N L2,

] Ni posser retirg voluntarss o incenlivade en bos plizas previsios en les
naFmativas vigeotes,

] Deros critering que o mdzama sutocidad metibueional eiperifiguee ¥ goe s
Encusniren enmarcacios en Lis normas Irgaes vigenies

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

:mﬂmmm

FLANIFICACION del propie. | Planifica actividades 8 [a Direcchdn, 2 ajecucian de sctividsdes relacionadss  la gesticn de planEicacion v
Arahajn o el de olras  losabjetivos trazados pi s Planificasicn Estratégsea lestitucional

| Dirigir la ejecucifia ds sus acthddades ¥ tareas que feeron planifcadas v Coordinar la ejecucidn de las
seeivladog do lis dopendencd b @i siig.

4 L MR Ewrcutar las sctividades planificads de canformidad & Man Estratégico Instituciossl (PET) v 6l Plan

gy iy it e A Operativo dnud [FOA],

CONTROL v/0 evaluackin del

trabajn prapko o do Raadiar comtral de sjeeucida de servidides corretpondiente 3 bs drees de trabao hajo s dependencia
dependiencias,

OTROS ' {(tras actividades ¥ bireas inkevente al pusito de rabajo. goe sean necesarias confonee a lns Proceeas

establecidcs enel Mamaal de Procedimientos,

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

L Goosdiner iy auiivilades endientes a Iy emisidn de registros de condocir, én coondinacion com la OFALL
1 Coordiner las actividades tendiertes o b emistin de las habdlitadones de vehioalus,

g, Row
Munie Pl Fapats o
yerario CEETE
Sec ||L
K,

Hlpisinu




MUNICIPALIDAD DE SANTA ROSA DEL MBUTUY
RUC 80047 616-6 - Sta. Rosa del Mbutuy - Caaguazi - Py
Fulgencio Yegros e/ Angel Piragginy N 313

munistarosa@hotmail.com
Www.SARLArosSa.gov.py
Denominacide del
Puesto /Unidsd  DJRECCION DE OBRAS Deseripeién s DO
GOy
Cargis Director/a de Obras
Macrn Prosciss .
GESTEON B DERAS Procesns L AT | Gestion de Obras Comumnitars,
dipenidlente: !
Finalidad del B
o/ Mislies Coordmar bns trabages de congtriceidn i o arreglos de sdificlos v espacios pabdoos del distiin,
- Mudiciin Cuantitativa:
1. Haorario labaral.
2. Ejecuciin del Plan Dperative Amud
il o 3. Gesdan de Rissgoe

4, [igpomibilidad de nommat y paliticas irsttoeiosses,
e Mleecliciin Cua lftiva:

5. Habilidades desamolladas

G Lompetencias logrodas.
| 7 Conocimiente de normas y skl st bonales.

UBICACION DEL I"'I.IEF]'E EN LA ORGANIZACION

|llﬂldlm:ht -...m-qw r Funcional: ”-—I

| Area Misional |steraleate Muniopal

Seperier Estructural "‘""H"] o |

Intendente Municipal Asistorts de Tripsicn,

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMDS REQUISITOS | DPCIONES DESEABLES

St rl.-quiltrr I::-iperi;ril.:.l;la.hnm bain &l .'l'wl.l]lm criterin:

Experiancis Espeeifici 1 aitos on cargos de dlta Gerencia [instilucenes
EXPERIENCIA LARDRAL def secter pdblios o privada)

Experiancia Gemeral: 2 afins en ol socwor pillico o privedo
Ademas ée la lleneidad necesaria para e ejercicio del carpn

WLQ Técmioo o Profesoral Usivergitaro, relacionsdos ala mnstruccidn.
-||-||.|“| -w“ml_].!"l'._ =4 | Conpeimientss 'Hptfu'h.'nl. referentes a |I-15'.i.ll'.|‘|ﬂl;ﬂl:l-f||.'|_lll
CONCIMIEN TOS Mﬂ'lhli.llriih‘ll F‘l.'ll:l'lll:f.
ACHEDFTADOS Herramsicnia Enformkticar
1 - | Corsasi Seminarios’ Talleres y Evenios releciossdos o Puesio de Trabag,
Hahilidsd parg of wansin b herramisntas Informdtacs, Proagrainad, »
olras:
HABILIDADES Habilidad en la gestidn de b plandficactan,
Habilidad comusicacional en Idinmas (ficlales: espaiial, goarant
Mediacién de - Conflictos
1. Capaciiad de debane y decisidn, ' '
Capacidad para Organizar ¥ Flanificar,
Capisticlad de mmprendimissin.
Capuacidls e communscacion oral ¥ &scrita
COMPETENCIAS Lapacicle] creativa, oritica y autocritica,

Capatided peiraidentifisrn, plntear y resolver prodlemas.
Capacidad de trabaje en aquipsn.
Valararidn y respetn por la diversddod y modtieaburalidad,
Compromilss L,

| w.gompromiz con b calidad.

Riesgos & lo salug: Aptinad Bsica v meptal para actwidades que

RIESGOS ¥ CONDICHOMES DE. | coinenilen e lofma constapte presiones ¥ toma oe decisiones (i),
TRABAJ Rlesgas laborales: Struaciones probabkes de penssin mervioss por las
| eesponsabilidades dol cargn v evewtaales crisis gue adminstran, Pasiale

Hor = o A Ll R




~ MUNICIPALIDAD DE SANTA ROSA DEL MBUTUY
RUC B0D47616-6 - Sta. Rosa del Mbutuy - Caaguazi - Py
Fulgencio Yegros e/ Angel Piragginy N? 313
munistarosa@hotmail.com

www.santarosa. gov.py

OESERVACIONES

| de strugs laboral

Esfuran fsdco requerido: Requiers asfapren intelectaal muny alto ¥
eventualmente fision, por lns desplazamienics que el poesto ntgquiens
Ambiente de frabaio: Acividades en aficina, adecuadameste iiaminsda,
climarizada para la recepoidn de personas. Contempla viajes a institucione:s

mablicas v privadas.

2] Mo hallarse en |as inhahilidades & meampatibilidates prevetas en la Loy
N 1626,/2000.

| ) M peseer retiro vetantarn @ incentivinda #nlos plaans previsios en Inx
| mrmalivans vigeilcs,

) CHros eritersas e b mixima autcridad insttadonal especficue ¥ qui

prcuentren enmarcados en las mormas legales vigeres,

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

trabajooelde tros
DIRECCION o towrdinadid
el rabajo dependientes
directes o lndirectos.
EJECUCION persomal por
parie del ecupante del
PURELO,
CONTROL ¥/0 evaluacion del
trabajo propio o

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIMINES

#lanificar arrividades de L Direccitm. La epecucifn de actiddades rlacinnadas a  gestian de planificacids ¥
lew abgetivs brazados en la Maniflcacsin Estratbgica Instincional.

