Somos

@} MUNICIPALIDAD DE VILLA HAYES Villa oy

AL P TR | DA Y Avtda MO Looor es0. ¥Virgsn o o Vicloio = - -
VILLA HAYES | Telefonos (525] - Tel. Fax. 26287 | Wy M

RESOLUCION L M. N° 197/2024 (ciento noventa j sicle)

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y CARGOS,
PERFILES DE PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD DE VILLA HAYES, —oeeeeee e ——

YISTO: El Memorandum DTH N* 184/2024 de la Direccion de Talemto Humane de la
Municipalidad de Villa Hayes, la ley N® 3966/10 “Organica Municipal” v la Ley de
Administracion Financiera del Estado en o aplicable. ——----m---sremmemeecemme e e

La elaboracion de una estructura organizacional con su correspondiente Manual de Funciones v
Cargos, Perfiles de Puestos de la Municipalidad de Villa Hayes y la necesidad de adecuarto
acorde a la Estructura Administrativa de la Institucion, en funcion a la gestion organizativa
abocada a mejorar la atencidn a las necesidades de la poblacion de Villa Hayes, optimizando
los recursos disponibles v las labores emprendidas forfaleciendo los niveles de integridad,
eficiencia y transparencia de la Administracion Pablica v asegurar la implementacién de
efectivos niveles de control en la Ciudad de Villa Haves, v; -—

CONSIDERANDO: Que, el Articulo 21 de la Ley Orginica Municipal “Organizacidn
miticipal, La organizacidn y el funcionamiento de las reparticiones municipales serdn
reglamentados de acuerda con las necesidades que deba satisfacer y a la capacidad financiera
del municipio™.

(ue. el Articulo 51 de la Ley 3966/10 en el apartado de los “Deberes y Amibuciones del
fntendente™. Son atribuciones del Intendente Municipal: d) “establecer v reglamentar la
organizacion de las reparticiones a su cargo, conforme a las necesidades v posibilidades
econamicas de fa Municipalidad y dirigir, coordinar v supervisar el funcionamiento de las
distintax wunidades adminizirativas:™,

Que, el Manual de Funciones y Cargos, Perfiles de Puestos de la Municipalidad de Villa Hayes
redundard en la clarificacion de las funciones de cada cargo para ¢l fortalecimiento de las
tinanzas monicipales, - =

Que, el articulo 51 de la “Ley 3966710, Deberes y Atribuciones del Intendente”, en su inc. b)
dispone: “promulgar las Ordenanzas y Resoluciones, cumplivlas v reglamentarlas, o en su
L e L — -

QUE, los Articulos 156 y 166 de la Constitucion Nacional v el Art. 5° de la Ley 3966/10

“Orgamica Municipal™, consagran la autonomia politica, adminisirativa v normativa de las
Municipalidades, POR TANTO; = S

EL INTENDENTE MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE VILLA HAYES, EN USO DE SUS
ATRIBUCIONES:

PESTTEL N E

Art. 1) APROBAR, el Manual de Funciones y Cargos, Perfiles de Puestos de la Municipalidad
de Villa Hayes anexado a I presente Resolucion como Anexo |, y se establece la vigencia para
su adecuacion a la estructura organizacional a partir de la fecha.

Art. 29 AUTORIZAR, a los equipos de trabajo para la implementacién de Modelo Estandar
de Control Interno, establecer los lineamientos para el buen desarrollo y el establecimiento de
los procesos adminmistrativos, que llevaran a la puesta en marcha del nuevo Manual de
Fungiones, -----=--==-smmrmremmemee o - T Gt S Gt T TS T LIS I E gy s S

Art. 3% SOLICITAR, la colaboracion de todas las Direcciones y lefaturas para el buen
- h,

cumplimiento de los fines v objetivos, - .- .-
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RESOLUCION I M. N° 197/2024 (ciento noventa v sicte)

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y CARGOS,
PERFILES DE PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD DE VILLA HAYES, ——————

Art. 5") ANOTAR, registrar, notificar a quienes corresponda y cumplido, archivar. ==s-=eeeeee-ee

DADOD EN EL DESPACHO DE LA INTENDENCIA MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE VILLA
HAYES, CAPITAL DEL XV DEPARTAMENTO DE PRESIDENTE HAYES, REPUBLICA
DEL PARAGUAY, A LOS VEINTE DIAS DEL MES \PE MAYO DEL ANO DOS MIL
VEINTICUATRO,

MLBERTO LOPEZ GONZALEZ
Y Infendente Municipal

—_— e e
generalivillahayes.gov.py



» MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
Y FUNCIONES ESTRUCTURA
« PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
i DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardmetros
VILLAHAYES DE VILLA HAYES definicién de Cargos, N.” 62

MANUAL DE CARGOS
1

FUNCIONES
PERFILES DE PUESTOS
DE LA
MUNICIPALIDAD

— DE
VILLA HAYES

Elaborado por: SG - O 4 Verificado por: '.ﬂ.prﬂbadu por:
MECIP Nivel Directivo MAJ
Resolucian IM N.2 : 197/2024




m = MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
k . Y FUNCIONES ESTRUCTURA
- * PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
ST DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardmetras
T DE VILLA HAYES definicién de Cargos. N.* 62
CONTENIDO
1 GENERALIDADES DEL MANUAL
Presentacion
Objetivos del Manual
Alcance

MECIP

Definicion de niveles de autoridad y responsabilidad
Responsabilidades

. MARCO NORMATIVO
Ordenamiento juridico
Leyes

Resoluciones

Ill. DESCRIPCION GENERAL

Criterios técnicos para la elaboracién de los manuales de
cargos, funciones y perfiles

Estructura organizacional segun Macroprocesos
Organigrama estructural aprobado por la MAI, a través de
resolucion I.M. N® 193/2024

Mision

Vision

\alores

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA SEGUN ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL

V. ORGANOS CONSULTIVOS: CONSEJOS

VI. JUNTA MUNICIPAL

Verificado por: ' .ﬁpl‘ﬂi:;?:ldﬂ por:
Mivel Directivo WA

Resolucion IM N.2 : 197/2024




* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR;:
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. GENERALIDADES DEL MANUAL

Presentacion
Objetivos del manual

Establecer las responsabilidades, obligaciones y actividades funcionales en
general y en particular, establecer las responsabilidades de los servidores
publicos a fin de cumplir con los objetivos insfitucionales y el marco legal vigenta.

Incorpora el alcance, las definiciones de las nomenclaturas enmarcadas en los
parametros de definicion de cargos, asi como las responsabilidades propias de la
Institucion con relacién al manual

Definicion de niveles de autoridad y responsabilidad;

1. Proceso - Subproceso:

2. Cargo: La denominacion del cargo indica la nomenclatura utilizada para
designar al servidor plblico segin el puesto en el gque se desempefia.
Determina el nivel de autoridad del cargo, es decir, la competencia para tomar
decisiones o emprender acciones, teniendo en cuenta; |la autoridad en el nivel
estrategico (en la definicion de objetivos, metas, politicas, estrategias, planes y
programas, que direccionan las acclones a realizar), administrative (en la
distribucién de recursos y coordinacion de trabajos) v operative (en la
operacién de los procesos),

2.1. Codigo: Registra el nombre y codigo del proceso correspondiente y de la
dependencia a la que pertenece &l cargo a analizar.

- Nivel de Autoridad: Determina el nivel de autoridad del cargo, es decir, la
competencia para tomar decisiones o emprender acciones, teniendo en cuenta: la
autoridad en el nivel estrategico (en la definicidn de objebivos, metas, politicas,
- estrategias, planes y programas, que direccionan |las acciones a realizar);
administrative (en la distribucidn de recursos y coordinacidn de trabajos) y
operativo (en la operacion de los procesos). Se marca con una equis (X), en &l
campo correspondiente del formato, el nivel de autoridad del cargo, en &l

(3) si es estratégico, en el

(4) si es administrativo o en el

(5} si es operativo.

6. Objetivo del Cargo: Define el cbjetivo establecido para el cargo que se
analiza. Es la razan causal o causa eficiente de la creacion del cargo respecto a la
instancia organica a |la cual se halla afectada o vinculada.

7. Nivel de Auteridad del Cargo: Describe las competencias que representan el
nivel de autonidad del cargo, en terminos de acclones que impliguen decisiones,
aprobaciones, autorizaciones, asignaciones, definiciones y, an general, acciones
de decisién en &l nivel corespondiente,

7.1 Depende de: Responsable indica cual es el cargo superior inmediato), guien
tiene la regpense E|dad de dirigir y supervisar la e;a::umﬁn de sus furlmunas los

Elaborado por: SG ~Reifken o
MECIP

Mivel Directivo | MAL 2
! | Resolucion IM N9 ; 1‘3?'.-"2924
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7.2 Supervision: SuDOroiNacos: INaica ia posicion ael personal asignaso a las
instancias a cargo de jefes, Coordinadores y/o Directores y de éstos respecto a la
Maxima Autoridad Institucional - MAL

7.3 Susfituido por: Sistema de reemplazo definitivo y temporal, es el
procedimiento de reemplazos necesarios que se establece en la Ley, o los

reglamentos para cubrir las vacancias producidas en las instancias institucionales
ya sea en forma temporal o definitiva,

8. Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad: las
responsabilidades que debe asumir quien ocupe el cargo, por la ejecucion,
produccion, implementacion, divulgacion entre otros, de las funciones asignadas
al mismao,

9. Cualidades requeridas por el Cargo: se relaciona a las caracteristicas
especiales gue debe cumplir el candidato respecto de unos estindares de
conducta asoclados a los principios, valores, relaciones, caracteres, enfre otros.

10. Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo: define las
competencias, conocimientos, habilidades, formacidn académica, capacitacion y
experiencia profesional.

11. Funciones.

11.1 Funciones Generales Comunes: se reflere a las responsabilidades y
atribuciones que |2 competen a cada area, acorde con el nivel jerarquico de
autoridad y responsabilidad correspondiente.

11.2 Funciones Especificas del cargo: describe las responsabilidades y
atribuciones propias de las instancias internas de cada area de competencia.

Tabla de referencia: la interpretacion de las siglas incluidas en la columna de
frecuencia, en el caso de las funciones generales y especificas se describen a
continuacion:

{ DETALLE: SIGLA
| Diariamente D
Semanalmente 5
Mensualmente M
Trimestralmente T
Anualmente A
Cc

SR
E
E

| Cuatrimestraimente
Segin Reguerimiento
En caso Especifico
Regularmente REG

# - Aprobado por:
Mivel Directivo mAAl
| Resolucién IM N.2 : 197/2024

Elaborado par: -
MECIP




ﬂ « MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
K _ ) Y FUNCIONES ESTRUCTURA

e * PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
ﬁ-IL.u;.HM 2 DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimetros
DE VILLA HAYES definicion de Cargos. N.” 62
Responsabilidades:

Elaboracion: a partir de la informacion proveida por los servidaores publicos de las
dependencias afectadas conforme pautas técnicas y criterios definidos.

Revision: Revisar, ajustar y aprobar de manera preliminar el Disefio de Cargos y
su asignacion a Procesos, de acuerdo con los procesos asignados a las
dependencias y con los objetivos de la Institucion. Revisar periddicamente la
autoridad y responsabilidad asociada a cada Proceso/Subproceso y realizar los
ajusles en caso de ser necesario.

Aprobacion: MAl
Distribucion: Secretaria Genearal
Guarda de la dltima versién: Dependencia afectada

—
J—
L
Elaborado por: 515 —DTH- Verificado por: | Aprobado por:
MECIP Mivel Directivo MAI

| Resolucidn IM N2 19772024
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DO

‘Elaborado por: 5G = DTH - Verificado paor:

MECIP

. MARCO NORMATIVO

Para |a elaboracion del Manual de Funciones y Perfiles de la Municipalidad de

Villa Hayes, se ha tomado en cuenta el ordenamiento juridico citado a
continuacion:

L

La Constitucién Macional de la Replblica del Paraguay.
SECCION Ill, DE LOS MUNICIPIOS:

Articulo 166. De la autonomia.

Articulo 167. Del gobierno municipal.

Articulo 168, De las atribuciones.

Articulo 189, Del impuesto inmobiliario.

Articulo 170. De la proteccion de recursos.

Articulo 171. De las categorias y de los regimenes.

Ley N® 3966 /| ORGANICA MUNICIPAL.
Ley N® 1535/99 "De Administracidn Financiera del Estado”.
La Ley 1626/00, “De la Funcién Publica”.

Decreto N® 1212/2014, "Por el cual se aprueba la implementacion del
portal Unico del empleo publico Paraguay Concursa y la puesta en
funcionamientc del sistema integrado centralizado de la carera
administrativa (SICCAY".

Atendiendo la Resolucién N 154/2022, QUE ESTABLECE EL
PROTOCOLO PARA LA TRAMITACION DE SOLICITUDES DE
INFORMES TECNICOS PARA LA APROBACION DE ESTRUCTURAS
ORGANICAS ¥ MANUALES DE FUNCIONES PRESENTADOS POR
LOS ORGANISMOS Y ENTIDADES DEL ESTADO, GOBIERNOS
DEPARTAMENTALES Y MUNICIPALES A LA SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA.

Resolucion IM N* 01172022, "Por la cual se actualiza la implementacidn
del modelo estandar de control interno = MECIP — para instituciones
piblicas del Paraguay - MECIP 2015, y se dispone las medidas
tendientes al inicio de su implementacién, en la Municipalidad de Villa
Hayes"

Resolucion IM N°® 193/2024, *Por la cual se aprueban las modificaciones
del organigrama institucional de la Municipalidad de Villa Hayss".

Aprobade por:
MWLAI
Resolucidn IM N.2: 197/2024

MNivel Directivo
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ill. DESCRIFCION GENERAL

Criterios Técnicos para elaboracion de los Manuales de cargos v
funciones, perfiles.

» Fundamentos
El sistema organizativo lo compone |a organizacion formal, cuyos

elementos mas importantes son el organigrama y los manuales de funciones y
perfiles.

El organigrama constituye la representacion grafica de la estructura
organizacional de unma institucion indicando los distintos Grganos y niveles
jerarquicos, asl como las relaciones entre los mismos.

= Criterios técnicos
Para el disefio y elaboracion de los Manuales de Funciones y Perfiles, se
han tenido en cuenta los siguientes criterios:

- Adopcion del formato del Sistema Integrado, Centralizado de la Carrera

Administrativa (SICCA), como disefioc adecuado para la definicién de los
Manuales de Funciones y Perfiles

- Elaboracion del mapa de Perfiles de la SFP.

- El Plan Estratégico Institucional PEI, Misién, Vision y Valores de la
Institucidn Municipal,

-Mapa de Procesos (Macro procesos y Procesos [dentificados) vy
aprobados en concordancia con los criterios técnicos de! Modelo Estandar de
Control Interno del Paraguay (MECIP).

Elaborado a partir de una descripcién general sobre la estructura organizacional
basada en la identificacién de los Macroprocesos Estratégicos, Misionales vy de
Apoyo, segin el Organigrama Institucional, aprobado por la MAI a través de la
Resolucion |.M. N® 193/2024, asi mismo se describen la misidn, la visidn de la
Municipalidad de Villa Hayes, las funciones generales comunes para todos los
servidores publicos de mandos medios y operativos, como también las funciones
generales comunes para todos los niveles de conduccién superior,

Segin el estandar de la estructura organizacional en &l marco del formato N® 62
de los parametros de definicion de Cargos, del Modelo Estandar de Control
Interno para Instituciones del Paraguay (MECIP), lo cual sugiere determinar a
partir de los roles y responsabilidades asignados a cada cargo, aguellos que
deben participar en los procesos de toma de decision de la Institucion, definienda
los niveles de autoridad y de responsabilidad comespondienta, asi tambian los
perflles requeridos

| Elaborado por: 5G — BTH - -

| MECIP

erificade por: Aprobado por:
Mivel Directivo | mAAI
| | Resoluckn IM N2 : 197/2024
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« MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
@ Y FUNCIONES ESTRUCTURA
o’ « PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
WLL;;M.ES DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parameiros
| DE VILLA HAYES definicion de Cargos. N.° 62 _:

So doacriben las funciones especiiicas uel Ldigu pPUl UpU U ldiegs oe
planificacion de direccion o coordinacion yo ejecucion del ftrabajo de
dependientes directos o indirectos, de ejecucion personal por parte del ocupante
del puesto, de control yfo evaluacion del trabajo propio o de dependientes,
ademas de otras tareas realizadas con las respectivas frecuencias.

Este producto es el resultade de los esfuerzos en conjunto de todas las

dependencias en una visitn de mejora continua de la eficiencia para el servicio de
todos,

Constituir un cuerpo normativo de consulta obligatoria para la gestion institucional
que refleje la estructura organizacional actual de la Institucion, asi como el detalle
de sus respectivas funciones y niveles jerérquicos,

Promover un adecuado ambiente de control y la mejora continua de nuestro
sistema de gestion de la calidad.

Distribuir adecuadamente las responsabilidades por niveles, determinando las
actividades de ejecucion, supervision y autorizacion, en los procesos
administrativos internos,

Definir funciones, roles y responsabilidades para cada cargo, a partir de las tareas
y achividades de proyectos que justifican cada puesto de trabajo, para lo cual se
debe tener en cuenta:

sIniciar con un verbo que impliqgue accion, de acuerdo con el nivel
jerarquico del cargo.

-Sefialar el atributo o aspecto por el cual recae la accion, cuya
responsabilidad atafie al cargo.

=Calificar el atributo,

Establecer terminos o periodos de ejecucion cuando sea requerido.

Cargos de Direccion: Utilizar verbos como: dirigir, definir, establecer, coordinar,
aprobar, revisar, asignar, y ofros especificos de |as tareas propias del cargo.

Cargos de Asesoria: Utilizar verbos como: asistir, asesorar, estudiar, proyectar,
generar, proponer y otros especificos de las tareas propias del cargo.

Cargos de Ejecucion: Utlizar verbos como: efaborar, preparar, efectuar,
diagramar, disefiar, proyectar, desarrollar, proponery otros especificos de las
tareas propias del cargo.

Cargos de Apoyo: Utilizar verbos como: colaborar, apoyar, organizar, distribuir,
registrar, ajustar y otros especificos de las tareas propias del cargo.

MECIP

|7él_abnradc por: 56 —DTH - Verificado por:

Pl
Resolucidn (M N.2 : 197/2024

Mivel Directivo

Aprobado por: l
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Estructura organizacional segun Macroprocesos

- AreasEstratégicas i

. INTENDENCIA MUNICIPAL (IM), Maxima Autoridad Institucional (MAI)

DIRECCION DE SECRETARIA PRIVADA (DSPY:
Departamento de Ceremonial y Protocolo

. DIRECCIONDE PLANIFICACION INSTITUCIONAL (DPI):
o Departamento de Monitoreo y Seguimiento de Gestidn
& Departamento de Estadistica.

. MECIP

. DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES (DTIC):

o Departamento de Prensa
0 Departamento de Tecnologia e Informatica
o Departamento de Transparencia e Informacion Publica

C— —

. SECRETARIA GENERAL (SG):
o] Departamento de Archivos v Documentos

. DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA (DAJY:
g Departamenta de Dictamenes

~ . DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA (DA

® DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (DAF):
o Departamento de Contabilidad

o Departamento de Presupuesto

o Departamento de Patrimonio e Inventario

a Departamento de Tesoreria

- Caja de Recaudacidn

. DIRECCION DE UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES (DUQC)

. DIRECCION DE TALENTO HUMANO (DTH):
o Departamento de Sueldos y Legajos .
nestar y Desarrollo del Personal

o
Elaborado por: 5G = DTH - Verificado por: ' Apmba&a por:
MECIP Mivel Directiva i Al

! Resolucion IM M2 : 197/2024
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< Areas Misionales =

O oo .

Rndad
&

Ooo ! o9 3a .

o vo

DIRECCION DE TRIBUTACION (DT):

Departamento de Impuesto Inmobillario

Departamento de Licencia Comercial e Inspectoria de Comercio
Departamento de Notificaciones

DIRECCION DE SEGURIDAD Y TRANSITO (DST):

Cepartamento de Expedicion de Licencia de Conducir y Patentes de
0s

Crepartamento de Policia Municipal de Transito

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y EQUIDAD (DDSE):
Ceniro de Operaciones de Emergencias
Departamento de Juventud y Deportes
Departamento de Organizaciones Intermedias
Departamento de Mujer

Divisién de Pueblos Originarios

Cepartamento de Servicios de Salud
Secretaria de Discapacidad

Departamento de Prevencion de Adicciones
Departamento de Educacion

Coordinacion de Bibliotecas

Departamento de Cullura y Turismo

DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL, SALUBRIDAD Y DESARROLLO

PRODUCTIVO (DGASDP);

e
™
L]

Departamento de Agro-ganaderia y Produccian
Departamento de Atenclon al Consumidor, Higiene y Salubridad

DIRECCIONDE QOBRAS Y DESARROLLO URBANOC (DODU)Y:
Departamenio de Aseao Urbano

Departamento de Obras Publicas y Privadas
Departamento de Proyectos y Fiscalizacidon de Obras
Departamento de Servicios Generales

Departamento de Transporte y Talleres
Departamento de Servicios Municipales

Division de Alcantarillado

Division de Cementerio Municipal

Departamento de Logistica y Mantenimiento.
Departamento de Catastro y Urbanismo

ORGANOS CONSULTIVOS, CONSEJOS:
Consejo de Desarrollo Municipal
Consejeria de la Nifiez y Adolescencia
Consejo Local de Salud

Consejo Local de Educacion

Consejo Local de Becas
Consejo para la Defensa de

JUNTA MUNICIPAL

| Elaborado por: 5G —OTH- | Verificado po Wi, |
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Organigrama institucional aprobado por la MAI, a raveés de
Resolucion |L.M. N® 193/2024.

ssEsaa s e s .- INTEHNDENCIA MUNICIPAL S e s

AREAS
ESTRATEGICAS

C L R

_________

JUNTA MUMICIPAL -

AREAS
— ADMINISTRATIVAS
O DE APOYOD

R =
MISIONALES Lo

ﬁiE.l-'l.B DE REFEREMCIA | p .

A ————
ABREVIATURAS

= 1] W

&l oo riem i
N =T
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=i
i

MECIP Mivel Directivo MA

Elaborado por: 56— DTH - Tﬁ";"lf-ﬁ-:ﬁl.'jl-:l por: Aprobado por: '
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MISION

Somos una institucidn de servicio que genera recursos, promusve la participacién y
empoderamiento ciudadano en el proceso transparente de mejoramiento del entorno, en
coincidencia con los ejes estrategicos priorizados y alineados con los objetivos de
desarrolio sostenible y el Plan Nacional de Desarrollo 2030.

VISION
Somes Villa Hayes Linda y Limpial

VALORES ETICOS
COMPROMISO

)

- EFICACIA

- HONESTIDAD

- RESPONSABILIDAD
- TOLERANCIA

- SERVICIO

i
i
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) IV. DESCRIPCION
ESPECIFICA SEGUN ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

!
L an
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VILLA HAYES

* MANUAL DE CARGOS
Y FUNCIONES

* PERFILES DE PUESTOS

DE LA MUNICIPALIDAD

MECIP - ESTANDAR:
ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parimetros

DE VILLA HAYES definicion de Cargos. N.* 62
PE1: GESTION POLITICA Y

(1) Procesof LINEAMIENTOS Codigo:

| Subproceso: ESTRATEGICOS

{2) Cargo: INTENDENTE MUNICIPAL Nivel de (3) Estrategico X
Dependencia: Autoridad | (4) Administrativo

(5) Operativo -

INTENDENCIA MUNICIPAL (M) Misional

| (6) Objetivo del Cargo:

La Intendencia Municipal, tiene sus atribuciones y funciones establecidas por las
prescripciones de la Constitucién MNacional y la Ley 3.966/10 Organica Municipal, le
corresponde la administracion general de la Institucion, en el marco de las Politicas y
Estrategias institucionales.

(7) Nivel de Autoridad del Eargg_; MAXIMA AUTORIDAD INSTITUCIONAL(MAI)

I:Iapancta du NINGUHD

Sustituido pur. Ley 3966 Organica Municipal,
Inhabilitacion o muerte del Intendente Municipal.

Articulo 53.- ﬂusam:la. renuncia,

(B) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociado a la Autoridad:

Ejercer la representacion legal, administrativa y politica del Municipio, establecer
directrices en relacion a los lineamientos de la gestion institucional: dirigir y delegar
| funciones.

5_@} Cualidades requeridas por el Cargo:

Et Intendente Municipal es una autoridad electa por e pueblo a través del voto v
prm:lamada por Resolucion del Tribunal Superior de Justicia Electoral.

(10} Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:

| Conocimientos:

Manejo de todas las facultades conferidas por la ley y las normas vigentes en relacion a
su gestion.

(11) FUNCIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

VIPQ DETAREA FUNCIONES FRECUENGCIA
Planificar con los responsables del Nivel Directive, la gjecucion
:::wmmm de actividades referentes a la implementacion de politicas para
mm‘":’l‘“ﬂdﬂ el cumplimiento efectivo de la gestion institucional en &l marca o
olros de los lineamientos establecidos en el PEI y las normas legales
vigentes .
2:m“ﬂm Coordinar con los responsables del nivel directive y sus
del trabajo de dependencias, la ejecucitn de las actividades correspondientes ¥
dependientes a las diferentes dreas de trabajo de la institucion, en el marco de
directos o i i i
ek los lineamientos establecidos en &l PEl vy las normas legales
vighntae. .
EJECUCION Acompafiamiento en la ejecucion de las actividades y tareas
' personal por parte | gue han sido planificadas con el nivel directive, en el marco de D
del acupante del Ius 1meam|ﬂnt+:15 establecidos en el PEl y las normas lega
pusasto

MECIP

Elaborado por: 5G — D4

Aprabade por:Yy
MAl RN :
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VILLA HAYES

* MANUAL DE CARGOS
Y FUNCIONES

= PERFILES DE PUESTOS

DE LA MUNICIPALIDAD

DE VILLA HAYES

MECIP - ESTANDAR:
ESTRUCTURA
ORGANIZACTIONAL
FORMATO: Parametros

definicidn de Cargos. N." 62

CONTROL

yio evaluacidn del
trabajo propio o de
dependientes

Controlar, supervisdl y Gal seguiliielly g /@ gjecuson e gs
actividades y tareas planificadas con las dreas de competencia
a fin de lograr con los indicadoras de cumplimiento.

a) Representar oficialmente a la municipaiidad en eventos yio
actividades de caracter nacional e internzclonal que
requieran participacion institucional.

b) Ejercer sus atribuciones y funciones establecidas por las
prescripciones de la Constitucion Nacional, y la Ley 3.966/10
Organica Municipal.

¢) Nombrar o designar cargos en &l marco de sus atribuciones,

SR

11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

TIPQ DE TAREA

FUNCIONES

FRECUENCIA

Lineamients a los
dal nivel directivo
para su
direcoionamiento,
pianificacidan,
coordinacion,
control,
verificacion,
evaluacion y

ajecucion.

=" pero sin voto.

Ly
"

Ejercer la representacion legal de la Municipalidad.

2. Promulgar la Ordenanzas y Resoluciones, cumplirias v
reglamentarias, o en su caso, veltarlas,

3. Remitir a la Junta Municipal proyectos, de Ordenanzas.

Establecer y reglamentar |a organizacion de |

reparticiones a su cargo, conforme a las necesidades

posibilidades econdmicas de la Municipalidad y dirigir,

coordinar y supervisar 2l funcionamiento de las distintag

unidades administrativas.

5. Administrar los bienes municipales y recaudar e invertiy
los ingresos de la municipalidad, de acuerdo con &
presupuasto.

