m « MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
kﬁ,} Y FUNCIONES ESTRUCTURA
o +« PERFILES DI PUESTOS , ORGANIZACIONAL
ALIAD DE LA MUNICIPALIDAD I FORMATO: Parimetros
i iy DE VILLA HAYES ~ definicion de Cargos. N.° 62
(1)Procesol | SA 1 GES[ION DE SUELUUS ¥
Subproceso: | LEGAJOS Codigo:
(2) Cargo: JEFE /A DE DEFARTAMENTO Nivel de (3) Estrategico
_Dependencia: o | Autoridad | {4)Administrativo X
(6) Operativo -
DEPARTAMENTO DE SUELDOS Y LEGAJOS Misional
(6) Objetivo del Cargo:

106

Responsable en el manejo de sueldos y legajos de todos log servidores plblicos de la
Municipalidad.

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

Depende de: DIRECTOR /A DE TALENTO HUMANO.
Supervisién: Supervisa a Funcionarios, Técnicos y Operativos de su Area,

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

{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, proponery otros especificos de las tareas
propias del cargo.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo: S

Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo — Capacidad para resolver problemas.
— Capacidad de Planificacion y Organizacion. = Liderazgo. — Buen manejo de las
relaciones publicas.

{10} Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:

_Conocimientos:

I'u'lanejn de recursos hurnanus plamllas de salarms qumdaclﬁn archivos de documentos,

=

ﬂgh“ﬂulu requeridas por el camg

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

Formacion Académica y Capacitacion:

Profesional en las &reas de Administracion. Manejo de Derecho laboral, Derechos
Humanos.

Experlencia P onal; R N B
Experiencia minima de (02) afios en el puesto o ejercicio en el sector publico o privado.
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* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
@ Y FUNCIONES ESTRUCTURA
: * PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
AT DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimetros
bl DE VILLA HAYES definicion de Cargos. N.° 62
(11) FUNGIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
TIFO DE
TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
. T Flanificar con el supenor inmediato y los directivos wio
:'.f':::h responsables de las areas, la implementacion de politicas,
w o el de procesos y procedimientos, relacionados a [a gestion. D
DIRECCION De acuerdo a las directivas del superior inmediato, cocrdinar |a
ocoordinacidn del | glacyucion de las aclividades vy tareas planificadas, pa
Semiags she ;lnp|E'ITTEII'l’EEGiI5H de politicas, procesos y procedimientos D
directos o relacionados & la gestion del puesto de trabajo.
Indirectos
T Coordinar la ejecucion de las actividades planificadas para la|
personal porparts | implementacion de polilicas enmarcadas en la gestion de| o
~ def scupante del | gyaldos vy lepajos de las personas gue trabajan en la institucion
i municipal. .
CONTROL Controlar la ejecucion de las actividades comespondientes a sul
ylo avaluacion del | ependencia, dentro del ambito de su competencia funcional y
trabajo proplo o de | estructural, alineados a los programas de accion, D
dapandianies
'1.Proteger los bienes asignados por la Institucion para el D
| desarrollo de sus actividades (muebles, equipos, rodados, etc.). |
| 2.Participar en el proceso de desanmollo e implementacion del 3R
MODELO ESTANDAR DE CONTROL |[INTERNO DEL
PARAGUAY — MECIP. j
OTROS 3.Cumplir las normas, polilicas y procedimientos establecidos po D
|la Institucion
4 Desarrollar las demds funciones que sean necesarias para SR
cumplimiento de los objetives del area administrativa d
responsabilidad y las que sean asignadas por el superion
| inmediato
P
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Ejecucin 1.Manejo, aplicacion y actualizacidn del Sistema Macional M
de Recursos Humanos (SINARH).
Ejecucion 2.Confeccionar la planila de pago de salarios de los REG
 jornaleros, solicitando el pago de la misma a |a Direccion
de Administracidn y Finanzas.
Ejecucion 3 Confeccionar la planila de pago de Gastos d M
Representacidn y de Dieta de los concejeles y de
Intendente solicitando el pago de la misma a la Direccion
de Administracion y Finanzas.
Ejecucion 4 Confeccionar la planilla de pago de salarios de los M
funcionarios permanentes, contratados, ftransitorios
jornaleros, solicitando el pago de la misma a la Direccion
de Administracion ¥y Finanzas.
Ejecucion SLllevar el registro y control de la asistencia, faltas,
vacaciones y demas movimientos del personal y realiza
informes estadisticos al respecto y elevar la misma a
[ Intendencia. ! )
o Ejecucion &.Mantener actualizada tsBase de Datos de los Servidores; £
™ Pablicos  del /vmgs. “Pe Contratados| #o*
Comisionados, Pasanigs |
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% » MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
k Y FUNCIONES ESTRUCTURA
_} *« PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
| \;ill..'l_.ﬂ;fl:ﬁ.'f'ES DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardmetros
| ’ DE VILLA HAYES definicion de Cargos. M. 62
Ejecucicn 7.Preparar certificados de trabajo. E
Ejgcucion 8.Desarrollar un sistema de Legajo electrdnico D
actualizado y digitalizado de todos los funcionarios

contando con fodas las documentaciones exigidas por las
| ' leyes que regulan el funcionamiento del Municipio
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* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
k g Y FUNCIONES ESTRUCTURA
. w-“ * PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
i e DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardmetros
‘ LIS DE VILLA HAYES definicion de Cargos. N.” 62
(1) Froceso/ SAZ. GESTIUN DE BIENESTAR T | Coaigo:
Subproceso: | DESARROLLO DEL PERSONAL
(2) Cargo: JEFE /A DE DEFARTAMENTO Nivel de (3) Estratégico
Dependencia: Autoridad | (4)Administrativo X
DEPARTAMENTO DE BIENESTAR Y (5) Operativo -
DESARROLLO DEL PERSONAL Misional
(6) Dhﬁﬂm del L':nrgn-
Responsable de la aplicaciéon de la politica de bienestar y desarrollo del personal
municipal.
Nivel de Autoridad del Cargo: MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y

TECNICOS

Depende de: DIRECTOR /A DE TALENTO HUMANO,

_Supuwhiﬁn Euparwsa a Funcionarios, Técnicos y Operativos de su Area.

Sustituido por: Técnico de su area u otro del mismo perfil designado por [a MA.

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

- ' Recibe directivas del supenor inmediato, es el encargadeo de elaborar, preparar, efectuar,
diagramar, disefiar, proyectar, desarrollar, proponery otros especificos de las tareas
_propias del cargo.

{9) Cualidades requeridas por el Cargo:

Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo - Capacidad para resclver problemas. -
Capacidad de Planificacién y Organizacion. - Liderazgo, - Buen manejo de |as relaciones
publicas.

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

Egggglmlantﬂ!:

Manejo de Recursos Humanos, Derecho Laboral, Derechos Humanos,

ﬂggilidadﬂ mgueﬁdﬂn por &l cargo:

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

Formacion Académica y Capacitacion:

‘Universitario del drea de Psic:ulugla Trabajo Social u Derecho Laboral,

 Experi

- Erg::enenma minima de {02) afios en el puesto o ejercicic en el sector publico o privade.
.y
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(11) FUNCIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

TIPO DE
TAREAS FUMCIONES FRECUENCIA
PLANIFIGACIO | Planificar con el superior inmediato y los directivos yio
:ﬂmm responsables de |az dreas, la implementacién de politicas
rablos e procesos y procedimientos, relacionados a la gestion. (8]
otros
DIRECCION De acuerdo a las directivas del supenor inmediate, coordinar la
o coordinacién | giocicién de las actividades vy tareas planificadas, para
:L:'m":.lh“: implementacidn  de  polificas, procesos y  procedimientos, D
e relacionados a la gestidon del puesto de trabajo.
indireclos
EJECUCION Coordinar la ejecucion de las actividades planificadas para Ia
personal por | jnjementacion de politicas de bienestar y desamollo de las D
parta dal : i
ocupante del | PEFSONES que trabajan an la institucién municipal.
i
CONTROL Controlar la ejecucion de las actividades correspondientes a su
yio evaluacion | srea dentro del ambito de su competencia funcional y estructural, D
del trabajo alineados a los programas de accidn.
propio o de
dependigntes | O
1. Proteger los bienes asignados por la Institucion para el D
desarrolic de sus acfividades (muebles, equipos, rodados,
el ).
2. Participar en el proceso de desarrolio e implementacion de SR
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DE
oTROS PARAGUAY - MECIP
3. Cumplir las normas, politicas y procedimiantos establecid D
por la Institucidn.
4. Desamoflar las demas funciones que sean necesaras pa SR
@l cumplimiento de los objetivos del area administrativa d
responsabilidad y las que sean asignadas por el supeno
inmediato.
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Ejacucion 1 Aplicar la politica del desarrollo y blenestar del personal, D
Organizacion 2 Acompariar, orentar, instruir a los funcionarios an sus 2R
necesidades acorde a derecho '
Planificacién | 3. Coordinar  los trabajos de seleccion, admisian, ER
incorporacion & induccion de los nueves funcicnarios.
Control 4 Realizar la deteccion de necesidades de formacion A
profesicnal de los funcionarios en las diferentes areas
disefiar & Plan Anual de Capacitaciones y sugerr a la
Intendencia su aplicacion.
Ejgcucion 5. Confaccionar notas, circulares, memos para informar a log S8R
funcionarios y distribuirlos.
Planificacién | 6. Realizar plan de capacifacién de los funcionaros por area A
de acuerdo a las necesidades de la institucién.
Coordinacién | 7. Promover convenias con  universidades U
instituciones de ensefianza, capacitacion, formag
prﬂfaﬂmnallzambn & de gue los funciongf
S preg wenica y profesional. .f
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Elecucion B.  Llevar el archivo de las notas emilidas y recibidas en el D

area.,
Organizacion | 9. Mediar an caso de conflicto entre funcionanos o Directivos. SR
Ejecucion 10.  Asesorar y orientar profesionalmente al funcionario que

prasta servicios a la Municipalidad.
Apoyo 11.  Realizar la coordinacién y distribucién de la participacién D

de los funcionarios en las diversas actividades sncarad

ylo apoyadas por la Municipalidad
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* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
K = ) Y FUNCIONES ESTRUCTURA
e « PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
o DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardmetros
i DE VILLA HAYES definicitn de Cargos. N.* 62
FAT. GESTION DE TALENTD
HUMAND
{1) Proceso/ ASISTENCIA Cadigo:
Subproceso:
(2) Cargo: ASISTENTE - AUXILIAR Nivel de | (3) Estratégico
Autoridad | (4) Administrativo
Dependencia: X
(5) Operativo -
DIRECCION DE TALENTO HUMANO Mislonal
(6) Objetivo del Cargo:

Responsable de brindar asistencia y apoyo técnico operative a la Direccidn, 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: TALENTO HUMANO

Supervision:

‘Sustituldo por: Persona de su area u otro del mismo perfil designado por la MAI

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

Recibe directivas del supernor inmediato, es el encargado de recibir, apoyar, colabaorar,
organizar, distribuir, registrar, ajustar y otros especificos de |as tareas propias del cargo,

(9) Cualidades requeridas por &l Cargo:

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

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo;

. Gonocimientos: S
| Manejo de archivos y documentos. Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

Conocimiento de Gestion Gerenclal, conocimiento en manejo de herramientas tecnoldgicas e

| iInformatica.

Habilidades requeridas por el cargo:

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

Formacion Académica y Capacitacion:

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

riencia Profesional:

S N N R RS R N N ==

11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
TIPO DE
TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
PLANIFICACION Planificar conjuntamente con el superior inmediato  los
del proplo procedimientos correspondientes a las tareas a realizar en el area SR
trabajo o el de competente, en el marco de los lineamientos establecidos en &l |
otrca PEI y normas legales vigentas,
DIRECCION Coordinar la realizacion de las actividades que fueron planificadas
o coordinaclén | conjuntamente con el superior inmediato vy Téenicos del drea def
5 gm trabajo, los procedimientos correspondientes a las tareas a real 3 REG
direttana en el area competepbe==. an al marco de los lineamjpseloeo o
Indirectos | establecidos en el PEHY Ylagales wigentes.




* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
kﬁ 1 } Y FUNCIONES ESTRUCTURA
& * PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL

s

Ve DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimetros
DE VILLA HAYES defimicidn de Cargos. N.” 62
= : Realizar fa sjouusiin de e gealon pienfcode Coljuiements ol |
E""E”nim el superior inmediato y Técnicos dal area de trabajo, Ios
ﬁm“mﬂi:r procedimientos correspondientes a las tareas a realizar en el drea D
puesta competente, en el marco de los lineamientos establecidos en el
PEl y normas legales vigentes.
CONTROL Controlar, supervisar y dar seguimiento a la ejecucidn de las
ylo evaluacion del | o ovidodes v tareas planificadas en el 4rea de competencia a fin D
{bidjo ploplo e | los indicadores de cumplimiento
de dependientes ograr con las indi res de cumplimiento.
1. Proteger los bienes asignados por la Institucion para el desarrolio D
de sus actividades (muebles, equipos, rodados, atc.)
2. Parbicipar en el proceso de desarrcllo @ implementacion dal E
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNC DEL PARAGUAY]
OTROS - MECIP.I
3. Cumplir las normas, politicas y procedimientos establecidos por D
la Insfitucion.
4. Desarrollar las demas funciones gue sean necesarias para el D
cumplimiento de los objetives del area administrativa de1
= responsabilidad y las que sean asignadas por 8l suparior inmeadiato.
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPC DE TAREAS FUNCIONES
FRECUENCIA
Ejecucion 1. Recepcionar los documentos ingresados a su dependencia, en EJ D
marco de los linsamientos establecidos en el PE| y normas legale
vigentas,
| Ejecucion Z. Realizar los tramites necesario2 segun exigencias de cada D
expediante interno.
Verificackdn 4| 3. Diligenciar e informar sobre el estado de los expedientes, tramites D
Direccion notas, efc. que circulen por el area.
Verificacion v 4. Realizar el seguimiento w o intervencidon en la documentacion D
Organizacitn | manteniende una actited prudente an el manejo de la Informacion.
Ejecucion 5. Recopilar y mantener actualizada la informacion referente al D
ingreso, egreso v mantenimiento de documentacian,
™ Control 6. Control de expedientes v notas con suU raspactivo remito. _ D
Control v 7. Asegurar las condiclones de preservacion optimas de la ()
Organizacion | documentacion & su cargo.
Ejecucion 8. Sistematizar la informacion documental an sistemas digitales D
posibles.
Organizacidn | 9. Colaborar en la identificacion e implementacién de mejoras en log D
ProCesos,
Revision g 10. Informar al superior acerca de los inconvenientes presentados en D
informacion el desarrolflo de e labor diaria, participando en la elaboracion de
propuestas de solucidn factibles.
Ejecucion 11. Administrar eficientemente v cuidar los matariales de trabajo D
| asignadas al puesto.
s .-.-F-.”'r ':':I' -"_..
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INTENDENCIA MUNICIPAL

DPTO. DE IMPUESTO
INMOBILIARIO

DPTO. DE LICEMNCIA

- COMERCIAL E

INSPECTORIA DE
COMERCIO

OPTG DE NOTIFICACIONES
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m * MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
&g&‘ﬁ, Y FUNCIONES ESTRUCTURA
- * PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
MR DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parametros
RTINS DE VILLA HAYES definiciin de Cargos, N.° 62
N3 PMT. GESTION DE TRIBUTACION
SM1: GESTION DE IMPUESTO
INMOBILIARIO
{1)Procesal SM2: GESTION DE LICENCIA
Subproceso: | COMERCIAL E INSPECTCRIA DE Cadigo:
COMERCIO
5M3: GESTION DE NOTIFICACIONES
(2) Cargo: DIRECTOR/A Nivel de (3) Estratégico
Autoridad | (4)
Dependencia: Administrativo
, (5) Operativo -
| DIRECCION DE TRIBUTACION (DT) Misional X
' (8) Objetivo del Cargo:

 Responsable de la politica fributaria en cuanto a inmuebles y ofros valores comerciales.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo: CONDUCCION SUPERIOR

= Depende de: INTENDENTE MUNICIPAL.

Supervision: Supervisa a:

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE IMPUESTO INMOBILIARIO;

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DELICENCIA COMERCIAL E INSPECTORIA DE
COMERCIO.

JEFEMA DE NOTIFICACIONES

Sustituido por: Segdn la Ley 3.966 Organica Municipal, en el Articule 221.- Cargos de
Confianza. Son cargos de confianza de la Municipalidad, y sujetos a libre disposicion.

{8) Nivel de Responsabilidad del Carge Asoclados a la Autoridad:

Recibe directrices del Intendente Municipal, es el responsable de dirigir, definir, establecer,
| coordinar, aprobar, revisar, asignar, y otros especificos de las fareas propias del cargo.
_(9) Cualidades requeridas por el Cargo:

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

_{1 0) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:

Conocimientos:

Manejo de Gestion en la administracién financiera, manejo de las normas vigentes para su
aplicacion, =

Habilidades requeridas por el carge:
Habilidades en el manejo de tecnologia avanzada, manejo de documentaciones de
| manera digital, documentos electrnicos, informatica basica.