Dirigir la elecizian de sus actividades ¥ lareas que fueron planifiicadas v Covrdimar ka spoecidn de s
actividedes de b dependeincios o s cangn.

Ejecutar lag actvidides planificadas de roniormddad al Plan Estraté gion instiucsnnall [PED] vel Plan
{iperatisn Ameal [POAL

Reabiar comral de ejeoacihn & actividades carredpontliEnies & B breas de trahaio bagoode depandencia,

| hras artrvadades ¥ toreas inberentes al peesto de irabajo, que sean necesanas cosforme a los Procesos

satahlecidos enel Marmal de Proredimisnms,

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Coordinar log precesas de eferucidn de obras edilicias y viakes del distrien, conforme 3 b respelio por [n lmeeratenciz Munscipal,

co ot dad BA
:-1‘PIL"d"ﬁ
M Deni Zapatd o TLLAY
'«iﬂrﬁnﬂﬂﬁ‘:"‘ﬂ' AT
: 1 T o
ﬂ-q_-ﬂ"'

LT hgima



MUNICIPALIDAD DE SANTA ROSA DEL MBUTUY
RUC BOD47616-6 - Sta. Rosa del Mbutuy - Caaguazi - Py
Fulgencio Yegros e/ Angel Piragginy N2 313

-

munistarosa@hotmail.com
WWwW.SantarosLgov.py
Damunsine s dil
Pustn | Unbdad ]JIREE{:II:'IH DE MEDIOD AMBIENTE Descripcidn Corta | DM A
FCD O
Caryo: Director/a de Medio Ambiente
i

Macre Process GESTION DE SALUDY MEDIO Gestidn de Salubridad.
dependiente; AMBIENTE |:"m“"‘“ Gestiin Ambsental
" : ___.I_'_ ‘-.I! R .".rl-.h.rpl:rrﬂ cuidada del medio ambients, medsanle & minleimseaio da E3pdcing pl:l:lllll'.'{l&-j' |4 BEISTEMCLE 2am Encal,
i Medicdn Cusntitstiva:

1. Horarka laboral.

L Eenscdn ded Plan Operative Araal
RS 1. Gesiénde Riesgos,

| 4. Desponbildad de nornes y politicss instiscsnalss.
s | spedicite Caalitative

5 Hahiledades dessornlindss,

B Cosgpolbncaes logratas.

7. Corccimients de normas v pol#ficas instbuciomales.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Hiwul i Dy puridencia: i Superior Funcianal;
Area Misionil Entandents Municipal
QST e wes g = | |
Superior Estrucharal: | Areas Wjo s 1
respansabilidad
Iovtesnd emte Murdcigal | Anksnente de Medio Ambiente.
PERFIL REQUERIDO
I
COMPONENTE MINIMOS REGUISITOS | FACHINES DESEADLES
S requiere experiencia laboral bajo ol siguiente criters:
Experieedla Expodiics: Lanos en cargos de Aa Gerencia [issbtucones Ex :
prerencin penerad de 5 atos
EXPERIENCIA LABORAL del semter plblon o privardn ) en instituciones piblicas v/ o
Experiancia General: 2 ados en ol sector pabloo o privado privadas
= T Ademis de |a Idaneidad necesaria pars © sjpercacin del cargo
FEACION FORMAL D Tenioa o Professonal Universitano egresado de s fi
ACREDITADA o e ing
PRINCIFALES i-:nn-ﬂmén'ldd especificoes refrentes  la Phnificacian y
108 miwsraciin Piblica
ACHEDITATS Herramientis [nformdiicas.
i s = i ws | Swrgos Seminariosy’ Talleres y Eventos relaciosados al Pussin de Trabag,
Hahilitlsd para el maneo de berransianiss Infonnatcas, Programas,
obris
HABILIBADES Hishitidad e la gesticin de ba planificacitn.
Habifidad comniscacinnal s |diomaos Dfcrales: espadfial, paaran
- _ Mediacica de Conflictas.
1. Capacidad de debate v dedgicn,
2. Cepadidad para Organizry Manificar,
5 Capssided de emprendimis i,
4. Capacidsd de cemunicacidn oral ¥ escrita.
COMPETENCIAS % Capacidad creativa, critica y autocrtics.
& Capacidad paraidentifcar, plantear y restlver problemas.
T. Capacidad de wabipo en eguipa
B Veloracin y respets por b diversidad y multicofuralidsd,
¥ Lomypromso oo
10 Compromiso con la cakead,
Bieses a ko saled: Aptitud fsica v mental para scthadades que
RIESGOS ¥ CONDICIONES DE | demazdan on forma constante presianes ¥ toma de decesiones [alt],
TRABA[D Bicsgus lburakes: Sitaciones prabshles de tensidn nervios por las

resporsabilicades del cango ¥ eventuales crisis gue adminbrar. Fasibis

Hoeers | “‘l
R la




MUNICIPALIDAD DE SANTA ROSA DEL MBUTUY
RUC BOO47616-6 - Sta. Rosa del Mbutuy - Caaguazi - Py
Fulgencio Yegros ¢/ Angel Piragginy N® 313
munistarosa@hotmail.com
Www.santarosa.gov.py

de stress laboral

Esluerea lisice piguirklo: Requer estiorsn intelectaal may albo 3
svaninaismenta figice, por los degplamamiontos gue ol poes o reguiees,
Amblente de trabalo: Actividades en oficing, adecuadsments iluminada,
climasizada para la recepcian e personss, Comempla viages a lastituciones
pibhicas y privadas. |
a)) Mn hallrse en las inhahilidades e nsompatthilkdades previstas en la Ley
NE 1626, 2000,

b} o posesr retaro volantars o incentivad #n bos plagos previstos oo les
neriakivas vigentes.

) et criterios que k. mbxima autocidad insaeccnal espedfigae ¥ que s
encuentren enmarcedcs en las mormes legales vigentes

ORSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

mm“ LAS PRINCIPALES FUNCIONES
FLANIFBCACION del m. opbs | Planificar actlvidades de la Direcciin I-:_:-p,-.n.l.l:hﬁnde acuviddades refacionadas o ks gestdn de planificacsin y
tratmjoo el de sires los abjetivos truados en le Pladficaddn Estratéglo Institsconal

b Dirlgl k2 ejecwcidn de sus adtividades v tareas que fuercn planificadas 3 Coordinar la speauwcidn de Lis
datirabaje dupandianiin actbwid e do las dependencias a5 cargo
:lmﬂ“u:_l_‘u ;
RECUGIN pormmalpor * . e plifcadss de conoisdict al P Estraigico lnstantionsl (PED) y el Plae
parie del ceupante del Operative Asual {POA)
CONTROL v /o evaluacidn del
tralmjo prapls o de Realizar comiral de sjecscin de actnddades comespondiesie: a ks doees de trabajo bajo su dependencia,
deprndeniis.
:"i.-I L _'Iilh'_a:h'.rl.':hduj'mmllih':rrmﬁilM&mm.qﬁmmﬂummlhpmum

estabbecidos en o Mamsal de Froedimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

l.  Coordinar los proceses del mantenimieno de los expocsos poblicos, por medeo de s recoleccidin de residues:
1,  Realizar la asistencia thcnica ambicninl, confdrme & lag pecosdadas.