6 Elaborar y someter a consideracion da la Junta Municipal
al Proyecto de Ordenanza Tributaria de la Municipalidad.
a mas tardar el treinla de agoste de cada afio vy %

Froyecto, de Ordenanza de Presupuesto de
Municipalidad, a mas tardar el treinta da setiembre d
cada afio
7. Ejecutar el presupuesto municipal,
8. Presentar a la Junta Municipal para su conocimiento u
informe sobre la ejecucidn presupuestaria cada cuat
| mases, dentro de los trainta dias siguientes,
8. Presentar a la Junta Municipal una Memaora de las
pestiones y la rendicion de cuentas de l& ejecucion
presupuastaria del ejercicio fenecido, cada cuatro meses.
Efectuar adquisiciones, conftralar obras y servicios,
Hlamar a licitacion pablica o concurso de ofertas, ¥
realizar las adjudicaciones.
Nombrar y remover al personal de la intendencia,
conforme a la Ley.
Suministrar datos relativos &l funcionamiento de la
Municipalidad cuando sesan requeridos por la Junta o
otras instituciones publicas.
Disponer el invantarlo v I8 buena conservacidn de log
bienes mobiliarios e inmobiliarios del patrimonic
muncipal. ot
14, Participar &n las sesiones de la Junta Municipal con voz

100

11,
12,

13.

15. Solicitar la convocatoria a sesiones axtraordinarias

"l;'.éi"l'-.‘ii.l'.il.:iﬂ por

Aprobado por: ;
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VILLA HAYES

Lingamiento a los
del nivel directivo
para su
direccionamiento,
- planificacian,
coordinacion,
control,
verificacidn,
evaluacion y
ejacucion,

16.

17.

18.

19

20.
21.

22

23.

25.

26.

27.

Nacional, las leyes o que derive del cardcter plblico v
autdnomo de las municipalidades.

* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
Y FUNCIONES ESTRUCTURA

* PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL

DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parametros

DE YILLA HAYES definicion de Cargos. N." 62

Junta Municipal cuands asuntos urgentes de interes

publico asi lo reguieran,

Conocer de los recursos de recongideracidn o E

revocatoria interpuestos contra sus propias resoluciones

y de apelacion, contra las rescluciones del Juzgado de

Failtas Municipales.

Aplicar las multas previstas en la legislacion municipal, E

conforme a los procedimientos establecidos en la Ley.

Otorgar poderes para representar a la Municipalidad en E

|uicios o fuera de allos,

Contralar servicios lécnicos y de asesoramiento que E

B8N Necesanos.

Conceder o revocar licencias; y. E

Efectuar las demas actividades administrativas previstas| E

en la legislacion vigente, como asl mismo, aquéllas que

emerjan de las funciones municipales.

Suscribir convenios con Instituciones piblicas o privadas. E

Constiluir  asociaciones  aentra &l mparatlvasi E

fundaciones y otras entidades sin fines de lucro; as

como con municipafidades de olros paises, en el marml_

de la legislacion nacional,

. Suscribir convenics de cooperacion, asistencia & E
Integracion con municipios naclonales o de otros palses. |
Desconcentrar la gestidn de los serviclos y el cobro de E
los mismos, habilitando locales altemnatives a log que |
pueda acudir el usuario para |a gestion correspondiente. | |
Ejecutar sus resoluciones, en virtud de la presuncion de D
lagitimidad, ejecutividad vy ejecutoriedad de sus actos,

Cualquier otra atribucion prevista en la Constitucid SR

g
™
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ﬂ’ s MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
kw J Y FUNCIONES ESTRUCTURA

o
—

o  PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
R DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimetros
DE VILLA HAYES definicion de Cargos. N.° 62
(1) Procesol | PE1, GESIIGN INTEGRAL '
Subproceso: | SE1: GESTION DE CEREMONIAL Y | Cédigo:
T, PROTOCOLO =
(2) Cargo: DIRECTOR/A DE SECRETARIA PRIVADA | Nivel de | (3) Estratégico X
Dependencia: Autoridad | (4) Administrativo
(5) Operativo -
DIRECCION DE SECRETARIA PRIVADA (DSP) Misional
(&) Objetivo del Cargo:

Es la encargada de brindar el apoyo necesario a la Maxima Autoridad Institucional MAI,
para el cumplimiento de las funciones estratégicas y misionales, mediante la coordinacién
de acclones en busca de una gestion eficiente, ademés se encarga de la organizacién de

feee e

(7) Nivel de Autoridad del I:argn' CONDUCCION SUPERIOR

Depende de: INTENDENTE MUNICIPAL.
Supervision: Supervisa a:
JEFE/A DEDEPARTAMENTO DE CEREMONIAL Y PROTOCOLO

Sustituido por: Segun la Ley 3.956 Organica Municipal, en el Articulo 221.- Cargos de
_Confianza. Son cargos de confianza de la Municipalidad, y sujetos a libre disposicion,

{8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociado a la Autoridad;:

Recibir directivas del Intendente Municipal, definir, E.-stabimer, coordinar, aprobar, revisar,

Lhtoenll B Bl

(9) Cualidades requeridas por el Cargo:

Liderazgo. Capacidad de negociacion. Capacidad para trabajar bajo presion. Manejo de
conflictos. Diligente v expeditivo. Capacidad para prever nuevas situaciones y tomar
decisiones oportunas - Discreto y prudente en el manejo de las informaciones. Buen
_manejo de las relaciones interpersonales.

' {10) Conocimientos y experiencias requeridas por &l cargo:

Conocimientos:

Manejo de Derecho Administrativo; formacién en Relaciones Humanas: conocimiento en
Gestion Gerencial, manejo basico de herramientas tecnoldgicas e informatica.

Habilidades requeridas por el cargo:

Habilidades en el manejo de tecnologia avanzada, manejc de documentaciones de
manera digital, documentos electrénicos, informatica basica.

Formacian Anadgmlc:a ¥y Egpa::ltm:lﬁn.

Universitario en Ciencias Sociales y Humanas y /o Derecho. Manejo de Protocolo.
Experiencia Profesional:

Experiencia minima de (02) afios en el puesto o ejercicio en el sector pablico o privade.

(11) FUNCIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

TIFO DE TAREA FUNGIONES

PLANIFICAGION | PIanificar con Ia'll_ﬁgil y con los respunﬁ_iﬁ'lbs_dgl_é?eiﬁﬁ cargo, las
del propio aclividades administrativas a ser ejecutadas en el area de la Cr
trabajo o of de Secretaria Privada, en el marco de los lineamientos establecidos en
ofras

el PEl y normas legales vigentos.

FRECLUENCA

DIRECCION |
::ﬁ““"‘““ﬁ::ﬂ Dirigir, coordinar y supervisar |8 ejecucion dE_IHE actividades y

ﬂﬂﬂ“‘bﬂﬂi nt-un tareas planificadas en el drea de la Secretaria Privada, en el ma i} |
directos o de los lineamiasiGe o lecidos en el PEl y normas F?E .
indirectos uiguntas II,__'-_’-: fr:..r . mpaa o |

N

MECIP
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* MANUAL DE CARGOS

MECIP - ESTANDAR:

@ Y FUNCIONES ESTRUCTURA
; . . * PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
i I; e DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardimetros
DE VILLA HAYES definicién de Cargos. N." 62
EJECUCION Ejecucion de aclividades que deberan ser realizadas en forma
persanal por parte | COnjunta con el responsable dependiente de la Secretaria Privada, D
del ocupante del | en el marco de los lineamientos establecidos en el PEl y normas
o legales vigentes.
CONTROL. Controlar, supervisar y dar seguimiento a la ejecucion de las |
ylo evaluacién del | achividades y tareas planificadas en el area de competencia a fin de
trabajs propla o de | jograr con |os indicadores de cumplimiento. D
depandiantes
a) Acompafiar a Iz MAl en evenios yio actividades que requieran E
participacion institucional.
b} Involucrase en toda actividad que requiera el MECIP, SR
OTROS c) Designar a representante del area seg(n requerimiento SR
institucional.
d} Otras actividades y tareas inherentes al pueste de frabajo, que SR
sean solicitadas por la MAI, establecidas mediante acto
administrativa si asi lo requiers.
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

TIPO DE TAREA FUNCIONES FRECUENCIA
Planificacion | 1. Planificar la agenda diaria de la MAI | b |
Coordinacion 2, Coordinar la organizacion de la agenda diaria de actividades da o

la MAI con las diferentes areas. '
Coordinacion 3, Coordinar la agenda plblica y privada de la MAL. D
Coordinacion 4. Coordinar con los responsables de los actos piblicos a los que E
debe asistir la MAJ.
Elaboracion 5. Elaberar cronograma de trabaijo, D
Coordinacibn 6. Coordinar con el Departamento de Ceremonial y Protocolo a su B
cargo las diferantes actividades o eventos oficiales '
Organizecitny | 7. Organizar v concertar las audiencias o entravistas solicitadas E
concertacidn para vy con la MAI previa verificacion de su agenda da
actividades.
Supervision y B. Supervisar y administrar ia recepcitn de documentaos ingresados D
Adrministracion al area para la MAIL con crterios de seguridad
confidencialidad.
Coordinacion 9. Coordinar la actualizacién del directorio telefdnico utifizado por ia SR |
MAL
Supervision 10, Supervisar la correcta atencion a las personas que concurran al E :
area y/'o & comunican telefonicamenta. |
Informacion 11. Mantener informado a la MAl de las actividadezs del area a D
Informaciones relevantes de la institucidn,
Coordinacion 12. Coordinar la organizacidén de reuniones de la MAI, asl como E
reuniones generales con los Funcionarcs de la institucion u
oiras con otros CEE.
Coerdinacion 13, Coordinar la provision de las documentaciones necesarias para E
las reuniones con la MAL
Coordinacian 14, Coordinar con la Direccion de Planificacion Institucional los o
diferentes planes de trabajo, seqin directivas de la MAL
Supervision 15. Supervisar el uso racional de los materiales de oficina y equipos D
a cargo de la Secretarla Privada. '
| Coordinacian 18. Coordinar la actualizacién y ordenamiento del archivi de la D
i Secretaria Privada. '
=] o oE
™~ Pl Xy

MECIP
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k} ) \ Y FUNCIONES ESTRUCTURA

* PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
ISR DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parametros
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T

—
o

(1) Procesol SE1: GESTION DE CEREMONIAL Y | Cédigo:
Subproceso: | PROTOCOLO

(2) Cargo: JEFE /A DE DEPARTAMENTO Nivel de (3) Estratégico X

Dependencia: Autoridad | (4) Administrativo
i (5) Operativo -

DEPARTAMENTO DE CEREMONIAL Y PROTOCOLO | Misional

(6) Objetivo del Cargo:

Responsable de |a organizacién de los eventos y actos protocolares.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo: MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS

Depende de: DIRECTOR/A DE SECRETARIA PRIVADA

Supervisién: Supervisa a Funcionarios, Técnicos y Operativos de su Area.

Sustituido por: Técnico de su area u otro del mismo perfil designado por la MAL

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asoclado a la Autoridad:

Recibe directivas del superior inmediato, es el encargado de elaborar, preparar, efectuar,

{9) Cualidadies requatidas por el Cargo:

diagramar, disefar, proyectar, desarrollar, proponer y otros especificos de las tareas propias
 del cargo.

Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo - Capacidad para resolver problemas -
Capacidad de Planificacién y Organizacién - Liderazgo - Buen manejo de las relaciones

| publicas.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:

Conocimientos:

| Manejo sobre Efigueta Social, Ceremnmal. y Protocolo, formacidn en Relaciones Humanas.

| Habilidades ueridas

Hahllldadas en el manejo de te-::nnl-:gia an.ranzada manejo de documentaciones de manera

LR .

_Ex::ILr:.renle formacion Universitaria en Giandas Sociales y Humanas y /o Derecho. Manejo
de Ceramaonial y Protocaolo.

=

Experiencia Profesional:

Experiencia minima de (02) afios en el puesto o ejercicio en el sector publico o privado

{11) FUNCIONES
11,1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

TIPOS DE FUNCIONES FRECUENCIA
I TAREAS

pLAMIFIcacion | Planificar con el superior inmediato y los superiores de otras

del propio areas la agenda de los eventos oficiales de la institucidn. E
irzbajo o el de

otros |
'DIRECCION Coordinar con @l superior inmediato y los de niveles superiores da
;;r.'dh:';":“ otras dependencias la agenda de los eventos oficiales de Iﬁ
mm"mm institucion. E
directos o

indirectos |
EJECUCION Llevar a ejacucion la agenda de los evenios oficiales de la

personal por parte | institucion, gue fueron planificados con los del nivel superior.
del seupants dal
puesto

MECIP

|7-Zlab::: rado por: 56 —0TH -
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MAl
Resolucidn IM N.2 : TEFEpaR)




* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
k@ Y FUNCIONES ESTRUCTURA
- * PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
xr]LLn:'nﬁEs DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardmetros
DE VILLA HAYES definicién de Cargos. N." 62
CONTROL Controlar todas las actividades programadas y ejecutadas, v
z":xh;::::::. realizar mejora continua en la organizacion de eventos. E
dependientes _
1. Proteger los bienes asignados per la Institucion para el D
desarrollo de sus actividades (muebles, equipos, rodados,
ete.).
2. Participar en el proceso de desarrcllo & implementacion d E
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO Ean
OTROS PARAGUAY — MECIP,
3. Cumplir las normas, politicas y procedimientos establecido D
por ka Institucidn.
4. Desarrollar las demas funciones que sean necesarias para e D
cumplimiento de los objebvos del drea administrativa d
responsabilidad y las gue sean asignadas por el superio
inmediato,

11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

TIPO DE TAREA FUNCIONES FRECUENCIA
Coordinacion | 1. Recibir las directrices della Directoria de Sanra-tarlar D
Privada.
Planificacion 2. Organizar los eventos oficiales de la institucién, E
Planificacion 3. Elaborar listados de invitados para los eventos oficiales, E
Planificacion 4. Elaborar las invitaciones para los eventos oficiales. E
Coordinacion 5. Distribuir lag invitaciones para los eventos oficiales. E
Planificacion 6. Elaborar los programas protocolares para los actos, E
Ejecucion 7. Manear la ceramonia, tenerlo todo en orden vy bajo control. E
Coordinacién 8. Trabajar en forma coordinada con tadas las depandﬂms D
para una major vy eficiente organizacidn de evantos, |
Coardinacién 9. Acompafar a [a Maxima Autondad Institucional MAl en E
eventos protocolares donde participara de manera oficial.
Coordinacién 10. Coordinar y organizar los actos de firmas de convenios yio E
acuerdos interinstitucionales,
Coordinacién 11. Coordinar con fa Direccidn de Tecnologia de |a E
Infermacion y Comunicacion las confarencias o ruadas de
| prensa,
Coordinacion 12. Realizar las tareas de avanzada en los eventos oficiales E
donde participara la Maxima Autoridad Institucional MAI,
Ejecucion 13. Realizar otras actividades a instruccion dal suparior E
inmediata.
[t
e
| Elaborado por; SG—DTH- | Verificado por; .ﬁ.pmbadu por:
MECIP Mlvel Directiva hAAl

Resoluckon 1W h.2 : 19‘?.-‘2(:2{1_




= MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
k’“ J Y FUNCIONES

: ESTRUCTURA
4 « PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
s DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardmetros
DE VILLA HAYES

definicion de Cargos. N.” 62

INTENDENCIA MUNICIPAL

DPTO. DE MONITORED
GESTION

—1  DPTD. DE ESTADSSTICA

P
£
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« MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
;_ﬂ-:) Y FUNCIONES ESTRUCTURA
* PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
WL.M'*;”ES DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardmetros
DE VILLA HAYES definicion de Cargos. N." 62
FET: GESTIUN DE
PLANIFICACION INSTITUCIONAL
(1) Procesol | SE1: GESTION DE MONITOREO Y
Subproce | SEGUIMIENTO DE GESTION Cadigo:
80: SE2: GESTION DE ESTADISTICA
(2) Cargo: DIRECTOR/A Nivel de | (3) Estratégico X
Dependencia: ) Autoridad | gy Administrativo
DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL (6) Operativo -
(DPI) Mislonal
(6) Objetivo del Cargo:

o
-

Responsable del disefio y acompafiamiento en la elaboracion de los planes, programas,
proyectos acorde a los lineamientos institucionales, asi como los requeridos de ofros
organos de competencia, el seguimiento y evaluacion de los procesos en cuanto a la
implementacion en &l marco del MECIP

(7) Nivel de Autoridad del Cargo: CONDUCCION SUPERIOR !
Depende de: INTENDENTE MUNICIPAL
Supervision: Supervisa a:

JEFE/A DEDEPARTAMENTO DE MONITOREQ Y SEGUIMIENTO DE GESTION
JEFE/A DEPARTAMENTO DE EETAEJlSTEA |
Sustituido por: Segin la Ley 3.966 Organica Municipal, en el Articulo 221.- Cargos de |
Confianza. Son cargos de confianza de la Municipalidad, v sujetos a libre disposicién.

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad:

Fecibir directivas del Intendente, asistir, asesorar, estudiar, proyectar, generar,
proponer y ofros especificos de las tareas propias del cargo.
{9) Cualidades requeridas por el Cargo:
Liderazgo. Capacidad de negociacion. Eapa::ll:lad para trabajar bajo presion. Manejo de
conflictos. Diligente y expeditivo. Capacidad para prever nuevas situaciones y tomar
decisiones oportunas - Discreto y prudente en el manejo de las informaciones. Buen
manejo de las relaciones interpersonales.

{10) Eﬂm:_ltlmitnm y uxpnri'innin requeridas por el cargo:

| Manejo en planificacién estratégica. Técnico en elaboracion de proyectos, conocimientos |
| sobre gestién de planes y programas; manejo basico de herramientas tecnologicas 8 |
| informatica.
| Habilidades requeridas por el cargo:
Habildades en el manejo de tecnologia avanzada, manejo de documentaciones de
manera digital, documentos electrénicos, informatica basica.
d -

Universitaric en Ciencias Sociales ¥y Humanas y /o Técnico Superior en Planificacion y Gesftion
Experiencia Profesional:
Experiencia minima de (02} afios en el puesto o ejercicio en el sector pliblico o privado
{11) FUNCIONES

11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

—— ]

TIPO DE
TAREAS FUMNCIONES FRECUENCIA |

PLANIFICACION | Planificacion con la MAI y los del nivel directivo los planes,
del propio programas y proyeclos a sar ajm:utadns al Disafio vy Elahcrmcim SR

trabajo oel de | del PEI, POI, Plan de Desago)l
otros _-.

MECIP

Flaborado por: 5G — DTH - "-:I'éli.fi.ca;l'-':ﬂ.i:;.
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* MANUAL DE CARGOS

MECIP - ESTANDAR:

Y FUNCIONES ESTRUCTURA

* PERFILES DE PUESTOS
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ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros

| MECIP

—

Resolucion IV il"-[-f_

WIS DE VILLA HAYES definicion de Cargos. N.” 62
l'mn:-nn.ran | Coordinar con ia MAT y 108 g8l nivel dirsctiva I8 planes, programas
o coordinacian : :
sl tiabajo de ¥ proyectos a ser EjEE:LIt.EI-E_iﬂB, el Disefio y Elaboracion del PEI, POI REG
dependlentes | F1an de Desarrollo Municipal y ofros a ser ejecutados en el marcg
ditectos o de las normas vigentes,
indEractos o
(EJECUCION | Acompaniar la ejecucién de los planes, programas y proyectas PEI, ]
mﬂ:: FOT 1 PO, Plan de Desarrollo Municipal y ofros a ser ejecutados en & D
ocupants dal marco de fas normas vigantes,
Jussin . -
CONTROL Controlar, supervisar y dar seguimiento a la ejecucidn de las
ﬁ:ﬂ‘;ﬁm actividades y tareas planificadas en el drea de competencia a fin ]
propks © 08 de lograr con los indicadores de cumplimientso.
dependientes
a) Acompafiar a la MAI en eventos yio actividades que requieran E
participacian institucional
b} Involucrase en toda actividad que requiera el MECIP. E
o OTROS c) Designar a representante del &rea segin requerimiento SR
institucional.
d) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que SR
sean solicitadas por la MAI, establecidas mediante acio
administrativo si asi lo requiere.
1.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Direccion 1. Recibir las directrices de la Maxima Autoridad Institucional a E
respecto de los planes y proyectos.
Planificacion 2, Participar en |a elaboracién del Presupuesto para | E
implementacion de los proyectos y planes para el desarrolio
y fortalecimiento de la comunidad.
Plarificacion 3. Elaberar un Plan de Gobiemao Municipal A,
Asesoramiento | 4. Brindar asesoramienlo para la elaboracidn del Plan de SR
Desarrolio Municipal.
Planificacitn 5, Confeccionar un cronograma de trabajo para la realizacion M
- de todas las actividades, proyectos y programas propuestos
en el Plan de Gobierno Municipal. |
Planificacion 6. Elaborar diagnosticos de la situacion de los proyectos E
programas y sugerir acciones concretas para llevaros a
cabo.
Planificacion 7. Realizar saguimientos de todas las actividades, proyecios D
programas propuestos en al Plan de Gaobierno Municipal y
realizar informes sobre los avances de los mismos.
Coordinacion | 8. Formar grupos de trabajo para llevar a8 cabo los proyectos ¢ E
realizar el seguimiante constante de los mismos,
Planificacidn 8. Presentar informes mensuales o segun requerimiento sobre M
la gestion del area administrativa de responsabilidad y e
cumplimento de las metas cualitativas y :::uanlitﬂthrﬂii
establecidas en PEIl, POI, Rendicin de Cuentas y e
Balance Anual.
Coordinacién 10. Trabajar en forma coordinada con todas las dependencias REG
para dar seguimiento y control de los planes y programas.
Coordinacion | 11. Participar en los diferentes proyectos surgidos en | E
Municipalidad o impulsados por ofros organismos extemn
plblicos o privados.
Coordinacion 12. Participar con el Intendente en las negociaciones de firma de . E
L cOnvenios y aeuerdgs interinstitucionales.
L Planificacion | 13. Eleborar /CofiVeMdg ™, Oe cooperacion  con  difess . E
| instituciofies e, mirasyldesarroflo de la comunidad. f%i‘s i
| Elaborado por: 56 —DTH- | Verificadg@po £ Al ..E;Hﬁ’ﬁf;l:;adu por:  |[% ;
! T Ly / MA!
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Planificacion | 14. Realizar investigaciones y realizar estadisticas diversas| E
sobre la siluacion de desarrollo de la comunidad.
Planficacién | 15 Clasificar, ordenar y archivar todos los  documentos D
relacionados a su gestian.
Ceoordinacién | 18. Coordinar el cumplimiente de los proyectos de mesa de E
gestian,
Ejecucion 17. Realizar ofras actividades a pedido del superior inmediato. E

o
™~

Elaborado por: 5G = DTH -

MECIP

Verificado por:
Mivel Directivo

Aprobado por:
rAAL
Resolucion I N.2 : 19772024




| « MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
| k: } Y FUNCIONES ESTRUCTURA
S * PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
'-.:'ILL-"-JILIM’EE DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parametros
DE VILLA HAYES definicion de Cargos. N." 62
(1) Procesa/ SE1: GESTION DE MONITOREQ ¥ Cédigo:
____Subproceso: | SEGUIMIENTO DE GESTION
 (2) Cargo: JEFE /A DE DEFARTAMENTO Nivel de | (3) Estratégico X
Autoridad | (4)
Dependencia: Administrativo
DEPARTAMENTO DE MONITOREO Y SEGUIMIENTO DE (5) Operativo -
 GESTION Misiconal
(6) Objetivo del r:.argu,

=
i

[ Elal:nc:radn por: 56 =0TH - Verificado g&r:
I MECIP

e

| relacion_a |a ejecucion de los planes y programas de la Institucion.
| (7) Nivel de Autoridad del Cargo: MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS

Depende de: DIRECTOR/A DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL,

| Supervisién: Supervisa a Funcionarios, Técnicos y Operativos de su Area.

| Sustituido por: Técnico de su &rea u otro del mismo perfil designado por la MA.
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad:

Recibe directivas del superior inmediato, es el encargado de elaborar, preparar, efectuar,
diagramar, disefiar, proyectar, desarrollar, proponer y otros especificos de las tareas propias
del cargo. e
_(9) Cualidades requeridas por el Cargo:
Sentido de responsabilidad y dedicacidn al trabajo - Capacidad para resolver problemas, -
Capacidad de Planificacion y Organizacion. - Liderazgo. - Buen manegjo de las relaclones
publicas. S
(10} Conocimientos y experiencias requeridas por el Cargo: |
Conocimientos: B ]
Manejo de Planificacion estratégica, elaboracién de planes y programas, Gestion Gerencial.
Manejo de informatica basica, estadistica, fichas técnicas PEI, POI, POA, BAGP y otros.

Habilidades requeridas por el cargo:
Hahitidadﬂs en &l manejo da t&:nulugia avanzada manejc de documentaciones de manera |

e i e

Fo maciﬂn lggggmi cay Gaﬂﬂitﬂ:lﬁn.

Deseable formacion Universitaria en Ciencias Sociales y Humanas y o Teécnico Superior en
Flanificacion y Gestion

Experiencia Profesional: |
Experiencia minima de (02) afios en el puesto o ejercicio en el sector pdblico o privado |
(11) FUNCIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
TIPC DE | |
TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
BLANIEICACION | Planificar con el superior inmediato, las acciones a EEF- -
del praplo desarrolladas en el marco del monitoreo y seguimients dﬂ: SR
trabajo o elde | gestion, control de los indicadores con relacién a la ejecucién de |
olros los planes y programas de |a institucian.
DIRECCION Coordinar con & supenor inmediato, las acciones a ser
| o coordinacién | gosarrolladas en el marco dal monitores ¥ seguimianto REG
del trabajo da i G- S i i)
dependientes gestion, conbrol de los indicadores con relacion a la gjecucidn
| directos o los planes y programas de la institucion
Indirecios
EJECUCION Acompafiar la ejecucion de las acciones desarrolladas en el [
persanal por marco del monitoreo y I.IIJI‘I'ITEr‘Il'ﬂ- de gestion, contral de los

parte del indicadore=s con

;i g, I8 ejecucion de los planEE
ocupantedel | nenoramas de la i

Mivel Dire ‘-. [ MAAL
o, s 4
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| puasto -
CONTROL Controlar, supervisar y dar seguimiento a la sjecuclén de las
.3 ylo mﬂ::" actividades y tareas planificadas en el 4rea de competencia a fin D
| de “jm“m de lograr con los indicadores de cumplimiento.
‘ 1. Proteger los bienes asignados por la Institucion para e 8]
desarrolioc de sus actividades (muebles, equipos, rodados,
afc. ),

2. Participar en el proceso de desarrcllo & implementacian del E

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL
GTROS PARAGUAY — MECIP.

3. Cumplir las normas, politicas y procedimientos establecidos D
por la Institucidn,

4. Desarrollar las demas funciones que sean necesarias para D
cumplimiento de los objetives del 4drea administratva de
responsabilidad vy las que sean asignadas por el aupanml
inmediato.

11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Coordinacion 1. Elaborar Monitoreo y seguimiento de los planes 34 REG
programas.
Ejecucion 2. Elaborar los informes de los planes v programas con M

sus respactives indicadores de gestion,
Ptanificacsin 3. Elaborar calendario de monitoreo y seguimiento de los REG
planes y programas de cada drea.
Coordinacion 4. Capacitar a cada area en el uso de las hemramientas REG
técnicas a la hora de elaborar el POI, PE| u otro Plan.
Planificacidn 3. Dar seguimiento y monitoreo a la implementacion de E
MECIP,
Coordinacion 6. Trabajar coordinadamente con las dama? REG

dependenciaz en los procesos de implementacion de
- ) MECIP.

o0

™

| Elaborado por: $G—-DTH- | Verificado por: Apmﬁ%ﬂu wr
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* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
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DE VILLA HAYES definicidn de Cargos. N." 62
(1) Procesol Codigo:
~ Subproceso: SE2: ESTADISTICA
(2) Cargo: JEFE /A DE DEPARTAMENTO Nivel de | (3) Estratégico X
Autoridad | (4)
Dependencia: Administrative
(5) Operativo -
DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA Misional

(&) Objetivo del Cargo:

en las diferentes areas de la institucion

Raspnnsable de tabular, analizar e mtarpralar infermacion relacionada con el trabajo desarrollado

(7) Nivel de Autoridad del Cargo: MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS

Depende de: DIRECTOR/A DE PLANIF!EAGFC}M INSTITUCIONAL.

| Supervision: Supervisa a Funcionarios, Técnicos y Operativos de su Area

Sustituido por: Tecnico de su area u ofro del mismo perfil designado por la MAJ.