 Formacidn Académica y Capacitacién:

P

Experien rofesional:
'Experiencia minima de (02) afios en el puesto o ejercicio en el sector piblico o privado.
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* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
Q J Y FUNCIONES ESTRUCTURA
o * PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
*."ILi_.ﬁ;’HMES DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimetros
DE VILLA HAYES definicidn de Cargos. N." 62
{(11] FUNGIGNES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
TIPO DE
TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
PLANFIcAcion | Participar en la elaboracion del Presupuesto, de las resolucions
| del propio y las ordenanzas relacionadas a los tributos, cumplir v ha D
trabusjo o e de cumplir con las disposiciones de la Ley Orgénica Municipal
it demds reglamentaciones concordantes con la misma.
E‘ﬂ“ﬁﬂm dei | Coordinar las actividades bajo su responsabilidad y otras, qu
trabajo da emiten  liquidaciones, cumplir y hacer cumplir con la D
| dapendientes disposiciones de la Ley Orgénica Municipal y dema
[t reglamentaciones concordantes con la misma,
= ELECUCION Ejecutar las actividades planificadas bajo su responsabilidad,
parsonal por parts | CUmplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Organica D
:1'! u:.upmu del | Municipal y demas reglamentaciones concordantes con la misma.|
| Controlar v evaluar las actividades planificadas bajo su
cnum;m. g | T2SPONsabilidad, de manera a que se adecue a las Leyes,
ﬁﬁ;‘;ﬁ"* decrefoe u ordenanzas, cumplic v hacer cumplir con 133 o
depandantas disposiciones de la Ley Organica Municipal y dema
reglamentaciones concordantas con la misma. || —
1. Proteger los bienes asignados por |a Institucion para el D
desarrollo de sus actividades (muebles, equipos, rodados
etc.).
2. Participar en &l proceso de desarmmollo & implementacidn del =R
MODELD ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL
 OTROS PARAGUAY — MECIP,
3. Cumpiir fas normas, polittcas vy procedimientos establecidos D
por & Institucion
4, Desarroilar las demas funciones que sean necesarias para al SR
- cumplimiento de los objelivos del area administrativa de
responsabilidad y las que sean asignadas por & supenor
inmediato,
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Planificacion | 1. Planificar el plan de trabajo con las areas bajo s D
responsabilidad,
Ejacucion 2. Ejarcer al control de los astados de cuentas de los gran D
contribuyentas.
Control 3. Controlar las liguidaciones generadas por su sector, d D
manera a gque se adecue a las Leyes, decretos
ordenanzas.
| Ejgcucion 4 Atencion al contribuyente con problamas, gque acude a I;?' SR
institucidn, y proceder a la actualizacion de datos de
misme si hiciese falta.
Coordinacion | 9 Proponer y coordinar las acciones pendientes a la
actualizacion de montos, porcentajes u olros, da canon,
S tasas, elc., previo analisis de los [:I;iti}:a c?mlp:;alﬁvuﬁ ; oo
: : 5. £r sistemas de contro 08 modog oS
: Flanificacion ,.----.-. nﬁr.anlﬁﬂ y notificacion. i
7. para la gestion de cobranzasj™
Elaborado por; 56 = DTH - Arzmbadn por:
MECIP [ MAI
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Organizacian coma da segmentacion por Bamos, grandes y pequefios ]
contribuyentes, cobranzas amistosas y judiciales, efc,
Cantral 8. Efectuar la verficacsn del corecto procesamiento de las D
liquidaciones.
Ejecucitn 9. Mantener aclualizado el Registro Municipal del D
Contribuyanta.
R 10. Aprobar solicitudes de pagos fraccionados.
E!&cucgn 11. Remitir a la Asesoria Juridica por la via jerarguics SR
JECuCion respectiva informaciones v documentos relaclonades con SR
liquidaciones no pagadas por los contribuyentes,
| 12.Coordinar la gestion de cobranzas judiciales| REG
Coordinacion especialments la gjecucion de las diligencias vy el contro
de la documentacion de deudores morosos.
Informacion | 13. Informar al nivel jerdrquico superior, sobre la situacidn de REG
su sector, a los efectos pertinentes.
Ejecucidn 14, Gestion de cobro a grandes contribuyentes que paguen SR
sus impuestos inmoblliaries en forma fraccionada.
Coordinacian | 19. Coordinar descuentos a los grandes confribuyentes por SR
sUs pagos en los primeros meses del afio.
Ei i@ 16. Efectuar llamadas telefdnicas a los pegquefios y grand D
jecucion * -
contribuyentes para que se acerquen al municipio
ponerse al dia con sus impuestos.
. . 17, Enviar a los grandes contribuyentes su Estado de Cuentas
Ejecucion respactivo a través de coreo electranico. D
_ 18. Verificar y autorizar la exoneracion del pago de impa.lastq
Verificacion Inmobiliario a los que estan beneficiados por la ley 12581 SH
&n su Art, 57,
Ejecucitn 19. Carga de Cta. Cte. Catastros de loteamientos conforme a o
planos previamenie autorizados.
Organizacion 20. Acordar exoneracion de multas a los contribuyantes d o
impuesto inmobiliano,

| Aprobado por:
RAAl
EE.'suluci&n I N2 2 197/2024

| verificade por:

Mivel Directivo

Elaborado por: 5G — DTH -
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! SM1: GESTION D

(1) Procesol | IMPUESTO INMOBILIARIO | Cédigo:

Subproceso:
(2) Cargo: JEFE /A DE DEPARTAMENTO Nivel de (3) Estrategico
Dependencia: - Autoridad (4)Administrative
DEPARTAMENTO DE IMPUESTO ’ {5) Operativo -
INMOBILIARIO Misional X

(6) Objetivo del Cargo:

Responsable en |a aplicacion de la gestién en cuanto a los impuestos inmobiliarios.

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

| Depende de: DIRECTOR/A DE TRIBUTACION.

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

Sustituido por: Técnico 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 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 publicas.

{10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:

Conocimientos:

Manejo del area de recursos financieros, administracion informatica basica y atenclon al
clients.

| Habilidades requeridas por el cargo:

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

Formacion Académica y Capacitacion:

Universitario en las dreas de Ciencias Administrativas, Contables y /o economia.

Exggr_;_lnncln Profesional:

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

Elaborado por: $G — DTH - Verificado por: Aprobado por:
MECIP Mivel Directivo AR
Resolucidn IM N.9 : 197/2024
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(11) FUNGIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
TIPO DE
TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
| Participar en la elaboracion del Presupuesto, de las resoluciones v
x“""‘ﬁ"‘“'“ las ordenanzas relacionadas a los tribulos, cumplir y hacer cumplic
hﬂ:}'ﬂiﬂ i con las disposiciones de la Ley Organica Municipal y deméas ]
' gtras reglamentaciones concordantes con la misma.
I
Fi m::.ﬁm“ tﬂnm'dinar las actvidades bajo su responsabilidad y otras, qu-ai
trabaje do | emiten liguidaciones, cumplir y hacer cumplir con las disposiciones D
deparilisnios ;de la Ley Organica Municipal y demds reglamentacion
w.l ey concordantes con la misma.

. EIECUCISN Ejecutar las actividades planificadas bajo su responsabilidad,
parsonal par parte | CUMpPlir ¥ hacar cumplir con las disposiciones de la Lay Organ D
d-u:::m-u del | Municipal y damas reglamentacionas concordantas con la misma.

P
Controlar y evaluar las actividades planificadas bajo s
CONTROL responsabilidad, de manera a que se adecue a las Leyes, decretos
yloavaluaciin del | ordenanzas, cumplir ¥ hacer cumplir con las disposiciones de la D
w prepla ade | Organica Municipal y demas reglamentaciones concordantes con |
| et misma.
; 1. Proteger los bienes asignados por la Institucién para ﬂ1 D
desarrollo de sus actividades (muebles, equipos, roedados, eic.)
2. Participar en el proceso de desarrolio @ implementacién dai_ SR
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL
PARAGUAY — MECIP. '
OTROS 3. Cumplir las normas, politicas y procedimientos establecidos por B
la Institucion,
4. Desarrollar las demas funciones que sean necesarias para SR
— cumplimiento de los objetives del area adminksirativa
rasponsabilidad y las que sean asignadas por el superiod
inmediato.
11.3 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA

Ejecucion ' 1. Ejercer &l control de los estados de cuentas de los o
grandes contnbuyentas.

Control 2. Conlrolar las liquidaciones generadas por su sector, SR
de manera a que se adecue a las Leyes, decratos U
ordenanzas.

Ejecucién 3. Atencion al contribuyente con problemas, que ar:udeI SR
a la institucion, y proceder a la actualizacion de
datos del mismo si hiciese falta,

Coordinacion 4, Proponer y coordinar las acciones Pendientes a la D
actualizacidn de montos, porcentajes u otros, de
canon, tasas, ete., previo analisis de los costos
comparatives.

; 1 ia Desarrollar y establecer sisternas de control de los
E Planiicacion modos de visitag co IlelﬂﬂdElE de verficacion ¥
— & :
Coordinacion | &
Elaborado por: G — OTH - Verificado Apfubadu por;
MECIP Mive] Dired
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cobranzas, como de segmentacidn por Barrios,
grandes y pequefios contribuyentes, cobranzas
amistosas y judiciales, etc. D
Verificacian 7. Efectuar la verificacion del correcto procesamiento
de las liquidacionas. SR
Ejecucion 8. Mantener actualizado el Registro Municipal del
Contribuyente. -
Elacusidn 8. Aprobar solicitudes de pagos fraccionados. SR
I : 10. Remitir a la Asesonia Juridica por la via jerarguica
Informacion respactiva informaciones v documentos
relacionados con liqguidaciones no pagadas por los
- contribuyentes.
| Coordinacian 11. Coordinar la gestidn de cobranzas judiciales, D
especiaimanta [a ajacucidn de |as diligencias y al
control de la doecumentacion de deudores morosos.
Ejecucidn 12. Informar &l nivel jerdrquico superior, sobre | REG
siluacion de su seclor, a los efectes partinentes.
= Planificacian 13. Gestion de cobro a grandes contribuyentes que REG
paguen sus impuestos inmobiliarios en  form
; gamhnada.
: 4, Coordinar descuentos a los grandes contribuyenies
Coofdinacian por sus pagos en los primeros meses del afo. SR
_ : 15. Efectuar llamadas telefonicas a los pequefios v o
Ejecucion grandes contribuyentes para gue se acerquen al
_ municipio para ponerse al dia con sus impuestos.
Ejecucion 18. Enviar a los grandes coniribuyentes su Estado de b
Cuentas respectivo a través de comeo electrdnico.
Yerificacion 17. Verificar y autorizar la exoneracion del pago d SR
impuasto Inmobillario a los que estan beneficiad
por la ley 125/81 en su Art. 57.
Ejecucion 18. Carga de Cta. Cte. Catastros de loteamientos D
conforme a planos previameante aulorizados,
PP 19. Acordar exoneracidn de multas a los contribuyente
Franmcuson del impuesto inmobiliario. 1 o
i
=
o
—

Elaborado por: G — OTH -
MECIP

Verificade por:
Mivel Directivo

Aprobado por:
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Rezolucidn IM N2 ; 197/2024




* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
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! GMZ. CEGTION OC LIGENGIA
(1) Proceso/ | COMERCIAL E INSPECTORJA DE
Subproceso: | COMERCIO Caodigo:

(2) Cargo: JEFE /A DE DEPARTAMENTO Nivel de | (3) Estratégico
Dependencia: - Autoridad | (4) Administrativo
DEPARTAMENTO DE LICENCIA COMERCIAL E | {5) Operativo -
INSPECTORIA DE COMERCIO . Misional X !

{6) Objetivo del Cargo:

E

inspectoria,

Responsable de |a aplicacion de las normas vigentes en cuanto a licencia comercial e |

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

Depende de: DIRECTOR /A DE TRIBUTACION.

Supervisidn: 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:

i Recibe directivas del superior inmeadiato, es el encargado de elaborar, preparar, efectuar,
diagramar, disefiar, proyectar, desarroflar, proponery ofros especificos de las tareas
propias del cargo.

19) Cualidades requeridas por el Cargo: s .. TN
Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo - Capacidad para resolver problemas. -
Capacidad de Planificacion y Organizacion. - Liderazgo. - Buen manejo de las relaciones
publicas.
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:
Conocimientos:
Manejo del area de recursos financleros. administracion informatica basica y atencidn al
cliente.
HEEIIEEdE 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 en las areas de Ciencias Administrativas, Contables y /o economia, 2

i Experiencia Profesional:

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

—

(S

—

| Elaborado por: 56— DTH - Verificado por: ' Aprabado por:

MECIP Mivel Directiva BMAL
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(11) FUNCIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

TIPO DE
| TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA |
Participar en la elaboracién del Presupuesto, de las resoluciones y
::‘WH las ordenanzas relacionadas a los tributos, cumplir y hacer cumplif
trabajo o ol de con las disposiciones de la Ley Organica Municipal v demasg D
aitros reglamentaciones concordanies con k3 misma.
Efﬁmmﬁ Coordinar las actividades bajo su responsabilidad y ofras, qu
| trabajo de emiten liquidaciones, cumplir y hacer cumplir con las disposiciona D
| depandientes da la Ley Organica Municipal y demas reglamentaciones
i o concordantes con la misma.
| Irvciirechos
e Ejecutar las aclividades planificadas bajo su raspcmamriﬂ%ﬂ |
personad por parte. | Sumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Orgdnica D
del ocupanta dal | Municipal y demas reglameantaciones concordantes con la misma.
[ = T T
' Controlar y evaluar las actividades planificadas bajo s
CONTROL .raspansahilidad. de manera a que se adecue a las Leyes, decrefo
yoevalupcidndel | U ordenanzas, cumplir v hacer cumplir con las disposiciones de | D
trabajo propie o de 1LEy Orgénica Municipal y demas reglamentaciones concordante
Ene | con fa misma.
1. Proteger los bienes asignados por la Inslitucibn para el D
desamollo de sus actividades (muebles, equipos, rodados,
afc. ).
2. Participar en el proceso de desarollo & implementacion del SR
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL
oTROS PARAGUAY — MECIP.
3. Cumplr las normas, politicas v procedimientos establecidos D
par la Institucidn,
4. Dezarrollar las demas funciones que sean necesarnas para e SR
cumplimiento de los objetivos del @rea administrativa d
responsabilidad y las que sean asignadas por el superio
|i inmediato |_
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPC DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Ejecucian 1. Recibe la solicitud de apertura o renovacidn de locales (§]
comerciales, industriales, educativos, vy otres.
Control 2. Verfica que las solicitudes recibidas cuenten con todos lo D
documentos respaldatorios de acuerdo & los requisit
exigidos por la Municipalidad para cada caso.
Organizacién | 3. Procede conjuntamente con i@ Direccion de Gestid SR
Ambiental, la Direccidn de Obras y de ofras dependenci
de acuerdo a la solicitud del caso |a inspeccion del lugar
para obtener elementos de juicio para su dictaman final,
Ejecuciaon 4. Una vez analizado los slementos de juicic se elabora un D
dictamen y se lo remite a la Direccion de Trbutacion. '
Ejecucion 5. Elaborar la quU!-I:IEIEII.":ﬂ tﬂhutnrla previa dictamen favorable =8
Ejecucion 8.

_El'al:luradﬂ_m:ar: i = DTH 5
MECIP
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123

Contral

Organizacion

Ejecucion

Ejecucion

10.

Controlar la comrecta aplicacion de las escalas y tarifas
emitir la liquidacidén, y remitlr la misma = la Direccion d
Trbutacion,

Clasificar, ordenar vy archivar todo expedients 0
correspondiente a esta area.
Velar por el correcta y buen mantenimiento del Registro D
General del contribuyente, teniende slempre actualizado
los datos del mismo, |
Ejercer olras funciones que le asigne la Direccidn de REG

Trnbutacion que guarde relacidn con los l::lhiEiI1.rl:|E1L
municipales.

actiualizar 1a existanta an caso dé rencvacisn, J

Elaborado por: 56— DTH -

MECIP

Verificado por: Aprobado por:
Mivel Directiva BAAL
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{1) Proceso/ SM3: GESTION DE Cddigo:
| Subproceso: | NOTIFICACIONES
| (2) Cargo: JEFE/A DE DEPARTAMENTO Nivel de |3) Estratégico
| Dependencia: Autoridad (4) Administrativo
(5) Operativo -
| DEPARTAMENTO DE NOTIFICACIONES Misional X

Recibir las directrices del superior inmediato, elaborar, preparar, efectuar, diagramar,
disefiar, proyectar, desarollar, proponery otros especificos de las tareas propias del
cargo. Colaborar, apoyar, organizar, distribulr, 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 problemas. -
Capacidad de Planificacion y Organizacion. - Liderazgo. - Buen manejo de las relaciones
publicas.
(10} Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:
Conocimientes:
Manejo del 4rea de administracién financiera, economia y /o contabilidad, conocimiento de
las normas vigentes en el ambito de administracion publica.
bili i - |
Habillidades en el manejo de tecnclogia avanzada, manejo de documentaciones de
manera digital, documentos elecirdnicos, informatica basica.
Formacion Académica y Capacitacion:
Preferentemente Profesional Universitario de Economia, Administracidn, Contabllidad,
afines.
Experiencia Prof i
' Experiencia minima de (02) afios en el puesto o ejercicio en el sector publico o privado.
—
£~
.
Elaborado par; 5G = DTH - Verificado por: Aprobado por: —l
MECIP Mivel Directive Al
Resolucion IM N.2 1 187/2024

{E,’p Dh]ntluu del Cargo:

Reclbir las liquidaciones procesadas y verficadas; percibir los ingresos conforme a las
normas y reglamentos vigentes en la institucion. Percibir los Tributos municipales y
administrar el Fondo Fijo.