ZBIFAE lmna



| MUNICIPALIDAD DE SANTA ROSA DEL MBUTUY
RUC 80047616-6 - Sta, Rosa del Mbutuy - Caaguazi - Py
Fulgencio Yegros e/ Angel Piragginy N 313
munistarosa@hotmail.com

www.santarosa.gov.py
eamninackn dal
fuento/ Unidad  SECRETARIA DE CULTURA Deseripcion Corta~ §C
FCD o1
Cargu §_e::relaﬁm’a de Cultura

Blsicrn Process FOMENTO CULTURAL Y

drpendiente: DEPORTIVO Procesosa carge: | Fomento Caltural.

"I "“T,::L. Fomentar la cubtara artistica en los pobladores del Distrita,
iraiaral dipy i T
1. Horaria sharal
2. Eperucion del Mlan Operatres Anwal
3. Cestiten de Rlegges.
mﬂ 3“!1:: 4. [Hsponikibdad de rormas v poditcas metucionales.
Medlicion Cualitativa:
5. Hahilidades desamoladas,
fn  Lompoencas ingradas.
7.  Lonooimiesto de normas y politicas imsttocionales,

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dopendencia: Superior Funclonal:
Ares Misiomasl [ntendents Municijal
Areas haje su
Saperior Estructaral: bilidad:
Intendente Municpal Asetents de Coiura,
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE I Hunmnmuwmt | OPCIONES DESEABLES

| B nqum 1:-rp|r|ln.|:u laharal hajo ol ngu-el-nu P —
Experiencia Especifica: 2 afbos on cargos de Alta Gerencla [isstimciones Enperiemcis geneval de 5 afes |
EXPERIENCIA LABORAL del secter pablisa o privade ) 0 imstituciones pdblicas v/
Experiencia General: 2 aftos en el sectar pehlico o privado

; privadas
s de la Ideneidad necesaria para o ejprccio del congo.

mm:ﬂ“ﬂﬂ Ticmion o Peafesiomal Universitaro egresado de las Carearas afines
FRIKCIFALES Concimientos especificns rederentes a la Panificatidn y
CONDCIMIENTOS Aﬂﬂllﬂh.ﬂlnﬁﬂn I"|1I:ll||::.|.
ACREDITADOS Herransientin Enformeiticas,
Curpon/ Gemunarios Tallores y Eventos relaciossdos af Pussin di Trab o,
Habilidaed para sl manen de herramienems informilica, Programas, o
olmis
| HABILIDADES Habididad en la gestiéin de b planificacidn,
Hzhifidad comusicacional &n Idiomas Oficales: espafial, guarand
Madiacitn de Conflictos.
1. Capacidad dr debase y decisicn,
Cigacidad para Organizary Flamilicar,
Caperidad de amgrendimienbo.
Capacidad de comumicacitin oes] ¥ eserite
COMPETENCIAS Capacidad creatlva, oritica y autooritica.

Capacidad de rabale sn fqmipa,
Valorackan y respolo por b diversidad y multicolnoralidad.
- Lbnapraisg Lo,
| V0. Compromiso con la cakdad.
Riesees a la salud: Aptitud Heion y mental para aczivedades que
RIESGOS ¥ CONDICIONES DE. | demandan en farme constante presionss y femi de dedsiones [alta),
TRABA[D Bicsgua laborakes: simeacionas prolsbles de tension nervicsa por las
| respansahlidades del corgo ¥ eventuales cridis gue sdministoar, Fasihle |

2
3
i
L]
B Capacidal paraideatificar, planteas v resolyer proddemss.
7
B
#

Municipalidad SH

Dz Lapdin
Segretano General




MUNICIPALIDAD DE SANTA ROSA DEL MBUTUY
RUC B0047616-6 - Sta. Rosa del Mbutuy - Caaguazd - Py
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do stroes labezal
Esfuerzn fisice regueridn: Requizre schierze imietectual muy albo ¥
eventuabmeete Fsico, par los desplagamntas qee ¢ poesio riquicre.
Amblente de trababe: sctveidades en oficing, adecwadamente lluminada,
cliimatizada para la recepeidn de personss. Contempla viages ainsifuciones
pesblacas y priviudas.

) Mo hallarse en kas inhahilidades & incampatibilidaces previstasen la Ly
N Dbl 20D,

b Mo poseer rekiro yolunlario o [sceetivade on los plazos previsies en las
peirmEliyEs vigenies

cl {itros criterios gus la maxims astaridil ssticiond eqeclique y que se |
ercienlreiy somsrcades a0 1aa normas legnles vigentes

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

FLANIFICACION ded propio
trabija o & de otvos
DIRECUON o coardinacion
del rabajo dependientes
directos o indirectos.
FIECUCHON porsanal por
parie del ocupsmte del

CONTIOL 5 /o uvaluacidn dl

trohajo propio o de

OTHOF

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES Wm
" Plarificar actrvidades e 12 Diteechn, 1 sjieracsn de scrividades relacionadas 3 ta gestioa de plinibcacitn ¥
las ohietivos trazaidos en la Planifcacion Estravégica Irstmcional

Ririgir la ejecuckio de mas actividades ¥ taress gue fusron planificadas ¥ Coeulinar Lo cjecociin de les
atividotes de les depemndencias asu g,

Ejecinar ks actividades planificadas de condarmidad al Plan Estratégioo Institucional [FED yel Bian

Dperativn Anual (POAL

ealizar contred de ejecucitn de acbvidades correspondientes a las dreas de trabaj bajo =0 deprodenca

[ Otras activicdades v rareas Inhmi.m; al Hinnn- e trabajn, que sean mecesanias conforme 3 bos Protesos
pytalievidos en el Manual de Procedinsentos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1, {eordmsr ns procesos del femeeto e le cultura antistica de os poblaclores del Distrita.