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Ascciados a la Autoridad:

cargo.

Recibe directivas del superior inmediato, es el encargado de elaborar, preparar, efectuar,
diagramar, disefiar, proyectar, desarrollar, proponer y otros especificos de |as tareas propias del

(9) Cualidades raquuridau por el Cargo:

et o e e

pliblicas.

Capacidad de Planificacion y Organizacion. - Lh:!engc: - Buen manejo de las relamnnes

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el Cargo:

Conocimientos: === =" =
Manejo de Planificacion estratégica, Conocimientos especificos referentes a: Sistema de
Archivas, Organizacion de Documentos. Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos relacionados al

Puesto de Trabajo.

 Habilidades requeridas por el cargo: ==

Habilidades en el manejo de tecnologia avanzada, manejo de documentaciones de manera

digital, documentos electrénicos, informatica basica, programas, analisis de situaciones diversas

y soluciones adecuadas y oportunas..

Formacion Académica y Capacitacion:

Excluyente - Universitario u Estudiante de las Carreras de estadisticas, matematica, u otras

carreras universitarias afines

Exgg"ﬁi_n_[?l; Profesional:

Experiencia minima de (02) afos en el puesto o ejercicio en el sector publico o privado.
{11} FUNCIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
| TIPODE
. TAREAS FUNCIOMES FRECUENCIA
PLANIFICACION | Planificar con el superior inmediato y y las demas dap-endanmns S '
| del proplo para la realizacidon de Procesamientos de datos e indicadores vy 3R
tabajooelde | Elaboracidn de Andlisis Estadisticos que guardan relacion con la!
otros gestion insfitucional,
 DIRECCION Coordinar con el superior inmediato y las demas dependencias
fr.m de . para la realizacion de Procesamientos de datos e indicadares REG
depeniiantas Elaboracidn de Anailisis Estadisticos que guardan relacion con |a

T ket gestion institucional___ /
o Bl . SEE p e
- - L] ""’F- -
Elabarado por: 5G = DTH - 'I.I'Eﬂflca p i ¥WE— | Aprobado por:
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EJECUCION Redllzar [@ EECUCiOn 08 |0 INOICAOONES y CIADOrasisn de 1os
persanal por parta| Analisis Estadisticos que guardan relacion con la  gestion D
del ocupante del | institucional de acuerdo a los planes, programas y proyecios
bl desarrollados por cada dependencia.
CONTROL Controlar, supervisar y dar sequimiento a la ejecucion de |as
Mﬁﬁrl actividades y tareas planificadas en el 4rea de competencia a fin D
de dependientes de lograr con los indicadores de cumplimiento.
1. Proteger los bienes asignados por la Institucion para el ]
desaroflo de sus actividades (muebles, equipos, rodados, efc.). |
2. Parlicipar en el proceso de desarrolio e implementacidn del =
MODELDO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DE
PARAGUAY — MECIP.
OTROS 3. Cumplir las normas, politicas v procedimientos establecidos po B
la Institucién,
4. Desarrollar las demas funciones que sean necesarias para e (B
cumplimiento de los objetives del érea administrativa d
- responsabilidad y las que sean asignadas por el superio
inmeadiato. I
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAHF.AE FUNCIONES FRECUENCIA
l' Coantrol 1. Controlar el cumplimientes de las leyes, decretos) ]
I ordenanzes, reglamentos y resoluciones, mediante e
contrel interno de todas las acciones y gestiones que han
! sido efectuadas en el ambito de la Intendencia Municipal.
| Planificacidn 2. Proponer modificaciones de procedimientos y procesos gue E
permiten optimizar la gestion interna Municipal.
Evaluagion 3. Realizar auditorias en forma inmediata, en cualquier E
dependencla Municipal, cuando las circunstancias lo exijan
y/o a instrucciones del Intandente,
Ejecucian 4. Elevar a8 B Intendencia Municipal, informaciones E
relacionadas con el resultado de las auditorias realizadas.
Asesoramiento 3. Asesorar oportunamente &l Intendenie, scbre temas E
relacionados con suU area de competencia, |
Evaluacion 8, Velar por el oportiunc cumplimiento de los plazes de SR
presentacion de los informes en los organismos de control
que regulan las actividades dal Municipio.

Planificacion 7. Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Le SR
Organica  Municipal y  demas raglamﬂntacﬁ-uneﬂ
concordantes con la misma

Ejecucion 8. Relevamiento de datos sobre las gestiones de cada drea. REG
Ejecucion 8. Trabajo de campo para relevamianto de los datos, REG
Ejecucion 10. Carga de datos en el sistema informdtico. REG
Ejecucion 11. Realizacion del analisis de los datos recabados. REG
= 130
"Qﬂfﬁ'-:
=2 F
3
40
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PE1: GESTION DE PLANIFICACISN

(1) Procesof INSTITUCIONAL Cédigo:

Subproceso: ASISTENCIA
(2) Cargo: ASISTENTE — AUXILIAR Nivelde | (3) Estratégico X

Autoridad [(4)
Dependencia: Administrativo
{5) Operativo -

DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL Misional

(6) Objetivo del Cargo:

Haspﬂnsablﬂ de brindar asistencia y apoyo tecnico operativo a la Direccion, enmarcados en la
normativa vigente en el sector publico y relacionado a la organizacion de |las labores de la
dependencia.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo: AEDYB

Depende de: PLANIFICACION INSTITLJGIDNAL

i Supervisidn: ------
Sustituido por: Persona de su 4rea u otro del mismo perfil designado por la MAL
(B) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociado a la Autoridad:
Recibe directivas del supenor inmediato, es el encargado de recibir, apoyar, colaborar, organizar,
distribuir, registrar, ajustar y otros especificos de las tareas propias del cargo.
(9) Cualidades requeridas por el Cargo:
Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo - Capacidad para resolver pruhinmas -
Liderazgo - Buen manejo de las relacionas publicas.
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:
 Conocimientos:
Manejo de archives y documentos, Habilidad comunicacional en idiomas oficiales. Conocimiento
de Gesfion Gerencial; conocimiento en manejo de herramientas tecnoldgicas e informatica.
Habilidades requeridas por el cargo:
Habilidades en el manejo de tecnologia avanzada, manejo de documentaciones de manera
digital, documentos electronicos, informatica basica, habilidad para realizar trabajos de campo
Lae acorde a su dependencia.
Formacion émica y C ion:
Excluyente - Secretariado Ejecutivo - Estudiante universitano de carmmeras universitanas
relacionadas al puesto de Trabajo o Tecnicatura.
Experiencia Profesional:
{1 1) FUH{:IGH ES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
TIPO DE
| TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
PLANIFICAciOn | Planificar  conjuntamente con el superior inmediate los
del propio procedimientos correspondiantes a tas tareas a realizar en el grea SR
trabajo o el de competente, en el marce de los linsamientos astablecidos en al
i PEI y normas legales vigentes.
DIRECCION Coordinar la realizacidn de las actividades que fuercn planificadas
o coordination | conjuntamente con el superior inmediate v Técnlcos del area de
::m‘um trabajo, los procedimientos correspondientes a las tareas a realiza REG
dirseting 5 en el area mmpetenta en el marco de los lineamienios
;-;-' Indirectos establecidos enALFEs it ginas legales vigentes. -
: - -
| Elaborado por: 56— DTH - Verificadepog- T e i Aprobado por:
MECIF Nivel Dirdgtiyc™ - i MAI b
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Q’g) Y FUNCIONES . ESTRUCTURA
- * PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
AT DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardimetros
DE VILLA HAYES definicion de Cargos. N.* 62
Realizar la ejecucion de la gestion planificada conjuntamente con

ﬂﬂiﬁ'ﬂﬂ arte| © SuPerior inmediato y Técnicos del drea de trabajo, los

ﬁr u-:upa;’;ﬂll procedimientos correspondientes a las tareas a realizar en &l &rea D

puesto compatents, en el marco de los lineamientos establecidos en el

PE! y normas legales vigentes,

CONTROL Controlar, supervisar y dar seguimiento a la ejecucién de las

ylo evaluacion del | 4ividades y tareas planificadas en el drea de competencia a fin D

trabajo propio o ; T

de dependientes da lograr con los indicadores de cumplimiento.

1. Proteger los bienes asignados por la Institucion para &l desarrallo D
de sus actividades (muebles, equipos, rodados, etc.),

2. Participar en el proceso de desarrolio @ implemantacion de E
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL PARAGUA

oTROS - MECIP.

3. Cumplir las normas, poliicas y procedimientos establecidas por D
la Institucion.

4. Desarrollar las demas funciones que sean necesarias para el D
cumplimiento de los objetivos del area administrativa de
responsabilidad y las que sean asignadas por el superior inmediato,

11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA

Ejecucion 1. Recepcionar los documentos ingresados a su D
dependencia, en &l marco de los lineamientos establecidos
an gl PE| y normas legales vigentes.

Ejecucion 2. Realizar los framiles necesarios segun exigencias de D
cada axpediente interma,

Verificacion y 3. Diigenciar & nformar sobre el eslado de los D

Diraccion expedientes, tramites, notas, etc. que circulen por &l area.

Verificacion y 4. Realizar & seguimiento v o intervencion en |a D

Organizacian documentacibn manteniando una actitud prudenta an el
manejo de |a informacion.

Ejecucion 5. Recopilar y mantener aclualizada la informacion 8]
refarente al ingreso, egreso y  mantenimiento da
documentacion.

Control 5. Control de expedientes y notas con su respechvo remito. o

Control ¥ 7. Asegurar las condiciones de preservacidn éptimas de j D

Organizacian docurmantacion a su cargo.

Ejecucion 8. Sistematizar la informacion documental en sistema D
digitales posibles.

Crrganizacitn 9. Colaborar en la identificacion e implementacion de D
mejoras en los procesos,

Revision e 10. Informar al superior acerca de los inconvenientas D

informacién presentados en el desarrollo de la labor diaria, participando
an la elaboracion de propuesias de solucion factibles.

Ejecucidn 11. Administrar eficientemente y cuidar los materales d D
trabajo asignados al puesto. 51

o]

o
Elaborado por: G — DTH - Verificade por: | Aprobado por:
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I | | Resolucitn I N2 : 197/2024




Q]..) * MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:

Y FUNCIONES ESTRUCTURA
| » PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
; ok DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimetros
s s DE VILLA HAYES definicion de Cargos. N." 62

INTENDENCIA MUNICIPAL

MECIP
: -___:.'I BE ".; ;_H
:- Y :.-'1|.-;:r:'-_::l
= jAlA ‘l Bl
g = 7 iy |
S Lo '.E.:f!-"'
".;f.r -_.E-: ¥
e T — .II
|
£
| Elaborado por: 5G —DTH - *..fer.if-l.é:'ad}:n_pm:- ' _ I -é'.pmhadu por:
MECIP Mivel Directivo Al

| Resclucién IM N.2 ; 157/2024




* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
Y FUMCIODNES ESTRUCTURA
* PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
DFE. LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimetros
DE VILLA HAYES definicion de Cargos, N." 62

{(1)Proceso/
Subproceso:

PE: CONTROL INSTITUCIONAL
SE: MEJORA CONTINUA E Codigo:
IMPLEMENTACION DEL SISTEMA
DE CONTROL INTERNO

(1) Cargo: COORDINADORA/O Nivel (2) Estratégico
Dependencia: de (4) Administrativo
COORDINACION DEL PROGRAMA MECIP 2015 | ad Misional X

(8)Objetivo del Cargo:

Asislir ticricamente a los diferentes equipos de trabajo en el marco de la implementacion
~del Modelo Estandar de Control Interno

(7) Nivel de Autnril:lm:l del Cargo: CONDUCCION SUPERIOR

Depende de: INTENDENTE MUNICIPAL.

T L ——————— =

Sustituido por: Persona de su area u otro del mismo perfil designado por la MAI.

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asoclados a la Autoridad:

Recibir directivas del Intendente , asistir, asesorar, proyectar, proponer Planes y
Programas

(9) Cualidades requeridas por el t.‘.a_l_'gu.

Confianza para el desarrollo del frabajo, Personalidad equilibrada y proactiva, Capacidad
de trabajo en equipo.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:

Conocimientos:

Técnico en Elatmra-::mﬂ l:unu-l.‘.ll'nlEﬂtﬂ sobre Easlmn de Planes y Programas, mansjo

N T B L N Ll

o
Hablilidad para el manejo de herramientas informaticas/Programas, Analisis de situaciones
diversas y soluciones adecuadas y oportuna, Habilidad Comunicacional en idiomas
oficiales ( Espafiol - Guarani),

Formacion Academica y Capacitacion:
Profesional Universitario o Estudiantes de carreras de Ciencias Sociales, Ciencias
Administrativas u otras carreras universitarias.
i "
| Experiencia minima de 2 afos en el puesto o ejercicio en al sectar publico o privado
-ﬂu
(a'p
Elabu-rall:l-lﬂ:!ur: 55 —=DTH - Verificado por: .ﬁ.pru_lii;ﬂu par:
MECIP Mivel Directivo 1Al
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Elaborado por; 5G — DTH -

MECIR

{11) FUNGIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

TIPO DE
TAREAS FUNCIONES FRECUEMCIA
mﬂm Planificar con la MAI, la elaboracién y ejecucién de los Planes,
g Paoliticas y Estrategias en el marco de las normas vigentes. O
wiros
ﬂﬂm 4o | CoOrdinar con las demas dependencias la ejecucién de sus
;'1““* actividades y tareas planificadas con la MAI, para |a D
depandiantes mplementacion de los Planes, Politicas y Estrategias en &l marco
EI' d'“m""“: de las normas vigentes.
EJECUCION Ejecutar las actividades y tarsas del area de competencia,
:I"“"Fr:;ﬁ:“ pianificadas con la MAI, para la implementacion de los Planes, D
w;ﬁ"‘ Politicas y Estrategias en el marco de las normas vigentes.
CONTROL Controlar la ejecucion de las actividades correspondientes al area
rm-nll'-:"‘j’:::' de trabajo, dentro del ambite de su competencia funcional v ]
ﬂ.: w'j“ i estructural y alineada con los programas de acsion.
a) Acompafiar a la MAl en eventos yio actividades que raqu;ar&n 3R
participacion institucional.
b) Involucrase an loda actividad que requiera el MECIP SR
c) Designar a representante del Area segln requernmiento D
OTROS Institucional.
d) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que SR
sean solicitadas por la MAI, establecidas mediante acto
administrativo si asi 1o requiere.
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Coordinacion 1. Elaborar programas de trabajo con periodicida REG
requerida por la Intendencia.
Ejecucion 2. Proveer de capacitacion ylo asistencia técnica a | REG
referente a la implementacidn y mejora continua de |
Componentes y Estandares de Contral Interna
Flanificacion 3. Capacitar al Equipo Técnico de Implementacion REG
otros Equipos de Trabajo designados en el marco d
implementacion de MECIP,
Ejecucion 4, Preparar informes de Ios Avances de Ia A
Implementacién, mejora confinua, y presentar a
consideracion.
Coordinacion 5 Apoyar & lBs Direcciones en las actividades de REG
implamentacion.
Ejecucion 6. Conformar el soporte técnico fisico y digital de acue REG
a las actividades desarrolladas en base al Plan d
Implementacion

Aprobado por:
MAJ

\feriﬂcadﬂ_ﬁur:
Nival Diractivo
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« PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
ST DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimetros
DE VILLA HAYES definicitn de Cargos. N.° 62
- FCT. GE3ITIUN DE TEGNOLUGIA DE |
LA INFORMACION ¥ COMUNICACION
SE1: GESTION DE PRENSA
SE2: GESTION DE TECNOLOGIA E
(1) Procesol | INFORMATICA Codigo:
Subproceso: | SE3: GESTION DE TRANSPARENCIA E
INFORMAGION PUBLICA
{2} Cargo: DIRECTOR /A Nivel de | (3) Estratégico X
Dependencia: Autorida | (4) Administrativo
DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y | d (5) Operativo -
COMUNICACION (DTIC] B | Misional
(6) Objetivo del Cargo:

Administrar la politica de aplicacion de sistemas tecnoldgicos e informaticos de la institucion a
fin de lograr una gestién eficiente y al alcance de todaos,

(7) Nivel de Autoridad del Cargo: CONDUCCION SUPERIOR

Depande de: INTENDENTE MUNICIPAL

Supervisldn: Supervisa a:
JEFE/A DE PRENSA
JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA E INFORMATICA:

| JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA E INFO RMACION PUBLICA.
Sustituido por: Segun |a Ley 3.966 Organica Municipal, en el Articulo 221.- Cargos de |
Confianza. Son cargos de confianza de la Municipalidad, y sujetos a libre disposicién.

' (8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad:

Recibe directrices del Intendente Municipal, es el responsable de dirigir, definir, establecer,
coordinar, aprobar, revisar, asignar, y otros especificos de las tareas propias del cargo.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo:

Liderazgo. Capacidad de negociacion. Capacidad para trabajar bajo presion. Manejo de
conflictos. Diligente y expeditivo. Capacidad para prever nuevas situaciones y tomar
decisiones oportunas - Discreto y prudente en el manejo de |as informaciones. Buen manejo
de |as relaciones interpersonales.

(10) Conocimientos y experiancias requeridas por el cargo:

Conocimientos:
Man_a_-in de Tecnologia y Comunicaciones, sistemas, redes, electronica.

Habilidades requeridas por g[ cargo:

Habilidades en el manejo de tecnologla avanzada, manejo de documentacionas de manera
digital, documentos electrénicos, informatica basica.

Formacion Académica y Capacitacion:

Universitario de la carrera de Ingenieria en Informatica.

Experiencia minima de (02) afios en el puesto o ejercicio en el sactor publico o privado

| Elaborado p-n_rr SG—DTH- Verificado por: Aprobado por; I

Nival Directivo 4 LY |
Resoluclan I M2 1972004 |
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{(11) FUNGIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
| TIPD Dé
TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
| Planificar con la Maxima Autoridad Institucional, el drea de prensa,
area de tecnologia v el encargado de la Oficina de Acceso a la
| Informacién Piblica, ademés con los otros directives de la
Municipalidad, la implementacion de politicas comunicacionales a
l:;'ﬂ';::lﬁnmﬁ" nivel interno y exlarno, generando canales de comunicacitn D |
trabajo o &l de otres | EfEctiva para obtener visibilidad institucional y solidez de la
| imagen institucional, basada en la transparencia, eficiencia y la
incorporacion del enfoque de derecho. Planificar y organizar, en el
marco de los lineamiantos establecidos en el PE| y normas legales J
; | vigentes.
IIJEIRE'EE!II&H Direccionar la ejecucion de actividades y tareas que fueron _ |
o coordinaclan det | Planificadas  Institucionalmente, relacionades a las actividade
trabajo de (referentes al acceso de la informacion plblica vy acciona D
dependientes comunicacionales a nivel intarmo vy externo y eventualments
‘I’:;“h_::'h: responsables de otros puestos de trabajo, en el marce de lo
lineamientos establecidos en el PEl y normas legales vigentes.
Ejecutar las actividades y tareas planificadas con el area de|
prensa ¥ la Oficina da Acceso a la Informacidn Piblica vy las
E"Ec"::“ﬁ" _ |demas dependencias en la implementaciin de acciones
:mﬁf‘:‘“ comunicacionales a nivel interma v externo ¥ la generacion de | D
pueste canales de comunicacitn efectivas para la obtencidn de visibilidad
y solidezr de la imagen institucional, en el marco de los
lineamientos establecidos en el PE| y normas legales vigentes.
CONTROL Controlar, supervisar y dar seguimiento a la ejecucion de las
f:&'”““"::. actividades y tareas planificadas en el 4rea de competencia a fin D
dependisntes de lograr con los indicadores de cumplimiento.
1. Proteger los bienes asignados por la Institucidn para e D
desamollo de sus actividades (muebles, equipos, rodados, etc.).
2. Parlicipar an el proceso de desarrollo e implemeantacion de SR
MODELD ESTANDAR DE CONTROL INTERENO DEL
PARAGLUAY — MECIP.
OTROS 3. Cumplir las nermas, politicas y procedimientos establecidos por D
la Institucion.
4. Desarrollar las demas funciones que sean necesaras pare e SR
. cumplimiento de los objetives del érea administrativa d
responsabilidad v las que sean asignadas por & superiorn
| . inmediato.
1.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIFDO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Planificacién | 1. Elaborar cronograma de trabajo conjuntamente con los de su | aR
area da competencia
Elaboracién | 2. Disefar la politica de comunicacion institucional interna y E
externa, en el marco de los lingamientos establecides en el PE!
¥ nonmas legales vigentes.
Organizacion | 3. Coordinar, mﬂmnarysupmsar la mp{mnan:amﬁndalus D

o
o)

MECIP

L.
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Organizacidn | 4. Coordinar y controlar la elaborachdn de los contenidos D
informativos y noticiosos, para la promaocidn, difusion de los
servicios brindados y acciones lievadas a cabo por la
insfitucion, a nivel interno v extemnao.

Ejecucion 5. Desarrollar & disefio, elaboracidn y actualizacion de los o}
mecanismos de consullas, quejas y reclamos a ser
implementados y que permitan mejorar la atencion v Ia
provigion de log serviclos que brinda la Institucion,

Direccion 6. Supervisar la actualizacion de documentos, datos e 8
informacion en los diferentes canales de comunicacion
instilucional.

Infarmacion | 7. Proponer |a elaboracion de materiales de promoacidn y difusidn ]
con contenidos institucionales.

Organizacion | 8. Gestionar y supervisar la provision de informacion, la SR

y Vernficacion transparencia acliva y coordinar ka expedicidn y sistemaltizacion

de las solicitudes de informacion pablica.

. Informacion | 8. Proponer los temas para el desarrcllo de campafias | D
comunicacionales, coordinar y supervisar al desarrolio y

realizacidn de materiales graficos, contenidos y audiovisuales. |

Organizacidn | 10. Coordinar con las dreas de trabajo y otras dependencias de D

Municipalidad, las lineas de programas de accion institucional |

que son considerados como de priondad de conformidad a los |

planes y programas para el logro de los objetivos.

Ejecucidn 11. Coordinar y supervisar la participacion institucional en SR
programas y espacios en los medios comunicacionales, asi
tomo las actividades y tareas de pransa,
Confrol y 12. Acompafiar a la MAIL, y los eventos institucionales con la REG
Ejecucion finalidad de dar la cobertura y &l alcance necasario para que
las actividades sean difundidas,
Direccion 13, Disefiar sistemas de informacion que faciliten los trabajos en la D
institucian,
Direccion 14, Redactar v procesar informes téonicos o cualguiar otro E
documento escrito solicitado por el superior.
Direccion 15, Efectuar pruebas necesarias para garantizar el buen E
| funcionamiento de los sistemas Informaticos.
Direccion 16. Administrar adecuadamanta los recursos informaticos de la D
Municipalidad.
Direccién 17. Mantener en custodio bajo su responsabilidad, una copia REG
(Backus) de los archivos y sistemas, cuyos programas son ‘
ejecutadog por los distintos sectores de la Municipalidad, )
i
o
]
| Elaborado por: 56 = DTH - Verificado por: Aprobado por:
MECIP Nivel Directivo MAal
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[ (1) Procesoi | SET. GESTIUN UE PRENSA codigo:

Subproceso: o dh

(2) Cargo: JEFE /A DE DEPARTAMENTO Nivel de (3) Estrategico X
' Dependencia: Autoridad | {(4) Administrativo

(5) Operativo -

| DEPARTAMENTO DE PRENSA Misional

(6) Objetivo del Cargo: -

Desarrollar e implementar estrategias de prensa (o0 comunicacién externa) que
_respaiden a la Maxima Autoridad Municipal en el logro de sus objetivos.

| (7) Nivel de Autoridad del Cargo: MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y

TECNICOS

Depende de: DIRECTOR/A DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION

Supervision: Supervisa a Funcionarios, Técnicos y Operativos de su Area.
Sustituido por: Tecnico de su area u otro del mismo perfil designado por la MAI.
= - (8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad:

Recibe directivas del superior inmediato, es el encargado de elaborar, preparar,
efectuar, diagramar, disefiar, proyectar, desarrollar, proponer y ofros especificos de las
tareas propias del cargo.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo:

Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo - Capacidad para resolver problemas.
- Capacidad de Flanificacion y Organizacion. - Liderazgo. - Buen manejo de las
relaciones publicas.

{10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:

Conocimientos:

digital o adaptarse a la digitalizacion, Tener conocimientos sobre marketing y publicidad.
Buen manejo de las relaciones plblicas, protocolos y ceremoniales - Buena redaccion -
Capacidad de planificacion y organizacion.

Habilidades requeridas por el cargo:

Habilidades en el manejo de tecnologia avanzada, manejo de documentaciones de
- . manera digital, documentos electronicos, informatica basica.
l_annnciﬁn Academica y Capacitacion:

Universitario de la carrera de Ciencias de la Comunicacion. - Cursos de maestria y/o
especializaciones relacionadas con las comunicaciones, gestion publica, etc. Manejo de
herramientas y utilitarios informaticos, Word, Excel, Power Point, Correo Electrénico,
Interned.

Experiencia Profesional: o
Experiencia minima de (02) afios en el puesto o ejercicio en el sector publico o privado.