{? H.Ilwl de Autoridad del f:':argu: MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y
mns

o

Sustituido pnr' por Técnico de su area u otro del mismo perfil designado pn-r la MAI.

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

11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

TIFO DE
TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Planificar con el superior inmediato las actividades a ser
::TFLF;I?“E'N malizladaa, en el marco de las resoluciones y las ordenanzas
trabajo o ol de refacionadas a los tfributos, cumplir y hacer cumplir con las D
oiros disposiciones de la Ley Organica Municipal v demas
reglamentacicnes concordanies con la misma.
DIRECCION o
:ﬁmm:“ Coordinar con el superior inmediato las actividades y controlar
dhpandiaiis Iﬂa_aqtm_dafjns del area de liquidacién y demas funcionarios de o
sk o Su jurisdiccion.
indirectos .~ o IS ki
e Eja-r.ul_ar las adiﬁdad_aﬁ phl‘llrﬁl:-_ﬂdﬂﬁ_trﬂjﬂ 51 mﬁpnnsﬂbﬁidﬂd.
personal por parts r:um_pllr y hacer cumplir con las dlspnmnnas da la Ley Organic D
del ocupante del Municipal ¥ demas reglamentaciones concordantes con |
puesto misma.
SRR Controlar que todos los documentos dirigidos a su Dependenc
yio svaluaciondel | S€&n tramitados en el dia, cumplir y hacer cumplir con la D
trebajo propio o de | digposiciones de la Ley Organica Municipal vy demas
Sl reglamentaciones concordantes con la misma.,
1. Proteger los bienes asignados por la Institucicn para el D
desarrollo de sus actividades (muebles, equipos, rodados,
etc.).
2. Participar en el proceso de desarrolio & implementacion del SR
MODELDO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL
OTROS PARAGUAY — MECIP.
3. Cumplir las normas, politicas y procedimientos establecid D
por |a Institucion.
4. Desarrollar las demas funciones que sean necesarias para u{ SR
cumplimiento de los objetivos del drea administrativa d
responsabilidad y les que sean asignadas por el auparia?
inmediato.
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
| Ejecucidan 1. Recibir a los contribuyentes e ingresar an el sigtema par:a»' D
controlar el estado de cuenta del mismo,
Organizacién | 2. Mantener conlacte constanta con los seclores pa D
coordinar las acciones de registro y actualizacion d
datos de los contribuyentes.
Ejecucion 3. Reagistrar el cobro en al sistema. o
Ejacucion 4, Llevar el archivo de todos los documeantos que atafien ai D
area,
Coordinacién | 5. Coordinar las tareas de las dependencias bajo su 3
responsabilidad y con otras que emitan hiquidachkan, |
| Organizacidn | 6. Ordenar los documentos de gque respalden las
T notificaciones.
(] Coardinacion | 7. Coordinar ... distintos  Departamentos |
— netificacionag® Prgcisan  sean  tramitadas
Elaborado por: 56— DTH - Verificadfeno, e probado por:
MECIP Nivel Dirdpg =R R V7.1
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documeantar cada process.
Ejecucian 8. Realizar nofificaciones a los contribuyenies que estén D
atrasados en el pago de sus obligaciones.
Ejecucion 9. Realizar otras aclividades & pedido del supsrioq SR
inmediato.
Flanficacion | 10. Uevar un control del cumplimiento de las proformas SR
realizadas en conjunto con el contribuyanta.
Ejecucibn 11. Ejercer control de los estados de cuentas de los gran SR
conftribuyentes.
Verificacion | 12. Controlar las liquidaciones generadas por las secciones, D
de manera que se adecuen a Leyes, decratos u
ordenanzas.
Planificacion | 13. Proponer y coordinar las acciones tendientes a Ia M
actualizacion de montos, porcentajes u otros, de canon,
tasas, elc., previo analisis de los costos respectives
Ejecucion 14. Mantener actualizado el Registro Municipal de 5
Contribuyentes.
Informacidn | 15, Informar al nivel jerarquico superior, sobre |a situacion del M
sector, a los efectos pertinentes.
Verificacion | 16. Velar por la comecta actualizacidon de parametros de D
| liquidacion en el sistema informatico.
'R . = A= ..."'-. . )
W
el
™

Elaborado por: SG — OTH -
BAECIP

Verificado por: Aprobadoe por:
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* PERFILES DE FUESTOS ORGANIZACIONAL
ST O DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardmetros
' " DE VILLA HAYES definicién de Cargos. N.” 62
T -
| Fivi1. SCATION DE
TRIBUTACION
(1) Procesol ASISTENCIA Caodigo:
Subproceso:
(2) Cargo: ASISTENTE - AUXILIAR Nivel de (3) Estratégico
' Dependencia: Autoridad ' (4) Administrativo
(5) Operativo -
DIRECCION DE_TEIEUTACIﬁH Misional X
(6) Objetivo del Cargo:
Responsable de brindar asistencia y apoyo técnico operativo a la Direccion, enmarcados
en la normativa vigente en el sector pablico y relacionado a la organizacién de las labores
de |a dependencia. o
(7) Nivel de Autoridad del Gargu. AFﬂ‘r"D
Depende de: TRIEUTACION - = ;
Supervision: o '
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, disftribuir, registrar, ajustar y otros especificos de las tareas propias del cargo.
{3) Cualidades requeridas por el Cargo:
Sentido de responsabllidad y dedicacidn al trabajo - Capacidad para resolver problemas - |
Liderazgo - Buen manejo de las relaciones pablicas.
{(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo: |
[ : ’
Manejo de archivos y documentos. Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.
Conocimiento de Gesfion Gerencial, conocimiento en manejo de herramientas
tecnologicas e informatica.
'Habilidades requeridas por el 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.
| Eormacion Académica y Capacitacion:
Excluyente — Secretariado Ejecutivo - 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
Planificar conjuntamente con el superior inmediato los
:ﬂ'-‘"“"‘:;mm procedimientos correspondientes a las tareas a realizar en &l drea SR
wabajo o ol do atres | COMpetents, en &l marco de los lineamientos establecidos en el |
PEl y normas legales vigentes. 1 |
DIRECCIGN Coordinar |a realizacion de las actividades que fueron planificadas| |
| o coordinacién del | conjuntarmente con el superior inmediato y Técnicos del drea de '
' t"'l h'j"ld :’m trabajo, los procedimientos correspandientes a las tarsas a realizad
[~ sirectas o eri el drea competente,___ep el marco de los lineamientoss’
2 dphingi establecidos en el PELF aWrMagiegales vigentes, 5
-"L
Elaborado por: SG— DTH - ‘ { 'i' = P.pmbad::u por:
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* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
k% ’ Y FUNCIONES ESTRUCTURA
* PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
"-'ill;Lnﬁ;’l:MiES DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimetros
DE VILLA HAYES definicion de Cargos. N.” 62
Realizar la sjecucion de la gesiion (aliieaca GUtjuliEmisie o
EJECUGIGN el superior inmediato y Técnicos del area de trabajo, los
mm‘ procedimientos correspondientes a las tareas a realizar en el drea D
putsta competenta, on el marco de los lineamientos establecidos en el
PEl y normas legales vigentes. e
CONTROL Controlar, suparvisar y dar seguimiento 2 la ejecucion de las
}'Mﬁxﬂ. actividades y tareas planificadas en el area de competencia a fin
| dependiantes de lograr con los indicadores de cumplimiento.
1. Proteger los bienes asignados por Ia Institucion para el desarrollo ")
de sus actividades {muebles, equipos, rodados, etc.),
2. Participar en el proceso de desarrollo e implementacion del E
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNC DEL PARAGUAY]
oTROS —MECIP.
3. Cumplir las normas, politicas y procadimientos establecidos por o
la Instilucidn.
4. Desamollar las demas funciones Qque sean NECeSaras para e )
cumplimianto de los objetives del area administrativa de{
responsabilidad y las gue saan asignadas por ¢l superior iInmadiato,
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Ejecucion 1. Recepcionar los decumentos ingresados a su depandencia, en D
marce de los lineamientos establecidos en el PElI v normas legal
vigenies.
Ejecucion 2 Realizar los tramites necesarios segun exigencias de cad D
gxpadiante intermao.
Verificacion v 3.Diligenciar e informar sobre el estado de los expadientas, ramites (8]
Direccién notas, ete. que circulen por &l area, I
Verficaciébn v 4.Realizar ol seguimiento v/ © intarvencion en la documentacion o
Organizacidn manteniendo una actitud prudente en el manejo de la informacién. J
Ejrcucitn S5.Recopilar y mantener actualizada la Informacién referente a D
ingreso, egraso y mantenimianto de documentacion,
Cantral 6.Control de expediantes y notas con su reapectivo remito. D
Control v 7.Asegurar las condiciones de preservacion dptimas de Ia D
Organizacion | documentacion a su cargo.
Ejecucian B.Sisternatizar la informacion documental en sistemas digitales D
posibles.
Organizacion | 9.Colaborar en |a identificacion e implamentacion de mejoras en lo D
procesos.
Revisidn g 10.Informar al superior acerca de los inconvenientas presantados an D
informacion el desarrollo de la labor diaria, participando en la elaboracion de
propuasias de solucion factibles.
Ejecucion 11 Administrar eficientemente y cuidar los maleriales de Irabaii D |

MECIP

| Elaborado por: 5G = DTH -

Verificado por:
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- : | DE LA MUNICIPALIDAD
RIEEPTAREES DE VILLA HAYES

INTENDENCIA MUNICIPAL

DPTO. DE EXPEDICION
DE LICENCIA DE
CONDUCIR ¥ PATENTE

- DE RODADO

DPTO. DE POLICIA
MUNICIPAL DE TRANSITO

on
o
—
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» MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
@ Y FUNCIONES ESTRUCTURA
S * PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
iR oz DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardmetros
DE VILLA HAYES definicion de Cargos. N.” 62

| PM1. GESTION DiE SEGUVRIDAD ¥ —
TRANSITO

SM1; GESTION DE EXPEDICION DE
(1) Procesol | LICENCIA DE CONDUCIR Y
Subproceso: | PATENTES DE RODADOS Cadigo:
SM2: GESTION DE PCLICIA
MUNICIPAL DE TRANSITO

(2) Cargo: DIRECTOR/A 'Nivel de | (3) Estratégico

Dependencia: Autorida | (4) Administrativo
o (5) Operativo -

DIRECCION DE SEGURIDAD Y TRANSITO (DST) Misional X

(6) Objetivo del Cargo:

HEEP'DHEEL‘IIE de Ia gestion en cuanto a la Seguridad y Transito y su aplicacion en cuanto a
las normas vigentes.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo: CONDUCCION SUPERIOR

Depende de: INTENDENTE MUNICIPAL.

Supervision: Supervisa a:
JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE EXPEDICION DE LICENCIA DE CONDUCIR Y
PATENTES DE RODADOS;

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO.

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 disposicién.

(8} Nivel de Responsabllidad del Cargo Asociados a la Autoridad:

Hecihe directrices del 1ntendente Municipal, es el responsable de dirigir, n:ﬁeﬂnir establecer,

(9) Cualidades raqunrldas por al Engn

Liderazgo. Capacidad de negociacion, Capacidad para trabajar bajo presion. Mangjo 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.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:

—

Conocimientos:

| Manejo sobre las normas de transito y aagur'ldaﬁ {seguridad vial, seguridad edilicia, orden

del transito) y otras normas de aplicacion en &l ambito del transito y seguridad.

Habilida relcarqo: _—
Habilidades en el manejo de tecnologia avanzada, manajl:l -de documentaciones de manam
digital, documentos electrénicos, informatica basica.

acién Académica v Capacitacion:

 Universitario en Derecho, Policia Nacional, Técnico en Manejo de Seguridad.

Experiencia Profesional:

Experiencia minima de {02) afos en el puasto o ejercicio en el sector publico o privado. y

=

£

—
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11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
@ Y FUNCIONES ESTRUCTURA
b * PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
W.FIILLA; Liae g DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardimetros
DE VILLA HAYES definicion de Cargos. N." 62
{11} FUNCIONES

TIPO DE
TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Planificar con la MAl, la elaboracidn y ejecucidn de proy
PLANIFICACIEN municipalas de control, regulacion, fscalizacion, prestacidn de
dol propio servicio de transporte publica, transito vy seguridad vial, en & D
trabiojo o el da olro= | marco de los lineamientos establecidos en el PEI y las no
legales vigentes.
Coordinar con las demdas dependencias Misionales la ejecucion
??::mm anl de sus aclividades y tareas planificadas con fa MAI, para fa
trabajo de implementacion de proyectos de control, regulacion, fiscalizacion, D
depandientes prestacion del servicio de transporte pablico, transito y seguridad
it vial, en el marco de los lineamientes establecidos en el PEI y las
normas legales vigentes.
Ejecutar las actividades y tarsas del area de competencia)
EJECUCION planificadas con la MAI, para la implementacidon de proyectos d
personal por parte | confrol, reguliacitn, fiscalizacidn, prestacidn del servicio d D
de! pcupants del transporte pdblico, fransito y seguridad vial, en el marco de
poees lineamientos establecidos en el PEl v las nomas lega
vigentas,
CONTROL
ylo evaluacion del | Controlar la ejecucion de las actividades correspondientes al drea (B
trabajo proploode | dg frabajo, dentro del ambite de su compatencla funclonal ¥
st estructural y alineada con los programas de accidn. -
a) Acompanar a la MAI en eventos y/o actividades que requieran; L
participacion institucional.
b) Invelucrasa en toda actividad que requiera el MECIP, SR
¢) Designar a ropresentante del area seglin requenmiento D
OTROS institucional.
d) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que SR
sean solicitadas por la MAI, eslablecidas mediante actao
adminisirativo 2i asi b reguiere.
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Ejecucion 1. Elabarar un cronograma de actividades a ser realizadas eq' S
gl area.
Informacion 2. Brindar atencidn en la prestacidn, regulacion y ﬂsuallzauiﬂnl D
dael sarvicio de transporte pdblico de pasajeros v de cargas.
| Planificacion | 3. Velar por la regulacion y fiscalizacion del transito en calles, D
avenidas y demas caminos municipales, incluyendo o
relabive a la seguridad ¥ la circulacion de vehiculos y de
peatonas, y los requisitos de conducir para mayores d
edad.
Verificacion  y 4. Dictaminar y despachar los expedientes relacionados co D
ajecucion el objetivo del sector.
Planificacion | 5. Velar con celo por el transito ordenado dentro de la ciudad D
y la seguridad de las personas, en conformidad con las "
disposiciones vigenles.
Informacién | 6. Informar al Juzgado de Faltas sobre incumplimientos &
| observados v _docy afos sobre normas municipales de sFenlio
, | transito, pafide dpkcagion de la sancion pertinente. g
Elaborado por: 5G = DTH - v?.nfl . _Aprobado por:
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* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
B Y FUNCIONES ESTRUCTURA
" * PERFILES DE PUESTOS . ORGANIZACIONAL
Gl DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimetros
| DE VILLA HAYES definicidn de Cargos. N.” 62

| Ejecucian | 7. Suscribic lay NEIECONES U8 108 Yehicuios Y o8 regist D
de conductores, y distintivos conforme a las norm
establecidas.

Ejecucién 8. Suscribir informes  solicitados por las Autoridad SR
Municipaies y las que sean remitidas a la OPAC| u otras
Instituciones, via Intendencia.

Planificacion y 8. Expedir Registros de Conductores de vehiculo D

organizacion | automotores, por categorias, conforme al Informe Médi

' respeclivo, segin las disposiciones legales de |
Municipalidad,

Organizacion | 10, Otorgar duplicados de registro de  conducir cuan SR
corresponda,

Organizacion | 11. Efectuar los controles de registro de conduccion, S

| Planificacion | 12 Entregar folletos para examan tadrico. | SR
| Planificacion | 13. Efectuar examen fisico, psicotécnico, tedrico y practicos a D
los postulantes a conductores particulares o profesionales,

Planificacion | 14, Tomar examen practico, cuando corresponda, a los D

—~ solicitantes,

Organizacion | 15, Mantener en buen estado el archive Psicotécnico, S

Organizacion | 16. Verificar los antecedentes de los registros otorgados, s
constatando el cumplimiento de las disposicionss legales,

Crganizacién | 17. Mantener actualizado el archivo y registro de los registro de D
conduccion,

Comunicacion | 18. Comunicar a la OPACI de los nuevos registros de SR
conduccidn otorgados, del cambio de categorias de
registros, de la denegacion de registros v de los cambios
de domicilios,

Ejecucidn 18. Velar por oportuno cumplimiento de los plazos deJ 5R
Informacion que se les solicite.