ZH|PaAgiIna




MUNICIPALIDAD DE SANTA ROSA DEL MBUTUY
RUC BOD47616-6 - Sta. Rosa del Mbutuy - Caaguazi - Py
Fulgencio Yegros e/ Angel Piragginy N® 313

munistarosa@hotmail.com
www. sanlarosa.gov.py
Ap SECRETARIA DE DEPORTE Neseripelén Corta S
FCDY
Carge: Secretario/a de Deporte _|

Macroe Frocess FOMENTO CULTIURAR Y p . | TR ——

lepemdlie e DEPOETIVD
hﬂuh;i:m Franentar la practica del depone en bos pabladares del Distrits,
| Medicién Cusntitativa:
| 1. Horare lahoral.
& Ejenscsdm ded Flan Gperativo Arcal
1 Gestidn de Riesga,
Indicaciares de 4. Despandsibdad de sommas y polilicas insnscienales.
Medicidn Coalitan v
3 Hahilidmdes desamroilidss
e Compotendes logradas.
1. Conedmiewta de nonrmas y politicas instiniciooales.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Depemdencia: | Saperior Funcional:
drea Misional Interdemte Mumicipal
| Arcas hajo s
Buperior Estructurak I‘E!{H ilidad
Imtendent= Musicipal lmlnin.uﬂ.ﬁ i e,
FERFIL REQUERIDO
COMPONFNTE MINIMOS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES

| Sgrequiere Eh.'j!H'I.lﬁl‘.:.l. lataral bajo ek siguients crtero)
Expericncla Especifica: 2 afios e carges de Ala Geremcla [mstmuciones
EXFERENCIA LABORAL del sector priblim & privads)
Evperbencia feneral: 3 atos on el soctor piblics & privesda
Agdemds de a ldosesdad necesaria para al elercicin dol cargo.

EDUCACION FORMALOD ’
ACREDITADA Térnkon altnes @ la actividlad el puesio

FRUNCIPALES f':lﬂll!:r_nrfhh'hl::ﬂil E:I:It;d&uu referestes a la Plankficacidn

COMOCIMIENTOS SRR DRANS:

Herramieas Informaticss.
s | Cursesf Seminarios, Talleres y Evemins relacanadas al Puestn de Trabajo.
Hanibidac para el mansja di hersmentes [nfomasdcas, Programas, o [
oo,
HABILIDADES Habibidad e la gestidn de la planiBeacids.
Habrilidad comuetcacional #n Idiame Oficales eapofal, guarani,
~ Medincisa de Condlictos,
Capacidad de dehate v decisitn.
Capacidad para Organizr y Plandficar,
Capatidad de e mgreodimbs e,
Capacidad de coammicaciin oral ¥ escrii.
Capacided creativa, eritica y aatooritica,
Capaciiald pard idearifcar, plantedr ¥ resolver profblemas.
Capaciia de Ebajn en equipa,
Valorackin y respeto por la diversdad y multicolmralidad,
i i e TR,
| 10.Compromisa con la calbidad.
Riesges a b salud: Aptitud fizsica y mentsl para activedades que
RIESGOS ¥ CONTHCIONES DE. | demasdan en forma corstante pressnes ¥ tomd de decssones [alta),
TRABAD Biespos Batweales: Situacicnes probables de teasién nerviosa por as
respmsakalicades ded cargo ¥ eventuales crisis que adminisrar, Pasibde |

f/a ey
Mummplh d Sta, Ftnﬂ' t
Deni Znpata

Secrewario General |

=% GO o O g L R -

D—— T L
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DRSERYACIHINES

e siress [aboral

Esfuerzo flsico requerldo; Requere esferrao intelecal muy aliey
eventealmente fiskcn, por los desplagamienins que ol pussto mgakere,
Ambdenis de trabajo: Actividades ve oficim, adecaadamente ilemnizada,
climatiusda para la recepcidn de persanas. Contemada visjes 2 nstituciones
priblicas ¥ privadias, |
4} Mo nallarse en las inhabilidades ¢ incompatibilidades previstas en la ley |
N 1GE6,00,

b)) Mo paseer retiro valuntario o ieoentivede en los plazos previstes en las [
mFmakivak vigeates

c] tras eriteriog gue 1a mdxima satoridad instituciona especifique v qoe se
ercuentren eomancadas en s normas bngles vepentes,

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTOD

|
PEANIFICACION del propio
trabajo o o de obros
ll DIRECCION o coardinscidn
diel trahajo dependinies
directos o Indlrectos
ETECLICION persoanl s
parte el aoupanie del

| Otras sctividades y tareas mherertes al puestc de Tabajo, que sean necesarias contorme a Jas Procesos

DESCRIPCION OE LAS PHINCIPALES FUNCIONES

" Planificar actvidades de La Dirercién, la serucdn de actividades relicionadas a la gestifa de plinifcackiny |
fas ofpeLivas bratados on lo ManiEoacidn Esirategica Irstiucional

Inirkgir la elecucdn de aue acivdades v areas goe fusran plandlicadas v Coordinar b secacidn de lis
actividades de s dependencias a s arge.

Ejecutar las actnvidades planificadas de onn formidad al Plan Estratégion Instimocianal (PEN) v Flan

Operative Anual [POA]

Realwar caniral de sjensciin de actividades comespeondientes a kg dreas de rabajo bego 10 dspendencin.

esmblersdos en ol Mapual de Procedimisatns.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

L Loorchpar ios proceses del [ememo del deperte en ks pobladors del Mistrita

JFPFAgInE



MUNICIPALIDAD DE SANTA RO5SA DEL MBUTUY

RUC BOO47616-6 ~ Sta, Rosa del Mbutuy - Caaguazi - Py
Fulgencio Yegros e/ Angel Piragginy N® 313

www.santarosa.gov.py
Denpminzcitn del |
Puesto / Uaidad  SECRETARIA DE AGRICULTURA Uescripcidn Corts 54
P01
Cargu: Secretario/a de Agricultura
Sl PEER! | DESARRDLLO PRODUCTIVD Procesosacargn: | Apoyn a Comitis.
Fimulidad del = ' i BT
Pussto / Miskin Asigtir tbcnscamente a bes intograntes di los Comités del Destritn, a los electos de fomentar el desarrolio produsctive.
i Medicén Cusantitativa

1. Harirs =haral

2. Epscuciin del Flan Ogersiivn Anaal

3. [Gestion de Riesgos.
. e 4, Disponibilaad de pormnes i pelibcds nsitiienales

Medicion Cualitativa:

5, Holmlicsdes disamollagis

. Lompeuondas logradas,

7. Conocimiento de normas y politicas institecamadks.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGAN IZACION

Nlvel de Dependencia: Supavir Pl
dArea Miswonal |stedidente Municinal
| Soperies Btractural Araas hajo su
responsabilidad:
[nténdente Musicipal Adigte e de Deporte,
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUISITOS HPCINNES DESRARLES

%e requiern experiese laboral bapo of siguiente crtevia:
Experivncia Especiflea: 2afios en corges die Alta Gerencia {inssiuciones Fxpersencia general de 5 afos