[ |
=
Elaborado por: 5G = DTH - Verificado por; Aprnhédu por:
MELCIP Mivel Directivo Al
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labarado pl:!r.: 5G

=

(11) FUNCIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

it T FUNCIONES FRECUENCIA
: Planificar conjuntamenta con &l superior inmediato y otras
| dependencias, |a ejecucidn de actividades relacionadas a la
| PLANIFICACION | -0,y inicacion plblica insttucional, a fin de brindar Informacion D
lmﬂil o actualizada sobre las actividades desarrolladas en la
MR, Municipalidad manteniendo el relacionamiento oportuno con los
medios periodisticos e informativos de manera clara, eficaz vy
fransparants.
| DIRECCION Coordinar la ejecucion de sus actividades relacionadas a g
| :mﬁ“ comunicacion publica institucional, a fin de brindar informacion D
R pRETE actualizada sobre las actwvidades desarrolladas en
dirsctos o Municipalidad manteniendo e! relacionamiento oportuno con
indirectos madios periodisticos e informativos de manera clara, eficaz
franzsparents.
Ejecutar las actividades en el marco de la planificacién
EJECUCION estrategica, brindando informacion clara y oporfuna sobre las
persanal por parte | actividades desarrolladas por la Maxima Autoridad Institucional y SR
del ocupantadal | las dependencias de la Municipalidad, mantenienda el
pussto retacionamiento  oportung  con  kos medios  periodisticos e
informatives.
CONTROL Controlar, Eup-ar'-.rlaar y dar seguimiento a |a ejecucidn de las
"'h'f:h“"”'ﬂf’“ "1 actividades y lareas planificadas an el area de competencia a fin SR
w'{;ﬂ':f: = de lograr con kos indicadares de cumplimiento.
% F'mtag&r oz bienes asignados por & Institucion para e D
desarrollo de sus aclividades (muebles, equipos, rodados)
ate. ). SR
2. Farl:gchar &n el procaso de desarrollo @ implemantacion del
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL
 OTROS PARAGUAY — MECIP, . oo ; SR
[ 3. Gumplir las normas, politicas v procedimientos establecidos
por la Institucion. o
4. Desarrollar las demas funciones que sean necesanas para a
cumplimiento de los objefivos del area administrativa d
responsabilidad vy las que sean asignadas por el superio
inmadiato. ——
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Ejecucion 1. Actualizar la agenda de actividades instilucional D
proponer accionas comunicacionales para difundir
aclividades diarias.
Ejecucion 2. Realizar cobarturas de las actividades externas de la SR
méxima autoridad institucional y generar contenidos
| infarmativos.
Planificacion 3. Recabar y procesar la informacion producida por la
diferentes aregs Jnstllur.lnnalas y disponibilidad a trave
isiER Bgmpnicacion.
Crganizacion 4, ia base de datos de medios de

—DTH -

" MAI
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comunicacion  y  listados  de organizaciones
gubemamentales y no gubemamentales.
Organizacion 5 Realizar la convocatoria a los medios de comunicacién SR
prensa  pare coberturas de evenlos v anlh-id:da:]
realizadas / organizadas por la institucian,
Ejecucian 6. Actualizar los contenidos informativos en los diferentes D
canales de comunicacidon vy monitorear reaccione
producidas.
Ejecucion 7. Producir contenidos informativos para la promecién ()
difusién de las acciones y actividades institucionales.
Ejacucian 8. Realizar registro visual (fotografico) y audio de la o
aclividades organizada por la institucidn.
Apoyo 8. Apoyar en la definicion de la Politica Institucional SR
matena de comunicacidn a fin de difundir informacid
oportuna y veraz sobre las gesbones realizadas por |
instituciin,
s~ Ejecucion 10. Participar en forma acliva, en las reuniones organizada 1 SR
para enfrentar situaciones de crsis que tengan relaci
directa con la imagen piblica de la Institucion,
Planificacian 11, Organizar el archivo de documeniaciones inherentes a SR
rendicidn de cuentas.
F o
|
-
Elaborado por: 5G—DTH - Verificado por: Aprobado por:
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w Y FUNCIONES ESTRUCTURA

. * FERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
hfILL.ELl:JH;E;E DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardmetros
DE VILLA HAYES definicion de Cargos, N." 62
[ (1) Proceso/ | SEZ: GESTION DE TECNOLUGIAE | Cadigo:
| Subproceso: | INFORMATICA
| (2) Cargo: JEFE /A DE DEPARTAMENTO Nivelde | (3) Estratégico X
i Autoridad
| Dependencia: Administrativo
 DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA E (5) Operativo -
INFORMATICA Misional
(6) Objetivo del Cargo:

| Facilitar el acceso de los usuarios y funcionanios de la institucién a informacion relevante, piblica
| ¥ especifica, mediante [as tecnologias de la informacidn y comunicacion. Lograr que todas las

| dependencias de la Institucién operen en condiciones adecuadas y con la suficiente capacidad
informatica de los recursos humanos gue les  permita  incursionar y  manlenerse

parmanantemente en conlacto con la tecnologia actual, explotandela debidamenie en beneficio
de sus areas.

{:2 Nivel de Autoridad del Cargo: MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y
TECNICOS

4 Depende de: DIRECTOR /A DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y

CO MUMI:CACII&N

Eupurviau&n' Supervisa a funcionarios, Técnicos y Operativos de su Area.
Sustituido por: Técnico de su area U otro del mismo perfil demgnaﬁq por la MAIL

(B) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad: I
Racibir las directrices del superior inmediato, alaborar, preparar, efectuar, diagramar, disefar,
provectar, desarrollar, proponer v otros especificos de las tareas propias del cargo.

(8) Cualidades requeridas por el Cargo:

Sentido de responsabilidad y dedicacion al trahequ Eap:amdad para | resolver | pmblamas

Capacidad de Planificacion y Organizacion. - Liderazgo. - Buen manejo de las
redanmnes publicas.

 (10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:
 Conocimientos:
Informatica Basica y Avanzada — Sistemas Operativos, Windows y Linux - Configuracion,
Mantenimiento, Reparacion y Optimizacion. - Informatica Basica y Avanzada - Microsoft
Office/ Microsoft Word - Microsoft Excel - Microsoft PowerPoint- Microsoft Qutiook. -
- Configuracion de Lan - Wan e Internet.

Habilidades requeridas porelcargo:

Habilidades en el manejo de tecnologia avanzada, manejo de documentaciones de
manera digital, documentos e]ectrﬁn1ms informatica basica.

Formacion ic
Titulo Universitario de las camreras de lngasn!arlia Informatica, Analista de Sistemas o
| afines,

Experiencia Profesional.
Experiencia minima de (02) afios en el puesto o gjercicio en el sectoy plblico o privado,

E |
“‘*'Pﬂ*‘"*?" %
(£ 488 &)
H'{%ﬁ":__'l_d ___.;. -
(np]
-
Eiéb-ura do por;: 56— DTH - _‘u'erlfi:ad:r por; i ' "ﬁnprﬂbadu par:

MECIP [ Mivel Directiva hial
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* MANUAL DE CARGOS | MECIP - ESTANDAR:
k@) Y FUNCIONES ESTRUCTURA
'.h- % PERFILES_DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
viLLA Havis DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimetros
DE VILLA HAYES definicidn de Cargos, N.” 62

{17) FUNGIONES

11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

TR TEE FUNCIONES FRECUENCIA

Planfficar con la Maxima Autoridad Institucional, 2l area de
prensa, area de tecnclogla y el encargado de la Oficina de
Acceso a la Informacion Pdblica, ademas con los otros

PLANIFICACION |directivos de la Municipalidad, la implamentacion de politicas

del propio comunicacionales a nivel interno y externo, generando canales D

trabajo o el de de comunicacion efectiva para obtener visibilidad institucional y

otros solidez de la imagen institucional, basada en la transparencia,

eficiencia y la incorporacidn del enfoque de derecho. Planificar
v organizar, en al marco de log lingeamlentos establecidos en &l
- PEI y normas legales vigentes. |

DIRECCION Direccionar la gjecucidn de actividades vy tareas gue fue

o coordinacian | PlANificadas institucionalmente, relacionados a las actividad

del trabajo de referentes al acceso de la informacién publica vy acciones D

dependientes comunicacionales & nivel intermo y externo y eventualmeante con

f;‘:::’m: responsables de ofros puestos de trabajo, en el marco de los

ineamientos establacidos en el PEl y normas lagales vigentas,
Ejecutar las actividades y tareas planificadas con el area de
prensa y la Oficina de Acceso a la Informacion Piblica y las
| EJECUCION dem#s dependencias en la implementacibn de acclones

| personal por parte | comunicacionales a nivel interno y externo y la generacion de SR

del ocupantedel  \canales de comunicacion efectivas para la obtencion de
puesic visibilidad y solidez de la imagen instilucional, en el marco de |
los lingamientos establecidos en &l PEl v normas legales
vigentes. |

CONTROL Controlar, supervizar y dar seguimiento a la ejecucién de las

ylo avaluacion del | -y idades v tareas planificadas en el rea de competencla a SR

- trabajo propio 0.8 | 1 g, lograr con los indicadores de cumplimiento.

dependientes il i =
1-Proteger los bienes asignados por la Institucibn para e D
desarrollo de sus actividades (muables, equipos, rodados, etc.).
Z-Participar en & proceso de desarrollo e implementacion de SR
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERMNO DEL
PARAGUAY - MECIP.

OTROS 3-Cumplir las normas, politicas y procedimientos establecidos SR
por la Institucian.
4-Desarrollar las demas funciones que sean necesaras para e 0
cumplimiento de los objetivos del drea administrativa de
responsabilidad y las que sean asignadas por el superior
inmediata.

11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Ejecucion | 1. Recibir directrices del superior inmediato. | SR
Ejecucian | 2. Realizar el monitorec de las eslaciones de trabajo SR

conectadas a la red.
Ejecucion 3. Configuracion y mantenimiento de redes informaticas, SR
= Planificacion 4. Entrenar a los usuarnt. an @l manejo de redes y tecnolo SR
= mfnrrnahc: __

Elaborado por: %G — DTH -

MECIP

1 Aprobado por:
Al
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FORMATO: Parimetros
definicion de Cargos. N." 62

Crrganizacién

12.

_Efac!uar_ el soporta técnico en ol uso de los subsistema ]
informaticos y otros sistemas con que cuente la institucian, B]
Controlar de manera preventiva las fallas en los equipos da1

Diagnosticar, de manera precoz, las fallas en equipos.
Efectuar el Mantenimiento bésico de los equ'rrml

Ejscutar acciones correctivas bésicas (cambio  de

Investigar y proponer el uso de nuevos paguetes del

DE VILLA HAYES
| Verificacién ¥| 5.
Organizacidn
Planificacion y | 6.
Ejecucian parque computacional,
Evaluacian T
Ejecucion 8
computacionales.
Contral y 9.
Ejacucitn componentes, ajustes y montajes).
Organizacion | 10,
software oriantado a usuarios.
Ejecucian 11.

Brindar apoyo logistico informético para las presentaciones
de servicios y, eventuaimente las de otras areas que lo
requieran,

Preparar ias especificaciones lécnicas para la compra d |
bienes y servicios de tecnologla adecuados a lcvj
requerimientos internos, y al cumplimiento de los planes i

Supervisar la provisidn de bienes y servicios de tecnologia
y verificar que los proveedores cumplan con  las

obietivos de la Instilucidn,
Verificacion 13.
especificaciones.
.ﬁq
LS
i

REG

E

SR
SR

E

SR

SR

Elaborado por: 5G - DTH -
MECIP

| Verificado por: Aprobado por:

MNivel Directiva M

Resolucidn IM N2 : 1972024




m * MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
kv) Y FUNCIONES ESTRUCTURA

L

if? * PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
e DE LA MUNICIFALIDAD FORMATO: Parimetros
VILLA FHAYES DE VILLA HAYES definicitn de Cargos, N." 62
[ SEZ GESTION UE 3 |
(1) Procesol | TRANSPARENCIA E Codigo:
Subproceso: | INFORMACION PUBLICA !
{2} Cargo: JEFE /A DE DEPARTAMENTO Nivel de {3) Estratégico X
Dependencia: = Autoridad | (4) Administrativo
DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA E (5) Operativo -
INFORMACION PUBLICA | Misional
(6) Objetivo del Cargo:
| Responsable del suministro de informacion de caracter e interés publico en el marco de la Ley
| 5282/2014 - De Libre Accesc Ciudadano A La Informacion Publica; "LEY 5189/2014- Que
| ezstablece la obligatoriedad de la provisidn de informacion en el uso de los recursos plblicos
sobre remuneraciones v ofras retribucionesz asignadas al servidor plblico de la Repdblica del
Paraguay.”
(7) Nivel de Autoridad del Cargo: MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y
TECNICOS
Depende de: DIRECTOR /A DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y
- COMUNICACION.
Supervision: Supervisa a Funcionarios, Técnicos y Operativos de su Area,
| Sustituido por: Tecnico de su area u otro del mismo perfil designado por la MAL.
 (8) Nivel de Hmpnnunhllldad del Cargo Cargo Asociados a la Autoridad:
Recibe directivas del superior inmediato, ez el encargado de elaborar, preparar, efectuar,
diagramar, disefiar, proyeciar, desarrollar, proponer y olros especificos de las lareas proplas del
cango.
' (9) Cualidades requeridas por el Cargo:
| Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo - Capacidad para resolver problemas.
- Capacidad de Planificacion y Organizacién. - Liderazgo. - Buen manejo de las
relaciones publicas.
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:
Conocimientos:
Manejo de lag normas gue regulan la provision de informacisn plblica.
Habilidades requeridas por el cargo;
Habilidades en el manejo de tecnologia avanzada, manejo de documentaciones de
Y manera digital, documentos electronicos, informatica basica. |
 Formagi ca y Capacitacion; :
Titule Universitario de la carrera de Ciencias de la Comunicacion. i
Experiencia Profesional: |
Minima experiencia de 2 afios en E:I puesto o similar del sector publlc:u c: privado.
0o
-.d-l
| Elaborada por: 56 —DTH - | Verificado por: | Aprobado por:
MECIP Mivel Directiva MAAl
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P

(11) FUNCIONES

| Elaborado por: 5G — DTH -

MECIF

1.4 FUNCIOMES GENERALES DEL PUESTO:
[ PPRRE AN FUNCIONES FRECUENCIA
I
| Planificar conjurtamente con su superior inmadiato la ejecucion
EMF’M'!’" de actividades relacionadas a la provisidn de la informacion
lmhﬂ o piblica disponible a la ciudadania y otros sectores, con D
!m enfoque de transparencia sobre las gestiones desarroliadas por
EWE ia Municlpalidad. B |
DIRECCION Coordinar la gjecucion de sus actividades y tareas que fueron
f'ﬂ':::dw"‘:';‘:“ planificadas previamente y las tareas de la dependencia a su
dependientss cargo, da acuerdo al PEl y el POA en materia de informacidn o
directos o piblica y el acceso eficaz y eficiente
indirectos _
Ejecutar las actividades en el marco de la planificacion
EJECUCION estratégica, brindando informacidn clara y oportuna vy
personal por parte | transparente sobre las actividades desarrolladas por la Maxima ER
del ocupante ded | Autoridad Institucional y las dependencias de la Institucion
puesto Municipal, manteniendo el relacionamiento eportuno con los
medios pencdisticos e informativos.
| CONTROL Controlar, supervisar y dar seguimiento a la ejecucion de las
ﬁ;‘ﬁ"ﬁ"ﬁ':‘d“ actividades v tareas planificadas en el area de competencia a SR
_mmt-mt, fin de lograr con los indicadores de cumplimiento.
1. Proteger los bienes asignados por la Instilucion para el D
desarrollo de sus actividades (muebles, squipos, rodadas,
elc. ).
2. Participar en el proceso de desarrollo @ Implementacion del SR
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL
OTROS PARAGUAY = MECIP. _
3. Cumplir las normas, politicas y procadimientos establecidos D
por la Institucion, ‘
4. Desarrollar las demas funciones gue sean Necesanas par
el cumpliimiento de los cbjetivos del area adminkstrativa d SR
responsabilidad y las gue sean asignadas por el superi
inmediato. |
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Chrganizacion 1. Coordinar en materia de acceso a la informacion poblica y SR
fungir como ventanilla dnica para la recepcion de
solicitudes de informacion publica.
Ejecucion 2. Orientar y asistir al solicitanie que asi lo requiera en forma REG
sancilla y compransible.
Planificacion vy 3. Coordinar que la informacion plblica sea debidamente D
Ejecucian recabada y difundida, I
Organizacion y 4. Coordinar que las solicitudes de acceso a la informacion D
Ejscucion =¢ reciban y se tramiten en los rminos que esiablece |z
Ley 5.28212014.
Ejecucidn 5. Coordinar Ipa
. infarmachi
Verificado
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+ MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
Y FUNCIONES ESTRUCTURA
* PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
LA DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimetros
el DE VILLA HAYES definicitn de Cargos. N.° 62
Planificacitn 8 Coordinar el registro de las solicitudes de acceso a la SR
Informacién,
Organizacion y 7. Administrar el portal y los sistemas electronicos que se SR
Ejecucion desarrollen para al acceso a & informacidn,
Planificacidn 8. Coordinar el desamclio de las tareas lendientes a D
sistematizacion, tratamientc vy proteccion de E
Informacion.

Elaborado por: 5G = DTH -

MECIP

Verificado por: Aprobado por:

Mivel Directivo

hAl
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s MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
&.‘ ) Y FUNCIONES ESTRUCTURA

=

— « PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
St DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardmetros
DE VILLA HAYES definicion de Cargos. N.” 62
PE1: GESTION DE TECNOLOGIA Y
(1) Proceso/ COMUNICACION Codigo:
Subproceso: ASISTENCIA
(2) Cargo: ASISTENTE - AUXILIAR Nivelde | (3) Estratégico X
 Dependencia: Autoridad | (4) Administrativo
DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y | (§) Operativo -
COMUNICACION | Misional
(6) Objetivo del Cargo:

Responsable de brindar asistencia y¥ apoyo tecnico operativo a la Direccion, enmarcados en la
normativa vigente en el sector pablico y relacionado a la organizacion de |as labores de la
dependancia.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo: APOYO

Depende de: DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Supervision:

. [Ej Nivel de Hmprunnuhilldnd del Cargo Asociado a la Autoridad:

Recibe directivas del superior inmediato, es el encargado de recibir, apoyar, colaborar,
| organizar, distribuir, registrar, ajustar y ofros especlificos de |as tareas propias del cargo.

' (8) Cualidades requeridas por el Cargo:

Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo - Capacidad para resolver problemas -
Liderazgo - Buen manejo de las relaciones publicas.

| (10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:

_EEch[miEnmﬂ:

Manejo de archivos y documentos. Habilidad comunicacional en idiomas oficiales
Conocimiento de Gestion Gerencial; conocimiento en manejo de hemamientas tecnolégicas e
informatica.

| Habilidades requeridas por el cargo:

| Habilidades en el manejo de tecnologia avanzada, manejo de documentaciones de manera
digital, documentos electronicos, Informatica basica, habilidad para realizar trabajos de campo
acorde a su dependencia.

P~ ¥ i démica v Capacitacién:

Excluyente — Secretariado Ejecutivo - Estudiante universitario de carreras unlvﬂrs:ranas
relacionadas al puesto de Trabajo o Tecnicatura,

ExEriencla Profesional:

{11) FUNCIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

TIPO DE
TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Planificar conjuntamente con el superior Inmediato  los |
Tﬁm“" procedimientos correspondientes a las tareas a realizar en el area SR
,md de otros | COMpetente, en el marco de los lineamientos establecidos en el
_ PE| y normas legales vigentes.
DIRECCION Coordinar la realizacion de las actividades gue fueron planificada
o coondinackon dél | conjuntamente con el superior inmediato y Técnicos del area de
fﬁ.ﬁﬁ'm | trabajo, los procadimientos correspondientas a las tareas a realizarn REG
directos o en el aGrea competente, en el marco de los Imaamiantns} 'x
= Indirectos  establecidos en el PEl4 pamagslegales vigentes. ==

Elaborado par: S = OTH -
MELIP P il e
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* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
k_ ) Y FUNCIONES ESTRUCTURA
“’ﬁ_“ * PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
PR S DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardimetros
el DE VILLA HAYES definicidn de Cargos. N.” 62
Realizal (o S{ECULIOn Oe (8 geEsion piaiinsmee L) juiiiaineiE oo
EJECUCION el superior inmediato y Técnicos del drea de trabajo, los
ﬁmw procedimientos comespondientes a las tareas a realizar en f drea D
puesto competents, an el marco de los lineamientos establecidos en &l
PEl y normas legales vigentes,
CONTROL tﬂuntmlar. supervisar y dar seguimiento a la ejecucidn de las
ﬂn&]ﬂﬂ. aclividades y tareas planificadas en el area de competencia a fin D
dependientas de lograr con los indicadores de cumplimiento.
1. Protager los bienes asignados por |a Instifucidn para el desarrolio D
de sus actividades (muebles, equipos, rodados, efe.)
2. Participar en &l proceso de desarmollo e implementacidn del E

OTROS

MODELD ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY)]
- MECIP,

3. Cumpiir las normag, politicas y procedimientos establecidos pog 8]
la Institucion.
4. Desarrollar las demas funciones que sean necesaras para e 3]

cumplimientc de ks objetives del drea adminisirativa

| responsabilidad v las que sean asignadas por el superior inmeadiato.
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Ejecucitn 1. Recapclonar los documeantos ingresados a su dependencia, en 8]
&l marco de los lineamientos establecidos en el PE| y normas
legales vigentes.
Ejecucion 2. Realizar los tramites necesarios segun exigencias de cada D
expaediente interno.
Verificacidn v 3. Diigenciar e Informar sobre al estado de los expedientes, D
Direccian tramites, notas, etc. que circulen por el area.
Verificacion v 4. Realizar el seguimiento yf o intervencion en la documentacion D
Organizacién | manteniendo una actitud prudenta en el manejo de la
informacion.
Ejecucidn 5. Recopilar y mantener actualizada la informacion referenta al B
ingresa, egreso y mantenimiento de documeantacion.
Control &. Cantrol de expedientes y notas con su respectivo remito. D
Control ¥ 7. Asegurar las condiciones de preservacion tplimas de la D
Organizacion | documentacion a su cargo.
Ejecucion B. Sistemnatizar la informacion documental en sistemas digitales D
pozibles.
Organizacion 8. Cofaborar en la identificacion e implementacion de mejoras en D
los procasos.
Revision o 10, Informar al supenor acerca de los inconvenientes D
informacion presentados en &l desarrollo de la labor diaria, participando en la
elaboracion de propuestas de solucion factibles,
Ejecucion 11. Administrar eficientemente y cuidar los materiales de Irs D
| asignados al puesto.
=
| Ep
Elaborado por: 3G = DTH- | Verificado por: Aprobado por:
MECIP | Nivel Directivo | WAI
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INTENDENCIA MUNICIPAL

DPTO. DE ARCHIVOS
¥ DOCUMENTOS

T
L
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* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
Q J Y FUNCIONES ESTRUCTURA
: e * PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
"."ILL.ﬁ; H.M'E‘*. DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardmetros
: DE VILLA HAYES definicidn de Cargos. N.” 62
[ FAT, GESTION DUCUMENTAL
' SA1: GESTION DE ARCHIVOS
(1} Proceso/ Y DOCUMENTOS Codigo:
Subproceso: | SA2: GESTION DE MESA DE
ENTRADA
(2) Cargo: SECRETARIO/A GENERAL Nivelde | (3) Estratégico
Dependencia: Autoridad ' {4) Administrativo X
(5) Operativo - ‘
SECRETARIA GENERAL (SG) Misional |

(6) Objetivo del Cargo:

De acuerdo a las atribuciones y responsabilidades que le son asignadas en |a Ls,n_.n
Organica Municipal, asistir al Intendente Municipal en el mantenimiento de la funcionalidad
dela Instltuciﬁn mumclpal

o,

'Depende de: INTENDENTE M_UHE_I;I_F_._ﬂ.L

& Supervision: Supervisa a;
JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVOS Y DOCUMENTOS
MESA DE ENTRADA S —
Sustituido por: Segin la Ley 3.966 Organica Municipal, en el Articulo 221.- Cargos de
Confianza. Son cargos de confianza de la Municipalidad, y sujetos a libre disposicion.
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociado a la Autoridad:
Recibir directivas y asistir al Intendente Municipal, dirigir, definir, establecer, coordinar,
aprobar, revisar, asignar, y otros especificos de las tareas propias del cargo.
(9) Cualldades requeridas por el Carge: .
Liderazgo, Capacidad de negoclacion, Capacidad para trabajar bajo presién. Manejo de
confiictos. Diligente y expeditivo. Capacidad para prever nuevas situaciones y tomar
decisiones oportunas - Discreto y prudente en el manejo de las informaciones. Buen
manejo de las relaciones interpersonales.
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:
1 w&:n“nﬂim : = ———rve— —
e Manejo de Derecho Administrativo, formacién en Relaciones Humanas; conocimiento de
Gestion Gerencial; conocimiento en manejo de herramientas tecnologicas e informatica.
Habilidades Egugnggg Eﬂ el cargo:
Habilidades en el manejo de tecnologia avanzada, manem de documentaciones de
manera digital, documentas electrdnicos, informatica basica.
Formacion Académica y Capacitacion: — |
Universitaria en Ciencias Sociales y Humanas, o carreras afines. '
| Experiencia Profesional:
Experiencia minima de (02) afios en el puesto o ejercicio en el sector publico o privado.
(11) FUNCIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
b} F FUNCIONES FRECUENCIA
Planificar con la MAl y directivos de la Municipalidad, la
PLANIFICACIGN | implementacion de procedimientos relacionados al manejo ¥ |a
del propio organizacidn de la documentacién recibida ylo preducida en la SR
trabajo o el de | institucion, su distribucién, archivo y conservacion, en el marco
i de los lineamientos as‘t&blanrdn:s en &l PEl y normas legales
[ | vigenies. .
L e T
Elaborado por: 5G—DTH- | Verificado ppe: " | Aprobado por: :tl'
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= MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
k%) Y FUNCIONES ESTRUCTURA
:"’,;'f +* PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
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| Coordinar la ejecucion de actvidades y tareas planincadas co
DIRECGION los responsables de la Mesa de Entrada y de Archive, para
”’“‘“"‘""‘“‘ﬁﬁ“ implementacion de procedimientos relacionados al manejo REG
::L:ﬁ“mm la documentacidn producida vio recibida en la Institucid
decing o Municipal y con los responsables de otros puestos de trabajo
Indiractos en e marco de los lineamientos establecidos en el PEI
normas legales vigenies
Coordinar y Supervisar |a ejecucion de actividades planificadas
EJECUCION para la implementacién de procedimientos relacionados a la
personal por administracion de las documeniaciones producidas Yo
parta dal recibidas en la Institucidn municipal, en forma conjunta con los REG
|meupante del | rpgponszables de las areas de trabajo dependientes de la
R0 Secretaria General, en el marco de los lineamientos
establecidos en el PEl y normas legales vigentes.
CONTROL Controlar, supervisar y dar seguimiento a la ejecucion de las
i‘: evaluacion | ootividades y tareas planificadas en el Area de competencia a D
pmpm fin de lograr con los indicadores de cumplimianto.
dependiantes . . ST
a) Acompafar a la MAl en eventos ylo actividades que E
requigran participacian instifucional.
b) Involucrase en toda actividad gue requiera el MECIP. E
OTROS c) Designar a representante del area segun requerimiento SR
| | institucional.
d) Otras actividades vy tareas inherentes al puesto de trabajo SR
que sean solicitadas por la MAI, establecidas mediante aclo
administrativo si asi lo requiere. |
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPD DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Direccin 1. Asistir a la Maxima Autoridad Institucional en sus distintas D |
actividades.
Ejecucion 2. Refrendar, cuando corresponda, sus actos juridicos E |
controfando su legalidad.
DHreccion 3. Organizar y conservar el archivo municipal. D
Ejecucion 4. Poner a disposicion de la ciudadania las Ordenanzas E
vigenias y las demas fuentes plblicas de informacion.
Ejecucion 5. Certificar los documentos municipales. D
Coordinacién | 8. Coordinar en forma conjunta con los responsables de |3 D
Mesa de FEntrada y Ila Secrataria Privada
implementacion de procedimientos relacionados al mane|
y la organizacion de las documentaciones producidas v/
recibidas en la institucidn municipal, el registro y tramite
de documentos, parte de la memoria institucional.
Ejecucion v 7. Administrar comeos alectrénicos  dingides a la MAJ D
Direccian responder en los casos que corresponda conforme a las
indicaciones recibidas,
Ejecucién 8. Mantener el buen funcionamiento de la Masa de Entrada D
la adecuada omanizackn del archivo provisoric de lo
. i documentos,
Brecaon 9. Recibir y canalizar las correspondencias, documentos 0
expedientes a ser sometidos a consideracion de |
Infendencia Municipal,
: 2 10. Implementar oS da distribucién de |
e Epseueh dngumantua producigfisanlo Seecibidos, ufilizar técnica
L maodernas de archidg Tjsigo.y "Gigital para soporte de
documentaciones, [Enge g disposicion final de |
| Elaborado por: 5G—DTH - Verificado por: Ay Aprobado por:
MECIP Nivel Directivo | i ool WAl
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WILLA HATES DE VILLA HAYES definicion de Cargos. N.” 62
documentos.
11. Supervisar el proceso de actualizacidn y ordenamiento d
Supervision los archivos en los cuales obran ducumentu; D
pertenecientes a la institucion municipal.
12. Coordinar ¥ supervisar la redaccion y remision de
Coordinacidn documentos; notas, Resoluciones IM y comunicacionas & E
sar suscriptas por [a MAI
13. Coordinar y supervisar la redaccion y remision d
Coordinacion documentos; notas, proyectos de ordenanzas E
comunicacionas a ser suscriptas por la MAI ¥ enviar a
Junta Municipal.
14. Publicar las Ordenanzas Municipales para su entrada en
| Ejecucion vigencia, | E
I 15. Supervisar la recepcidn de documentos considerados
Supervision como reservados y confidenciales, control de acceso a o D
documentos en el archivo, acorde a la clasificacion
riesgos y confidencialidad de la Informacidn,
16. Autanticar las copias de las notas, cartas, resoluciones
Ejecucion otras documentaciones institucionales, SR
17. Refrendar la firma del Intendente Municipal en
Ejecucidn ' resoluciones emitidas por la institucion, E
18. Coordinar y supervisar los procedimientos de destruccio '
Coordinacion y de documentos del archive cuyo plazo legal de custodi SR
sipervision haya vencido.
19. Elaborar el Informe y Balance de Gestidn conjuntamen
Ejecucian con &l drea de Adminisiracion para ser remitide a la Jun E
Municipal.
20. Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y utiles
Direccion oficing que se le ha asignado. D
21. Realizar demds aclividades inherentes al area de s
Direccion competencia. D
=
Fp]

Elaboradao por: 56— DTH -
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* PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
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GA 1, OEGTION U ARGHITVIS T
(1) Proceso/ DOCUMENTOS Cadigo:
Subproceso:
_(2) Cargo: JEFE /A DE DEPARTAMENTO Nivel de (3) Estratégico
Autoridad | (4)
 Dependencia: Administrativo X
(5) Operativo -
DEPARTAMENTC DE ARCHIVOS ¥ DOCUMENTOS Misional
(&) Objetivo del Cargo:

Responsable en el manejo y Ia organizacion de la documentacion y archivos,

(7) Nivel de Autoridad del Cargo: MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y
TECNICOS

Depende de: SECRETARIO/MA GENERAL

‘Supervisién: Supervisa a Funcionarios, Técnicos y Operativos de su Area.