Planificacion | 20. Sclicitar a la OPACI la numeracién pertinente para log SR
registros solicitados e informar sobre duplicados
renovacionas, asi como las cancelaciones,

Ejecucion 21. Elevar informacion de caracter tributaric para la Direccitn M
de Administracion y Finanzas, por el servicio prestado.

Informacién | 22, Informar sobre el movimiente operado en materia de M

~ Registros en el sector,
™
™
™
Elaborado por: 56 —DTH- | Verificado por: | Aprobado por:
MECIP Mivel Directiva AL
Resolucidn IM N.2 : 197/2024




= MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
Q' . Y FUNCIONES ESTRUCTURA
:-" * PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
m.l.ﬁ' H..W'ES DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimetros
' DE VILLA HAYES definicion de Cargos. N." 62

SM1, GEGTION O
EXPEDICION DE LICENCIA DE

{1) Procesol | CONDUCIR Y PATENTES DE Cdodigo:
Subproceso: | RODADOS

(2) Cargo: JEFE /A DE DEPARTAMENTO Nivel de | (3) Estratégico
Dependencia: Autoridad  (4)Administrativo
DEPARTAMENTO DE EXPEDICION DE (5) Operativo -
LICENCIA DE CONDUCIR Y PATENTES DE Misional X
RODADOS

(6) Objetivo del Cargo:
Responsable de la aplicacion de las normas vigentes de fransito en cuanto Licencias de
Conducir y las habilitaciones correspondientes.
7) Nivel de Autoridad del Cargo: MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y
TECNICOS ay

Depende de: DIRECTOR /A DE SEGURIDAD Y TRANSITO.

-~ Supervision: Supervisa a Funcionarios, Técnicos y Operativos de su Area. r
Sustituido por: Tecnico de su area u otro del misma perfil designado por la MAL

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

Recibe directivas del superior inmediato, es el encargado de elaborar, preparar, efectuar,
diagramar, disefar, proyectar, desarrollar, 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 publicas,

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:

Conocimientos: - =

Manejo sobre las normas de transito y segundad (seguridad vial, seguridad edilicia,
orden del transito) y otras normas de aplicacion en el ambito del transito y seguridad,
Conocer exigencias para conceder registros de conducir y habilitaciones de vehiculos.
Habilidades requeridas por el cargo:

| |

Habilidades en el manejo de tecnologia avanzada, manejo de documentaciones de
manera digital, documentos electrénicos, informatica basica.
Formacion Académica y Capacitacion: |
Preferantementa Universitario en Ciencias Administrativas, o Derecho Administrativo. {
Experiencia minima de (02) afios en el puesto o ejercicio en el sector pablico o privado.
o
o
-
Elaborado por: 5G - DTH - Verificado por: Aprobado por:
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ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardimetros
definicion de Cargos. N.” 62

ES

11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

TIPO DE
TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
PLANIFICACION Planificar con el superior inmediato las actividades de asistencia
del propio administrativa y t&cnica, asi como la programacidén de tareas que D
trateajo o gl de otros &Efﬁl‘l hﬂ]ﬂ- &l I'Eﬂ-p'ﬂl'iﬁiﬂbil”dﬂd
SREEE ns bodiTb i
pcoondmeckn el | Gaordinar con el superior y ofras dependencias las actividade D
depandientes que fueron planificadas. T
directos o indirectos |
Ejecutar actividades y tareas de asistencia administrativa g
EJECUCISN tecnica del area de competencia, en forma coordinada con otra
personal por parte def dependencias dependiendo de la naturaleza de las actividade D
dcupants del pussto. | nravistas, en el marco de los ineamientos establecidos en el PE|
y narmas legales vigentes.
Lt Controlar ejecucion de actividades y tareas de asistenc
ml;'ﬁ:::' administrativa y técnica, propios de su area de trabajo, dentro de D
dependianies ambito de su mmpa{mnhqjunrﬂnq:a_l._
1. Proteger los bienes asignados por la Institucién para el D
desarrollo de sus actividades (muebles, aquipos, rodados)
el ).
2. Participar en el proceso de desamollo & implementacion del SR
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL
PARAGUAY - MECIP.
EFTIRARE 3. Cumplir las normas. politicas y procedimientos establecidos 0
por la Institucidn,
4. Desarrollar las demas funciones gque sean necesarias para e D
cumplimiento de los objetivos del area administrativa d
responsabilidad v las que sean asignadas por el supero
inmediato. |
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Ejecucidn : 1. Coordinar las actividades con el superio o '
inmediato.
Ejecucion 2. Recepcionar todos los documentos necesario D
para el pago de patente a los rodados, realizar |
inspeccion técnica de los vehiculos y llenar
formularic correspondiente para la habiltacion si
todo esta en regla.
Ejecucion 3. Recibir las solicitudes de expedicion registros. D
Ejecucion 4. Corroborar que los solicitantes de registro de (W]
conducir hayan aprobado previamente el examen
del curso para el efecto.
Ejecucion 5. Registrar en el sistema los datos del solicitante y| D
la categoria para su posterior liguidacién y pago
en caja.
Ejecucion B. Solicitar en la OPACI el numero de codigo para el (]
namero de registro.
Ejecucion 7. Fotografiar gi-Splicianie del registro e ingresar en
el sistama s '
P
Elaborado por: 5G = DTH - Verificado —,:E _Aprobado por:
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Ejecucion 8. Confeccionar el registro D
Ejecucidn 9. Expedir el registro al contribuyente una vez que W
haya efectuade el page correspondients en caja.
Organizacién | 10.Clasificar y ordenar el archivoe de todos los O

documentos de los contribuyentes tales como
vista-oido, grupo sanguineo, fotocopia de Cl.,
resultado de los examenes ledricos y practicos u
otros que compete a su drea.
Ejecucion 11. Solicitar en caso de necesidad el valor actual del SR

vehiculo para que se pueda proceder a su

liquidacion del impuesto a la patente del rodado.
Ejecucion 12.Realizar otras actividades a pedido del superior. SR
Ejecucidn a‘ 13.Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de 8]

Informacion la Ley Organica Municipal vy demas
Reglamentaciones concordantes con la misma.

L
o
™
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| (1) Procoso! | GMZ: QEGTIGN OE FOLIGIA Cougo.

Subproceso: | MUNICIPAL DE TRANSITO
(2) Cargo: JEFE /A DE DEPARTAMENTO | Nivel de | (3) Estratégico
Dependencia: Autoridad | (4)Administrativo
DEPARTAMENTO DE POLICIA MUMNICIPAL DE (5) ﬁlp.r:ﬁﬁ: -
TRANSITO Mislonal X
(6) Objetivo del Cargo:

Responsable de la aplicacion de las normas vigentes de transito,
7) Nivel de Autoridad del Cargo: MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS

Depende de: DIRECTOR /A DE SEGURIDAD 1'I"' TH#NElTG
Supervision: Eupemsa a Funcionarios, Técnicos y Dparalmua de su Area.

% S

(8) Nivel de Hupnnunhilldad del Cargo Asociados a h Autoridad:

e

Recibe directivas del superior inmediato, es el encargado de elaborar, preparar, efectuar,
- diagramar, disefiar, proyectar, desamcllar, proponery otros especificos de las tareas
propias del cargo.

(9) Cualidades mgwﬂdﬂ por el Cargo:

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

S g by St

Conocimientos:
Reglas y normativas de transito y seguridad vial.
'Habilidades requeridas por el cargo:

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

 Formacion Académica y Capacitacion:
Excluyente - Universitario en Derecho y formacién Técnica en manejo de Sequridad Vial y

orden de transio
- 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 FRECUEMCIA

PLANIFICACION Planificar con &l superor inmediato sobre las actividades
dal propio operativas en el control del fransito y seguridad vial, de acuerdo ¥}
trafio o ol de oi® | a I politica establecida por la institucion y las normas vigentes.

 DIRECCI Coordinador con el supenor inmediato sobre las actividades
L MII inackondel | operativas en el control del transito y seguridad vial, de acuerdo D
dopendientes a la politica establecida por la institucion y las normas vigentes,
dirgotoa o indinecios

Ejecutar en coordinacién con las demas dependencias y otros
E‘*E":":‘rpm ded OrGENOS de control las actividades operativas planificadas en el D

ecupants del pusste | CONtrol del transito y seguridad vial, de acuerdo a la politica
establecida por [a institucion y las normas vigentes.

CONTROL Controlar la ejecucion de actividades y fareas de asistencia
E":ﬁ'"“ml ::ﬂ administrativa y técnica, propios de su drea de trabajo, dentro
dependientes dal ambito de su compate ncid funcional.
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= MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
@ Y FUNCIONES ESTRUCTURA
- A_" « PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
W_.u; '|'-;;w£s DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parametros
DE YILLA HAYES definicidn de Cargos. N.” 62
|| 1. Pretogor lwo bicnoo -:'lntgu:n-lt.ln B s fnouieGion pora cf ¥
desarrollo de sus actividades (muebles, equipos, rodados,
| et
2. Parlicipar en el proceso de desarrollo e Implementacian del SR
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL
|  PARAGUAY - MECIP.
OTROS |3. Cumplir las normas, politicas y procedimientos establecidos 0
por la Institucidn,
‘4 Desarrollar las demas funciones que sean necesarias para SR

el cumplimiento de los objetivos del area administrativa de
responsabliidad y las gque sean asignadas por el superior

inmadiato.

11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
) Ejecucion 1. Controlar que los conductores porten sus registros n,] D '
habilitacion de vehiculos para transitar libremente por
la comunidad,
Ejecucion 2. Confrolar que los motociclistas porfen sus ragistros, D
chalecos ¥ utilicen casco de seguridad.
Verificacién 3. Controlar que la salida de los transportes publicos se o
raalice de acuerdo a los horarios establecidos.
Ejecucion 4. Realizar controles en forma conjunta con el personal de =
la Policia WNacional, Fiscalia, Fatrulla Caminera ¥
Agentes de Transito de otros municipios.
Ejecucion | 5. Elaborar y expedir boletas de infraccion a los SR
conductores qua no cumplen con las leves
, normativas vigentes.
Ejecucion 6. Llevar un registro de las infracciones y faltas v elevarn D
informes al Juzgado de Faltas para su conocimiento y
dictamen correspondiente.
Ejecucian 7. Dirigir el transito an casos nacasarios. D
Ejecucian 8. Controlar la circulacion de camiones pesados. D
~ Ejecucidn 9. Apoyar el eruce peatonal en horas pico, actividades de D
mucha concurrencia, area aledafias a instituciones
educativas dentro del horario de ingreso y salida de JEET
Mismas
Ejecucidn 10. Realizar otras aclividades a padido de ia Infendencia. 2R
Ejecuciin 11. Ltiizar adecuadaments los equipos, materiales y alil D
de oficina que se le ha asignado.
Ejecucitn 12. Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Le O
Organica Municipal y demas Reglamentacion
concordantes con |la misma. Iy
__._;J
=
2]
Lo
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‘ k ) * MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:

Y FUNCIONES ESTRUCTURA
* PERFILES DE PUESTOS DRGANIZACIONAL
n.’m.mﬁwss DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardimetros
DE VILLA HAYES definicién de Cargos. N." 62
| PM1: GESTION DE
(1) Proceso/ | SEGURIDAD Y TRANSITO | Cédigo:
Subproceso: ASISTENCIA
(2) Cargo: ASISTENTE - AUXILIAR Nivel de {3) Estrategico
Dependencia: Autoridad (4) Administrativo
{5) Operativo -
DIRECCION DE SEGURIDAD ¥ TRANSITO Misional X

{6} Objetive del Cargo: ASISTENTE - AUXILIAR

Responsable de brindar asislencia y apoyo tecnico operativo a la Direccién, enmarcados en
la normativa vigente en el sactor publico y relacionade a |a organizacion de las labores de la
dependencia.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo: APOYO

Depende de: SEGURIDAD Y TRANSITO
Supervision:

- Sustituido por: Persona de su drea u otro del misme perfil designado por la MAIL
(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:

Sentido de responsabilidad y dedicacién al trabajo - Capacidad para resolver problemas -
Liderazgo - Buen manejo de fas relaciones pablicas. )
{10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo: |
Conccimientos:

Manejo de archivos y documentos. Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.
Conocimiento de Gesftion Gerencial, conocimiento en manejo de herramientas 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.

i Formacion Academica y Capacitacion: =

Excluyente — Secretariado Ejecutivo - Estudiante universitario de carreras universitarias
refacionadas al puesto de Trabajo o Tecnicatura.

| Experiencia Profesional:
............................ AR |
(11) FUNCIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
TIPO DE I
TAREAS FUNCIONES FREGUENCIA |
Planificar conjuntaments con el superior inmediato  loa |
::"";'m:ﬁm procedimientos correspondientes a las tareas a realizar en el drea D

trabajo o o de otros | COMPetente,  en el marco de los lineamientos establecidos en el
PE! y normas legales vigentes.

DIRECEION Coordinar [a realizacion de las actividades que fueron plani
o caordinackin del | conjuntamente con el superior inmediato y Teécnicos del area de
mm trabajo, los procadimientos corespondientes a las tareas a realizar D
ARchos B en el area competente, en 8 marco de los Itnaamr:antn
ﬁ Indirecios establecidos en el PELyTRbgs./égales vigentes. ]
H o . )
i1 |l
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* MANUAL DE CARGOS | MECIP - ESTANDAR:
K@ Y FUNCIONES ESTRUCTURA
J * PERFILES DE PUESTOS | ORGANIZACIONAL
‘ et DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimetros
DE YILLA HAYES definicion de Cargos. N.* 62
fﬂnm’rmr fa eeoueidn do lo ool pHEn oo Gun U nnErniGinG w|||'
Wg‘*‘" el superior inmediato y Técnicos del area de trabajo, los
mw procedimientos correspondientes a las tareas a realizar en el &rea D
pussto competente, en el marco da los lineamientos establecidos en el
Bt PEl y normas legales vigentes,
CONTROL Controlar, supervisar y dar seguimiento a la ejecucidn de las
Eﬁm::' aclividades y tareas planificadas en el area de competancia a fin o
dapandientes de lograr con los indicadores de cumplimiento.
1. Proteger los bienes asignados por la Institucién para el desarrolio D
da sus actividades {musbles, equipos, rodados, efc.).
2. Participar en el proceso de desamollo e implementacion del SR
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY]
OTROS - MEGIF._
3. Cumplir las nermas, politicas y procedimientos establecidos pon D
Iz Institucian.
4. Desarrollar las demas funciones gue sean necesarias para el SR
cumplimiento de los objetivos del area admenistrativa de
4 responsabilidad y las que sean asignadas por &l superior inmediato.
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
E]a-nur:l-ﬁrl 1. Recepcionar los documentos ingresados a su dependencia, en e D
marco de los lineamientos establecidos en el PEl y normas legale
vigentes,
Ejecucidn 2. Realizar los tramites necesarnos segun exigencias de cad D
expedients interno.
Verificacion  y 3. Diligenciar e informar sobre el estado de loe expedientes, iramites ]
Direccion notas. etc. que circulen por el area. |
Verficacién v 4. Realizar el seguimiento v/ o intervencidn en la documentacion D
Organizacién | manteniendo una actilud prudente en el manejo de la informacion.
Ejecucian 5. Recopilar v mantener actualizada la informacion referente al D
ingreso, egraso ¥y mantenimiento de documentacian.
= Control 8. Conirol de expedientas v nolas con su respectivo remito, D
Control y 7. Asegurar |as condiciones de presemnvacion optimas de |a D
Organizacién | documentacion a su cargo.
Ejecucion B, Sistematizar la informacién documental en sistemas digitales D
| posibles.
Crganizacidn 8. Colaborar en Iz identificacidn e implementacién de mejoras en log D
PrOCRsS0s,
Rewvisibn & 10. Informar al superior acerca de los Inconvenientes presentados en D
informacidn el desarrollo de ka labor diaria, parbicipando en la elaboracion deg
propuestas de solucion factibles,
Ejecucidn 11. Administrar eficientements y cuidar logs matenales de trabajo )
asignados al puesio. !
—
(=}
(]
™
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‘ k ) « MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
- - r

Y FUNCIONES ESTRUCTURA
* PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
"ILL.L'.JI:I'M'ES DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parametros

DE YILLA HAYES deflinicidon de Cargos. N.” 62

INTENDENCIA MUNICIPAL

GENTRO DE
== QPERACIONES
DE EMERGENCIA

| BPTOCDE JUVENTLID
Y DEPORTES

DRTO. DE
= ORGANLIACIONES
INTERMEDIAS

Il OPTO. DE DIVISION DE PUEBLOS
MLLER ORIGINARIOS

DPTC, DE
- SERVICIOS DE SALLUD

SECRETARIADE
CISCAPACIDAD

DPTO. DE PREVENCION
DE ADICCAIONES

I ey — —— LRORD DE
| OFTO OF ELMAGACION BIBLIOTECAS
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* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
K@ Y FUNCIONES ESTRUCTURA
- * PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
W-'mllil..WEs DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimetros
- DE YILLA HAYES definicion de Cargos. N.” 62
[ PM 1. GESTION DC DEOMIRTILLY
SOCIAL Y EQUIDAD
SM1: GESTION DE OPERACIONES
DE EMERGENCIAS
SM2: GESTION DE JUVENTUD Y
DEPORTES
SM3: GESTION DE
ORGANIZACIONES INTERMEDIAS
SM4: GESTION DE MUJER
SM4.1: GESTION DE PUEELDS
ORIGINARIOS
SM5: GESTION DE SERVICIOS DE
SALUD
SM6: SECRETARIA DE
DISCAPACIDAD
(1) Procesol SM7: GESTION DE PREVENCION DE
~ Subproceso: | ADICCIONES Cadigo:
SME: GESTION DE EDUCACION
SM8.1: GESTION DE BIBLIOTECAS
SMS: GESTION DE CULTURA Y
TURISMO
(2) Cargo: DIRECTOR/A Nivel | (3) Estratégico
| Dependencia: de (4) Administrativo
| DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y EQUIDAD | Autorid '(5) Operativo -
 (DDSE) = ad Misional X
' (8) Objetivo del Cargo:
| Responsable de direccionar v gestionar en el marco de la politica de desarrcllo social y
equidad. - -
(7) Nivel de Autoridad del Cargo: CONDUCCION SUPERIOR I

Depende de: INTENDENTE MUNICIPAL.
Supervision: Supervisa a:
— JEFE/A DE CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIAS (COE);

JEFE/A DE DEFARTAMENTO DE JUVENTUD Y DEPORTES;

JEFE/A DE DEFARTAMENTO DE ORGANIZACIONES INTERMEDIAS:

JEFEFA DE DEPARTAMENTO DE MUJER; |
JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE SALUD; |
JEFE/A DE SECRETARI|A DE DISCAPACIDAD .
JEFE/A DE DEPARTAMENTO PREVENCION DE ADICCIONES

JEFE/A DE DEPARTAMENTO EDUCACION |
JEFE/A DE DEPARTAMENTO CULTURA Y TURISMO

Sustituido por: Sagun la Ley 3. 066 Drg;‘imc:a Municipal, en el Ariculo 221 .- Cargos de |
Confianza. Son cargos de confianza de la Municipalidad, v suietos a libre disposicidn.