EXPERIENCIA LABOILAL del secrar quIHJ-tu |:||:r|:.l:||:l|:-] Uit instisucinmes piblicas y/fo
Experiencla General: 3 aéos en el sector pibdicn o privada privaras
: - Acknrds de 13 1donesidad necesria para el gjercicm del corgo,
EDUCACHIN FORMAL D Profasinnal iniweratario sgresadn de las Carreras 48 Dianciag VoRimTR:
ACREDITADA Agrarias o afines W e
relackoeadn al cargo,
PRINCIPALES l'mrl'htl_hllunl!nu uqﬂ:ll'lmi- referentes i la Plnificandn y | Conocim#entos en Gestsan,
105 ﬁmlw Piblica Hekxtiones Poblicas v |
ACREDITADOS Herromsentas nformdticns, Humiaias, Resnlucsdn de

| Doreos ) Seminasios! Tallares y Rventas iehaciosmios o Puste de Trabap,  Conflicuss.
Hahilidad para el manjo ds bereamientas Informdticas, Programas, o
alrs
HABILIDADES Hahibidad en Ls gesbdn de b planificacién,
Fabilidad comuracacicnal en Idiomas Ofciales: espadiol. guaranl
Mediacits de Conflictos.
. Capacidad dr dehace y decisidn
Capacktad para Organizar y Pandficar.
Capacidad de ginprendimisnto,
Capacidad de comunicariin oral ¥ escrit
Capacidad creativa, critica v asooeilic,
Capacktod par idestificar, plasteir y resalver probiemas,
Capacsdad de trabaio en equipo
WalErasiom ¥ mespein por B diveradal ¥ rmoticuinerealidad
9 Compromiss tico
10 Comprizmiso con la caledad.
SG0S ¥ X CIONES DE Riesgws o ba salud: Aptitud fizica y Il'!-l-ﬂmmrah'lrvilud:ﬂque
TRABAJO demandan en farma cosslente pressones y toma de decisiones [aloo).
Bicigos alsicales Sisaciones probables de measids necvioss por b

dnd B8 “;-“'«.2’?“& MT

e

LTI O W

kb
Tu'l-umﬂ;];l:m Zapata
Gencral
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MUNICIPALIDAD DE SANTA ROSA DEL MBUTUY
RUC 80047 616-6 - Sta. Rosa del Mbutuy - Caaguazu - Py
Fulgencio Yegros e/ Angel Piragginy N° 313
munistarosa@hotmail .com

www.santarosa.gov.py

responsabsilidadey del cargn ¥ pventuibe) ortiis qist adibnidnie. Pesiblo
de sivess labaral
Esfuserse fisico requerides Requiere esfissreo nteteoiual muy alo y
evenbuatmente Ssico, por ks desplazamientas qui ol puesto rsquere
Ambipnte de trabaip: Actvidades en oficiea, adecsadamente flumissda,
dimatizada para la recepritn de persomss. Coalempla wikiss 4 insimciones
paihlicas ¥ privadas.

| 2] No hallarse en las inhabididades e moompanbilicades previstas on s Loy
N® 1626/ 2000,
L) Mo poseer retira voluntario o iscestivado en los plasos previsios en ks
mnrenativas vigenbes
) Dros eriterios goe le maxiens oataridad iseiboconil especifiqoe v que se
epcisniren anmarcates en lad aormas bgales vigentos.

OBSERYACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION del propin Planificar actuwidades die b Direceicn. a ejecuciin de actividades reacinnadas a la gestion de pliniscacion y
erabajn o el de oftros | bas objetivas trazados en la Planifcacen Esratigica lestitucianal,

el e il. . Dirigir Ia ojecucidin da sus acthidades v lamus gue fusrgn pladicadas v Cocrdingr 8 sjecacidn de las
abisjo dape actividades de big dependssriis a o cargo.
directos o indirestos.

¥ el I Sl Elecutar las avtsrsdlades planiBcadas de wnlfarmaldad & Plan Estratdgioo Institucioaal (FE[] v ¢l Fan

Rl T el

CONTRIL y/a evahescidn dod

trabajn prapls o de Realnar comreal da sferackin da aotfvidates carroapondisata: 3 ba drasd de brabags haja to depenidanc.
OTROS Mrasactividades ¥ fareas inherentes al puesta de rahajo, que sean necezarias coaformee a los Procesoy

esnblecdos &n el Harll-u]d:_l'imilml:m

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

L. Bealizar la asistencia tecnica 3 los Comatés del Disteito, coi miras al desarrlla productive de Ins mismos,

J&; 7
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S MUNICIPALIDAD DE SANTA ROSA DEL MBUTUY
By RUC BOO47616-b - 5ta. Rﬂm_a del Mbutuy - Caaguazi - Py
Fulgencio Yegros e/ Angel Piragginy N® 313
munistarosa@hotmail.com
WWW.SAN LATOSA. BOV. Y
Denominacion del =

pussto/ Unidad  SECRETARIA DE ADULTOS MAYORES Descripeida Corta . EAM

Cargar Encargado/ de Adultos Mayores j

Maoro Prooeso DESARROLLD HUMARD Y

= SOCIAL Procesosa cargoe . Asistencia a Adultos Mayoess,

“ﬂﬂ‘m;d;l:ﬂl Astti 4 o adultos mayeres, e los proceies de asoripoids para obtenadn de la pensién ange €] Mimisteno de Hacieeea.
N Mediciin Cuantitativa:
1 Hagario bl
2. Eleouckin del Flan Operativo Anial
Indicadares T Gostadpde Respos
ﬂn‘!plh:.iel’: 4 Digpoebilulad de nosmay  politicss isstivicionales

Medlchim Cualitativar

5. Habibidades desarrnliadas

6, Compebencias lagradas.

¥, Copacimeento de normes y pollticas instimconales

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

T

thl:h-ﬂ:nulnnl.; Supaerior Funchonal:
Area Misioaal Tntendente Mianicipal
Areas bajo su =
RIS S ! rosponsabilidad:
h'-_m:dﬂﬂ-!urﬂﬁphl " | Asistente de Adultes Mayoeres.
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE | MiNIM0S REQGUISITOS | DIFCIONES DESEABLES

Se requecre expirienca laboral bajo of sigusente Criveric:
Experiencis Espadifica: | afes en cargos de Aka Geruncia [isstimciones |
EXFERIENCIA LARORAL dil sectar pabilson o privaro)

Experizncia General: 2 ains en ol sector péblos o privado
Ademiiy de la idoneidad necesari para & ejerccio del cargn

ACREDITADA Estudiants Undverseario o Thoniom.

| ALES Conoci miesiod tepecificos referento 4 1s Planpificandny

CONDCIMIENTOS BEIAIT Rt TR

ACREDITADOS Herrambentas Informdtcas,
Curses/ Seminnros Takleres y Evenios relacionados al Puest de Trabapa.
Hahitidad para of inanea de herramientas fnformiticos, Programas, s |
o

HABRILITADES EHahitidan oo ks gastidn de b plenificaeiin
Habilidad comuakcacions] #n idiomas Ofcales: espadial, gurant
Mediacidn di Caomdlictes,

Capacidat e dehate y dedside.