Sustituido por: Técnico de su area u ofro del misma perfil designado por la MAJ.

(8) Nivel de Respansabilidad del Cargo Asociado a la Autoridad:

Recibe directivas del superior inmediato, es el encargade de elaborar, preparar, efectuar,

diagramar, disefiar, proyectar, desamollar, proponer y ofros especificos de las tareas
propias del cargo.

| {8) Cualidades requeridas por el Cargo:

| Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo - Capacidad para resolver problemas -

publicas.

Capacidad de Planificacin y Organizacion - Liderazgo - Buen manejo de las relaciones |

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:

Conocimientos:

Maneju de archh:cm ¥ du{:umenlns an‘nanid:n en Relaciunea Humanas Gnnncimientn de

Habilldades requeridas por el cargo:

manera digital, documentos electronicos, informatica basica,
Formacién Académica ¥ Gaganltnniﬂ-n

Habllidades en el manejo de tecnologia avanzada, manejo de documentaciones de |

| Excluyente - Universitario en Ciencias Soclales y Humanas y /o Derecho.

Experiencia Profesional.

_ Experiencia minima de (02} afios en el puesto o ejercicio en el sector publico o privado.

(11) FUNCIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

TIPO DE
TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA _|

! Planificar conjuntamente con el supenor inmediato, v la Mesa
PLAMIFICAciay | de Entrada, Ba ejecucidn de proceso de técnicas de la gestion
dol progio documental y el trabajo archivistico, correspondientes a los SR
trabajo o el de oros | o rocadinientos, en el marco de los lineamientos establecidos
en el PE| y normas legales vigentes.

Coordinar lo planificado comjuntamente con el superio
Eﬁﬂiﬁﬂﬁl inmediato, v la Mesa de Entrada para la ejecucién d
trabajo da gestiones documentales y de técnicas de trabajo archivistico REG
dopendisntes | correspondientes a los procedimientos, en el marco de los
ﬁm ineamientos establecidos en el PEl y nomas legales

vigentes,

Elaborado por: 56 — DTH -
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Ejecutar o planificado conjuntamente con el suparior
inmediato, v la Mesa de Entrada para la ejecucién de
| EJECUGION gestiones documentales y de técnicas de trabajo archivistico, D
| parsonal por parte. | COmespondientes a los procedimientos en el marco de los
f"::‘;m"*" lineamientos establecidos en el PEl y nomnas legales
ip vigentes de! seclor publico, recepcion, archive, custodia y
expadicion de copias u originales de los documentos y
expedientes institucionales.

CONTROL = Controlar, supervisar y dar seguimiento a la ejecucion de las
I’fhmi" pm""nph” "“. actividades y lareas planificadas en el area de competencia a D

‘dependiontos fin de lograr con los indicadores de cumplimiento.

T TR SR TR AR

1. Proteger los bienes asignados por la Institucion para el D
desarrollo de sus actividades (muebles, aquipos, rodados)
efc. ).

2. Participar en el proceso de desamollo & implementacion E
del MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG DEL

OTROB FPARAGUAY - MECIP,

= 3. Cumplir las normas, politicas vy procedimientos D
establecidos por la Institecian.

4, Desarrollar las demas funciones que seaan nacesarnas D
&l cumplimiento de los objetivos del area administrativa d

responsabllidad y las que sean asignadas por &l superio
inmediato.

11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA

Ejecucion | 1. Dirigir la ejecucion de los procesos de técnicas de trabajo de oD |
gestion documental y archivistico, en el marco de los
lineamientos establecidos en el PEl y nomas legales
vigentes, de [as documentaciones producidas y recibidas por

la institucion municipal, desde la recepcion, archivo, custodia

y axpadicidn, de conformidad a instrucciones recibidas del/da

la Secretario/a General.

Ejecucion Z. Actualizar semanalmente los archivos informaticos en los S
sistemas de archivo de la institucikdn  municipal,
implementando fa utilizacién de medidas de $ugurﬂ:t&d.|
gvitando accesos indebidos a documentaciones clasificadas
coma confidenciales y de acceso restringido.
Coordinacion | 3. Coordinar e seguimienio de la documentacion tanto |a D
recibida como |a remitida por parte de la Municipalidad.
Ejecucion 4. Distribuir los documentos internos en las dependencias de la D
institucion municipal,
Coordinacién | 5. Ordenar, controlar y distribuir documentacicnes producida D
en |a institucion municipal para remision a otros organsmos. |

Control 8. Realizar el inventario de documentos vencides conforme a las SR
normativas lagales vigentes y recomendar log documento

gue tengan valor histérico o cultural v la destruccion de lo
documentos fenecidos en tiempo de guarda.

Direccion W 7. Custodiar, ublicar, ordenar los documentos en area D
organkzacion habilitadas para el efecto, e inventanar cronologicameanta,

Planificacion | 8. Proponer innovacionas y mejoras para majorar la ejecucio REG
de actividades y la conservacion de los documentos.

Ejecucion 9, Apoyar a los demas funcionarios del area, en el marmco de
aprendizaje sobre organizacién de documentos, sistema de
archivos, relaciones piblicas y humanas, atencion al cli .

o
L
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(1) Proceso/f SAT. MESA UE ENTRADA | Codigo;
Subproceso:

(2) Cargo: RECEPCIONISTA Nivelde [ (3) Estratégico
Dependencia: Autoridad '{4} Administrative X
SECRETARIA GENERAL : (5) Operativo -Misional
(8) Objetivo del Cargo:

Fteapnnaahle en la recepcion de la documentacion recibida por Mesa de Entrada y atencion

(7) Nivel de Autoridad del Ecarnu: APOYO

Depende de: SECRETARIO/A GENERAL

Superviulﬁn'

(8) Nivel de Responsabilidad del G:rgu Asociado a la Autoridad;

| Recibe directivas del superior inmediato, es el encargado de recibir, apoyar, colaborar,
_organizar, distribuir, registrar, ajustar y otros especificos de |as tareas propias del cargo.
(9) Cualidades requeridas por el Cargo:

Sentido de res.pnnsablltdad y dedicaclon al traba]en Capacidad para resolver problemas -

—fracholen bty

(10} l:nnmiminntnl ¥ experiencias requeridas por el cargo:

Conocimientos:

Manejo de archivos y documentos. Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.
Conocimiento de Gestion Gerencial, conocimienta en manejo de herramientas lecnolbgicas
g informatica.

i s requerida e

'Habilidades en el manejo de tecnologia avanzada, manejo de documentaciones de manera
| digital, documentos electronicos, informatica bésica.

Formacién Académica y Capacitacion:

Excluyente — Secretariade Ejecutive - Estudiante universitario de carreras universitarias |

(11) FUNCIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

TIPODE | pynCIONES FRECUENCIA
TAREAS

Planificar comjuntamente con el superor inmedialo y el
Secretario General  Adjunto, kos procedimientos
PLANIFICACION corraspondientes a la recepcidn de documentos {por mesa de
dal propio entrada fisico, por correo, fax, u otra via) por numeros de | SR
trabaje o ol do axpadientes, sistemalizados y providenciados, y regisiro de|
admisidon de visitantes a la institucidn, los tratamientos o
canalizacidn de |os expedientes, en el marco de los
| lineamientos establecidos en &l PE| y normas legales vigentes, |
' Coordinar  Ia realizacion de las actividades que fueron
DIRECCESN planificadas conjuntamente con &l superior inmediato
ocoondinacion | Técnicos del &ea de trabajo, los procedimientos
mﬂ comespondientes a la recepcion de documentos (por mesa de
directos o entrada fisico, por cormeo, fax, u otra via) por ndmeros de
rm" fo oo expedisnles, sls gfTReas ¥ providenciados, y registro
admisidn de v b institucion, los iralamientos j
— 1!
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Canalifacion o IUa  cApEUEiiEs, B & ey us o

ineamientos establecidos en el PEI y normas lagales vigentas.

Realizar la ejecucion de la gestion planificada conjuntamente
con &l supernor mmediato v Téconicos del area de rabajo, los
procedimentos  comespondientes a la  recepcion de
EJECUCION | documentos (por mesa de entrada fisico, por correa, fax, u otra D
personal por parte ;
dol ocupantedel | VI2) POr  ndmeros de expedientes, sistematizados
puosto providenciados, y registro de admisidn de visitantes a la
institucion, los tratamientos o canalizacion de los expedientes,
en el marco de los lineamientos establecidos en & PEl y
| normas kegales vigentes.

CONTROL Controlar, supervisar y dar seguimiento & la ajm:u::lnn de las
mm:‘; aclividades y tareas planificadas en el drea de competencia a D
depandiantes fin de lograr con los indicadores de cumplimiento.
1. Proteger los bienes asignados por @ Institucion para el D
desamollo de sus actividades (muabies, equipos, rodados,
i efc.).
2. Parficipar en el proceso de desarrollo e implementacion de E

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL
PARAGUAY = MECIP.

3. Cumplir las nermas, politicas y procedimientos estableci D
por la Institucian,
4. Desarrollar las demas funciones que sean necesarias para D

el cumplimiento de los objetivos del drea administrativa de
responsabilidad y las que sean asignadas por el s-uparinrl
inmediato,

11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

TIPO DE TAREA FUNCIONES FRECUENCIA
Organizacion 1. Registrar el ingreso de cada documento, por mesa d o
entrada fisico, por correo, fax, u otra via, ordenados
anumerados por numeros de expedientas, en & marco d
los lineamientos establecidos en el PEI y normas legale
- vigentes.
Ejecucion 2. Dirigir la ejecucidn de actividades de mesa de enlrada D
recepcion, registro, control de documentos, verificando a
mismos procedimientos de alencién al cliente y madujasj
de sequridad en &l area de compatancia.
Ejecucion 3. Recepcionar, diligenciar e informar sobre el estado de los SR
expedientes, tramites, notas, elc. que circulen por el area.
Control 4, Realizar el seguimiento y/ o intervencion en IE1 )
documentacién manteniendo una actitud prudenta an e
manejo de la informacion.
Organizacién 5. Recopilar y mantener actualizada la informacion referents D
al ingreso, egreso ¥y mantenimienio de documentacion.
Ejecicin 8. Recepcion de notas de pedido de umadianmslarchivaldus- D
| Cantrol 7. Control de expedientes y notas con su respectivo remito. O
Organizacién 8. Asegurar lag condiciones de preservacion oplimas de | 0
documeantacidn a su cargo,
Ejecucion 9 Sigtematizar la Informacién documental en sistemas 0
digitales alli en donde s=a posible.
PlrifGasio 10. Colaborar en lka  idenfificecion e implementaciin de D
o mejoras en los procesos.. ) _
L Organizacién 11. Informar  al pefion” "Begfen  de  los inconveniantas e
presentados e {aafpllo de la labor diaria ;‘I
Elaborado por; 56 =0TH- | Verificado por: lll.“ gr= &l | Aprobado por
MECIP Nivel Directivo Y, #7 | MAI
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| participando en la elaboracién de propuestas de solucion

factibles.

Planificacion | 12 Administrar eficientemente y cuidar los materiales de o

irabajo agignados al puesto.

=
L
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DE VILLA HAYES definicion de Cargos. N." 62
FAT. GESTION
DOCUMENTAL
(1) Procesol ASISTENCIA Caodigo:
Subproceso:
(2) Cargo: ASISTENTE - AUXILIAR Nivel de (3) Estratégico
 Dependencia: Autoridad | (4) Administrativo X
(5) Operativo -
SECRETARIA GENERAL Misional

(6) Objativo del Cargo:

Responsable de brindar asislencia y apoyo ftécnico operativo a la Direccion,
enmarcados en la normativa vigente en el sector publico vy relacionado a Ia
_organizacion de las labores de la dependenca,

{7) Nivel de Autoridad del Cargo: APOYOD

Depende de: SECRETARIA GENERAL
Supervision:

Sustituido por: Persona de su @rea u otro del mismo perfil designado por la MAL

(8) Nivel de Responsabilidad del Carge Asociado a la Autoridad:

Recibe directivas del superior inmediato, es el encargado de recibir, apoyar, colaborar,
organizar, distribuir, registrar, ajustar y ofros especificos de las tareas propias del
E'.Ei'gﬂ-

(8) Cualidades requeridas por el Cargo:

Sentido de responsabilidad y dedicacidn al trabajo — Capacidad para resolver
problemas — Liderazgo — Buen manejo de las relaciones publicas.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:

Conocimientos:

Manejo de archivos y documentos. Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.
Conocimiento de Gestion Gerencial, conocimiento en manejoc de herramientas
tecnolégicas e informatica.

Habilidades requeridas por a! cargo:

Habilidades en el manejo de tecnologia avanzada, manejo de documentaciones de

manera digital, documentos electrénicos, informatica basica, habilidad para realizar
trabajos de campo acorde a su dependencia.

Formacion Académica y Capacitacion:

Excluyente - Secretariado Ejecutive - Estudiante universitario de carreras
universitarias relacionadas al puesto de Trabajo o Tecnicatura.

Experiencia Profesional:

_________________________

{11) FUNCIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

TIPO DE '

TAREAS FUNCIONES | FRECUENCIA
Flanificar conjuntamente con e superior inmediatc los
procedimientos correspondientes & las tareas designadas,
recepcion de documenios de mesa de enfrada y demas:

E;"‘”'F":*‘:'m dependencias en forma fisica, por correo, fax, u otra via, por SR
m“m'"pnmﬂ ds nimeros de expedientes, sistematizados y providenciados,
otros proceso de técnicas de la gestion documental v el trabajo),
archivistico, correspondientes a los procedimientos, en el
marco de los lineamientos establecidos en el PEl v rrn i,

legales vigenles.

Elaboradao por; 56 = DTH -
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las Bllvidadss ue fusiu

inmediato.

planificadas conjuntamente con el superior inmediato
| DIRECCION Teecnicos del &area de trabajo, lozs  procadimiento
Enmrdlnnidn correspondientes a las tareas designadas, recepcién d REG
| del trabajo de documentos de mesa de entrada v demas dependencias e
dependienies forma fisica, por correo, fax, u oftra via, por nimeros d
ﬂm ﬁ_xmfd'ranl;uﬁ. Eiﬁlame_ltizﬂdua y providenciados, proceso
tecnicas de la gestion documental y el trabajo archivistico,
correspondientes & los procedimientos, en el marco de los
lineamientos establecidos en el PEl y normas legales vigentes. |
Realizar la elecucion de la gestion planificada conjuntamente
con &l superior inmediato y Técnicos del area de trabajo, los |
procedimientos comespondientes a las tareas designadas, |
EJECUCION recepcion de documentos de mesa de entrada y demés
parsonal por parte | dependancias en forma fisica, por correo, fax, u otra via, por D
del ocupante del | nimeros de expedientes, sistematizados y providenciades,
puesto proceso de técnicas de la gestion documental y el trabajo
archivistico, correspondientes a los procedimientos, en el
marco de los Eneamientos establecidos en el PEl v normas
legales vigentas.
CONTROL Controlar, supervisar y dar seguimiento a la ejecucion de las
ylo evaluaclon del | oo4iidades y tareas planificadas en el area de competencia a D
|trabajo propla o de los indicadores d imiento
dependientes s lograr con los indicadores de cumplimiento.
1. Proteger los bienes asignados por la Institucién para el D
desarrcllo de sus aclividades (mueblas, equipos, rodados, alc.).
2. Participar en el proceso de desarrclic e implementacion da! E
MODELO ESTANDAR DE COMTROL INTERNOD DEL PARAGUAY = MECIP. |
3. Cumplir las normas, politicas v procedimientos establecidoa O
Ofhos por la Institucion. |
4, Desarrollar las demas funciones que sean necesarias para &l D
cumplimiento de los objetives del area administrativa d
responsabilidad y las que sean asignadas por el superin?

1
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* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
Y FUNCIONES ESTRUCTURA
* PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
s DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardimetros
DE VILLA HAYES definicion de Cargos. N.” 62
11.2 FUNGIONCS Corcciricas DCL ruca .
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Ejecucitn 1. Racepcionar los documentos Ingresados desde mesa de D
entrada fisico, por comeo, fax, u otra via, en el marco de los
lineamientos establecidos en el PE! y normas legales
vigentas.
Ejecucion 2. Dervar los expedientes recibidos por mesa de entrada a las D
dependencias correspondienies.
Ejecucion & Realizar los frédmites necesarios seqln exigencias de cada D
expadiente interno o externo.
Verificacion y | 4. Diligenciar e informar sobre el estado de los expedientes, o
Direccidn tramiles, notas, edc. que circulen por el drea.
Verificacion y | 5. Realizar el seguimiento y/ o intervencién en la documentacian D
Organizacion manteniendo una actitud prudents en el manejo da la
informaciin.
Ejecucion 6. Recopilar y mantener actualizada la informacion referente al D
Ingreso, egraso y mantanimieanto de documentacion.
Control 7. Confrol de expediantes y notas con su respectivo remito. 0]
Control y 8. Asegurar las condiciones de preservacion dptimas de la O
Organizacion documentacion a su cargo.
Ejecucion 8. Sistematizar la informacidn documental en sistemas digitales n}
posiblas.
Oroganizacion 10. Colaborar en la identificacion e mplementacion de mejoras o
en los procesos,
Revisidn & 11. Informar al superior acerca de los inconveniantas D
informacian presentados en el desarrolio de la labor diaria, participando en ia
elaboracion de propuestas de solucion factibies.
Ejecucin 12. Administrar eficientements y cuidar los materiales de trabajo D
N asignadns al puesto,
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INTENDENCIA MUNICIPAL

DPTO. DE DICTAMEMNES

™
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* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
% J Y FUNCIONES ESTRUCTURA

* PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
PR A DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parametros
VL RATES DE VILLA HAYES definicion de Cargos, N.* 62
% [PAT. GESTION OC
ASESORAMIENTO Y
| (1) Procesol | REPRESENTACION LEGAL | Cédigo:
Subproceso:  SA1: GESTION DE
DICTAMENES
(2) Cargo: DIRECTOR/A DE ASESORIA Nivel de
_JURIDICA | Autoridad | (3) Estratégico
Dependencia: {4) Administrative X
| {5) Operativo -
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA (DAJ) Misional

(6) Objetivo del Cargo:

Erindar asesoramiento al Intendente Municipal en materia de administracién, aplicacién,
y cumplimiento del erdenamiento legal, inherente al cumplimiento de los fines y objetivos
de la Municipalidad.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo: CONDUCCION SUPERIOR
i Depende de: INTENDENTE MUNICIPAL.

Supervisién: Supervisa a:

JEFE/A DEDEPARTAMENTO DE DICTAMENES

Sustituido por: Segun la Ley 3.988 Organica Municipal, en el Artieulo 221.- Cargos de
Confianza. Scn cargos de confianza de la Municipalidad, v sujetos a libre disposicidn,

{8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociado a la Autoridad:

Recibir directivas del Intendente, asistir, asesorar, esludiar, proyectar, generar,
proponer y otros especificos de las tareas propias del cargo.
(9) Cualidades requeridas por el Eargu.

Liderazgo. Capacidad de negociacién. Capacidad para trabajar bajo presion. Manajo de
conflictos, Diligente y expeditivo. Capacidad para prever nuevas situaciones y tomar
decisiones oportunas - Discreto y prudente en el manejo de las informaciones. Buen
manejo de las relaciones Interpersonales.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:
Conocimientos:

Derecho, Derecho Administrativo. S '
Habilidades reque s porelca
Habilidades en &l manejo de tecnolegia avanzada, manegjo de documentaciones de
_manera digital, documentos electronicos, informatica basica
Abogadofa. Especializacion relacionada con la gestion publica, presupuesta publico,
contrataciones puhlnca& etc:
Expe
Experiencia minima de (02) afios en el puesto o ejercicio en el sector piblico o privado
{11) FUNCIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
TIPO DE
TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Planificar con los de su area vy los directivos de olras areas
PLANIFICACEON | |52 actividades a ser desarrolladas, asistir, asesorar, estudiar, SR
mﬂ de otros | Provectar, generar, proponer y otrog especificos de las tareas
propias del cargo,

DIREGCIGN Coordinar con los de su arsa y los directivos de ctras Areas

-3 :::”ﬁfrm 4l |2 actividades a ser desarroligdas, asistir, asesorar, estudiar)

WO id.mnnnm proyectar, generar,’ p r,-'g otros especificos de las ta -.--
directos o :

ﬁahnrﬁdn por: 5G = D0OTH -
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* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
s Y FUNCIONES ESTRUCTURA
o * PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
‘ o I.ﬁ'rll-.i"l"i-'lﬁ- DE LA MUNICIPALIDAD | FORMATO: Parimetros
' DE VILLA HAYES definicidn de Cargos. N.” 62
| ndirectos | propias gel cango,
EJECUCION Ejecutar con los de su area las actividedes a ser
personal parpame | e carrolladas, asistic, asesorar, estudiar proyectar, genarar D
del acupants del - - - . -
puesto proponar y ofros especificos de las tareas propias del cargo,
CONTROL Caontrolar, supervisar y dar seguimiento a la ejecucidn de las
wmﬂa actividades y tareas planificadas en el drea de competencia a D
dapandiantes fin de lograr con los indicadores de cumplimiento,
) Acompafiar a la MAl an eventos ylo actividadas que E
requieran paricipacion insfitucional.
b} Involucrase en toda actividad que requiera el MECIP. SR
pa— c) pnsignar a representante del area segin reguerimiento SR
institucional.
d) Otras actividades v tareas inherentes al puesto de trabajo, SR
gue sean solicitadas por la MAI, establecidas mediante acto
administrativo si asi lo requiere.
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Aieanramlaenta| 1. Asesorar a la Intendencia Municipal en todo lo ra{acinnad-j E
| con la aplicacion de Leyes, Reglamentos, Ordenanzas |
. Resaoluciones Municipales. I
Representacidn 2. Ejercer la representacion lagal y procasal de |a Il.l'lunlripallll:lad E
ante los Tribunales de ka Replblica, de cualquier jurisdiccid
en todos los juicios y acciones que en ella sea parte,
gctora o demandada, guersliante o guerellada, incluso en
cuestiones administrativas, siempre en cumplimiento de '
mandatos expresos que | hayan sido impartidos,
Asesoramiento | 3. Evacuar consultas de la Junta Municipal, a pedido de la E
misma, en bodo ko relacionado a la interpretacion y aplicacion
de las disposiciones legales, asi como la produccidn de
dictamenes an los demas actos administrativos que le fueran
remifidos.
Ejecucion 4, Intimar & los contribuyentes morosos para &l cumplimiento d E
sus obligaciones,
Asesoramianto | 5. Mantaner informada al Intendenta sobre las actividades de = REG
sector.
Planificacion | 8. Participar u opinar en a elaboracién de Anleproyectos de E
Ordenanzas y Resolucionas. |
Ejecucion 7. Verificar el cobro extrajudicial v judicial de dum.lmer'ltﬂq D
vencidos suscriptos por contribuyentes del Municipio q
informar a la Intendencia,
Direccitn 8. Efectuar cuando el Intendente lo ordena, las investigacionas E
sumarios administrativos a los funcionarios yfo asesorar a lo
Directores de cualguier Dependencia cuando ellos realice
esta procedimianto, velando por su tramitacion legal.
Ravisidn 9. Analizar los Modelos de los Pliegos de Bases y Condicion E
para el lamado a Licitacion Plblica o Licitacion por Concurs
de Ofertas, remitidos para su observacion por la Unidad
Operativa de Contrataciones referentes a la construccion de
obras, adguisicidn de bienes y prestacion de servicios,
Revision 10. Revigar y controlar la documentacién de las adjudicacionas a
fin de que estén de acuerdo con los requisitos establecidos
por la Ley, ;
LS Direccion 11. Utilizar adecuadams quipos y materiales qua sa la h
o asignado.
Elaborado por: 5G = DTH - | Verificado pEE: s bado por;
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* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
k J Y FUNCIONES ESTRUCTURA

- « PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
APLirsle DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardimetros
WA T DE VILLA HAYES definicién de Cargos. N." 62
' Ejecucidn 12. Desarrollar otras  funciones inharentes al drea de s E

competencia,

Ejecucidn 13, Cumplir ¥ hacer cumplir con las disposiciones de la Le D
Organica Municipal y demas reglamentaciones concordan
con k& misma.

WO
WO
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= MANUAL DE CARGOS ]

MECIP - ESTANDAR:
k_j ) Y FUNCIONES ESTRUCTURA
S * PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
WL.L;F;MES DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimetros
DE VILLA HAYES definicién de Cargos. N." 62
(1) ProcesorSubproceso: | 5A1. GESTIUN UE UICTAMENES | Godigo:
| {2) Cargo: JEFE /A DE DEPARTAMENTO = Nivel de (3) Estratégico
Dapendencia: Autoridad | (4) Administrativo X
(§) Operativo -
DEPARTAMENTO DE DICTAMENES ) Misional

(6) Objetivo del Cargo:

Asesorar en temas legales sometidas a estudio y consideracién, evacuar consultas juridicas a través
de dictdmenes y en general revisar y analizar los documentos institucionales y darle el marco legal
apropiado,

(7) Nivel de Autoridad del Cargo: MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS

Depende de: DIRECTOR/A DE ASESORIA JURIDICA

Supervision: Supervisa a Funcionarios, Técnicos y Operativos de su Area,

. Sustituido por: Técnico de su &rea u ofro del mismo perfil designado por fa MAI.

| (8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociado a la Autoridad:

L LT TR s

Recibe directivas del superior inmediato, es el encargado de elaborar, preparar, efectuar, diagramar,
disefar, proyectar, desamollar, propaner y otros especificos de las tareas propias del cargo.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo:

sentido de responsabilidad y dedicacidn al trabajo - Capacidad para resolver problemas - Capacidad
de Planificacion y Organizacion - Liderazgo - Buen manejo de las relaciones plblicas.

{10) Conocimientos y experiencias requeridas por el Cargo:

Conocimientos:

Manejo de Derecho, Derecho Administrativo; Excluyente - formacion en Relaciones Humanas.
Excluyente - conocimiento de Gestion Gerencial.

Habilidades requeridas por el cargo:

Habilidades en el manejo de tecnologia avanzada, manejo de documentaciones de manera digital,
documentos electronicos, informatica basica.

 Formacion Académica y Capacitacion:

Universitario de las carreras de Derecho, Excluyente - Cursos de maestria ylo especiallizacion
relacionadas con gestidn plblica, presupuesto piblico, contrataciones publicas, elc.