(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 ﬂurgn. I
Liderazgo, Capacidad de negociacion, Capacidad para trabajar bajo presion. Mangjo de
conflicios. Diligente y expeditivo. Capacidad para prever nuevas situaciones y tomar
decisiones. Discreto y prudente en & manejo de las informaciones. Buen ITIEE'JG de las
relaciones interpersonales.

;: (10) Conocimientos y experiencia
o . Conocimientos:
Flaborado por: 5G — DTH - uen’fi-.:a
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VILLA HAYES

* MANUAL DE CARGOS | MECIP - ESTA

NDAR:
Y FUNCIONES ESTRUCTURA
* PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parametros
DE VILLA HAYES definicidn de Cargos, N.” 62

| Marejo sobre trabajo SOCial 0 COMUNITAND V 1A% NArmas an cliantn o Nersahes Lo
_Habilidades requeridas por o:

Hlall::-ﬂidade'a en el manejo de tecnologia avanzada, manejo de documentaciones de manera
digital, documentos electrénicos, informatica basica y manejo de habilidades blandas.

Formacidn A

& n:

Universitario en las areas de Sociologia, Psicologia yio Trabajador Social,

Experiencia Profesional:

Experiencia minima de (02) afios en el puesto o gjercicio en el sector plblico o privado.

{11) FUNCIONES
11.1 FUNCIONES GEHEH.ALEE DEL FUESTCI'

o

Resolucién IM N.2 ; 197/024

TiPO DE
TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
PLANIFICACION Planificar con la MAl y los directives de dreas misionales en e
el propio marce de disedo de politicas sobre programas de desamolio socia §)
e trabajo o &l de atros ¥ gquidad_
DIRECCION o
. ::ﬁf;mm' ! | Coordinar con las demas dependancias Misionales la elecucion de
dependisntes proyectos y programas de desarrollo social y equidad. D
diractos o
Irnirettos _
EIECUCION Elecutar las actividades y tareas del drea de competencia
personal por parte | planificadas con la MAI, para la implementacion de proyectos v D
:ﬂﬂ:;:mdﬂ programas de desarrolio social v equidad.
mzﬂ:ﬂh“ Controlar la ejecucion de las actividades corespondientes al ﬁrﬂa!
iabajo proplo o de’ | de trabajo, dentro del ambito de su competencia funcional ¥y D
dependientas estructural y alineada con los programas de accidn.
a) Acompanar a la MAl en eventos y'o actividades que requieran D
participacion institucional.
b} Involucrase en toda actividad gue requiera e MECIP. SR
c) Designar a representants del area seglin requerimiento D
OTROS institucional,
d) Otras actividades y tareas inharantes al puesio de trabajo, que SR
sean solicitadas por la MAl, establecidas mediante acto
administrativo si asi lo requiere.
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Ejecucion 1. Orientar, coordinar, dirigir v controlar las actividades a su cargo D
conforme a las normas ¥y procedimientos vigentes
Ejecuciaon 2. Asesorar oportunaments al Intendente sobre temas relacionados SR
| con sy area de competencia. _
Organizacion | 3 Gestionar acciones ccherentes para el bienestar de los D
ciudadanos del Municipio, en el marco politico del estado social
de derecho.
Ejgcucion 4 Orentar los programas sociales an perspectiva del desamolio o
gocial que superan |a barrera de |a pobraza y exclusion
Planificacin W 5 Formular politicas sociales, a nivel municipal, en coordinacion SR
arganizacian ariculacion con otras dependencias y nivales del gnbhemca para
£ implementar programas durlgbdns a familias, mujeres, _4--- =y
i mayores, Iﬂﬁrgﬂnas figs ¥|personas con discapacidades. 4
| Ejecucidn 8 Mantener informsd dente acerca del desamollo jde Ig
Elaborado por: 5G — DTH - 'I..I'Eﬂflt.adﬁ III Li _F,,_,L- Aprobado por:
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Organizacidn | 7.

planes sociales y activdades realizadas por su area en to

agscrita.

Recibir y canakizar donaciones de agentes externos del municipi SR
que cofresponden a su area de accién con el fin de que o
mismos lleguan a los sectores beneficiarios.

MECIP
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@ « MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
k ) Y FUNCIONES ESTRUCTURA
. * PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACTONAL
S DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardmetros
DE VILLA HAYES definicion de Cargos. N.* 62
Bé: 5M1: GESTION OE OFERAGIONED
(1) Procesol | DE EMERGENCIAS Cédigo:
Subproceso:
(2) Cargo: JEFE /A DE CENTRO _ Nivel | (3) Estratégico
Dependencia: de (4)Administrativo
CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIAS Autorld | () Operativo -
(COE) ad Misional X
(6) Objetivo dal Cargo:

Hesponsable de la politica de emergencias y /o contingencias humanitarias.

......

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

'Eupanrisiﬁn. Eupemsa a Funcionarios, Técnicos y Operativos de su .-irea

.....

‘Sustituido por: Técnico de su area u otro del mismo perfil designado por la MAI,

(8) Nivel de Responsabilidad del I‘.'.‘rargn Asoclados a la Autoridad:

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

Flesuluc_ldln In M2 19?.."202#

™ diagramar, disefiar, proyectar, desarrollar, proponery otros especificos de las tareas

propias del cargo.

{8) Cualidades requeridas por el Cargo:

Sentido de responsabilidad y dedicacidn al frabajo - Capacidad para resolver problemas. -
Capacidad de Planificacion y Organizacion, - Liderazgo. - Buen manejo de las relaciones
publicas,

{10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:

._ﬂﬂmnimiﬂm: ————

Manejo de situaciones de emergencias, crisis, confingencia, mediacién de conflictos,
desastres humanitarios.

Habilidades requeridas por el cargo: -
Habilidades en el manejo de tecnologia avanzada, manejo de documentaciones de
manera digital, documentos electrénicos, informética basica y manejo de habilidades
blandas.

i : citagion:

P Excluyente - Universitario en Derecho, Trabajo Social, Bomberos y Derechos Humanos. |
Experiencia Profesional: _ |
Experiencia minima de {02) afios en el puesto o ejercicio en el sector publico o privado. |

=
=3
™
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* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
k : Y FUNCIONES ESTRUCTURA
- : = PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
Jpuses ﬁmts DE LA MUNICIPALIDAD FORMAT(): Parametros
DE VILLA HAYES definicidn de Cargos. N.* 62
{11) FUNCIONECS
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
TIPO DE
TAREAS FUNCIOMNES | FRECUENCIA
Planificar con el superior inmediato y las dem&s dependenci
:lmmm misionales, en la asistencia yio prevencion en el marco ;3 D
trabajo o ol de otros | SilUACIONES de desastres, emergencias y /o contingenci
humanitarias
gim" 7 Coordinar con las demas depandencias Misionales la E}Eﬂutlﬁn de
,.:m"' "d" » sus actividades y tareas planificadas en la asistencia wo| D
dependiontes prevencion en el marco de situaciones de desasires, emargencias |
:;‘:h: y fo contingencias humanitarias
EJECUCION Ejecutar las actividades y tareas del drea de competencia,
personal porparts | Planificadas en la aslstencla ywo prevencién en el marco dq o
del ocupanta dol situaciones de desasires, emergencias vy Jo contingencias
Puesio humanitarias
CONTROL Controlar la ejecucién de las actividades correspondientes al area
m?mﬂﬂ de trabajo, dentio del ambitc de su competencia funcional D
dependientes estructural y alineada con los programas de BACCIon. |
a]- Au-umpaﬁar a la MAI en eventos yio actividades que requieran D
participacién Institucional
b} Imvolucrase an toda actividad que requiera el MECIP. SR
¢) Designar a reprasentante del area segln requerimiento D
L Institucional.
d) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que SR
sean solicitadas por la MAI, establecidas mediante acto
administrative si asl lo requiere,
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Ejecucion 1. Elaborar con el superior inmediate un cronograma dé. ]
aclividades a ser realizadas en el drea |
Organizacion | 2. Prevencion y atencion de situaciones de emergencias y SR
desastres. I
Planificacidn 3. Gestionar |la disponibilizacién de albargues transilorios para SR
| sobrellevar los embates que se presentan momentansamentel
ante una inundacion o riesge momentaneo.
Organizacidn y 4. Realizar trabajo coordinade de manera interingtitucional, dEJ REG
ajacucion manera a garantizar la asistencia a necesidades basicas de la
poblacidn vulnarable ante desastras naturales y siniestros.
Ejecucion 5. Trabajar con |la comunidad, a frevés de comitéa que ayuden a la D
gjecucton del Plan de prevencion y gestion de riesgos.
Organizacién W 6. Desarrollar e instalar capacidad de prevencion y seguridad en SR
ejecucion zonas afectadas,
Planificacion W 7. Conformar alianzas estratégicas realizando trabajos d SR
organizacion capacitaciones y acciones en conjunio con ﬂlgﬂﬂﬂiﬂl‘lf%
sociales, publicas y privadas. ;
L l—"
*
—
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i * MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:

k . Y FUNCIONES ESTRUCTURA
_ ¢ * PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
'v."IL!._.AJI.-i.b.'rES DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardmetros
DE VILLA HAYES definicidn de Cargos. N." 62
SM2: GESTION DE JUVENTUD =
(1) Proceso/ | Y DEPORTES Cddigo:
Subproceso:
{2) Cargo: JEFE /A DE DEPARTAMENTO Nivel de 3) Estratégico
Dependencia: Autoridad 4)Administrative
DEPARTAMENTO DE JUVENTUD Y () Operativo -
DEPORTES Misional X

(&) Objetivo del Cargo:

Aplicar la politica en cuanto a programas dirigido joven y en el ambito del deporte.

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

_Depende de: DIRECTOR /A DE DESARROLLO SOCIAL Y EQUIDAD.
Supervision: Supervisa a Funcionarios, Técnicos y Operativos de su Area,

Sustituido por: Técnico de su drea U ofro del mismo perfil designado por la MAI.

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

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

diagramar, disefiar, proyectar, desarrollar, proponery otros especificos de las tareas
propias del cargo. -
(9) Cualidades requeridas por el Cargo: I
Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo - Capacidad para resolver problemas. - |
Capacidad de Planificacion y Organizacién. - Liderazgo, - Buen manejo de las relaciones
pﬂhllcas
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:
Conocimientos:
Planes, programas y proyectos orientados los jévenes y al deporte.
_HMEHH!EHE&EET_HIM_ .
Habilidades en el manejo de tecnologia avanzada, manejo de documentaciones de
manera digital, documentos electronicos, Informatica basica y manegjo de habilidades
blandas.
Formacion Académica y Capacitacion:
‘Universitario en Ciencias del Deporte o Técnico en formacion Deportiva, Derecho,
Sociologia
Experiencia Profesional:
| Experlencia minima de (02) afios en el puesto o gjercicio en el sector publico o privado.

WO

-

i
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! i * MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
| ‘:ﬁﬁ Y FUNCIONES ESTRUCTURA
- ,IFJ » PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
'-*I'LL.E;"{}:M'E"E DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardmetros
DE VILLA HAYES definicidn de Cargos. N." 62
{(11) FUNGIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
TIFO DE
TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
pLanFicacion | Planificar con el superior inmediato y las demas depend
dul propio misionales, las acciones en materia de politicas plblicas dirigidas D
trabajo o od da otroe | 3l sector de la juventud ¥ en &l Smbiio del deporte.
m‘ i Coordinar con las demas dependencias Misionales la sjecucion de
i sus actividades y tareas planificadas en materia de politicas D
depandisnites piblicas dirigidas al sector de la juventud y en el ambito dal
Cistono deporte,
indirectos B
EJECUCION Ejecutar las actividades y tareas del area de competancia,
personal por parte | Planificadas en la asistencia y/o prevencidn en materia de p-nlilicﬂ D
del scupante del piblicas dirigidas al sector de |la juventud y en el dmbito de
fehe deporte. I
muw Controlar la ejecucion de las actividades corespondientes al are
?‘T:Ml'ﬂﬂrqﬂﬂﬂﬁt de trabajo, dentro del &mbilo de su competencia funcional D
dopendientes estructural y alineada con los programas de accion.
a) Acompafiar a la MAI en aventos y/o actividades que requieran D
participacion institucional,
b) Involucrase en toda actividad que requiera el MECIP, SR
¢} Designar a representante del drea segdin requerimiento D
OTROS institucional.
d) Otras actividades vy tareas inherentes al puesto de trabajo, que SR
sean solicitadas por la MAl establecidas madiante acto
administrativo si asi lo requiere.
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Ejecucion 1. Implementar programas onentados & la Juventud de la 3
comunidad para promover y desarrollar activdades formativas
participativas y de entretenimignto
Organizacidn | 2. Coordinar con las dependencias o la cooperacion de otras D
instituciones.
Ejecucion 3. Desarroliar programas de formacion de lideres juveniles que M
pueden desarmollar ¥y promover actividades an la comunidad an
bian de fa juventud.
Planificacion | 4. Organizar charlas y seminarios sobre temas de interés para Ij SR
juventud, de forma a incentivar la formacidn en valores de los
jovenes de la comunidad.
Planificacion y | 5. Organizar y coondinar eventos y competencias deportivas &n 134 SR
| Ejecucion diferentes modalidades y para diferantes grupos etarios. I
| Ejecucion B. Informar en forma periddica sobre las actividades realizadas en (1]
| &l sactor, - |
t"‘-
==
Lo
Elaboradao por: SG— D'fH : Veriﬁl.;ﬁu por: | Aprobado por:
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r!! * MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
E J Y FUNCIONES ESTRUCTURA

i « PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
i DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimelros
DE VILLA HAYES definicién de Cargos. N." 62
l SM3: GESTION OE [ T
(1) Procesol | ORGANIZACIONES Cédigo:
Subproceso: | INTERMEDIAS
(2} Cargo: JEFE /A DE DEPARTAMENTO | Nivel de. 3) Estratégico
Depandencia; Autoridad {4) Administrative
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES (5) Operativo -Misional
INTERMEDIAS oX
(&) Objetivo del Cargo:

. Responsable del fomento de la organizacion y la participacién ciudadana.

T]n Nivel de Autoridad del Cargo: MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y
| TECNICOS

'_Eupnrvluiﬁﬂ Supervisa a Funclonarios, Técnicos y Operativos de su Area.
Sustituido por: Técnico de su area u otro del mismo parfil dumgnadn por la MAL.

- ' Recibe directivas del superior in mediato, es el encargado de elabnrar preparar, efectuar,
diagramar, disefiar, proyectar, desarrollar, proponery otros especificos de las tareas
propias del cargo.
(9) Cualidades requeridas por el Cargo: T
Sentido de responsabilidad v dedicacion al trabajo - Capacidad para resolver pmhlamas

- Capacidad de Planificacion y Organizacion. - Liderazgo. - Buen manejo de las |
relaciones pablicas.