Capackdad pura Drgamicar v Planificar.

Cepacidad de emprendinaiento.

Capacidad de comunicacidn oml y peeriti,

Capacsdad creative, criics ¥ attooritica.

Lapacslad para klectificar, plantear ¥ resolver problemas.

Lapacedad de trabayo en equipo

Valoracidn y renperio por la diversidad v mlticalieralidad

(e gL o i

. Compromiso con la ealicad, |

Biesges a b salud: Apcitug fstca v meatal para aceividades quo [ {

RIESGOS ¥ CONDICIONES DE  demazdan oo fofmi consiants presoanes y toma de decksienes [alia).

TRABAD Ricsgies Bilsrales: Situacicones prohables de teasita nervosa por las

respinsabilicisdes det cargo y eventiales criss que administrar. Fasible

COMPETENCIAS

[ TR TR,

== i3 |

Municipalidad 5ia. &
[heni Zapatn

gecretario General
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de abress lahoral

Esfugren ficiro requerkdo: Requiere esioerzn intelectaal may alio ¥
eveninalmente fisico, por los desplazamizoios que ¢l poeEo eguiers,
Amblente de trabapo: Actividades &n oficing, adecuadansente ibuminada,
climarizada para la recepcifin de persanss. Condempla viages 2 instiuciooes

publecas y privadas.

) Mo hallarse en Las insahilidades & incompatibilidades previstas en 1 Ley
N* Th2h 20000

b) Mo poseer retiro vodo ptario o incentivado #n ks plazas prndisns o les
peariritivas vigeniss,

c Chiwes: criterias que la maxima antoridad instooconal espeafiqae p que &
pncuenlren epmarcacdes en s o lagales vipennes.

s = e

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACTON del propin
trabajo o el de otros
! N o roordinaoon
del irabap depentizntes
directos o indirecins.
FIECUCION persomal por
parte del eiupante del
| CONTROL ¢ fo evubupcidm el
trakajn prapls o de
]uupnde-du.
| OTROS
L

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

Planificar actividades de la Direccitn La siecucion de actividddes relacinnadac a Ls gestsin de planifcacsiny

lers albjpetivos razados en la Plasifcacdes Estratigio instiecanal,

Dirigir ka ejeoocidn de sus actividades v tareas que fueron planificadas y Coondinar fa epetucidn de s

acuvidades de [as dependencias a su cargo.

Eiecular las acitndades planificadas d¢ confermidad al Plan Estratégeen igtitocshnal (PE] v el Plan

Operative Amual [POA]

Hanlizar comtral do #jecusibn da astinvidadies carrospondiente: a Lig drean de wrahaje bafa o depencineia,

(iras acnividndes g rareas mheremes ol pusste e irahage, e sean secesarias corforme o los Procesos

establecidos en o Mapual de Prooed imlonics.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

L. Aealizar o asistencla alos adelios mayares en La iscrigcEin para Lo pestulscdn o peosidn ante = Ministero de Haclenda.

( /
N e
LI
ﬁm-?‘ﬂ“ : ‘_ﬁql
Hﬂ“‘cmfj”“lnﬂ‘h S
5&‘“‘" ﬁ‘ 1"".,*1- o
( o
: o
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MUNICIPALIDAD DE SANTA ROSA DEL MBUTUY
RUC B0047616-6 - Sta. Rosa del Mbutuy - Caaguazi - Py
Fulgencio Yegros e/ Angel Piragginy N® 313
munistarosa@hotmail.com

www.santarosa.gov.py
Denominacon del _
Puesto / nided  SECRETARIA DE CODENI | Deseripelin Cora - §C
OPF o
Cargm Secretario/a de CODENI
Macro Procese PDESARROLLO HUMANDY
] i | | SOCIAL Procesos acargel  Gesddn de Medisodn,
:..'::“Id;:h !Mrﬁnn:m:ltcnbrmumdeﬂnd sabee derechos vainéradns.
Mediclon Cuamtitativa;
1. Harario blahoral,

4. Eyecacién def Plan Cperative Aoaal,

1. Gestidn de Rissgas,

4. Iespandoilidad e normas v paliticas institecknales.
Medicion Caalisagivi

f.  ilwhibdades desaarolldas,

& Compelenciar logradas.

T, Comscimiemn de normad v palincas inditucioaals.

Indizadores de
Cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Hivel de Depeadimcia: Superior Funcionak
firea Miional inbendente Hunicipal
Area hajo s

s i oo
Isteeclents Munsspal Msstente de COLEN],
PERFIL REQUERIDD
COMPONENTE MINIMDS REQUISITDS HPCRONES DESEMILES

=& requiene expeiancia labaral baje el sipuente crteno:

Experiencia Especilica: £ afos en cargns de Alta Gerencia [instibucioms Experiesciz genesal de 5 afks

dil ancior pdblico o privade)
Euperieneia Geavrall 3 afus oo el secuar pibilies o privady
Adenuis de 1s ldenmahlail necearia para el efercscio del argo.

ERUCACION FORMAL L Profesional Unverstaro egresadn de 182 Carreras de Ciencias
ACREDITATA Sociales o aflnes.
PALES Conocimienios qrth-cm relérentes a la Planificaddn p
| CONOCIMIENTOS Admicisiracion Pablca,
Herramientas Informiticas
ACREDITADDS
| Buransy Semanarios; Tallervs v Evenios relacamdis al Punsto de Trabaga.
Hubihidad para el manejs die herrameentas Informaticas, Frogramas, u
[eztyal 8
HARILINADES Hahilidad se la gestidn de ba planifcacidn
Habilsdad camuimcariasal en Idmmas Oficiales: evpanl, gusarani
Medlusin de Conflictos,
1. Capacslad de debate ¥ decisitn
Capacidad para Grganiiar y Planificar.
Capacitad de emprendimmientn,
Capachdad de cominnlcacitn arl ¥ escrita,
COMPETENCIAS

. Capacidad para glestificar, plantear i resolver problemas.
Capavicdad de trabajo en equipo,
WEOracion y recpeto por a dversdnil v rlticul ieealidael
Compromisn dicon
5 10 Lo prosnisa enn la calidad
Bivsges a la salud: Aptitud fisic y mental para sctividedes gque
mﬁ'mﬂnmm demandan en forma constarte esiones v toma de dacisiosss {alm),
Rlepns labociles: Sitacivmes probables de tension nerviegs par Las

20
i L_,,r

E‘-n

2
3
1q
5 Copaceiad creativa, erifea ¥ aetorriticn.
a
7
4
8.