Experiencia Profesional:

Experiencia minima de (02) afos en el puestc o ejercicio en el sector publico o privado.

(11) FUNCIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

| TIPO DE
TAREAS

PLANIFICACION
dal propio
trabajo o &l de
atras
DIRECCIOIM

o coordinacidn
dal trabajo de
dopandientes
directos o
indlractos

EJECUCION Ejscutar las gestiones y actividades que fugron planificadas.

personal por parte ]
| del ocupants del
puesto

CONTROL

FUNCIONES

Planificar con el supenor inmediato las gestiones v
actividades a ser desarrolladas. SR

FRECUENCIA

Coordinar el desarrolio de las gestiones vy actividades gue

fueron planificadas. REG

Controlar, supervisar y dar seguimiento a la ejecucién de las

b~
O
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* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
k_ ) Y FUNCIONES ESTRUCTURA
f’ﬁ * PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
wLL;";me's DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardmetros
DE VILLA HAYES definicion de Cargos. N." 62
1 Preteger fsa Glonos aoiginoudus por o oo paid © i
desarrollo de sus actividades (muebles, eguipos, radados
afc. ).
2. Participar en el proceso de desarrollo e implementacion de E
MODELQ ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DELU
OTROS PARAGUAY — MECIP.
3. Cumplir las nommas, politicas vy procedimientos D
establecidos por la Institucion.
4. Desamollar las demas funciones que sean necesarias para 8]
el cumplimiento de los objetivos del area administrative de
responsabilidad y las gue sean asignadas por el superiof
inmediata,
11.1 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Ejecucion 1. Recibir las directrices del superior inmediato, D
il Ejecucion 2. Sometar a estudio y consideracion, evacuar consultas juridicas E
a ftravés de dictamenes y en general revisar y analizar los
decumentos institucionales y darle el marco legal apropiado.
Ejecucion 3. Estudiar y emitir oplnidn sobre la aplicabilidad de Normas E
Juridicas en la Administracién Municipal.
Ejecucion 4. Dxctaminar los expedientes recibidos por las diferenies E
dependencias de la institucion.
Planificacién | 5. Participar u opinar en la slaboracién de Anteprovectos de E
Ordenanzas y Resoluciones.
E|ecucidn 8. Dictaminar los expedientes relacionados con Cficios e informes E
solicitados por el Poder Judicial, Legislatve y obras
Instituciones.
Planificacion | 7. Redactar Contratos, Ordenanzas y Resoluciones de |a E
Intendencia Municipal.
Ejecucion 8. Desarrollar ofras funciones inherentes al drea de su E
competencia D
Ejecucidn 8. Cumplir v hacer cumplir con las disposiciones de la LEJ
= Organica Municipal y demas reglamentaciones concordant
can la misma.
o0
WO

MECIP
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@ * MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
& i Y FUNCIONES ESTRUCTURA
”‘*:.) - PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
W.M*;m_ﬁ DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimetros
- DE VILLA HAYES definicion de Cargos. N.° 62
FAT OCOTION OC
(2) Procesol ASESORIA JURIDICA Cédigo:
Subproceso: ASISTENCIA,
{2) Cargo: ASISTENTE - AUXILIAR Nivel de | (3) Estratégico
Dependencia: Autoridad | (4) Administrativo X
_ (5) Operativo -
_DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA Misional
(6) Objetivo del Cargo:

Responsable de brindar asistencia y apoyo técnico operatvo a la Direccion,

enmarcados en la normativa vigente en el sector plblico y relacionado a la organizacion
de las labores de la dependencia,

{7) Nivel de Autoridad del Cargo: APOYO

_Depende de: ASESOR|A JURIDICA

Supervision:

Sustituido por: Persona de su area u ofro del mismo perfil designado por la MAL

{8) Nivel de Responsabhilidad del Cargo Asociado a la Autoridad:

Recibe directivas del superior inmediato, es el encargado de recibir, apoyar, colaborar,
organizar, distribuir, registrar, ajustar y ofros especificos de las tareas propias del cargo. |

(8) Cualidades requeridas por el Cargo:

SEI‘IT.IdC! de responsabilidad y dedicacion al trabajo - Capacidad para resolver problemas
- Liderazgo - Buen manejo de las relaciones plblicas.

(10} I:nnmimimm y experiencias requeridas por el cargo:

Manejo de archives y documentos. Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.
Ceonocimiento de Gestion Gerencial, conecimiento en manejo de herramientas
tecnolgicas e informatica.

Habilidades requeridas por el cargo:

Habilidades en el manejo de tecnologia avanzada, manejo de documentaciones de
manera digital, documentos elecironicos, informatica basica, habilidad para realizar
trabajos de campo acorde a su dependencia.

Formacion Académica y Capacitacion:

Excluyente — Secretariado Ejecutivo - Estudiante universitano de carreras universitarias
relacionadas al puesto de Trabajo o Tecnicatura.

Experiencia Profesional:

(11) FUNCIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

TIPO DE
TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Planificar conjuntamente con el superor inmediato los
'T'Flnm" procedimientos correspondientes a las tareas a realizar en el =1
irnbiajo o of de ciros | 2788  competenta, an & marco de log lineamientos
establecidos en el PEI ¥ normas legales vigentes,
Coordinar la realizacién de las actividades que fuero
';‘“mf""" 4 |planificadas conjuntamente con el superior Inmediato IJI
trabajo de Técnicos del &drea de frabajp, los procedimienios REG
dependisntes corraspondientes a  las tareas a realizar en al iqra:{
1’;:',':":; competente. en el marco de los lineamientos establecidos en

el PE| y normas h&gﬁﬁﬂwtﬁ\s
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« MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
k‘ | Y FUNCIONES ESTRUCTURA
.J « PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL

‘ W.Lﬂmm DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimetros
- DE VILLA HAYES definicion de Cargos. N." 62
fimaiiZal 14 myeCuLion O i QEsToN Planicada Corjun=mene
EJECUCION ' con el superior inmediato y Técnicos del drea de trabaje, los
mpﬁﬁ:“ Spmcadlmienm-s correspondientes a las tareas a realizar en el o
pussls ‘dérea  competente, en el marco de los lineamientos
i . establecidos en el PE| y normas legales vigentes.
CONTROL | Controlar, supervisar y dar seguimiento a la ejecucion de las
v emimiin | acltividades y tareas planificadas en el area de competencia a D
trabajo propic o de
depondientes fin de lograr con los indicadores de cumplimiento. |
1. Proleger los bienes asignados por la Institucidn para el D
desarrolle de sus actividades (muebles, equipos, rodados
elc. ).
2. Participar en ! a0 de desarrollo & implementacién del E
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL
ARG PARAGUAY -« MECIP,
3. Cumplir  las normas, poliicas y  procedimientos (]
establecidos por la Institucidn.
4. Desarrollar las demas funciones que sean necesarias pa D
I &l cumplimiento de los objetivos del area administrativa
| regponsabilidad y las que sean asignadas por el superio
| inmediato.
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Ejacucion | 1. Recepcionar los documentos ingresados a su dependencia, Elj (]
&l marco de los lineamientos establecidos en el PEl y norma
legales vigentes.
Ejecucion 2. Realizar los tramites necesarios segin exigencias de cada D
expecdiente interno. ;
Verficaciony | 3. Diligenciar e informar sobre el estado de los expedientes, D
Direccidn tramitas, notas, etc. que circulen por el drea.
Verificacidny | 4. Realizar el seguimiento y/ o intervencidn en la dncumanlmi!;:l D
Organizacidn manteniendo una actitud prudente en el manejo de
informacian.
Ejecucion b, Hecopilar vy mantener actualizada la informacidn referente al D
ingreso, egraso y manlenimiento de documentacion.
Control §. Control de expedientes y notas con su respectivo remito, o
Controf y 7, Asgegurar las condicicnes de preservacion dptimas de |a D
Crrganizacién documentacién a su cargo.
Ejecucion 8. Sistematizar la informacion documental en sistamas digitales D
posibles.
Organzacion | 8. Cotaborar en la identificacion & implementacion de mejoras an D
. los procesos. i
Revision & 10.Infermar al superior acerca de los inconvenienties presantados D
Infarmacian en el desarrolio de la Iabor diaria, participando en la elaboracion
de propuestas de solucion factibles.
Ejecucion 11.Administrar eficientemente y cuidar los maleriales de lrahaiu{ D
_ asignados al puesto, \
E g
Elaborade por: G — DTH - verificado por: | Aprobado por:
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INTENDENCIA MUNICIPAL

DIR. DE AUDITORIA
INTERNA

—
[
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* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
& d ;)r Y FUNCIONES ESTRUCTURA
5;’ * PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
SR DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parametros
DE VILLA HAYES definicion de Cargos. N.” 62
(1) Procesol | PA1; GESTION DE AUDITORIA, Codigo:
Subproceso: | CONTROL ¥ EVALUACION
(2) Cargo: DIRECTOR/A | Nivelde [(3) Estratégico
Autoridad | (4)
Dependencia: Administrative x
(5) Operativo -

D‘IH‘.EECIﬁH DE AUDITORIA INTERNA (Al) | Misional
{B] Dh-jatim del Cargo:

Es la responsable de examinar y evaluar la adecuada y eficiente aplicacién de los
sistamas de control interno, velando por la preservacion de la integridad del patrimonio
de una entidad y la eficiencia de su gestién econdmica, proponiendo a la direccion las
acciones para el logro de los objetivos institucionales.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo: CONDUCCION SUPERIOR
Depende de: INTENDENTE MUNICIPAL.
Supervision: Supervisa a Funcionarios, Técnicos y Operativos de su Area.
~ Sustituido por: Segan la Ley 3.966 Organica Municipal, en el Articulo 221.- - Cargos de
. Conflanza. Son cargos de conflanza de la Municipalidad, y sujetos a libre disposician.
| (8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad: -
Ramha directrices del Intendente Municipal, es el responsable de dirigir, definir,
establecer, coordinar, aprobar, revisar, asignar, y oiros especificos de las tareas propias |
del cargo.
{9) Cualidades requeridas por el Cargo: |
Liderazgo. Capacidad de negociacion, Capacidad para trabajar bajo presién. Manejo de
conflictos. Diligente y expeditvo. Capacidad para prever nuevas situaciones y tomar
decisiones oportunas - Discreto y prudente en el manejo de las informaciones. Buen
mane|o de las relacionas interpersonalas,
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo: !
Conocimientos:
Manejo de Auditoria Interna, Derecho Administrativo, Deseable formacion en
Administracidn Financiera; Deseable conocimiento de Gestién Gerencial; Administracion
Publica, conocimiento en manejo de herramientas tecnoldgicas e informatica. |
- Habilidades requeridas por el cargo: ;
| Habilidades en el manejo de tecnologia avanzada, manejo de documentaciones de
| manera digital, documentos electronicos, informatica basica.
Formacién Académica y Capacitacién:
Universitario en la carrera de Administracion de Empresas y/o Cienclas Contables yio
Economia.
Experiencia Profesional:
Experiencia minima de (02) afics en el puesto o gjercicio en el sector pablico o privado.
(11) FUNCIONES

11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

TIPO DE FUNCIONES
TAREAS - FRECUEMNCIA

AN A Planificar con los auxiliares o técnicos a su cargo la ellahmaciﬁn
ik e tshedn del Plan de Tfﬂhﬂ_jn Anual, el Cronograma de ﬁ-.‘:!w-:ladas. E% aR
el de alran Plan de Identficacion de Riesgos y el Plan Operative Anual,
fin de elevarios a consideracion da la MAL. 1

[t
I~
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| DIRECCION a
m;m“” Dirigir, coordinar y supervizsar las actividades de Auditoria
pocis ruiia:1mu considerando los criterios de importancia relativa, revis E
iRrsctan b selectiva y administracion del riasgo
Indirectos o I -
EJECUCION Coondinar y supervisar la ejecucidn de las actividades y tarea
parsonal por planificadas, para implementacitn de politicas, procesos
parte procadimientos, relacionados al desarrollo y ejecucion del P REG
deocupante dél | ge Trabajo Anual v el cronograma de actividades, co
puesto responsables de los departamentos a su cargo.
CONTROL yio | 'Controlar v evaluar la sjecucion de las actividades y tarea
evaluactén del | pPlanificadas, para implementacion de politicas, procesos ER
trabajo proplo o | procedimientos, relacionados al desarrolio y ejecucion del Pla
de dependientes | de Trabajo Anual v el cronograma de actividades.
a) Acompafiar a la MAI en eventos yio actividades que SR
requiaran participacion institucional.
b} Integrar &l Comité de Control intermno del MECIP. &R
i oTROS c) Designar a representante del &rea segln requerimiento SR
institucional.
d) Otras aclividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, SR
que sean solicitadas por la MAI, establecidas mediante acto
administrativa si asi lo requiere. B
1.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Control 1. Controlar el cumplimiento de las Leyes, d&crﬂﬂsé D
ordenanzas, reglamentos y resoluciones, mediante el
control interno de todas las acclones y gestiones que
han sido efectuadas en el dmbite de la Intendencia
Municipal. |
Planificacion | 2. Proponer modificaciones de procedimientos y procesos E
que permitan optimizar la gestién interna Municipal.
Ejecucion 3, Realizar auditorias en forma inmediata, en cualquier SR
o dependencia Municipal, cuando las circunstancias o
' exijan y/o a instrucciones del Intendente.
Ejecucion 4, Elevar a la Intendencia Municipal., informacione SR
relacionadas con el resullado de las auditoria
realizadas.
Asesoramienty 5. Asesorar oporfunamente al Intendente, sobra tamas E
ralacionados con su Area de competencia
Control &. Velar por el oporiune cumplimiento de los plazos REG
presentacion de los informes en los organismos
control que regulan las actividades del municipio.
Ejecucidn 7. Elaborar y Planificar &l Plan Operativo Anual, Plan dﬂ A
Trabajo Anual, Cronograma de Actividades y el Plan d
Identificacion de Riesgos del area de Auditoria.
Ejecucién 8. Ejecutar de manera mensual, las actividades para ﬂ M
cumplimignto de los objetivos previstos, conforme al Pla
de Trabajo Anual, el Cronograma de Actividades y el
Pian de identificacion de Riesgos que saran ejecutados
de manera anual,
Flanificacidon | 9. Coordinar, dirigir v controlar las aclividades del persnnﬂli SR
a su cargo, conforme con las normmas vy procedimientios
vigentes.
o Ejecucion : Eh'aiuar ! gral:l-u I:Iﬂ DlII'I'IP|II'I1|E'I'tt{!' de los estandares de
= Ejecucion
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Planfficacion | 12. Proponer recomendaciones técnicas a la MAl sobrd E
aspectos relacionados a la gestion y ulilizacidn de
recursos de la Institucion.

Evaluacién 13. Coordinar, dirigir ¥y controlar, la ejecucion del Plan M
Trabajo Anual y Cronocgrama de Actividades.

Evaluacian 14, Coordinar y controlar la elaboracion del Informe REG
Auditoria, en base al analisis de las dreas auditadas.

Control 15, Supervisar las actividades de seguimiento a log plan E
de mejoras incorporados por las areas auditadas e
base a las recomendaciones expedidas por la Direccid
de Auditoria Interma.

Control 16. Coordinar, dinglr v controlar las actividades de analisi D
de las documentaciones proveldas por las 4

Evaluacion auditadas.

17. Controlar la adecuada utilizacion de los documen 3
relacionados con su sector, &l uso de documento
especiales (confidenciales wo de  distribucid
contralada), asi como la distnbucion y archive de
mismos.
=
I~
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FAT. GCITION DC
AUDITORIA INTERNA
(1) Proceso/ ASISTENCIA Codigo:
Subproceso:
Nivel de
(2) Cargo: ASISTENTE — AUXILIAR TECNICO | Autoridad | (3) Estratégico
Dependencia: - | (4) Administrative X
(5) Operativo -
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA Misional
(6} Objetivo del Cargo:

L
-

' Responsable de brindar asistencia y apoyo técnico operativo a la Direccion, enmarcados

en la normativa vigente en el sector pablico y relacionade a la organizacion de las labores
de la dependencia.

[T} Mivel de .ﬁutﬁl‘iﬂlﬂ dll ﬂll"ﬂ-ﬂ APOYO
Depende de: AUDITORIA INTERNA

Supervision:

Sustituido por: Persona de su area u ofre del misme perfil deaignad:;"ﬁnr la MAL.

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociado a la Autoridad:

Recibe directivas del superior inmediato, es el encargado de recibir, apoyar, colaborar,
organizar, distribuir, registrar, ajustar y otros especificos de las tareas propias del cargo. :

{9) Cualidades requeridas por el Cargo: f

Sentido de responsabilidad y dedicacién al trabajo - Capacidad para resolver problemas -
Liderazgo - Buen manejo de las relaciones publicas.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:

Conocimientos:
Manejo de archivos y documentos. Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

Conocimiento de Gestion Gerencial, conocimiento en manejo de herramientas tecnoldgicas
e informatica

' Hahilidades en al manejo de tucnul-ngia' avanzada, manejo de documentaciones de manera

ﬂngll[dadu Egunriﬂg por el cargo:

digital, documentos electronicos, informatica basica, habilidad para realizar trabajos de
campo acorde a su dependencia.

Formacion Académica y Capacitacion: '
Excluyente — Secretariado Ejecutive - Estudiante universitario de carreras universitarias i
relacionadas al puesto de Trabajo o Tecnicatura.

| Experiencia Profesional: -

|
|
|
—

{11) FUNCIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

|
| TIPO DE TAREAS

FUNCIOMES FRECUENCIA
PLANIEICACION | Planificar conjuntamente con & superior inmediate los
del propio procedimentos correspondiantes a las tareas a realizar en el érea SR
trabajo o el de competente, en el marco de los lineamientos establecidos en el
clros PEl y normas legales vigentes.
DIRECCION Coordinar |la realizacidn de las actividades que fusron planificadas

o coordinacion

confuntamente con superior inmediato ¥ Técnicos del a e
del trabajo de ; 7
i trabajo, los p : mrr&spundlﬁnh&ﬁ alas
L - I':'IIJ""' 2
Elaborado por: 5G = DTH - Verifica it L_'r_ .ﬁp-ruhadcr por:
MECIP Mivel Di =" WA
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directos o EH'I- ol drea l.'l:ﬂllll.l"::-[l._.-ll[l:. cHl o eI e (S AEErnisiis
Indiwetin establecidos en el PEl y normas legales vigentes.
Realizar la ejecucién de la gestidn planificada conjuntamente con
EJEﬂ“f:ﬂﬂl el superior inmediato y Técnicos del drea de trabajo, los
mmm':“ procedimientos correspondientes a las tareas a realizar en el area
puests competente, en & marco de los lineamientos establecidos en el
PEl y normas legales vigentes.
CONTROL Confrolar, supervisar y dar seguimiento a la ejecucion de las
f:h:"j:’::r::" actividades y tareas planificadas en el drea de competencia a fin
de dependiantes de lograr con fos indicadores de cumplimiento.
1.Proteger los bienes asignados por 1a Institucion para el desarmolig O
de sus aclividades (muebles, equipos, rodados, efc.).
2.Participar en el proceso de desarollo e implementacion del E
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY
OTROS = MECIP,
3.Cumplir las normas, politicas y procedimientos establecidos por Ia o
Institucion,
4 Desarrollar las demas funciones que sean necesarias para e D
cumpbmientc de los objetivas del aree administrativa de
responsabilidad y las que sean asignadas por el superior inmediato.
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Ejecucion 1. Recepcionar los documentos ingresados a su dependencla, an D
el marco de los lineamientos establecidos en el PEI y normas
legales vigentes.
Ejecucion 2. Realizar los trdmites necesarios segln exigencias de cada D
expediente intemo.
Varificacion 4 3. Diligenciar & informar sobre e! estado de los expedientes, D
Direccion tramites, notas, etc. gue circulen por el area,
Verificacon 4 4. Realizar el seguimiento y/ o intervencién en la documentacidn D
Organizacidn manteniendo una actitud prudente en &l mansejo de la
informacidn.
Ejecucion 5. Recopilar y mantenar actuafizada la informacién refarente al ¥]
ingresa, egreso ¥ mantenimiento de documentacidn.
Control 6, Control de expedientes y notas con su respactivo remito D
Control W 7. Asegurar las condiciones de presemnvacion dptimas de la D
Crrganizacion documentacion a su cargo.
Ejecucion B. Sistematizar la informacitn documental en sistamas digitales o
posibles
Organizacion 8. Colaborar en la dentificacion e implementacion de mejoras en D
los procesos.
Revisian @ 10, Informar al superior acerca de los inconvenientes presentados D
informacion en ef desamolio de la labor diaria, paricipando an la elaboracidn
de propuestas de solucidn factibles.
Ejacucion 11. Administrar eficientemeante y cuidar los materiales de trabajo D
o
=~
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INTENDENCIA MUNICIPAL

OFTCx DE CONTAREIDAD

[EET0 OF PRESLPUESTO

UPTO. DE PATRIMTHIO E
INVERNTREID

Uil LIE

RECALDACIONES R DETESURERA.

77
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PA1 GESTION DE ADMINISTRACION
(1) Y FINANZAS

Procesol | SA1: GESTION DE CONTABILIDAD
Subproces | SAZ: GESTION DE PRESUPUESTO
0; SA3: GESTION DE BIEMES
PATRIMONIALES Cédigo:
SA4: GESTION DE TESORERIA
SA4-1- GESTION DE CAJA DE

RECAUDACION
2) Cargo: DIRECTOR/A Nivel de 3) Estratégico
{2) Carg - Autoridad Eqi o X
' Dependencia: Administrativo
'DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (5) Operativo -
(DAF) ) _ , Misional
(6) Objetivo del Cargo:

Responsable en la administracién v uso de los recursos asignados en el Presupuesto
General de la Municipalidad. Responsable de la gestion de la Administracién Financiera,
Principios Generales, Sistema de Presupuesto, Principios Presupuestarios, Normas
Presupuestarias, Lineamientos, Criterios, Terminologia Fresupuestaria, Clasificador
Fresupuestario, Estructura del Presupuesto y Programacion del Presupuesto se regira
por las disposiciones establecidas en la Ley N° 1.535/99 "DE ADMINISTRACION
FINANCIERA DEL ESTADO" y sus decretos y resoluciones reglamentarias que le sean

(7) Nivel dﬂ Autoridad del Cargo: CONDUCCION EUPEHI-DH
Depende de: INTENDENTE MUNICIPAL,
Supervision: Supervisa a:
JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE CONTARBILIDAD;
JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO;
JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E INVENTARIO;
| JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE TESORERIA,
Sustituido por: Segln la Ley 3.866 Orgéanica Municipal, en el Articulo 221.- Cargos de
. Confianza. Son cargos de confianza de Ia Municipalidad, y sujetos a libre disposicién.

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad:
Recibe directrices del Intendente Municipal, es el responsable de dirigir, definir,
establecer, coordinar, aprobar, revisar, asignar, y otros especificos de las tareas propias
del cargo.
(9) Cualidades requeridas por el Cargo: I
Liderazgo, Capacidad de negociacion. Capacidad para trabajar bajo presion. Manejo de
conflictos. Diligente y expeditivo. Capacidad para prever nuevas situaciones y tomar
decisiones oportunas - Discreto y prudente en & manejo de las informaciones, Buen
manejo de las relaciones interpersonales.
{10} Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:
Conocimientos: -
Derecho Administrativo; Administracion Financiera; Gestion Gerencial: Administracion
Pdblica, manejo de herramientas tecnoldgicas e informatica
Habilidades requeridas por el cargo:
| Habilidades en el manejo de tecnologia avanzada, manejo de documentaciones de

manera digital, documentos electranicos, informatica basica.
Formacién Académica y Capacitacién:
FGITI"IHI:H:II'I Universitaria en la carrera de Administracion de Empresas y/o Economia.

0 iaP ional:

L Experiencia minima de (02} aﬂna,aﬂ,gjﬁuestu o glerciclo en el sector publicy
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11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

= MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR: !
@ Y FUNCIONES ESTRUCTURA
. * PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
WLL.ﬂ.. II-iM'EE DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardmetros
DE VILLA HAYES definicidn de Cargos. N.° 62
{11) FUNGIONES

[ TIFO DE
TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Planificar con la maxima autoridad institucional y los Directivos de
dmwmm' las demas dependencias, actividades referantes al gestionamiento v
trabajo o el de administracion de los recursos financiercs y bienes patrimoniales de D
atroa la Municipalidad, en el marco de los lineamientos establecides en el
FE| y normas legales vigentes. S
ORECER Coordinar |a sjecucidn da las actividades y tareas planificadas co
o coondinackon del | 108 responzables de las Areas a su cargo y eventualmente con lo
trabajo de | responsables de otros puestos de trabajo, relacionadas a la gestidn D
M“ﬂ"“‘ |y administracion de los recursos financieros, recursos materiales y
Idnulmln-:mm-. los bienes patrimoniales dependientas de la institucidn municipal
L
| Supervisar la sjecucitn de las actividades y tareas planificadas,
EJECUGION relacionadas a la gestion y administracion de los recurso
personal por parta | fin@ncieros y los bienas patrimoniales de la Municipalidad, con tﬂdnz i}
del ccupante 0 | ing responsables de las distintas dreas de la institucidn, en el marco
] de los lineamientos establecidos en & PEl y normas legales
vigentes.
CONTROL Controlar la ejecucibn de las aclividades planificada
yio evaluscién del | COTESpondientes a las areas de trabajo bajo su dependencia, danna
trabajo propio o de | del ambito de su competencia y alineados con los programas d D
depandientes accidn.
1. Acompafar a la MAI en aventos ylo actividades que requiaran D
participacion institucional.
2. Involucrase en toda actividad que requiera el MECIP. SR
3. Designar a representante del area segin requerimienio 3R
OTROS institucional.
4. Ofras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que SR
sean solictadas por la MAI establecidas mediante acto
i administrativo si asi lo requiere.
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Dirgccidn 1. Recibir, desarrollar y aplicar los lingamientos v las pnliti:aﬁl_ D
emanadas de la Intendencia.
Planificacibn | 2. Dafinir las estrategias administrativas-financieras conforme al M
Plan de Trabajo aprobado.
Planificacién | 3. Definir politicas y procedimientos de control para las areas a E
SU cango y apoyar la gestion de las mismas.
Planificacion | 4. Definir v cuantificar los objetivos y metas a lograrse por Iaal M
Areas a su cargo.
Planficacion | 5. Participar en la elaboracion del Presupussto Anual de | A
Municipalidad en forma conjunta con la Intendencia y elevar
la Junta Municipal para su estudio, analisis v aprﬂbac:iﬁn.l
dentro del plazo legal. |
Supervision |6 Supervisar la ejecucidn presupuastana, elaborar las D
madificaciones presupuestarias que correspondan y controlar
sl los ajustes se sdiR ;
Supervision | 7. Supervisar of
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Concurso de Oferta ylo Conlratacién Direcla se enmarquen|
dentro del Presupuesto y las leyes que regulan las
Contratacion Piblicas.

Supervision | B Supervisar el Inventario General de la Municipalidad, M

Supernvizion | 8. Supervisar todos los Ingresos v Egresos de la Municipalidad. E

Control 10. Controlar la liquidez de la Municipalidad, con e fin de proveer REG
el flujo adecuado de fondos para satisfacer las necesidades
oparativas de las distintas Direcciones de la Municipalidad.

Planificacién | 11. Disefiar y promover campafias de actualizacion de datos y E
pagos de Impuestos v fributos a la Municipalidad.

| Control 12. Velar por el mantenimiento de un nivel de morosidad minimo E
entre los contribuyentes, a través de campafas, disefio dg
| cuotas de pagos atractivos. efc.

Supervision 13. Supervisar el Balance, asl como todos los Informes contables E
requeridos.

Coordinacien | 14. Trabajar en forma coordinada con los demas Diracciones E
para proveer desembolsos de fondos conforme a [a
aprobacion de los diferentes proyactos y actividades

Planificacion | 15, Planificar los sistemas y procedimientos de seguridad, as E
como los procesos que involucren el movimiento y ::ustn:lia:
de valores de la Municipalidad.