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

Trabajo comunitario con organizaciones sociales, comisiones vecinales y ofras
organizaciones ciudadanas.

H s el ca |
Habilidades en el manejo de tecnologla avanzada, manejo de documentaciones de
manera digital, documentos electronicos, informatica basica y manejo de habilidades
blandas.

Formacién Académica y Capacitacién: |

~  Universitario en Trabajo Social, Sociclogia, Psicologia, Derecho. .
Experiencia Profesional:

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

w-a

-di

™
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* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
k Y FUNCIONES ESTRUCTURA
1'.: * PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
'l;r.“‘.m' HA‘rEs I DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardmetros
DE VILLA HAYES definicion de Cargos. N.* 62
(11} FUNCIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
TIPO DE
TAREAS FUNCIONES FRECUEMCIA
PLANIFICACION | Planificar con el superior inmediato y las demas dependencia
pemopo . |misionales, las acciones en materia de politicas de fomento de |a D
m"'h“'i' arganizacién comunitaria o social y [a participacion ciudadana.
 DIRECCION & Coordinar con las demas dependencias Misionales la ejecucion de
:.'“':”n'u“" i sus aclividades y tareas planificadas en materia de politicas de
mu-ﬂu fomento de fa organizacion comunitaria o social y la participacion D
L2 L]
by cludadana.
EJECUCIGN Ejecutar las actividades y ftareas del area de competencia,
parsonal por parte | Planificadas en materia de politicas de fomente de la organizacién
del scupantadel | comunitaria o social y la participacion ciudadana. O
mlﬁn 4o | CONtrolar la ejecucion de las actividades correspondientes al area de
trabajo propio o ge | TA0AI0, dentro del ambito de su competencia funcional y estructura o
dapandientes ¥ alineada con los programas de accion.
a) Acompafar a la MAl en eventos ylo actividedes que requieran: B
participacion institucional.
b} Involucrase en toda actividad que requiera el MECIP. SR
c) Designar a representante del &rea segin requerimiento D
QTROS institucional.
d} Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que SR
sean solicitadas por la MAI  establecidas mediante acto
edministrativo si asi lo requisre.
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Ejescucién 1. Promover y orientar para la formacion de las Comisiones SR
— Vecinales, an blisqueda de soluciones a los problemas o
mejoramiento da los barrios.
Planificacion y 2. Participar en las reunicnes de formacion de comisiones vecinales SR
gjecucion a |os efactos de orientar y asesorar para |la conformacion de lag
ofganizaciones vecinales,
Planificacion y 3. Participar permanentementa, en las reuniones ordinarias de la SR
ejecucién comisiones vecinales a los efectos de planificar en forma conjun
las acciones a desarrollar, en base a las propuestas de factibilidad
gue contemplen la parficipacion de los vecinos, aporle del barrio
aporte del Municipio y de otras instituciones.
Ejecucidn 4. Vizitar en forma permanente las obras realizadas o actividadea S
efectuadas por las comisiones, pera ingerta an el info
periddico que debe elevar a consideracidn de la Inlendencis
Municipal
Verificacidn & 5. Promover la aprobacidn de provecios de las comisiones que SR
Infarmacion saliciten |la ayuda o cooperacion de la Municipalidad para el logro
| de sus objetivos.
Ejecucion 6. Foralecer v apoyar a las comisiones reconocidas, por medio de 3R
cursos de capacitacion, coordinando ello con Instituciones como
ser oMMNP, SINAFOCAL, Fundacian Paraguaya, els. :
T Flanificacidn v ¥. Disefiar, coordinar & implementar programas de empleo para 1 A
e ofganizacion poblacion del disitia. con énfasis en el acceso al primer an'q:l-la
L da |08 |Ouanes o5 e -
Ejecucion 8. Brindar _asefgdta
Elaborado por: 56— DTH - W.rlﬁcad
MECIP Mivel Dired
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VILLA HAYES

= MANUAL DE CARGOS
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* PERFILES DE PUESTOS
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MECIP - ESTANDAR:
ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros
definicién de Cargos. N.” 62

Crganizacitn | 9.

¥ Bjecucion

Interesadas en accader al mundo laboral,
Faciltar talleres de formacidn y capacitacion dirgidos SR

desempleados y trabajadores en proceso de reinsercidn laboral
adaptade a las demandas del mercado de trabajo local y en
coordinacion con los centros industrales y comerciales de la zona.
Planificacién | 10. Realizar analisis periddicos del comportamiento del mercado 5
kaboral local, identificando las necesidades v tendencias de log

mismos
Verficacion | 11. Recopilar datos estadisticos sobre la situacidn laboral general de

la poblacién.
Planificacion | 12. Gestionar el uso de plazas y espacios publicos municipales. M
Organizacién | 13. Realizar cualquier otra actividad compatible con sus funciones, SR

=

L

—i
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* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
k ) Y FUNCIONES ESTRUCTURA
ot * PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
: e DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimetros
VILLA HAYES DE VILLA HAYES definicitn de Cargos. N." 62

(1)Procesol | SM4: GESTION NE T o3 f

Subproceso: | MUJER Codigo:

(2) Cargo; JEFE /A DE DEPARTAMENTO | Nivel de (3) Estratégico
Dependencia; Autoridad (5) Administrativo
 DEPARTAMENTODE MUJ ER (5) Operativo -Misional X

(6) ﬂh]athm dnl Enrgn-

AT

allanando los obstaculos y eliminando toda forma de discriminacidn hacia las mujeres.

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

Depende de: DIRECTOR /A DE DESARROLLO SOCIAL ¥ EQUIDAD.

Supervision: Supervisa a DIVISION DE PUEBLOS ORIGINARIOS. Funcionarios,
Técnicos y Operativos de su Area.

Sustituido por: Téc:nlc:u de su area u otro del mismo perfil designado por la MAI

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

Sy ' wmn by

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

diagramar, disefiar, proyectar, desarrcllar, proponery 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 Organizacidn, - Liderazgo. - Buen manejo de las relaciones
pubiicas.
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:
_Conocimientos:

Peliticas publicas de derechos humanos de las mujeres.
Manejo y dominio de |la perspectiva y teorla de género.
Legislacién y normativa vigente relacionadas con los derechos de la mujer.
Habilidades requeridas por el cargo: _
Habilidades en el manejo de tecnologia avanzada, manejo de documentaciones de |
manera digital, documentos electronicos, informatica basica y manejo de habilidades
blandas.
Formacién Académica y Capacitacion: |
Universitario en Trabajo Soclal, Sociologia, Psicologia, Derecho.
. Experiencia Profesional:
' Experiencia minima de ;:DE ) afios en &l puesto 0 Bj@rcicio ‘en el sector publico o privado.
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VILLA HAYES

* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
Y FUNCIONES ESTRUCTURA
* PERFILES DE PUESTOS DRGANIZACIONAL
DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parametros
DE VILLA HAYES definicidn de Cargos. N." 62

(11) FUNCIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

| Elaborado por: 56— DTH -
MECIP

Verificado
Mivel Direch

_Aprobado por:
PRI b
Resolucion IM N.E : 10754

! TIPO DE
TAREAS FUNCIONES FRECUEMNCIA
Planificar con & superior inmediata v las demas dependencia
PLANIFICACION | migionales, las acciones en la articulacién de politicas plblicas pa
m’;‘ﬁ;“ lograr la igualdad sustantiva entre mujeres y hombres, allanando lo D
ofros obstaculos y eliminando toda forma de discriminacién hacia la
mujeres.
DRECCIAN Coordinar con las demdas dependencias Misionales |a ejecucion de
o coordinacion del | 55 actividades y tareas planificadas en la articulacion de politicas
Lm,m plblicas para lograr la igualdad sustantiva entre mujeras y hombres, o
diractcs o allanando los cbstaculos y eliminando toda forma de discriminacion
mdirecios hacia las mujeres.
Ejecutar las actividades y tareas del &rea de competencia)
= EJECUCION planificadas en la articulacién de politicas pdblicas para lagrar |
::I“ “"'.' 'mmﬂ“ igualdad sustantiva entre mujeres y hombres, allanando ﬁ D
plesto obstaculos v eliminando toda forma de discriminacidn hacia
| mujeres.
ﬁ';ﬁ“ g | CONUOIAN la ejecucion de las actividades correspondientes al area de
“w“m“"'“ oda | 'abajo, dentro del dmbito de su competencia funcional y estructural O
depandientes |y alineada con los programas de accidn.
a) Acompanar a la MAl en eventos yio actividades que requieran D
participacion institucional.
b} Involucrase en toda actividad que requiera el MECIP, SR
¢} Designar a representante del &drea seglin  requerimiento D
OTROS inatitucional.
d) Otras actividades y tareas inherentes al pussto de trabaje, que SR
sean =solicitadas por la MAI, establecidas mediante acio
administrativo si asi lo requiere.
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
oy TIPDO DE TAREAS FUNCIONES FHEGUEHCIA
Planificacitn ﬂ 1. Planificar, elaborar y ejecutar proyectos municipales de desarrmtd D
Ejecucion humano ¥ soclal de atencion a sectores vulnerables y dd
Promocion de la equidad de género.
Ejecucian 2. Gestionar e mpulsar planes de accién para promover la igualdad 8
da oportunidades y la equidad entre mujeres y hombres.
Ejecucion 3. Promover los Derechos Humanos de las mujeres, con mayor nive D
de incidencia en los dmbitos piblico y privado, para la igualdad
real v efectiva entre mujeres v hombres.
Organizacién | 4. Coordinar y desarroliar astrategias organizativas intemas fluidas 3 S
eficaces entre las instancias que sean nacesarias para el legro d
los abjetivos institucionales
Ejecucin 5. Utilizar oz mecanismos disponibles, necasarios v a su all::ar'!cj D
para influenciar ylo modificar todos aguelios espacios qu
posibiliten la profundizacion de la democracia, la justicia social
la plena vigencia de los derechos humanos de las mujeres
Planificacion | 8. Desarrollar acciones especificas para la inclusion, la participacién ]
y &l ejercicio pleno de los derechos de las mujeres de diferentes
gectores: campesinas, indigenas, privadas de libertad, con
| discapacidad fisica & intelectual, las migrantes, las niflas madres
L las mujeres con adls ik las que se encuentran en snuacr&n =
L calle, enfre otragf™ =R 1 7




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

- * PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
iec Aakitan DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimetros
o e DE VILLA HAYES definicion de Cargos. N.° 62
| Organizacién | 7. Definir los procesos de accidn para la generacidn de resultad SR

que satisfacen necesidades de todas las mujeres. a raves de
major uso de los recursos.

Ejecucion & PFromover una red de solidaridad v apoyo antre funcionarias de D
institucion

Verificacion | 9. Evaluar periddicamenta al cumplimienta de los compromisos & 8
tiempo v forma.

Eiecucin 10. Realizar oiras tareas afines y/o equivalentes de apoyo. SR

0
Ly
i
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iR - MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
k . } Y FUNCIONES ESTRUCTURA

N » PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
.y DE LA MUNICIPALIDAD | FORMATO: Parimetros
VILLANATES DE VILLA HAYES | definicidn de Cargos. N.” 62

-
L

|

SM4.1: GESTION DE
(1) Proceso/ | PUEBLOS ORIGINARIOS | Cédigo:
Subproceso:

"(2) Cargo: JEFE /A DE DIVISION Nivel de (3) Estratégico

' Dependencia: Autoridad (4)Administrativo

(5) Operativo -Misional
DIVISION DE PUEBLOS ORIGINARIOS X

(6) Objetivo del Cargo:

Promover politicas orientadas hacia los Pueblos Originarios en el marco de sus
derechos.

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

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

Sustituido por: Técnico 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, proponery ofros especificos de las lareas
propias del cargo.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo:

.Bentido de responsabilidad vy dedicacion al trabajo - Capacidad para resalver problemas.
- Capacidad de Planificacion vy Organizacion. - Liderazgo. - Buen manejo de las
relaciones publicas.

(10) Conocimientos y e ncias requeridas por el cargo:

Conocimientos:

Derechos Humanos, trabajo con Pueblos Originarios y otras organizaciones sociales o
comunitarias.

Habllidades requeridas por el cargo:

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

maneara digital, documentos electrdnicos, informatica basica y de habilidades blandas.

Universitario en Antropologia, Trabajo Soclal, Sociologia, Psicologia, Derecho

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

Elaborado por: 5G — DTH - Verificado por: 'Aprnhadu por:
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| Resoluclén IM N2 : 197/2024




| * MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
@) Y FUNCIONES ESTRUCTURA
- * PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
o PaHi T DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimetros
pacalics DE VILLA HAYES definicion de Cargos. N.” 62
{11) FUNCIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
TIPO DE
TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Planificar con el superior inmediato y las demas dependenci
Fmﬂf"’ﬂm misionales, las acciones en la articulacidn de politicas pabli
trabajo o o de otros | OTENtadas hacia los Pueblos Originarios en el marco de 8]
. derachos.
ansﬂ:ﬁ“ Coordinar con las demas dependencias Misionales la ejecucion de
- "mﬂ"" de | 5US actividades y tareas planificadas en la articulacion de politicas
dm--uﬂ mh:;‘hn piblicas orientadas hacia los Puebles Originarios en el marco de D
(1]
ncicgeron 0% dereCNOS |
EJECUCICN | Ejecutar |as actividades y tareas del &rea de competencia, '
P"‘:::lwf planificadas en la articulacion de politicas piblicas orientadas hacia
_ acapante def 105 Puebloz Orginarios en el marco de sus derechos. | D
pu
CONTROL | Controlar la ejecucidn de las actividades comespondientes af ar
mm:d de trabajo, dentro del ambito de su competencia funcional D
dopend aestructural y alineada con los programas de accion.
a) Acompadiar a la MAI en aventos yio actividades que requieran D
participacion institucional,
b) Involucrase en loda actividad que requiera el MECIP. ol
| c) Designar a representante del area segun reguerimiento D
OTROS | institucional.
d) Otras actividades v tareas inherentes al puesto de trabajo, qua SR
sean solicitadas por la MAI  establecidas mediante l
administrative si asl lo requiere,
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
= Ejecucitn 1. Planificar, alaborar y ajecutar proyactos municipales de desarmﬁt‘.{ S
humano y social de atencidn a los sectores indigenas. i
Organizacién | 2. Gestionar & impulsar planes de accidn para promover los SR
Derechos de los Pueblos Originarios
Planificacidn ¥ 3. Promover aclividades de desarrollo v crecimiente integral de los SR
ejecucion Pueblos Originarios.
Ejecucitn 4, Coordinar y desarrollar estrateglas de prevencion de violencia y D
adicciones &n zonas indigenas
Ejecucion 5. Asistir a los indigenas en sus necesidades basicas & integrales. )
Ejecucion 6. Desarroliar acciones especificas en (85 comunidades o REG
asentamientos indigenas. | |
- I
L
L
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* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
@ Y FUNCIONES ESTRUCTURA
o  PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
ot DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimetros
' DE VILLA HAYES definicion de Cargos, N.° 62
aIND. BSESTIONUDE
{1) Procesa/ SERVICIOS DE SALUD Codigo:
Subproceso:
(2) Cargo; JEFE /A DE DEPARTAMENTO Nivel de (3) Estratégico
Dependencia; Autoridad | (4)Administrative
(§) Operativo -Misional
PEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE SALUD X

(6) Objetivo del Cargo:
Promover una apoliica de asistencia primaria de Salud y la provision de medicamentos
basicos a sectores vulnerables y carenciados.
7) Nivel de Autoridad del Cargo: MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y
TECNICOS
Depende de: DIRECTOR /A DE DESARROLLO SOCIAL ¥ EQUIDAD.
_SuJ:aruisI-:&n- Supervisa a Funcionarios, Técnicos y Operativos de su Area, i
Sustituido por: Técnico de su area u otro del mismo perfil designado por la MAL

(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. .
(8) Cualidades requeridas por el Cargo: |
.Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo - Capacidad para resolver problemas. |
- Capacidad de Pianificacién y Organizacion. - Liderazgo. - Buen manejo de las
relaciones publicas.

10} Conocimientos y experiencias uveridas por el cargo:

| imb]tﬂ de la Salud.

| Habilidades requeridas por el cargo: =
HahHidades en el mangjo de tecnnlngia avanzada, manejo ::la documentaciones de

L

Formacion Anadﬁmim Capacitacio
Universitario Medico Familiar, Enfermeria.