:.Fahl!hﬂ-ll
Mg Dieni Fap in

sarotario General >

el

e IEstitucionss pablcas y/o
privadac

Poggeads:

Caparitzcidn o Masgiria
relacinnado af carpo,
Conccimienms en Gasitn
Relacknnes Mablicas v

Histmamas, Resohachénde
Confhomgs.

anra Hosa
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DRSERVACIOMES

reapriealiladades del cargs ¥ eveahiales criske que administrar. Pasible

o #iress labhoral,

Eshapran fsios reqoerido: Requise ssfuerzo el ctual may atie ¥
everiualmente (5, por los desplaamiemies que ol puesio requicre,
Amtenie de trabalo: Actividsdes en oficing, adecuadamente iluminada,
climmtrada para la reespoiin de pereenas. Contempla viajes o msntuisaees

| priblicas y privadas.

a] Mo hallarse on ez inhalrilidedes ¢ iscempatibilidedes previstas en b Ley
B 126G 2000,

b Mo poeer retinn valintario o imcentivadn en s planiizs el qros 8 L
marmativag vigenies.

] Diros criverios que [A meaima sutandad institucional especfique ¥ gue se
enmgentren enmarcatos én las nonmas kegales vigenles

FLANIFICACION del propio
trabaje o el de otros
DIRECCION o conrdinacion
del trabajo dependicntey
direrios o ind rectos.
mrﬂﬂiprmllpn-
parie del ooupmmie del
i |
CONTROL ¥/0 evalzacia del
rrabafir propho o de
dependencias.

; OTROS

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
| Planificar actividides da L Dicscedtn, 1a ejecacian de actividades relactonadas & la gestitn de planificacion y

Bus phjetivos trazados en la Planificacion Estratégica Institucional,

Dirggir la ejecucidin de s actividades ¢ taress que fueron plamifeadas v Coonlinar |3 ejecucion de s
activicksd g de lag dependenculs & &n @rps

| Eppcutar lag actividades planificadis de conformided =l Man Eratégica Institucinnal { PEL) ¥ ol Plan

Oparativa Anuad (PUA].

Realizar control de ejecocion de actividades correspondwentes a lay drens de trabajo bajp so dependencie.

| Ouras artivilades ) tareas inkerentes al puesta de trabajo; qoe sean cecesaras mniorms: a los Pracesns

estatileciiod e el Manial e Procedinmentag,

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

L Healreir i asstencia tienion a log menores de edad, sobre derechas walisrados

e?

H wﬁlw\\d;i:‘:n
pent 220

1
Ecut:LﬂT"“
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Denominacian del
e A DIRECCION ADMINISTRATIVA Y et | AT

GAFOL /02 FINANCIERA

| Cargo: Director/a de Administracidn y Finanzas
Macro Proccse GESTION PIMANCIERA Y Gt fm Pindessiera.
dependienin ADMINISTRATIVA ‘ ‘m“'m - Gestion Admunrstrathvg
Finaiidar del . : =
Puesto | Mists Gestinnar g recures fisancieros ¥ petrimaniales de la Institucitn Municipal
| Medicidn Cuantitakiva;

L. Horara laboral

2.  Ejenoscedn del Plam Chperativo Ameaal.
FE R ¢ 3. Gestidnde Riespos,

| 4. Disponibilidad de narmas v pelilics insibecsonales.
CUMplmnle | ppodicin Caslitative:

g Hahilsdades desarmniladas.

. Competenoias iogradas
o Lonscimienlo 48 normas y paliicas st ienales.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Hivel de Depeadencia: i Saperior Funceonal;
Area de Apoyo | Intendente Municipal
: | Areas bajo s
gz | responsabilidad:
: | Coordimacide de Tesorerin
R T Coardinacion de Contabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPUNENTE MINIMOS REQUISITOS DPOONES DESEABLES
S requicre experiencis laboral bajo el stpusente cricer:
Experiencia Expecifica: 2 aius en carges de At Gerend [ ietitucinnes Expeériencis geoeral di 5 afos

ENPERIENCIA LABDEAL del sectar pablies oprivada) en instisucianes piblicas ¥ fa
Experiencin General: 3 ofos en el sectar pobboe o prvade privadas.
I Adenuds de 1a Idonsidad mecesiria para el ejercicio del mrgo.
EDUCACION FORMAL D Profesional Umiverstario egresido de |68 Carreras de Ciencias Prsbprad
ACREDITADA Atbiinistrativas o afines, A e
_relnmonsdo al mango.
PRINCIPALES Canndmileanes pspscilices refenenbes a la Manifcacdny Conpoimeentos en Gestédn,
COMOCIMIENTOS Administractin Pliblica Halasimnes Piblicas 3
ACREDITADOS Herramientas [nforeditcas Fumanss, Resbickéinde
| Cursosy Seminarios) Talleres y Eventos relscionsdos al Pussto de Trabajp. | Condlictes.
Hab&lidad para o mianejo de herramicntas Infarmatcas, Programas, u
citros.
HARILIDATIES Habdidad en la gescin de L planilcacidn
Hahilidod comunicacional en Idiemas Ohcides: espafial, guarini
| Musliaticn de Conffictos
1. Copacidad do debate v docigidn
. Lapacidsd para Orginizar p Planifcar.
. Capacliul de emprendamdento.
. Fapaddad de comunscacide oral y escrita,
COMPETENCIAS

Capacidad para identificar. plimiser o fosibios prahlemas
- Capacidad de trabaje en equipa
Valorackin y raspets per la diversidsd 3 multicubturalidad
Compramass &Hoo.
! g rmmpmnmc_ﬁn | calid ad
RIESGOS ¥ CONDICPONES DE | Hlesgos 3 1a salud: Apvted fisica y mental para actividades que

2
3
4
5, Capaddad creativa, critica v autocritea.
-
B
B

TRAEAJD | dentandan en forma cosstant prosiones ¥ Woma de decisiones {alto).
F /) 7 - <
s S, ROSR ,ﬁ:-—
'I‘:"F""I'd__ld Sy [ i
s pent Zapai® o S -
& aureiario Generdl i Late H

ety Pl
L]
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Blesaos laborales: Sitzciones probalsles de tmsdn nerviosa por las
resporsabilicades del cargo y evantuales erisls gue sdmirdserar, Pasihle
destrexs labaral.

Esfueren isico requerido: Regubene esfuere imtelmctual muy alto ¥
eventualmente Mgico, por s desplazamisntos gue o puesio reguiste.
Ambiente de trabajo: Sctividades enoficina, adscuadaments fusisida,
climartzada para b recepoidén de personas. Comtempla wajes a insinsiones
puahbcas ¥ privadis,

] No kallarse en las inhabehdades @ incompatibidades previstas om la By
M7 LG 2000,

b Ko pogeer retiro maluntaric o incestivado on los plazos previstos &n law
EPACIVES vigentes

¢} (irns critersos gue la mixima avtaddad naitcionsl especifique ¥ e se
eocwentren emmarcados e las nomids bgakes vigenhes

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

| DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFICACION del propin | Planificar actwidades de L Diroccdn, la elecacin e actividades relacionadas 2 ln gestion de planificacion y

trabagn o ¢l de otms Ihlnh{ll:lm trazades en la Planificicidn Eﬂ:ﬂ!ﬂl&iimﬂiuﬂuﬂﬂ.