Diraccion 16, Supervisar &l pago & los funcionarios y demas contratados M
conforme a las normalivas vigentes,

Planificacion | 17. Realizar gestiones ante instituciones plblicas y privadas E
nombre y representacion de la Municipalidad. 9‘1

|
oL
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SAl QESTION DC

(1) Proceso/ | CONTABILIDAD Cédigo:

Subproceso:

(2) Cargo: JEFE/A DE DEPARTAMENTO Nivel de | (3) Estratégico

 Dependencia: Autoridad | (4) Administrativo X

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD (5) Operativo -Misional

—
oo

(6) Objetivo del Cargo:

Responsable del sistema de Contabilidad de la institucién. E| objetivo, las
caracteristicas principales del sistema, la contabilidad institucional, los fundamentos
tecnicos y la estructura de la contabilidad municipal, se regirdn por las disposiciones
establecidas en la Ley N* 1.535/99 “DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEL
ESTADO", su decreto reglamentario y resoluciones que le sean aplicables. Ademas es
raspmsahle de los bienes patrimoniales de la institucin.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo: MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y
 TECNICOS

Supnnrmi:’m Supervisa a Funcionarios, Técnicos y Gperatluns de su Area,
_Sustituido por: Tecnico de su area u ofro del mismo perfil designado por la. MAI.
(8) Nivel de Responsabllidad del Cargo Asociados a la Autoridad:

Recibir directivas del Intendente, asistir, asesorar, estudiar, proyectar, generar,
_proponer y otros especificos de las tareas propias del cargo.

{9) Cualidades requeridas por el Cargo:

Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo - Capacidad para resolver
problemas. - Capacidad de Planificacion y Organizacion. - Liderazgo. - Buen manejo de
las relaciones plblicas.

|

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:

|

Conocimientos:

Manejo de Contabilidad, conocimiento de las normas vigentes en el ambito de
administracion publica, financiera del Estado, las normas vigentes en el derecho
_administrativo.

Hahlli:l_a,:lm rnq_l._mridua por el cargo:

Habilidades en el manejo de tecnologia avanzada, manejo de documentaciones de
manera digital, documentos electronicos, informatica basica.

Formacion Académica y Capacitacion:

Profesional Univarsitario de Ciencias Contables.

Experiencia Profesional:

T

Experiencia minima de (02) afios en el puesto o gjercicio en el sector piblico o privada.

MECIP

Mivel Directivo PRI

Flahﬂradu por: 56 —DTH - Verificado por; Aprabado por:

'i

| Resolucitn IM N2 : 19772024




* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
k : Y FUNCIONES ESTRUCTURA
- « PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
e DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardimetros
DE VILLA HAYES definicidn de Cargos. N.” 62
(17) FUNGIONCS
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
TIPO DE
TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Planificar con el superior inmediato y las demas &rea
B T CARION | administrativas tas actividades a ser desarrolladas en el mar D
trabaje o &l de otres | 08l fortalecimiento del sistema de Contabilidad de |
institucidn, _
DIRECCION Coordinar con el superior inmediato v las demas area
o eoondinacktn del | adminisirativas las actividades desarolladas en el marco de
trabajo de fertalecimiento del sistema de Contabilidad de la institucidn. D
dependiantes
directios o Indirectos
R Ejecutar las actividades y las gestiones en el marco del
-~ parsonal por parte del| fOrtalecimiento del sistema de Contabilidad de la institucian. D
poupants del puesto |
EONTROL Controlar la ejecucion de las actividades correspondientes a su
ylo  evaluscidm dﬂ dependencia, dentro del ambito de su competencia funcional ;{ D
trabajo proplo o o estructural, alineados a los progra de accion. |
programas de accion |
~|1. Proteger los bienes asignados por la Institucidn para el D
desaroilo de sus actividades (muebles, eguipos, rodados,
ate, ).
2. Parlicipar en &l proceso de desarollo & implementacion del SR
MODELD ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL
| oTROS PARAGUAY — MECIP.
3. Cumplir las normas, politicas y procedimientos D
establecidos por la Institucidn,
4. Desarrollar las demas funciones que sean necesarias pa SR
el cumplimiento de los obletivos del area administrativa d
responsabiidad y las que sean asignadas por el superi
- inmediato.
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Ejecucion 1. Realizar la Contabilidad del Municipio. n]
Varificacion 2. Verificar y analizar los comprobantes basicos de D
contabilidad v gue estén de acuerdo a kas dispusic:iunaﬁ
legales vigentes
Ejecuciin 3. Manajar de los estados financieros y Contables. D
Verificacion 4. Vedficar los registros y puntualidad de las operaciones M
econdmico financiers, presupuestarias v pairimoniales, de
conformidad con las NMormas legales establecidas.
Varificacion 5, Verificar v suscribir los Balances Mensuales en el tiempo M
establecido, la ejecucitn del Presupuesto y el Balan
Anual con sus respectivos informes aclaratorios o Nofa
Contables; asi como en el fiempo determinade por ofra
normas legales (Ministerio de Hacienda y Contralori
General de la Republica).
Coordinacion | 6. Proporcionar los dalos e informaciones necesana A
relacionadas ‘con su sector para la preparacion de |
e Memaria Anual, en forma y tiempo establecido. p
oo Organizacion | 7. Organizar y manten@r ek _archivo dae la dummanlanl:ﬂﬂ
contable para cofslilas pettinentas.
Elaborado por: G — DTH - Verificado pm‘rf; £ e I | | Aprobado por: ;
MECIP Nivel Directive = A }‘ dnibt T
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Verificacian

Coordinacion

Coordinacian

Planificacion

Ejecucian

Ejgcucitn

Coordinacién
Ejecucion

Ejecucion

8.

Verificar que el Libro de Hancos sea llevado co
puntualidad y conformado con los extracios de cuenta
bancarias, previendo y realizando los ajustes gue sea
necesanos.

Examinar en coordinacion con la Direccidn d
Administracion y Finanzas &l comporamiento de |
gjecucion presupuestaria e informar del mismo a
Intendencia sobre novedades de reprogramacién a se
efectuadas.

10. Coordinar conjuntameanta con la divisidn de Patrimonio

11.

12

13,

14,
15.

16.

sobre la verificacion de los bienes registrados de
Institucian.

Elaborar el cuadro de vencimienlos de compromiso
financieros de la Municipalidad con terceros.

Preparar v elevar a la Direccion de Administracidn
Finanzas la Rendicion de Cuentas de la Ejecuci
Presupuestaria Anual, dentro 8l plazo establecido y a
gue se le anexara: El Balance de Ingresos y Egresos; e
Estado Financiero, La Comparacion Analitica d
Presupuesto y de su Ejecucion y el inventario de lo
Bienes Patrimoniales.

Responsabilidad sobre fos bienes patrimoniales de la
institucion en cuanto a Inventario penodico, custodio,
subasta, dar de baja los gue ya estan en desuso,
codificacion, planificacién presupuestaria de los recur
patrimoniales necesaros para la adguisicion de ?}ﬂ
mismos.

Desarrollar otras funciones inherentes al érea de su
competancia.

Litilizar adecuadaments los equipos, materiales y Gtiles des
oficina que se |la ha asignado.

Cumplir con las disposiciones de fa ley Organica Municipa
¥ demas reglamantaciones concordantes con la misma. 1

M

m

REG

o™
e

| Elaborado por: 5G-=DTH -

MECIP
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{1} Proceso’ | GAZ GCATION OC ==
Subproceso: | PRESUPUESTO Cédigo:
(2) Cargo: JEFE/A DE DEPARTAMENTO Nivel de (3) Estratégico
Dependencia: Autoridad | (4) Administrative X
(5) Operativo -

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Misional
(6) Objetivo del Cargo:

Responsable de la sjecucién presupuestaria en base al Plan Financiero Municipal, de
acuerdo con las normas que se establezcan,

(7) Nivel de Autoridad del Cargo: MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y
CNICOS

Depende de: DIRECTOR /A DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

Supervision: Supervisa a Funcionarios, Técnicas y Dperativos de su Area.

Sustituido por: Técnico de su drea u otro del mismo perfil designado por la MAI.

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad:

- Recibir las directrices del superior mrnadlatu elaborar, preparar, efectuar, diagramar,
| disefiar, proyectar, desarrollar, proponer. Colaborar, apoyar, organizar, distribuir, registrar,
ajustar,

S =

(2) Cualidades requeridas por el Cargo:

. sentido de responsabilidad y dedicacion al frabajo - Capacidad para resolver problemas. -

| Capacidad de Planificacion y Organizacion, - Liderazgo, - Buen manejo de las relaciones
J:m blicas.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:

Conocimientos:

Mangjo del drea de administracion financiera, economia y /o contabilidad, conocimiento de
las normas vigentes en el ambito de administracion pablica, financiera del Estado.

Habllidades requeridas por el cargo: B
Habilidades en el manejo de tecnologia avanzada, manejo de documentaciones de

manera digital, documeantos elecirdnicos, informatica basica.

Formacion Académica y Capacitacion:

Profesional en el drea de Administracion, Contabilidad o Economia

"
Expenencia minima de (02) afios en el puesto o ejercicio en el sector plablico o privado.
=
@
‘Elaborado por: 5G - DTH - Verificado por: Aprobade por;
MECIP Nivel Directive M
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{11) FUNCIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
TIPO DE
| TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
|
| PLANIEICACIAN Planificar con el superior inmediato las actividades en el marco de
' del propla la ejecucién presupuestaria en base al Plan Financiero Municipal, D
|¥rabajo o el de otres | de acuerdo con las normas vigentes,
IRECCION | o _
| o coordinacion dal | Coordinar con el superior inmediato las actividades desarrolladas
Hhﬂndum en el marco :l_EI_Ia ejecucion presupuestaria en base al Plan D
um| 5 Financiero Municipal, de acuerde con las normas vigentes
Ejecutar las actividades planificadas en el marco de la sjscucion
EJECUCION - wo
- SRTaSRl e presupuestaria en base al Plan Financiero Municipal, de acuerdo (8]
| ocupants del pusste | CON @5 normas vigentes
CONTROL Controlar la ejecucidn de las actividades correspondientes a sq!
yioevaluaciéngel | dependencia, dentro del ambito de su competencia funcional D
trabajo propio o de | estructural, alineados a los programas de accidn.
dapandinntes
= |
1. Proteger los bienes asignados por la Institucidn para el D
desarrollo de sus actividades {muebles, equipos, rodados,
et ).
Z. Participar en el proceso de desarrollo & implementacion del SR
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL
STROS PARAGUAY - MECIP,
1 Cumplir las normas, politicas vy  procedimientos D
establecidos por la Instituckan.
4. Desarrollar las demas funciones que sean necesarias pa SR
ai cumplimianto de los objetivos del area administrativa d
responsabilidad y las que sean asignadas por el superio
- inmediato.
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Verificacion | 1. Verificar en &l sistema s e rubro & pagar cuenta co D
Disponibilidad Presupuestaria e informar a Direccidn d
Administracion y Finanzas para autorizar el pago.
Ejecucion 2. Cargar en el sistema en su rubro respectivo de acuerdo a D
Presupuesto vigente el pago realizado de acuerdo a la carpe
de egreso provista por el Departamento de Tesoreria.
Ejecucion 3. Confaccionar la planilla de Disponibilidad Presupuestaria y la D
de Orden de pago cada vez gue registra un egresa.
Control 4. Controlar si las carpetas de egreso cuentan con |os 1)
documenios respalda torics necesarios que juslifiqguen esa
Ejecucion operacion.
5. Utilizar adecuadamente los egquipos, materiales y dtiles de D
oficina que se e ha asignado.
=0 i o T ' ;
Elaborado por: $G— DTH - | Verificad S | Aprobado por:
MECIP Mivel Directivo BAAI
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Q ) Y FUNCIONES ESTRUCTURA
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gAJ. OCATION DE DIENES. | T

(1) Procesol/ FATRIMONIALES Codigo:
Subproceso:
{2) Cargo: JEFE/A DE DEFARTAMENTC Nivel de {3) Estratégico
Dependencia: Autoridad | (4) Administrativo X
DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E (5) Operativo -
INVENTARIO B | Misional

{6) Objetivo del Cargo:

Responsable del mantenimiento y custodic de los hie::gpﬁ patrimoniales de la institucion.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo: MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y
TECNICOS

Depende de: DIRECTOR /A DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
Supervisién: Supervisa a Funcionarios, Técnicos y Operativos de su Area,
Sustituido por: Técnico de su ‘area u ofro del mismo perfil designado por la MAL
{8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad:
- Recibir las diractrices del su perior inmediato, elaborar, preparar, efectuar, &Iagrarrmr :
disefiar, proyectar, desarrollar, proponery ofros especificos de las tareas propias del |
cargo.Colaborar, apoyar, organizar, distribuir, registrar, ajustar y otros especificos de las
tareas propias del cargo.
{9} Cualidades requeridas por el Cargo:
Sentido de responsabilidad y dedicacitn al trabajo - Capacidad para resolver problemas. -
Capacidad de Planificaciéon y Organizacidn, - Liderazgo. - Buen manejo de las relaciones
publicas.
{10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo: e
Conocimigntos:
Administracion financiera, economia y /o contabilidad, conocimiento de las normas
vigentes en el ambitc de administracion publica, financiera del Estado, derecho
administrative.
 Habilidades requeridas por el cargo:
Habllidades en el manejo de lecnologia avanzada, manejo de documentaciones de |
 manera digital, documentos electrénicos, informatica basica. |
~  Formacion Académicay Capacitacion:
Preferentemente Universitario del drea de Administracidn, Contabilidad o Economia
Experiencia Profesional:
Experiencia minima de (02) afos en el puesto o ejercicio en el sector plblico o privado. |

WO

oo
Elaborado por: G — EﬁTH - Verificado por: | hpmbadn por:
MECIP Mivel Directivo P
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* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
@ Y FUNCIONES ESTRUCTURA
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(11) FUNGIONES

P
oo

MECIP

11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

TIPO DE
TAREAS FUNCIONES - FRECUENCIA
| |
Planificar conjuntamente con elfa superior inmediato, la ejecucidn
de actividades relacionadas a procesos de trabajo de inventario
PLANIFIC ACION general de los bienes, su resguardo, archive de las D
del propio documentaciones, [a recepcitn vy 1a distribucién de los blenes de
iabaocsldectios | consumo e insumos de la institucidn y la registracién
correspondients, de conformidad &  normativas
reglamentaciones vigentes para el sector publico,
Coordinar las actividades vy tareas que fueron planficadas
o (inventario de bienes patrimoniales, suministro, guarda de los
o coordinacién dar. | Dienes de consumo & inzumos) con ella superior inmediato, 0
trobage co auxiliares ywo Técnicos y las dependencias de la institucion
:mm,m municipal y eventualmente con responsables de otros puestos de
trabajo.
Ejecutar las actividades y tareas que fueron planificadas
(inventario de bienes patimoniales, suministro, guarda de los
| EJECUCION bienes de consumo e insumos) con ela superior inmediato, D
| perscnal por parto dal : ; . 3
| peupante dol puesto | Buxiliares ylo Técnicos y las dependencias de la institucion
I municipal ¥ evenfualmente con responsables de otros puestos
! de trabajo._
| CONTROL Controlar la ejecucion de actividades vy tareas, inherentes a los
yio evaluacion el | procesos del area de competencia, dantro del ambito funcional y D
trabajo proplo e de | estructural, alineados a los programas de accidn.
dapennd|entes
1. Proteger los bienes asignados por la Institucidon pama e D
desarrollo de sus actividades (muebles, equipos, rodados,
elc.).
Z. Paricipar en & proceso de desarmolio e mplementacion de: SR
MODELD ESTANDAR DE CONTROL INTERND DEL
oTROS PARAGUAY — MECIP.
3. Cumplir las normas, politicas y procedimienios establecidos D
por la Insfitucion
4. Desarrollar las demés funciones que sean necesarias para SR
cumplimiento de los objetivos del area administrativa d
responsabilidad v las gue sean asignadas por el superion
nmedialo, -
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
rEjecucIdn 1. Elaborar informes pafrimoniales mensuales, semestrales y SR
anuales para remitir a log drganos de control,
Ejecucién 2. Mantener actualizado el inventario general de los bienes D
patrimoniales de [a Institucidn.
Verificacion 3. Verificar la dsponibilidad actual (Stock de los bienes de SR
consumo e insumos) v el Programa Anual de Contratacionas.

Coordinacion

Eupawiaar la gsatlﬁn da h:E procesos de subasta de bienes

4,

Elaborado por: 3G = IEJTH 5
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responsables de dreas afectadas, de conformidad a lag

respectivas notas de solicitud de los bienes que fueron

proveidos.

Planificacién | 5.  Organizar las gestiones, uso correcto y el archivo en fnrrneJ SR
adecuada de los formularios y documentaciones
movimientos de los bienes patrimoniales de fa institucién.

Ejecucidn 6. Fiscalizar, periddicamente el relevamiento de la existencia de REG
los bienes patimoniales y la concordancia de las
especificaciones registradas en inventarios.

Coordinacién | ¥. Coordinar los medios necesarios para realizar las gestiones SR
ante los organismos respectivos, la btulacion de los
inmuebtes y ofros bienes.

Ejecucidn 8. Verificar la elaboracion de las Fichas Técnicas de las 8
empresas que fueron contratadas y los avances logrados.

Informacion 8. Informar sobre problemas en particular de los insumos o SR
repuestos que fueron proveidos por las empresas
contratantes.

Varificacion 10. Determinar las especificaciones técnicas de los bienes 5
patrimoniales con los responsables de areas.

Planificacidn y | 11. Programar, verificar y controlar la recepcion de los bienas SR

Conftral patrimoniales, bienes adquiridos o traspasados en donacion
por la institucién y resguardar femporalmente hasta su
entrega y'o distribucidn.

Control 12_ Resguardar los bienes obsoletos y solicitar la baja conformea SR
procadimientos.

Werificacian 13. Controlar la guarda de los bienes patrimoniales en los lugares D
designados v supervisar la entrega, a los responsables de
dreas dependientas de la institucidn municipal.

Planificacion 14. Instalar procesos de registro en el sistema informético yio en E
planillas especiales, de datos correspondientes a los
mavimiantos de los bienes patrimoniales.

Ejecucian 15. Organizar y resguardar el archivo fisico de Ilas H
documentaciones del area de competencia.

= o)
oo

Elaborado por: 56— DTH -
MECIP

Verificado par:
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(1) Procesol | SAd: GESTION DE TESORERIA
Subproceso: | SA4-1: GESTION DE CAJA DE
RECAUDACION Codigo:
(2) Cargo: JEFE/A DE DEPARTAMENTO Nivel de (3) Estratégico
Dependencia: Autoridad "4y Administrativo X
(6) Operativo -
DEPARTAMENTO DE TESORERIA Misional

(6) Objetivo del Cargo:

Custodiar los fondos, documentos y otros valores municipales. Ademas, realizar todas las
_ aclividades relacionadas con los ingresos y egresos de la Institucion,

(7) Nivel de Autoridad del Cargo: MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS

| Depende de: DIRECTOR /A DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS,

| Supervisidn: Supemsa a:
| JEFE/A DE DIVISION DE CAJA DE RECAUDACION.

=  Sustituido por: por Técnico de su area u ofro del mismo perfil designado por la MAL

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad:

Eaclbir las directrices del superior inmediato, elaborar, preparar, efectuar, diagramar,
disenar, proyectar, desarrollar, proponery oftros especificos de las tareas propias del
cargo. Colaborar, apoyar, organizar, distribuir, registrar, ajustar.

 (9) Cualidades requeridas por el Cargo:

Sentido de responsabilidad y dedicacién al trabajo - Capacidad para resolver problemas. -

Capacidad de Planificacion y Organizacién. - Liderazgo. - Buen manejo de las relaciones
plblicas.

{10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:

Conocimientos:

Administracion financiera, economia y /o contabilidad, normas vigentes en el ambito de
administracion pablica, financiera del Estado, las normas vigentes en el derecho
administrativo. -

Habilidades requeridas por el cargo:

Habilidades en el manejo de tecnologia avanzada, manejo de documentaciones de manera
—_ _digital, documentos electrénicos, informatica basica,
Formacién Académica y Capacitacion:

J

Profesional en el area de Administracion, Ciencias Contables o Economia.
Experiencia Profesional:
Expenencia minima de (02) afios en el puesto o ejercicio en el sector pdblico o privado.

]
s 8]
éla"!:ﬂraau por: 56 = DTH - Verificado por: Aprobado por:
MECIP Mivel Directivo MAL
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o

(11) FUNCIONES
1.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

TIPO DE
TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Participar en |la elaboracion del Presupuesto, de las resolucione
:i...man:m:m y las ordenanzas relacionadas a los Wributos, cumplir ¥ hace
prapio x e F ;
trabajo o o de cumplir con las ::Ilslpumc:mnaa de la Ley Organica Municipal SR
olros demas reglamentaciones concordantes con la misma.
DIREGCION ; .
o coordinacien | Orlentar, coordinar v controlar las actividades del o los Cajeros
dul trabajo do demas funcionarios de su jurisdiccion, cumplic ¥ hacer cumplin D
:Iﬂ'ﬂﬁ:hhi con las disposiciones de la Ley Organica Municipal y demds
e o I :
ik raglamentaciones concordantes con la misma.
EJECUCION Ejecutar las actividades planificadas bajo su responsabilidad,
porsonal por parte | cumplir ¥ hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Organica D
del ocupante del | Municipal y demas reglamentaciones concordantes con la misma.
puesto
‘Controlar que todos los documentos dirigidos a su Dependencia
CONTROL gean tramitados en el dia, cumplir v hacer cumplir con las
ylo evaluacion del | disposiciones de la Ley Organica Municipal v demas D
trabajo proplo o de | reglamentaciones concordantes con la misma.
dependientes
1. Proteger los bienes asignados pns_la Institucidn para el D
desarrollo de sus actividades (muables, equipos, modados
eto ).
2. Participar en e proceso de desarrollo @ implementacion deq &SR
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEY
OTROS PARAGUAY — MECIP.
3. Cumplir las normas, poiiticas y procedimientos estableci D
por la Institucion,
4. Desarroliar las demas funciones que sean necesarias para SR
cumplimiento de los objetives del drea administrativa d
rasponsabilidad y las que sean asignadas por al superio
inmediato,
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Ejecucion 1. Administrar el fondo fijo conforme a la resolucion que REG

Ejacucitn 2,

Ejecucion 2.

Control

requla, custodiar los fondos municipales, documentos
otros valores, mediante sistemas iddneos para
cuidado v seguridad.

Fecibir la totalidad de log ingrescs tribularios y D

tributarios de la Comuna y depositarios en las cuenta
destinadas en formas discriminadas segln ongen
desting de los fondos, |
Efactuar pagos mayoras que el monto establecido para
el fondo Fijo, mnl’anne al Presupuesto vigente y a Ia
ﬂrdmdaPagnra—s ya. |

MECIP

Elaborado por: 5G —

DTH-
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VILLA HAYES

* MANUAL DE CARGOS
Y FUNCIONES
* PERFILES DE PUESTOS
DE LA MUNICIPALIDAD
DE VILLA HAYES

MECIP - ESTANDAR:
ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardimetros
definicidn de Cargos. N." 62

—
an

Control

Ejecucion

Ejecucion

Ejecucidn
Gesfian

Gestiin

Planificaciton

Suparvision

Planificacion

Ejecucion
Control
Gestidn

Ejecucidn

cuentas  bancarias  y  manlenar  permanant
comunicacién con los Oficiales de cuentas de |a
entidades financieras afectadas.

Lievar el contral de los valores municipales, tales com
estampillas y sellados municipales y pagarés firmados
la orden de la Comuna.

Informaree  sobre la  disponibilidad de recurso
financieros y de créditos presupuestarios para cubrir la
obligaciones de |a Institucidon; asi como de la
transferancias de Fondos del Ministerio de Hacienda
Emitir Ordenes de Page, con la informacidn,
documentacién y  aulorizacién  requerida  pod
disposiciones vigentes para el pago.
Racibir v expedir datos, documentos e informes de
acuerdo a los requenmientos legales e imposilivos.
Remitir a la DAF, copia de las Planillas de Ingresos y
Egresos, Informe de Recaudacion por rubros y los
depdsitos varios efectuados acompafado de los
comprobantes respectives Diarlamente,

10, Gestionar en los casos necesarios la regularizacion d

1.

12

13.

14,

15,

los cheques recharados por los Bancos.

Elaborar las planillas de sueldos y comisiones para e
pago al personal municipal y efectuar la retencidn par
la Caja dea Jubllaciones y Pensiones del Personal
Municipal, remesando el chaque respectivo an tiempo
forma.

Supervisar el funcicnamiento de la Caja, las rendiciones
de Cuentas, practicar argueos de Caja y de valores.
Confeccionar el Informe Diario de Caja, Bancos y &
resumen general del movimiento del area y remitir al
intendente Municipal y a la Contaduria.
Efectuar el argqueo del Fondo Fijo y wvelar por la
inviolabilidad de la Caja Fuerte. |
Atender los reclamos de los contribuyentes en los casos
requendos.

16. Percibir los ingresos y los documentos que lo respald

i

debidamente certificados por la caja registradora
Verificar la validez de todos los documentos que reciba.

2 O O

2

Elaborado por: SG — DTH -
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- * MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
k Y FUNCIONES ESTRUCTURA
e * FERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
T : DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardmetros
IR DE VILLA HAYES definicién de Cargos, N.* 62
(1) Procesol | SA4-1: GESTION DE CAJA DE
Subproce | RECAUDACION Codigo:
|  so:
| (2) Cargo: ENCARGADOIA Nivel de | (3) Estratégico
| Dependencia: Autoridad | (4) Administrative X
I (5) Operativo -
CAJA DE RECAUDACIONES Misional
(6) Objetivo del Cargo:

. Percibir los Tributos municipales y administrar el Fondo Fijo.

Nivel de Autoridad del Cargo: MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y

TECNICOS

Eupuwlsldn Supervisa a Funcionarios, Técnicos y Operativos de su Area.

Sustituido por: por Técnico de su drea u otro del mismo perfil designado por la MAL.