. Experiencia Profesional:

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

O

Te

i
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* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
@ Y FUNCIONES ESTRUCTURA
: * PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
T ﬁﬂ‘ifl'-:'s DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimetros
DE YILLA HAYES definicion de Cargos. N.” 62
{11) FUNGICONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
TIPO DE
TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Planificar con el superor inmediato vy las demas dependencia
wm misionales, las acciones en la articulacitn para la asistenci D
trabajo o &l de otros | PriMana de Salud y la provision de medicamentos basicos
sectores vulnarables y carenclados
“Fﬁﬂm Coordinar con las demas dependencias Misionales la ejecucidn de
wanaade T |sus actividades y tareas planificadas en la articulacion para Ia D
:ﬂw asistencia primaria de Salud y la provision de medicamentos
50 ; :
bl basicos a seclores vulnerables y carenciados.
BJECUCHIN Ejaulultar las Emlividladasl y tareas d-_al ﬂrg:a '{19 anpatam:ia,
Ipor parte | planificadas en la articulacidn para la asistencia primaria de Salud D
dei ecupante dal la provision de medicamentos basicos a sectores vulnerables
- pho carenciados.,
| CONTROL Controlar la ejecucion de las actividades correspondientes al are D
e vee |de trabajo, dentro del ambito de su competencia funcional q
| depenilentis eslructural y alineada con los programas de accion,
| a) Acompafiar a la MAl en eventos yfo actividades que requieran D
participacion institucional.
b} Involucrase en toda actividad que requiera el MECIP. SR
c) Designar a representante del area segin requanmiento ]
OTROS Institucional.
d) Otras actividades y tareas inherentes al puesio de trabajo, que SR
sgan solictadas por la MAIL  establecidas mediante acto
administrativo si asi lo reguiere.
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
- Elecucion 1. Planificar y coordinar cempafas focalizadas de atencion méd'H:J ]
y odanteldgica, atencion pnmaria de la salud.
Ejecucitn 4. Gestionar e impulsar proyectos educativos en matera de salud s
plblica.
Ejecucion J. Promover actividades de cuidado y prevencion en maleria de D
salud.
Planificacion | 4. Coordinar v desamollar estrategias de prevencion de violencia ¥ 5
adicciones en zonas vulnerables. |
Apoyo 5. Gestionar la compra de meaedicamentos de acuerdo al SR
presupuesto disponible y en funcion a los casos recepcionados
Apoyo 6. Acompafar el desamcolio de asistencias medicaz en la SR
comunidades o asantamientos mas vulnerables. !1 |
[~
L
i
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« MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
ooy Y FUNCIONES ESTRUCTURA
~ J + PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
Ry DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardmetros
VAL IS DE VILLA HAYES definicién de Cargos, N.” 62
[{1) Frocesor | V0. SECRE TARIA UE Louigo:

Subproceso: | DISCAPACIDAD

(2) Cargo: JEFE /A DE DEPARTAMENTO Nivel de 3) Estratégico
Dependencia: Autoridad | (4)Administrativo
SECRETARIA DE DISCAPACIDAD {5) Operativo -Misional X

(6) Objetivo del Cargo:
Responsable en promover una politica de inclusion social a perscnas con capacidades |
diferentes.

7) Nivel de Autoridad del Cargo: MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS
Depende de: DIRECTOR /A DE DESARROLLO SOCIAL ¥ EQUIDAD.

Supervision: Supervisa a Funcionarios, Técnicos y Operativos de su Area, |
Sustituido por: Técnico de su area u ofro 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 olros especificos de las tareas
propias dei carga.

. Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo - Capacidad para resclver problemas. -
Capacidad de Flanificacion y Organizacion. - Liderazgo. - Buen manejo de las relaciones |
publicas. |
(10) Conecimiantos y experiencias requeridas por el cargo: |
Conocimientos:

Leyes y normas especiales que regulan la situacidn de personas con capacidades |
diferentes,

Habilidades requeridas por el cargo:
Hahllrd—adeg en el manejo de te::nnlngla avanzada manep:u de documentaciones i:le

Universitario en Trabajo Social, Sociologla, Psicologla, Derecho.

_Experiencia Profesional:
- Exp-erlen-:m minima de (02) afios en el puesto o ejercicio en el sector publico o prruat;lu

-
|
|
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VILLA HAYES

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

DE LA MUNICIPALIDAD
DE VILLA HAYES

FORMATO: Pardmetros
definicion de Cargos. N." 62

(17) FUNGIUNES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

, TIPO DE
TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Planificar con el supenor inmediato y las demas dependencias
| mw misionales, las acciones en la arficulacion para la asistencia y
| trabajoo o da otros | PrOMECion de una politica de inclusion social a personas con D
| capacidades diferantas.
: m”mﬁnm“ Coordinar con las demas dependencias Misionales la gjecucion de |
trabajo de | U3 actividades y lareas planificadas en la arliculacion para la|
dependiantes | @a5istencia y promocién de una politica de inclusién social a| D
"I "'“"" | personas con capacidades diferentes.
EJECUCION | Ejecutar las actividades y tareas del area de competencia,
"“"""""'“:'“‘ planificadas en la articulacidn para la asistencla y promocion de!
mmﬂ una politicea de inclusion sociel & personas con capacidades D
~ diferentes.
CONTROL | Controlar |a ejecucion de las actvidades comrespondientes al ar
yio evaluacion del 4o t-abaio, dentro del ambito de su competencla funcional D
estructural y alineada con los pregramas de accion,
a) Acompafiar a la MAI en eventos ylo actividades que requieran D
participacion institucional,
b} Involucrase en toda actividad que requiera el MECIP, SR
c) Designar a representante del area segun reguerimiento D
OTROG | institucional.
d) Ofras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que SR
sean solicitadas por la MAI, establecidas mediante acto
administrativo si asi lo requiers,
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
=2 Ejecucion 1. Planificar uma politica de atencidn y acompafamiento d -
Fersonas con Discapacidad {PcD),
Ejacucion 2. Promover |a inclusion laboral de PeD D
Organizacidn | 3. Concienciar a la ciudadania sobre la LEY N" 3540 QUE REG
Yy EjecUckon APRUEBA LA CONVENCION SOBRE LOS DERECHOS DE
LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD ¥ EL PROTOCOLO
FACULTATIVO DE LA CONVENCION GSOBRE LOS
- DERECHOS DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD.
Apoyo 4. Acompafar de cerca y desarrollar diversas actividades con D
involucramiento de las PcD
Ejecucion 5. Generar daios desde el gobiemo local (censo de Personas con REG
Discapacidad pertenacientes al distrito), sobre las personas con
discapacidad para determinar los programas, politicas y las
necasidades del sector,
Ejecucion 6. Fomentar los espacios de organizacion y colaboracion I'l:lr'rna1 REG
destinados a velar por los derechos de las PeD. .
o
L
—

Elaborado por: SG - DTH -

MECIP

Aprobado por:
MAI
| Resolucidn IM N.2 : 197/2024

Verificado por:
Mivel Directivo




* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
k —) Y FUNCIONES ESTRUCTURA
s « PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
PP ) DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimetros
vALLARITS DE VILLA HAYES definicion de Cargos, N.° 62
|' GMT. GESTION OE
(1) Procesol | PREVENCION DE Codigo:
Subproceso: ADICCIONES
(2) Cargo: JEFE /A DE DEPARTAMENTO Nivel de (3) Estratégico
Dependencia: Autoridad (4)Administrativo
DEPARTAMENTO DE PREVENCION DE (5) Operativo -
ADICCIONES Misional X

(6) Objetivo del Cargo:

Responsable en promover una politica de inclusidon social a personas con capacidades
diferentes

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

Depende de: DIRECTOR /A DE DESARROLLO SOCIAL ¥ EQUIDAD,

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

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

(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, proponery ofros especificos de las lareas
propias del cargo
(9) Cualidades requeridas por el Cargo:

.sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo - Capacidad para resolver problemas. - |
Capacidad de Planificacién y Organizacidn, - Liderazgo. - Buen manejo de las relaclones
publicas.

{10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:
Conocimientos:
Leyes y normas especiales que regulan la siluacidn de personas con capacidades
diferentes.
Habilidades requeridas porelcarge:
Habilidades en el manejo de tamnlﬂgla avanzada, manejo de documentaciones de
manera digital, documentos electronicos, informatica basica y habilidades blandas.
Formacion Academica y Capacitacion:
Universitario en Psicologia, Trabajo Social, Sncmlngla ‘Derecho,

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

=

WO

i
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* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
Y FUNCIONES ESTRUCTURA

* PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL

DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimetros

DE VILLA HAYES

definicion de Cargos. N.” 62

{(11) FUNGIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

TIPO DE
TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA

FLANIFICACION Plantficar con el superior inmediaio y las demas dependencias

del propio migionales, las acciones en la arbiculacion para la asistencig D

trabajo o & de oiros | integral y [a promocion de una politica de prevencion de adicciones.

mm S Coordinar con las demas dependencias Misionales la ejecucion de

R sus actividades y tareas planificadas en la articulacion para la D

;fw asistencia inftegral ¥ la promocidn de una politica de prevencidn de

it afcclunas.

| EJECUGIEN Ejecutar las actividades y tareas del drea de competencia

personal porparte | Planificadas en la articulacion para la asistencia integral y la D

, ::lﬂwﬂl dal prornacian de una politica de prevencion de adiccionas.

"CONTROL Controlar la ejecucion de las actividades correspondientes al drea

e wda |de trabajo, deniro del ambito de su competencia funcional y D

t [ estructural y alineada con los programas de accion. .

| a) Acompanar a la MAl en eventos vo actividades que reguiera D
participacion institucional.
b) Involucrase en toda actividad que requiera el MECIP. SR
c) Designar a representante del area segin requerimiento o

OTROE institucional.

d) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que SR
sean solicitadas por fa MAI,  establecidas mediante acto
administrativo si asl lo reguiere.

11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA

Ejacucion 1. Planificar una poliica de prevencion del consuma A
problematico de sustfancias.

Ejecucion 2. Promover campaiias de prevencion del consumo de droga =
y otras sustancias peligrosas en los diferentes sectores de I'j
comunidad,

Ejacucion 3. Concienciar a |a ciudadania sobre al uso de las drogas D
ciras sustancizs.

Apoyo 4. Acompafiar de cerca y desarrollar diversas actividades co REG

involucramiento de las personas con  problemas
adicciones en la comunidad.
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* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
\ ) Y FUNCIONES ESTRUCTURA
- T" * PERFILES DE PUESTOS . ORGANIZACIONAL
mTIIAL G b DE LA MUNICIPALIDAD , FORMATO: Parimetros
‘ Pl DE VILLA HAYES | definicién de Cargos. N.” 62
] BME. GEGTION OC =
(1) Proces | EDUCACION
of SM8.1: GESTION DE Céadigo:
Subproceso. | BIBLIODTECAS
(2) Cargo: JEFE /A DE DEPARTAMENTO Nivel de (3) Estratégico
Dependencia: - Autoridad (4) Administrativo
(5) Operativo -
DEPARTAMENTO DE EDUCACION Misional X
(6) Objetivo del Cargo:
Responsable del disefio y aplicacion de una politica orientada a fortalecer la educacion
en la comunidad.

' 7) Nivel de Autoridad del Cargo: MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y
 TECNICOS
Depende de: DIRECTOR /A DE DESARROLLO SOCIAL Y EQUIDAD.

K Supervision: Supervisa a COORDINACION DE BIBLIOTECAS. Funcionarios, Técnicos
= y Operativos de su Area.

Sustituido por: Tecnico de su area u otro del mismo perfil designado por la MAI
{B} I-lhrul de R&upﬂm:blll_ﬂid del Eargn Asoclados a li Iu Autoridad:

Recibe directivas del superior in I’l'lrEdkHtD as al encarga::in de elaborar, preparar, efectuar,

diagramar, disefiar, proyectar, desarcllar, proponery otros especificos de las tareas
propias del cargo

(9) Cualidades ﬁquuﬁdn por el Cargo:

. Senlido de responsabilidad y dedicaciin al trabajo - Capacidad para resolver problemas
- Capacidad de Planificacién y Organizacion. - Liderazgo. - Buen manejo de las
relaciones publicas.

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

' Ambito de la Educacién, leyes y normas especiales que reguian la educacion.

- Habilidades requeridas por el cargo:

- Habilidades en el manejo de tecnologia avanzada, manejo de documentaciones de
manera digital, documentos electrdnicos, informética basica y habilidades blandas.

- Formacion Académica y caggr.-.itaciﬁn*

Universitaric en Ciencias de la Educacion, Derecho, Docencia, Clencias Sociales.

Experiencia Profesional:

Experiencia minima de (01) afio en el puesto o gjercicio en el sector plblico o privado.

|'lllr:

i g | 'IT.IJI |

g ; i
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' * MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
@ Y FUNCIONES ESTRUCTURA
" * PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
‘ '-'ILLAIF!.'n;rE'E. DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardmetros
DE VILLA HAYES definicién de Cargos. N." 62
(11) FUNGIONCS
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
TIPO DE
TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Planificar con el superior inmediata v las demas dependencia

;ﬂﬁi"‘nm misionales, las acciones onentadas a la aiculacion de politicas D

trabajo o ef de otres | OFl2Ntadas a fortalecer la educacion, cultura y turismo en la

comunidad,
[DMRECCION | (

: S Coordinar con las demas dependencias Misionales la ejecucion de

trabajo de sus actividades y lareas acciones onentadas a la articulacion de D

depandientes pollticas orientadas a fortalecer la educacion, cultura y turismo en

R, ;

e la comunidad.

EJECUCION Ejecutar las actividades y tareas del area de competencia,

personal por parte | planificadas crientadas a la articulacion de politicas onentadas g (&

dal ecupante del fortalecer la educacion, cultura y turismo en la comunidad.

- | pussin

[FRmIE Controlar la ejecucion de las actividades correspondientas al &

| rabeia propic o ae | @€ trabajo, dentro del ambito de su competencia funcional D

depandientes estructural y alineada con los programas de accion.

| a) Acompafiar a la MAI en eventos ylo actividades que requieran D
participacion institucional.
b} Involucrase en toda actividad que requiera el MECIP. SR
c) Designar a representante del area segun requerdmiento D

OTROS institucional
d) Otras aclividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que SR
sean solictadas por la MAL  establecidas mediante acto
administrativo si asi lo requiere.

11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA

i Ejecucitn 1. Elaborar el cronograma Anual de Actividades A

Ejecucion 2. Recibir, desarmollar y aplicar las politicas y los lineamiento ]
respacto a la coordinacion de proyectos de educacion y are
refacionadas a la misma.

Organizacién y 3. Organizar y controlar el funcionamiento de la Biblioteca S

verificacion gestionandc |la disponibilidad de libros que fomenten e
aprandizaje y la lactura constante.

Apoyo 4. Participar en la definicion de las Politicas para la concrecia SR
de Becas de estudio, ayudas escolares & implementar la
mismas en las actividades y acciones a su cango.

Flanificacion y 5. Administrar las Becas otorgadas por la Intendencia y Jun A

ajEcucion Municipal, apoyando en la seleccidon de los jovenas y realiza
un seguimiento constanta de los mismos.

Ejecucian 6. Promowver convenios con empresas e instituciones educativas SR
para brindar oportunidades de emplec y pasantias en |
crganizacikon.

Supervision 7. Coordinar y supervisar |a entrega de almuerzo escolar, D

Ejecucion B Definir y cuaniificar fas metas a fograrse por 1as @reas a su A
cargo

Organizacion 8. Mantener confacto constanta con ka Comisidn de Educacion, REG
Arte, Cultura y Deporte de la Junta Municipal para coordinar _

E las EEE.HJI‘IEEE SROHL %\
s | Planificacian 10. Planificar ap” Fiies, de eventos educativos para el —=0
L formacion Setdtigvg e los habitantes de la comunidggge " 2
Elaborado por: 5G — DTH - Verificado b r =3 Aprobado por
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« MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
' Y FUNCIONES ESTRUCTURA
» FERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
5 L.:::'F;E;ris’s DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimetros
DE VILLA HAYES definicion de Cargos. N." 62
sean educadores, nifics/as, jovenes y adulios en base a l.asl
necesidades de la misma.
Supervision 11. Supervisar el desamollo de los eventos educativos SR
organizados por la Municipalidad y evaluar los mismaos.
Ejecucion 12. Remitir informes perddicos a la Intendencia sobre lag M
aclividades realizadas en su area.
Ejecucion 13. Desarrollar  otras funciones inherentes al area de sy SR
competencia a pedido de la Intendencia.
Verificacidn 14. Verificar peribdicamente las condiciones y funcienamiento de M
ias instituciones educativas dal Distrito.
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* MANUAL DE CARGOS
Y FUNCIONES

* PERFILES DE PUESTOS

DE LA MUNICIPALIDAD

MECIP - ESTANDAR:
ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL
FORMAT(: Parsimetros

VAL EALES DE VILLA HAYES definicion de Cargos. N.” 62
L (1) Precese/ | 5M8.1; GEGTION OC Goigu.
Subproceso; BIELIOTECAS
_(2) Cargo: JEFE /A DE DIVISION Nivelde [ (3) Estratégico
. Dependencia: Autoridad {4)Administrativo
| COORDINACION DE BIBLIDTECAS {5) Operativo -Misional X

165

| (6) Objetivo del Cargo:

' Responsable en promover una politica de inclusion social a personas con capacidades
| diferentes,

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

Depende de: DEPARTAMENTO DE EDUCACION

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

Sustituido por: Técnico de su érea u otro del mismo perfil designado por la MAIL

(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, proponery 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 pulblicas.

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

Leyes y normas especiales que regulan la situacién de personas con capacidades
diferentes.

eridas por el cargo: ]
Habilidades en el manejo de tecnologia avanzada, manejo de documentaciones de |
_manera digital, documentos electrénicos, informatica basica y habilidades blandas.
F i émica y Capacitacidn:
Universitario en Bibliotecologia, Ciencias de la comunicacion, Sociologia, Psicologia,
Derecho.