DIRECCION o coordinacion Dingir 1o ejecuckin de s actividacles @ Lars que lusan plasifeadas y Coordinar n ejecucito de las
del trabole epentientes weiviglades de a2 dependensie &30 args,

directos o indirectos

NPSGARCIM P At o Ejecutar ks actividades planificadas de conformidad al Plan Estrastgica institucional (PEI] y el Pan

P g O Operativa Amaal (FOA)

CIFNTROL v svaluneiis dal

trevhajim propio m die Eeaizar conerod de ejecncion de activdades cormespondientes a las dreas de trabajo haio su dependencia.
dependendas.

OTROS Otras actividades y @reas inherertes al poesto de tralsjo, gue sean recesaries mnfarme & [as Pracesos

estahbcidas en gl Maneal de Procedimeentas,

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Leordinas lay procesos de npresas ¥ fredpectivas sgresas de bos recursns fnandenos de LaTnstifucidn,
2, Admizsstras s hienes insitucionalos,

IH|Fagina
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Densmimacin del
puesto /Unidad | AUDITORIA INTERNA Descripcdn Corta - Al
&AM
| carge Auditor/a Interno |
Macro Frocesa GESTION DE ALUTHTORIA ] Procesas a cargos | Gestidin de Audisoris
Finslidsd dal _ N
'. ot _."__ __.! Realizer ol control ¥ evaluactn de los distning proosses inciscsonales
Mediddn Cuantitativa:
1. HWoreniolaboral,
2, Ejevociiedel Plan Operativo Anual
ik || 3 Setinde Ricigos

4. Disponibalidaed de normss 3 aolificas institucionabss.
Gemplimiento e dicion Cualitativa

5 Hobididedes desarmolladas

G Compsmmadas bjradis.

7. Conocimsbento die sormes v polithces instituckonales.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Mivel de Depondens b Superior Funcional;
Aired de Apoyn Imtendente Murscipal
= Areay bajo su
Saperior Estructural; R
| Intendente Municipsd Asisterte de Auditoris
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUISITOS

] e requicre experiencia laboral bajo el siguiente criteria;
Experiencia Especifica: & -aited @0 cangos de Alta Cerencia | institaciongs
EXPFERIENCLA LADDRAL ded wertos pislico o privadin)
Experivncia General: 3 afos en o secoor publica o privade
Ademiz de Lz idenaldsd nécetana para o egerocio del carge.

EDUCACION FORMAL Ch Froficsional Uitversitano egrerada de las Carreras 4e Chenciss
ACRETHT AL Admiiimracias, juridicas o afoes

PRINCIPALES Cmnn_rnlrwa iﬂ'ﬂ'ﬂdﬂtm-rﬂém;alai'lamﬁr.amjn].l

CONDCTMIERTOS Adminestracion Pibica.

ACREDITADOS Horramiesta Infrmdticas
| Cursos/ Semanarion;’ Talleres y Eventos relacionados al Pungm ds Tribao
Habiidad para el maseo de herromsentas Informticas, Pragramas, o
LR

HAHILIAES Habilidad on b gostin de b planiScacitin
Hadvilad o commurbcacionsl em ldinmang Ofciales: sdpafiol, guaranl
Mediaciis de Conllicms.

Lpacedid dr debate y dedsion.

Capacidad pera Organizar ¥ Plamlicar.

Capacidad de emprendimiz,

Capacidad de cominicataim anal ¥ eserita,

Capacidad croativa, critica ¥ sutairitica

Capacidad para idearifcar, plantedr § resolver problemas

Capacidad de trabajo en equipa,

Faln s han ¥ respeto por B diverssdad ¥ muleieulmsalad

. Compromie £k,

| 18 Compromiso con [ calilad.
Ricspos @ la salijd: Apaitid f=ica y menkal para acovidades que

m‘r CORDAGONES DE demarlas eén forma constante presones §ooma de decissanes (alea).
Ricsgus laborales: Sioustiones probables de tension nerviosa par las

COMPETENCLAS

SO RN

= 1B

Socrmarin Gener

Experiencia general de 5 afics
en lostitaciorss iblieas /e
privadas.

TMostgrado:
Capacitaciin o Mapstria
relsciomado al rgn.
Conccimignins en Gestidn,
Belacones Pohlicas v

Hiarsinas, Resolucicn de
Confactos.
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respocmabiilidades del cargn weventuale cruiz que administrar. Pasibis
e siress lnbaral
Estucrzofisico regueride: Requiere esheero migdeciual muy alto ¥
eventuaimente Ssion, par ks desplazamientas goe o pussto requere.
Ambienle de trabafoc Actvidades en chicina, adeozadamente dumisada,
dlimsatizala para ks recepeitn de persons, Contempla viakes o instituciones
pashlicas ¥ privadas.

") No hallarss ex Las imnabilidaies ¢ incompatibilidades previstas on la Loy
W 1626,/ 2000,
b} Mai posesr retire velunbicriog incenfivado enlos plazos previsios e las
ROFFTES Vigeies.
ol Otros criterios gee fa mésxima astoridad instbocional espedfiqoe p que se
EnciEalirEn enmarcaies &n las mormas legales 1'1!!.1111-5.

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

FLANIFICACIN il progin Plinklicar actividnies de la Dereccidn la ejecucidn e actividmlea relacinnadas a la gestidn de planificacde v
trabajo o el de otros les obfetives tragadas en b Planificaddn Esrrathgica [nsatinicisnal,

Mg la epecucion de sus actividsdes v @reas que foeron plimifScadas 3 Coordimar la ejecocién de s

*lt“h?l'r,wlllm actividades do les dependencies a2 carpn.

?:LT ml;" Edecusiar las actividiclos ilenificaras de confarmic al Plan Betratiégico lnstitucional [PET) el Pan
g i Operative Ansal [FOA)

CONTROL y/o evaluocktn del

trahajo propio o do Realizsr controd de ojecuciin de aetividad es correapondiontes.n las dreas de trabajs bajo s dependencia
degendenciag |

OTROS Drag actrwidades y mreas inkerentes al puesto de rabajs, que sean necesanas conforme J los Procesas

esmblecidas en ¢l Manual de Procedimicaios.

_— —1

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

|1 Contiatas i sualusr s sjecuciin de los dissenos procesog malituciana e

MirAgina