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad:
Recibir las directrices del superior inmediato, elaborar, preparar, efectuar, diagramar,
~ disefar, proyectar, desarrollar, proponer. Colaborar, apoyar, organizar, distribuir, registrar,
ajustar.
(9) Cualidades requeridas por el Cargo:
Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo - Capacidad para resolver problemas, -
Capacidad de Planificacion y Organizacion, - Liderazgo. - Buen manejo de las relaciones
pablicas. x
10) Conocimientos encias requeridas por el cargo:
Administracion financiera, economia y /o contabllidad, normas vigentes en la
administracion publica.
Habilidades requeridas por el cargo:
Habilidades en el manejo de tecnologia avanzada, manejo de documentaciones da
manera digital, documentos elecirdnicos. informatica basica.
Capacitacion: |
Preferentemente Profesional Universitaric de Economia, Administracion, Contabilidad. |
afines.
~ Experiencia Profesional: -
Experiencia minima de (02) afios en el puesto o ejercicio en el sector publico o privado.
,e":j' o,
If :?:1 'h
iz f241,
|_: ‘IJL:‘_L\' 4 !
o
o
Flaborado por: 56 - DTH- | Ve rificado por: Aprobado por:
MECIP Mivel Directivo futitsl
Resoluchdn I N2 19772024




« MANUAL DE CARGOS | MECIP - ESTANDAR:
% Y FUNCIONES ESTRUCTURA
S * PERFILES DE PUESTOS | ORGANIZACIONAL
vlLLnIH.wi-_’ﬂ DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimetros
DE VILLA HAYES | definicidn de Cargos. N." 62
{11) FUNCICNES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
TIFO DE
TAREAS FUNCIONES FREGUENCIA
Planificar con el superor inmediato las actividades a se
PLAMIFICACION realizadas, an el marco de las resoluciones vy las ordenanza
dal propic relacionadas a los lributos, cumplr ¥ hacer cumplir con |a D
trabajo o elde ot | gisposiciones de la Ley Organica Municipal y dema
reglamentaciones concordantes con la misma. =
DIRECCION
e e " %! | Coordinar con el superior inmediato las actividades y controlar las
dependientes actividades de la caja y demas funcionarios de su jurisdiccion. D
direcios o
m‘“ — ———— i
EJECUCHN Ejecutar las actividades planificadas bajo su responsabilidad,
- parsonal por parts | cumplir y hacer cumplir con fas disposiciones de la Ley Organica D
MFIHHM Municipal v demas reglamentaciones concordantes con la misma.
CONTROL Controlar que todos los documentos dirigidos a su Dependenci
yio evaluacion del | 58an tramitados en el dia, cumplr y hecer cumplir con la D
trabajo proplo ade | disposiciones de la Ley Orgdnica Municipal y demé
e oo reglamentaciones concordantes con la misma.
1. Proteger los bienes asignados por la Institucidn para el 8]
desarrolloc de sus actividades (muebles, equipos, rodados)
ate. ). ER
2. Participar en el proceso de desarrolle @ implementacidn de
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL
OTHDS PARAGUAY — MECIP, , D
3. Cumplir las normas, politicas y procedimientos eslablecidos
por la Institucion. J, SR
4. Desarroliar las demas funciones que sean necesarias para al
cumplimiento de los objelivos del area administrativa de
. responzabilidad y las que sean asignadas por el uupen'n1
inmadiato,
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Ejecucidn 1. Recibir las liquidaciones emitidas por la Division de D
Liquidaciones y que tiene conexién con otras oficinas qu
genaran preliguidacionss.
Ejecucion 2. Percibir los ingresos v expedir los documantos que los o
respaldan debidamenta cerificados por Caja
Verilicacion Reglistradora.
Recepcidn 3. Verificar la validez de todos los documentos que reciba. D
4, Recibir |los cobros presentados diafamente por g 8]
Parcepcion y de Cobro Extarno.
Planificar 5. Estudiar y sugerr alternativas para los inconvenientes gue E
ze¢ observe en el desgarrollo de las actividades o las
medidas correctivas.
Seshdn 6. Responder en forma personal por los faltantes de Caja.
Organizacion | 7. Ordenar los documentos del movimiento de ingresos da#
dia, efectuar & arqueo spartinente y entregarios a |
oy Tesoreria; y, Realjzasaygiquier otra tarea conforme a 9%,
(o funcionas,
f e J &
Elaborado por: 5G - OTH - Yerificado po Aprobado por: i
MECIP Mivel Directivg PAAL .
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‘ ﬂ! * MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR;
k~ ; J Y FUNCIONES ESTRUCTURA
o « PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
S g DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardmetros
DE YILLA HAYES definicion de Cargos. N.” 62
PA1: GESTION DE
ADMINISTRACION ¥
FINANZAS
(1) Proceso/ ASISTENCIA Cédigo:
Subproceso:
{2) Cargo: ASISTENTE - AUXILIAR Nivel de Estratégico
Dependencia: | Autoridad | (4) Administrativo X
(5) Operativo -
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Misional

{6) Objetive del Cargo:

Responsable de brindar asistencia y apoyo t&cnice operativo a la Direccion, enmarcados en la

normativa vigente en el sector publico y relacionade a la organizacion de las labores de la
dependencia.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo: AFOYO
Depende de: ADMIH[ETHACE!EIH Y FINANZAS

| Supervisién: p————
Sustituido por: Persona de su drea u otro del mismo perfil designado por la MAI, -
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociado a la Autoridad:
Recibe directivas del superior Inmediato, es el encargado de recibir, apoyar, colaborar, organizar,
distribuir, registrar, ajustar y otros especificos de |las tareas propias del cargo.
(3) Cualidades requeridas por el Cargo:
Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo - ﬂapamdad para resolver problemas - Liderazgo
- Buan manejo de las relaciones plblicas. e
{(10) Cenocimientos y experiencias requeridas por el cargo:
Conocimientos:
Manejo de archives y documentos. Habilidad comunicacional en idiomas oficiales. Conocimiento de
| Gestion Gerencial; conocimiento en manejo de herramientas tecnologicas e informatica.
| Habilidades requeridas por el c
| Habilidades en el manejo de tecnoiogia avanzada, manejo de documentaciones de manera digital, i
| documentos electrénicos, informatica basica, habilidad para realizar frabajos de campo acorde a su
- | dependencia.
ien: -
Excluyente — GSecretariado Ejecutive - Estudiante universitario de cameras universitarias
relacionadas al puesto de Trabajo o Tecnicatura.
| Experiencia Profesional:
(11) FUNCIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
| TIPODE
TAREAS FUNCIOMES FRECUENCIA
Planificar conjuntamente con el superior nmediate 03
:mmﬂ“ procedimientos correspondientss a las tareas a realizar en el drea SR
Irabajo o ef de otres | COMpetents, en el marco de los lineamientos establecidos en el
PEIl y normas legales vigentes. I,
MRECCHON Coordinar la realizacion de las actividades que fueron planificadas
o econdinacion dal | conjuntamente con el superior inmediate y Técnicos del area
m:m trabajo, los prmedrrmantm mnespnndumtea a las tara-as
directos o realizar en el area
E’: indirecics Eﬂlﬂhlﬁﬁiﬂﬂa en et
Elaborado por; 8G = DTH - Verificadolf
MECIP Nivel Directup ™ S0k
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VILLA HAYES

* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
Y FUNCIONES ESTRUCTURA
* PERFILES DE PUESTOS I ORGANIZACIONAL

DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimetros

DE VILLA HAYES definicidn de Cargos. N.” 62
Renlizar (8 sjecucion Ue ia gesion praniicddd Conjuniamanta oo |
EJECUCION (el superior inmediato y Técnicos del area de trabajo, los
Mﬁﬂ:ﬁ | procedimientos correspondientes a las tareas a realizar en ol drea D
pusato ' competente, en al marco de los lineamisntos establecidos en el
! .F'EI y normas legales vigentes,
mT:ﬂ“LMM Controlar, supervisar y dar aagmmmntn a la ejecucitn de las
brabajo propio 0 e actividades vy tareas planificadas en el area de competencia a fin D
dopandlentes de lograr con los indicadores de cumplimiento,
1. Proteger los bienes asignaclos por la Institucion para el D
desarrollo de sus actividades (muebles, equipos, rodados, etc.).
'E Participar en el proceso de desarroflo e implemeantacién del E
|MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL
PARAGUAY — MECIP,
OTROS 3. Cumplir las normas, politicas y procedimientos establecidos por D
la Institucidn,
4, Desarrollar las demas funciones que sean necesarias para el D
cumplimiento de los objetivos del drea administrativa de
rasponsabilidad y las gue sean asignadas por el superior
inmediato.
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
ejecucion 1. Recepcionar los documentos ingresados a su dependencia, en el D
marco de los lineamientos establecidos en el PEl y normas legales
vigentes.
Ejecucion 2 Realizar los trdmiles necesarios segln exigencias de cada D
expediente interno.
Verificacion yl 3 Diligenciar e informar sobre el estado de los expedientes, D
Direccion framites, notas, elc. quea circulen por el area
Verificacion y 4.Realizar el seguimiento y/ o intervencién en la documentacion (B
Organizacion | manteniendo una actitud prudente en el manejo de la informacidn.
Ejecucion 5 Recopilar y mantener actualizada |a informacion referente al D
ingreso, egreso y mantenimiento de documentacidn,
Control | B.Control de expedientes vy notas con su respectivo remito. i (8]
Control ¥ T.Asegurar las condiciones de preservacion optimas de !aJ D
Organizacion | documentacion a su cango.
Ejecucion B.Sistemalizar ka informacidn documental en sisbemas digitales D
posibles.
Drganizacion | 9.Colaborar en la identificacion e implementaciin de mejoras an los D
procesos,
Revision & 10.Informar al superior acerca de los inconvenientes presentados o
informacian en el desarrollo de la labor diaria, participande en la elaboracion de
propuesias de solucidn factibles.
Ejmcucion 11.Administrar eficientemente v cuidar los materiales de trabajo D
asignados al puesto.
L
ah
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ﬂ; + MANUAL DE CARGOS . MECIP - ESTANDAR;:
k")’l Y FUNCIONES | ESTRUCTURA

* PERFILES DE PUFESTOS ORGANIZACIONAL
i T e DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardmetros
| =]

DE VILLA HAYES definicién de Cargos. N." 62

INTENDENCIA MUNICIPAL

DIR. DE UNIDAD
OPERATIVA DE
CONTRATACIONES

W
o
Elaborado por; 56— DTH - Verificado por: i | Apmbé&n por:
| MECIP Mivel Directlvo mAAl
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« MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
k.l } Y FUNCIONES ESTRUCTURA

s
on

MECIP

* PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
S DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardimetros
DE VILLA HAYES definicidn de Cargos. N." 62

(1) Proceso/ | PAL, GLATION OE Couaigo:

Subproceso: | CONTRATACIONES PUBLICAS

{2) Cargo: DIRECTOR /A Nivelde | (3) Estratégico
_Dependencia: — Autoridad | (4) Administrativo X

DIRECCION DE UNIDAD OPERATIVA DE (5) Oparativo -

CONTRATACIONES {DUOC) Misional

(6) Objetivo del Cargo:

Implementar los procesos técnicos establecidos en la Ley N° 7021/2022 de
Enntratamnnes Publicas y el Decreto N° 9823/2023 que reglamenta la citada norma legal,
| [T} Nivel de Autoridad del Cargo: CO NDUCCION SUPERIOR

Depende de: IHTENDENTE MUNICIPAL

Supervision: Supervisa a Funclnnarlus Técnicos y Operativos de su Area.
' Sustituido por: Segin la Ley 3.966 Organica Municipal, en el Articulo 221.- Carges de
_Confianza. Son cargos de confianza de la Municipalidad, y sujetos a libre disposicion.

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad:
Recibe directrices del Intendente Municipal, es el responsable de dirigir, definir, establecer,

coordinar, aprobar, revisar, asignar, y otros especificos de |as tareas propias del cargo.
(9) Cualidades requeridas por el Cargo:

Liderazga. Capacidad de negociacién. Capacidad para trabajar bajo presion. Manejo de
conflictos. Diligente y expeditivo. Capacidad para prever nuevas situaciones y tomar

decisiones oportunas - Discreto y prudente en el manejo de las informaciones. Buen
manejo de las relaciones Iinterpersonales.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:

Conocimientos:

Contrataciones Publicas, Derecho Administrativo;, Administracién Financiera; Gerem:ial:;

Administracidn  Plblica, conocimiento en manejo de herramientas tecnoldgicas e
informatica.

_Habilidades requeridas por el cargo:

Habilidades en el manejo de tecnologia avanzada, manejo de documentaciones de
manera digital, documentos electrénicos, informatica béasica.

Formacion Académica y GaEntitaciﬁn:

Titulo universitario en Ciencias Administrativas, Econdmicas o Derecho. Capacitacidn

| especializada en gestion municipal y Contrataciones Publicas.

Experiencia Profesional:

| Experiencia minima de (02) afios en el puesto o ejercicio en el sector publice o priu;é_ﬁd.

MAl
| Resolucidn IM N.2 : 197/2024
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| * MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
I k_ : Y FUNCIONES ESTRUCTURA
~ _’ » PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
‘ e DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimetros
DE VILLA HAYES definicién de Cargos. N.” 62
{11) FUNCIONES
11.1 FUNCIONES GEMERALES DEL PUESTO:
— _ o
TIPO DE
TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Flanificar en el marco de los lineamientos establecidos an el PEI ¥

FLANFICACION | NOrmas legales vigentes, con los/as responsables de la Direccidn

del proplo de Administracion y Finanzas, y el drea de UOC, la ejecucion de D

trabajo o el de actividades y tareas relaclonadas a los procesos de adquisicion de

e o bienes y la contratacion de servicios u obras de la institucion

| Municipal.
E':ffjmiﬁum“ Coordinar la ejecucién de sus actividades y tareas planificadas
| trabijo de con losfas responsables de la Direccidn de Administracion v O
depandientes Finanzas, y el area de UOC y eventualmante con responsables de
,.dh! E‘E“!‘““m ofras areas
Ejecutar las actividades y tareas del area, en forma conjunta con

EJECUCION los/as responsables de la Direccién de Administracion y Finanzas,

personal por parte | Y @l drea de UOC, en relacion con los procesos de adquisiclon d E

deocupanie dsl | hianes, servicios y obras de la insfitucibn municipal, d

Liaei: conformidad a los lineamientos establecidos en el PEIl y el Pla
Anual de Contrataciones (PAC) de la Municipalidad. 1
CONTROL |
yio evaluacién det | CONtiolar la ejecucion de las actividades comespondientes a las SR
trabajo propio o de | areas de frabajo, dentro del ambito de su competencia funcional 51
depandiontes iestru['.tural y alineada con los programas de accidn
fa:l Acompanar a la MAI en evenios ylo actividades que mqul:amn SR |
participacion institucional. |
b} Invelucrase en toda actividad que requiera el MECIP, SR '
c) Dasignar a representante del area segln reguerimiento E

OTROS institucional. J
d} Ofras actividades y tareas inherenles al puesto de trabajo, qu SR
sean solictadas por B MAI, establecidazs mediante acta
administrativo si asl ko requisre. \

11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA

Planificacién | 1. Trabajar en la elaboracion del Plan Anual de Confrataciones A
{PAC) para cada ejercicio fiscal

Ejecucion 2. Trabajar en los procesos de seguimiento y contrel de la carga de REG
datos del Sistema de Informacion de las Contrataciones Publicas
(8.L.C.P.)

Verficacson | 3. Supervisar ia elaboracion de notificaciones a ser remitidas a la SR
Direccidén  Macional de Contralaciones Poblicas, :snhrq
incumplimientos en que incuren los confratistas v los
proveedores de la institucibn municipal.

Ejecucian 4, Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones de cada Licitacidn REG
de Menor Cuantfa Macional, Licitacidén Publica Nacional
Procesos Especiales, de todos los programas presupuestarios

| de la institucidn municipal.
Ejecucion ;! 5. Elaborar para su Epl‘l:lhﬂ[:i!fll‘t Contratos de adquisicion de bienes =R
0 | ¥ Prestacion de Sepagitiy-=., T
= Verificacion | 6. Supervisar y gt 2

‘Elaborado por: $G - OTH -
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Crganizar B.

Werificacian .

Ejecucidn 10,

llamados de la Municipalidad,

* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
m Y FUNCIONES ESTRUCTURA
. * PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
ﬁ.,;ua; Hﬁ; 2 DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardimetros
i DE VILLA HAYES definicidn de Cargos. N.° 62
contrataciones.
Ejecucion 7. Coordinar el proceso de apertura de sobres de los diferentes  REG

Controlar el desarrollo del sistema de archivo fisico y electronico D

de la documentacion comprobatoria de los actos y contratos que
sustenten las operaciones realizadas.

Presentar propuestaz a la Direccidén de Administracidn y SR

Finanzas, para la pragramacion anual de contrataciones (PAC.

Realizar el seguimientc de contrates de las adjudicaciones M

realizadas.

on
o

Elaborado por; 55— DTH -
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* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
k{ J Y FUNCIONES ESTRUCTURA
| — » PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
i P DE LA MUNICIPALIDAD . FORMATO: Parimetros
| VILLAHAYES DE VILLA HAYES definicidn de Cargos. N.” 62
|
| PA1; GESTION DE 4 |
 CONTRATACIONES PUBLICAS
(1) Proceso/ | ASISTENCIA Cédigo: :
Subproceso: | |
(2) Cargo: ASISTENTE - AUXILIAR Nivel de | (3) Estratégico :
Autoridad ; .
Dependencia: . (4] Administrativo X
DIRECCION DE UNIDAD OPERATIVA DE (5) Operativo -
CONTRATACIONES Misional

{&) Objetivo del Cargo:

Responsable de brindar asistencia y apoyo técnico operativo a la Direccion, enmarcados en |la
normativa vigente en el sector piblico y relacionado a la organizacion de las labores de la
dependencia.

{7) Nivel de Autoridad del Cargo: APOYO

Depende de: UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES
Supervision:

| Sustituido por: Persona de su érea u ofro del mismo perfil designado por la MAI.
' (8} Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociado a la Autoridad:

| Recibe directivas del superior inmediato, es el encargado de recibir, apoyar, colaborar, erganizar,
distribuir, registrar, ajustar y otros especificos de las tareas propias del cargo.

_(3) Cualidades requeridas por el Cargo:
Sentido de responsabilidad y dedicacidn al trabajo - Capacidad para resolver problemas -
Liderazgo - Buen manejo de las relaciones plblicas.

. (10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:

_Conocimientos:
Manejo de archivos y documentos. Habilidad comunicacional en idiomas oficiales. Conocimiento
de Gestion Gerencial, conocimiento en manejo de herramientas tecnolégicas & informatica.
Habilidades requeridas por el cargo: =
Habilidades en el manejo de tecnologia avanzada, manejo de documentaciones de manera digital,
documentos electronicos, informatica basica, habilidad para realizar trabajos de campo acorde a

_su dependencia.
Formacién Académica y Capacitacion:

Excluyente — Secretariado Ejecutive - Estudiante universitario de cameras universitarias
relacionadas al puesto de Trabajo o Tecnicatura.

Experiencia Profesional:

(11) FUNCIONES —————

11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
| TIPO DE |
TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA

PLANIEICACION | Plenificar  conjuntamente  con el superior  inmediate  los
del propio | procedimientos correspondientes a las tareas a realizar en el area SR
wabslocelde  competente, en el marco de los lineamientos establecidos en al
otros PEl y normas legales vigentes,

DIRECCION Coordinar la realizacion de las actividades que fueron planificada
@ coordinacian | conjuntamente con el superior inmediato y Técnicos del érea dj

dal trabajo de
dapmm:}:l“ trabajo, los procedimientos correspondientes a las tareas a realizar

REG

- Arecios & en el drea competente, en el marco de los lineamientos,
= indirectos establecidos en el F'E}mlegaha vigentes. £
—_—
.--fr ,r" m fo -.II
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Realizar la ejecucidn de la gestidn planificada conjuntamente con
E"WE“ el superior inmediato y Técnicos del 4drea de trabajo, los
rml:'::“ procedimientos correspondientes a las tareas a realizar en ef area 5
puesto competente, en el marco de los lingamientas establecidos en el
. PEI y normas legales vigentes.
CONTROL Controlar, supervisar y dar seguimienio a la ejecucidn de las
:::g;lumﬁ;:ﬂ actividades y tareas planificadas en el 4rea de competencia a fin o
da dﬁpﬂﬁ:ﬂm ' de lograr con los indicadores de cumplimiento.
' 1.Proteger los bienes asignados por la Institucién para el desarrollo D
' de sus actividades (muebles, equipos, rodados, etc ).
 2.Participar en el proceso de desarmollo & implementacion de E
|MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL PARAGUA
OTROS - MECIP, .
3. Cumplir las normas, politicas y procedimientos establecidos por la D
Instiecion. I
4. Desarrollar las demas funciones que sean necesarias para aﬁ! D
cumplimientns de los objetivos del area administrativa d
. responsabllidad y las que sean asignadas por el superior inmediato. |
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
-L Ejecucion 1 Recepcionar los documentos ingresados a su dependencia, & D
al marco de |os lineamientos establecidos en el PEl v nomm
lagales vigantas.
Ejecucidn 2 Realizar los framiles necesarios segun exigencias de cada D
axpadients inferno,
Vaerficackdn y | 3.Diligenciar @ informar sobre el estado de los expedientes D
Direccidn tramites; notas, elc, que circulen por el area.
Verificacion v | 4. Realizar el seguimienta v o intervencidn an la documentacion D
Organizacion | manteniendo una actitud prudente en el manajo de la informacion.
Ejecucitn 5.Recopilar y mantener actualizada la informacion referente a D
ingresa, egreso y mantenimiento de documeantacion
Contral 6.Control de expediantes v notas con su raspectivo remito. D
iy Contral y T.Aszegurar las condiciones de preservacion optimas de la D
Organizacidon | documentacion a su cargo.
Ejecucion B Sistematizar la informacion documental en sistemas digitales D
posibles.
| Organizacion | 9.Colaborar en la identificacion e implementacion de mejoras en D
los procesos.
Revision & 10 Informar al superor acerca de los inconvenientes presentadog D
informacion en &l desarrolio de la labor diaria, participando en la elaboracion
de propuestas de solucion factibles,
Ejecucién 11.Administrar eficientemente y cuidar los maleriales de trabajo D
asignados al puesto, o
i
=
i
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| PAT. GESTION DE TALENTD
HUMANO
(1) Procesol | SA1: GESTION DE SUELDOS Y
Subproceso: | LEGAJOS Caodigo:
SA2: GESTION DE BIENESTAR ¥
DESARROLLO DEL PERSONAL
(2) Cargo: DIRECTORI/A Nivel de | (3) Estratégico
Dependencia: Autorida | (4) Administrativo X
DIRECCION DE TALENTO HUMANO (DTH) 8 (5) Operativo -Misional
(&) Objetivo del Cargo:

Es responsable de planificar, organizar, administrar y controlar la gestion de los Talentos |
Humanos, propictando una cultura de alto desempefio, acorde a la Vision y Mision del |
Municipio.

{7) Nivel de Autoridad del Cargo: CONDUCCION SUPERIOR |

Depende de: INTENDENTE MUNICIFAL.

Supervision: Suparyisa a:

JEFE/ADE DEPARTAMENTO DE SUELDOS ¥ LEGAJOS;

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE BIENESTAR Y DESARROLLO DEL PERSONAL.
Sustituido por: Segln la Le:.r 3. 068 Drganica MUﬂicipaI en al Artfwlu 221 - Eargﬂs de

---------

(8) Hhrul du Responsabilidad dul Cargo Asociados a ln Autnlldnd'

Recibe directrices del Intendente Municipal, es el respunaabla da dmglr definir, establecer,
coordinar, aprobar, revisar, asignar, y otros especificos de las tareas propias del cargo.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo: |
Liderazgo. Capacidad de negociacian, Capacidad para trabajar bajo presion. Manejo de
conflictos, Diligente y expeditive. Capacidad para prever nuevas situaciones y tomar
decisiones oportunas - Discreto y prudente en el manejo de las informaciones. Buen |
| manejo de las relaciones interpersonales.
| [1ﬁ_11:nnmﬂnhntun y experiencias requeridas por el cargo:
 Conoci
- Mane;r_! de Gestion en la administracién de los recursos humanos y Ley de la Funcion
Plblica. g
Habilidades requeridas por el cargo:
Habilidades en el manejo de tecnologia avanzada, manejo de documentaciones de
manera digital, documentos electrénicos, informatica basica.
| Formacién Académica y Capacitacion:

Fn:areslnnal en las areas de Ciencias Sociales. Derecho laboral, Derechos Humanos.
riencia Profesional:
eriencia minima de (02) afios en el puesto o ejercicio en el sector publico o privado.
(11) FUNCIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

TIPO DE _I

TAREAS FUNGIONES FRECUENCIA

Planificar con el supsror Inmediato y los directivos yio
PLANIFICACION |responsables de las areas, la implementacién de politicas,
del preplo pracesos vy procedimientos, relacionados a la incorporacion, D
trabajo o el de capacitacion, el desarrolio, induccion, reinduccion y promocion dg
otroa las personas que trabajasrp i unu::qparrdad en el i - T
lineamientos establecifips o . it

; -5
Elaborada por: 5G — DTH - Verificado por: (|2
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|' T L BCUerdo a 188 QIMeclvas del supenor Inmeqiato, coonainar |
mmﬂ"_ gjecucidn de las actividades y tareas planificadas, par
:jml T Iml ﬁ“ implementacion de politicas, procesos y procedimientos, 8]
dependlantes relacionados a la incorporacson, capacitacion, gestion y desamolio
dirsctos 0 de las personas que trabajan en la institucion municipal v
Indirectos aventualmenta con responsables de otros puestos de trabajo,
Coordinar la ejecucion de las aclividades planificadas para la
EJECUCION implementacion de politicas, procesos Yy procedimientos,
ﬁwplmpﬁ E:f* relacionados & la incorporacion, capacitacion, el desarrollo y el D
puesto mantenimiente de las personas que trabajan en |a institucion

municipal,

CONTROL Controlar |a ejecucién de las actividades correspendientes a su
yoevaluacién del | dependencia, dentro del ambito de su competencia funcional v o
trabajo propio o de | @structural, alineados a los programas de accion.

dependientes

1. Preteger los bienes asignados por la Institucién para el D
desarrollo de sus actividades (muebles, equipos, rodados,
ete.).

2. Participar en &l proceso de desarrolio & implementacibn del SR
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL

OTROS PARAGUAY - MECIP.

3. Cumplir las normas, polibcas v procedimientos establecidos D
por la Institucion,

4. Desarrollar las demas funciones que sean necesanas para el SR
cumplimiento de los objetivos del area administrativa clq
responsabllidad y las que sean asignadas por el superio

- inmediato.

10.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Filanificacion | 1.Realizar la coordinacion y distribucion de la participacid D

de los funcionarios en las diversas actividades encarad
yio apoyadas por ka Municipalidad.

Coordinacién | 2.En coordinacion con los jefes de areas realizar | SR
actualizacidn del Sistema Macional de Recursos Human
(SINARH).

Supervision | 3.Supervisar la planiia de remuneraciones de todos 3
funcionarios y concejales. I

Verficacton | 4.Veriicar el registro v control de la asistencia, faltas, m]

vacaciones y demas movimientos del personal.
Planificacion | 5.Desarrollar procesos de Capacitacion, Formacion SR
Entranamiento.

Infarmacién 8.Promover la Gestidn de Etica Integral an la institucion. SR

Evaluacion 7 Realizar los procesos de Evaluacion dal desampefio de M
manera penddica.

Organizacion | B Establecer las medidas disciplinanas a lravées de E
Reglamento interno y dar cumplimianto al mismo.

Organizacion | 9.Dar seguimlanto al proceso Administrative del Pnrsurt:l SR
relacicnados con el uso de licencias de cualguier indole,

cumplimiento de los horarios de labor asignados y fodo
aspecto vinculado con las asistencias al trabajo, aplicanco
los mecanismos de control que se definen e investigando
las causas de ausencias y llegadas lardias o retirg

= anticipado _
E Planificacian | 10.Establecer los procesos de Induccidn y Reinduccion &
Organizacitn | 11.Definir las polilicas gde=sEwinculacion por las diferentes #f
Elaborado por: 5G = OTH - Verificado por:f.
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situaciones que se puedan dar.
Eigcucion 12.FPreparar cerificados de trabajo. SR
Ejecucion 13.Confeccionar notas, circulares, memos para informar aj D
los funcionarios y distribuirlos.
Ejecucion 14 Aplicar la politica del desarrollo y bienestar del personal. D
Ejecucion | 15.Aplicar las medidas preventivas y los midadﬁa SR
i necesarios en épocas de epidemias u enfermedades q
| puedan ser contagiosas.
Elecucion - 16.Realizar Plan Anual de capaciacion de los funcicnaros
- por area de acuerdo a las necesidades dae [a institucidn.
Ejecucion [ 17.Gerenciar &l archivo de [as notas emifidas y recibidas en
el area,
Ejecucion 18 Madiar an caso de conflicto entra funcionarios o
Directivos.
Planificacion | 19.Acompafar & desarrollar jornadas solidarias entre SR
companans,
Ejecucidn 20.Implementar y promover actividades de recreacion entre C
= compafieros, en busca de una mayor integracidn, siempre
cuando no afecte el funcionamiento normal de la institucion.
Ejecucian 21.Promover el ejercicio de los derechos humanos de la
I | funcionarias y funcionarios institucionales. EI (]
L
=
—
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