Experiencia Profesional:

- Experiencia minima de (02) afios en el puesto o ejercicio en el sector publico o privado
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(11) FUNGIGNES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

TIFO DE
TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
puanPicacay | Planificar con el superior inmediato v las demas dependenciag
del propio misionales, las acciones de articulacidn y fortalecimianto de los ]
trabajo o ol do otros | garvicios de Bibliotecas Municipales
“'“’f‘-ﬂm 4 | CoOrdinar con las demas dependencias Misionales Ia ejecucion
ebispiis de sus actividades y tareas planificadas en las acciones de (5
.:apndhm articulacion y fortalecimiento de los servicios de Bibliotecas
. - £ P
i Inm Municipales y Museo Municipal
| EJECUCIEN Ejecutar las actividades y tareas del area de competencia,
personal por parte | Planificadas en el marco de las acciones de articulacién D
::::;pmuu forlalecimiento de los servicios de Bibliotecas Municipales
-, 1
CONTROL Controlar Iz ejecucion de las actividades correspondientes al area
ﬁﬂ?ﬂﬂa de trabajo, dentro del &mbito de su competencia funcional y D
depandientes estructural y alineada con los programas de accidn.
a) Acompafiar a la MA| en eventos y/o actividades gue requieran D
participacian institucional.
b) Involucrase en toda actividad que requiera el MECIP.
c) Designar a representante dal area segin requerimiento )
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 lo requiera.
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPC DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Ejecucion 1. Atender al pdblico visitante a la Biblioteca, seguin hﬂ-.l’El"Iq[ D
- establecido.
Ejecucion 2. Mantener an forma ordenada y an |os lugares partinentes, lii:rmsJ D
folletog, revistas v otros, llevando el registro y control de |
mismos.
Ejecucion 3. Brindar al piblico el usufructo de los materiales de lactura, @ D
forma transtoria, bajo responsabilidad y lenando previam
los reguisitos exigidos en el reglamento de la Bibfiotec
municipal.
Ejecucitn 4. Realizar la exposicion de libros en los lugares establecidos po aR
la Direccion de Educackin.
Ejecucion 5, Solicitar la adguisicidn de libros que por su imporancia s R
necesarios en la Biblioteca.
D
WO
—
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{ (1) Procesor | SMY. GESTION UE CULTURA | coaigo:

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

Dependencia: Autoridad | (4)Administrativo

(8) Operativo -Misional
DEPARTAMENTO DE CULTURA Y TURISMO X

(€) Objetivo del Cargo:

Responsable en promover una poliica de inclusion soclal a personas con capacidades
diferentes,

7) Nivel de Autoridad del Cargo: MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS
Depende de: DIRECTOR /A DE DESARROLLO SOCIAL Y EQUIDAD.

Eupuwisiﬁn- Supervisa a Funcionarios, Técnicos y Operatives de su Area.

Sustituido por: Técnico 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.
(8) Cualidades requeridas por el Cargo:
sentido de responsabilidad y dedicacion al rabajo - Capacidad para resolver problemas, - |
Capacidad de Planificacién y Organizacién. - Liderazgo. - Buen manejo de las relaciones |
plblicas.
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:
Conocimientos:
Leyes y normas especiales que regulan la situacion de personas con capacidades
diferentes.
Hahntdadm en el man&]n de tecmlngta avanzada, manejo de documentaciones de
manera digital, documentos electronicos, informatica bés:lca ¥ habilidades blandas.
Formacion i ion:
Universitario en Antropologia, Hoteleria y Turismao, Sociologia, Psicologia, Derecho.
Experiencia Profesional:
™ Experiencia minima de [ll'.'lE} afnos en el puesto o ejercicio en el sector pablico o privado. |
=~
WO
Lo
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(17) FUNGIONES

11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

TIPO DE |
TAREAS FUNCIONES | FRECUENCIA
pLanmicacioy | Planificar con el superior inmediato v las demds dependenci
dal propio migionales, las acciones orientadas a la arficulacién de politic D
trabajo o el da ctros | orianfadas a fortalecer la cultura v el turismo en ia comunidad.
DIRECCIGN Coordinar con las demas dependencias Misionales la ejecucidn de
o coordinaclon del | cus actividades y ta ' ientadas a la articulacion d
trabajo de y tareas acciones orentadas a la articulacion de 8]
politicas orientadas a fortalecer la cultura y el turismo en la
directon o :
Hidiracion comunidad.
EJECUCION Ejecutar las actividades y tareas del érea de competencia,
porsonal por parie | planificadas orientadas a la articulacién de politicas orientadas a 8]
del acupante del fortalecer la cultura y el turismo en la comunidad.
o
,Tﬂ.ﬁ".}m i Controlar la ejecucion de las actividades comespondientes al 4
\rabajo propioode | O¢ lrabajo, dentro del ambito de su competencia funcional D
dopandiantes estructural y alineada con los programas de accion.
a) Acompanar a la MA| en eventos y'o actividades que requieran D
participacian institucional,
b} Involucrase en toda actividad que requiera el MECIP, SR
c) Designar a representante del drea segdn requerimiento D
OTRUS institucional,
d) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que 5R
sean solicitadas por la MAI|, establecidas mediante acto
| administrativo si asi lo requiere.
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Ejecucion 1. Elaborar el cronograma Anual de Actividades. A
- Planificacion 2. Organizar y controlar &l funcionamiento del Museo Municipal, i D
Escuela de Danza Municipal y Clases de Guitarra, en pos de
fomeantar el aprendizaje de las arles v la cultura en la poblacian
Organizacidn 3. Promover convenios con empresas € instituciones del ares i
para brindar oportunidades de formacion para la comunidad.
| Ejecucion 4. Definir politicas y procedimientos de control para las dreas a su
cargo y apoyar la gestidn de las msmas.
Organizacion | 5 Mantener contacto constante con la Comision de Educacion) SR
Arte, Cultura y Deporte de la Junta Municipal para coordinar las
| BCCIONES @ segquir.
Planificacion 6 Planificar el desarrollo de eventos culturales. M
Supervision 7. Supervisar el desarrollo de los eventos culturales organizados SR
por la Municipalidad v evaluar los mizmos,
Ejecucién 8. Remitir informes perddicos a la Intendencia scbre las i
actividades realizadas en su area
Planificacion 9. Desarrollar ofras funciones Inherentes al area de su SR
competencia a pedido de la Intendencia.
Organizacion 10, Famentar v promover @l turismao interno. | D
Verificacion 11. Rescatar e identificar lugares para explotar al turlsmo. : SR
Ejecucion 12, Cumplir una funcién social, formativa y cultural, permitiendo & REG
o0 | Acceso @ la musica y A la danza a personas de todas lag
o | edades, independientemante a su formacion. |
o™  Organizacion | 13, Difundir sobre log.asentos histricos y culturales y educsioe SR
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| —
| elio.
Organizacion | 14. Manejar un inventario del patrimonio de edificios y de sitios del REG
valor cultural arquecldgico, histdrico o artistico, y de sitios o
. | lugares de valor ambiantal o paisajistico
Organizacidn | 15. Coordinar actividades con la SENATUR REG
i Planificacién 16. Planificar y ejecutar actlividades, eventos, actos, en fechas s
conmemorativas, a nivel nacional y logal,
| Apovo 17. Ea;t&nar contacto constante con la Secretaria Nacional de REG
ultura,
Apoyo 18 Mantener contacto constante con la Secretarfa Macional de REG
Turismo,
Apoyo 18. Apoyar actividades de la Escuela Municipal de Danzas, ¥ D
clases de Guitarra,
Ejecucion 20. La promocidn de la conciencia civica y la solidaridad de REG
poblacion para su parlicipacion de las actividades de interd
cultural
Apoyo 21. Apoyar actividades del Museo Municipal Salvador Garozzo. SR
= Coordinacién | 22 Cooperar en el fortalecimiento del Patrimonic Tangble e REG
Intangible de la comunidad,
|A|:|n3.rn 23 Participar en actividades culturales ormganizadas por otrag SR
- instituciones,
| Verificacian 24 Verificar periddicaments las condiciones v funcionamiento del M

169
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I PM1: cEGTIGN O T
DESARROLLO SOCIAL Y
(1) Proceso/f EQUIDAD Cadigo:
Subproceso: ASISTENCIA
(2) Cargo: ASISTENTE - AUXILIAR | Nivel de | (3) Estratégico
Dependencia: Autoridad | (4) Administrativo
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL ¥ (5} Operativo -Misional
EQUIDAD X
{6) Objetivo del Cargo:

Responsable de brindar asistencia ¥ apoyo técnico operativo 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: DESARROLLO SOCIAL Y EQUIDAD

Supervision:

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

(8) H!'ural de Responsabilidad del Cargo Asociado a la Autoridad;

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

{9) Cualidades requeridas por el Cargo:

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

 Conocimientos:

Manejo de archivos y documentos. Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.
Conocimiento de Gestion Gerencial, conocimiento €n manejo de hemramientas tecnologicas

| & informatica.

Habilidades requeridas por a'I"EE"mg”

Habilidades en el manejo de tecnologia avanzada, manejo de documentaciones de manera
digital, documentos electronicos, informatica basica, habilidad para realizar trabajos de
campe acorde a su dependencia y habilidades blandas.

-
Formacién Académica y Capacitacion:
Excluyente — Secretariado Ejecutivo - Estudiante universitaric de carreras universitarias
relacionadas al puesto de Trabajo o Tecnicatura.
Iﬂm_ﬁ-i.mm
(11) FUNCIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
TIFO DE
TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA |
| Planificar conjuntamente con @l  superior inmediate los
PLAMIFICACION | orocedimientos correspondientes a las tareas a realizar en el drea SR
dal propia ;
trabajo o &l de otros | COMpetente,  en &l marco de los lineamientos establecidos en el
PEl y normas legales vigentes. .
HRECCION Coordinar Ia realizacion de las actividades que fugran p1ﬁlr‘|rf‘ ::Etda;
o coordineciin del | conjuntamente con el superor Inmadiato  y Técnicos del drea d
Sl trabajo, los procedimientos mnﬂpnndmnlaﬁ a las tareas a realizar__\ REG
e it 0 an o drea mmpeten o ag,: @l marco de los lineamie IS0 0 Ty
Indirectos establecidos en el P -:‘ : ' jegales vigentes. 5 h
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s ]REH“HT la gjecicibn da ks gectién planificada WL R ICH TS DT -
EJECUCION ‘el superior inmediato y Técnicos del area de trabajo, los
fe oenmante | Procedimientos correspondientes a las tareas a realizar en el rea D
puesio compelente, en el marce de los lineamientos establecidos en e
PE| y normas legales vigentes.
CONTROL Controlar, supervisar y dar seguimiento a la ejecucion de las
LT,:;T:E: :f, actividades y tareas planificadas en el drea de competencia a fin D
dopendinntes 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 desarrollo & implementacion del
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY SR
T, — MECIP.
- 3.Cumplir las normas, politicas y procedimientos establecidos por la
Institucian 0
4.Desamollar las demdas funciones que sean necesarias para e
cumplimiento de los objetives del &rea administrativa d SR
- responsabilidad y las que sean asignadas por el superior inmediato.
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUEMNCIA
Ejecucion 1.Recepcionar los documentos ingresados a su dependencia, en D '
el marco de los lineamientos establecidos en el PEI y rmrmail
legales vigentes, _
Ejecucion 2 Realizar los trdmites necesarios seg(n exigencias de cada 0
expediente interno.
Verificacien  y 3.Diligenciar e informar sobre el estado de los espedientes, D
Direccitn tramites, notas, etc. que circulen por el drea,
Verfficacion | 4 Realizar el seguimiento v/ o intervencién en la documentacisn D
Crganizacidn | manteniendo una actitud prudente en el manejo de la informacian,
Ejecucién 5.Recopilar y mantener actualizada la informacién referente al D
ingreso, egreso y mantenimiento de documentacion.
Control &.Control de expedientes y notas con su respective remito, D
Control 7 #Asegurar las condiciones de preservacitn optimas de la D |
-~ documentacion a su carmgo. '
Orgenizacion | 8.Sislematizar la informacidn documental en sistemas digitales D
posiblas,
Ejecucion 8.Colaborar en la [dentificacion e implementacion de mejoras en D |
los procesos.
Organizacion | 10.Informar al superior acerca de los inconvenientes presentados D
en el desarrolio de la labor diaria, participando en la elaboracion '
de propuestas de sofucidn factibles. :
Revision 11.Administrar eficientemente y cuidar los materiales de trabajo D
informacion 1 asignados al puesto. \ |
—
=
i

MECIP
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INTENDENCIA MUNICIPAL

DPTO. DE
AGROGANADERIA Y
PRODUCCION

DPFTO. DE ATENCION
AL CONSUMIDOR,
HIGIENE Y SALUBRIDAD

[t |
[
™
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173

MELCIP

'. PM1: GESTION AMBICNTAL

SALUBRIDAD Y DESARROLLO

PRODUCTIVO

SM1: GESTION DE AGRO-
{1)Procesol | GANADERIA Y PR ODUCCION

Subproceso: | SM2: GESTION DE ATENCION Cddigo:

AL CONSUMIDOR, HIGIENE Y

I | SALUBRIDAD
(2) Cargo: DIRECTORIA Nivel de
| Dependencia: Autoridad | (4) Administrativo
| DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL, ~
SALUBRIDAD Y DESARROLLO PRODUCTIVO ' (5) Operativo -
(DGASDP) Misional X
{6)Objetivo del Cargo:

Responsable de la politica de gestién ambiental. salubridad y desarrollo productivo,

(7} Nivel de Autoridad del Cargo: CONDUCCION SUPERIOR

Depende de: INTENDENTE MUNICIPAL,

Supervisién: Supervisa a-

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE AGRO-GANADERIA ¥ PR ODUCCION;

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE ATENCION AL CO NSUMIDOR, HIGIENE Y
SALUBRIDAD.

Sustituido por: Segun la Ley 3.966 Organica Municipal, en el Articulo 221 - Cargos de
Confianza. Son cargos de confianza de la Municipalidad, y sujetos a libre disposicidn.

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

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

(9) Cualidades requeridas por el Cargo:

Liderazgo. Capacidad de negociacién., Capacidad para trabajar bajo presion. Manejo de
conflictos. Diligente y expeditivo. Capacidad para prever nuevas siluaciones 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: ]
Conoc E! :

imientos: o
Medio Ambiente, Administracién Agraria y Produccion.

abilida ueridas por el cargo:

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

Fo ion Académica acltacion:

Universitario en Clencias Ambientales, Adminisiracion Agraria.

Experie fesi : _ o -

Experiencia minima de (02) afios en el puesto o ejercicio en &l sector pliblico o privado.

Mivel Directivo hiAl
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{14) FUNCIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

TIPO DE
TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
PLANIFICACION | Planificar con la MAI, la elaboracién v ejecucion de los Planes,
mﬂ* Politicas vy Estrategias de Medio Ambiente en el marco de hﬂ D
i nommas vigentes.
DIRECTION ] ' Coordinar con las demas dependencias Misionales |a ejecucion de |
tnmblluh 1sus actividades y tareas planificadas con fa MAI, para la D
dependiontes | implementacion da los Planes, Politicas y Esirategias de Medio
il |Amh|a1te en el marco de las normas vigentes. .
EJECUCION |Ejecutar las aclividades y tareas del area de compelencia,
personal por parts | Planificadas con la MAI, para la implementacién de los Planes, D
dil ocugante dal Fu::lihcas y Estrategias de Medio Ambiente en &l marco de Iaa1
- n::rrmas vigentes.
CONTRERL -:E::rntrnlar la ejecucion de las actividades correspondientes al areg
¥io svaluacion del |'ij!5|I frabajo, dentro del &mbito de su competencia funcional D
trabajo prople o de | estruciural y alineads con los programas de accion,
dapendignies |
|
a) Acompafar a la MAl en eventos ylo actividades que requieran SR
participacidn institucional.
b} Involucrase en toda actividad que requiera el MECIP. SR
c) Designar a representante del area segin requerimiento o
OTROS institucional.
d) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, qua SR
sean solicitadas por la MAI, establecidas mediante acto
administratvo si asi lo requiere.
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Ejecucidn 1. Elaborar un cronograma de actividades a ser realizadas A
en el area,
Ejecucitn 2. Elaborar el Plan de Desarrollo Sustentable con todos lo A
requisitos establecidos en las disposiciones lagales, dj
forma participativa con todos los actores del municipio.
Organizacion | 3. El:u;{dlnar campafas focalizadas sobre cuidado del medio 5
ambiente
Ejecucion 4. Elaborar Plan Local de Gestion Integral de Residuos A
debidamente aprobado
Organizacion | 5. Realizar gestion ante el MADES para la obtencién de la REG
aprebacion del Plan de Contingencia Ambienlal de Manegjo
integral de los Residuos Sdlidos y su posterior ejecucion.
Ejecucian | & Realizar los controles de rellenos sanitarios yio vertede 8
que se encuentran en el distrito, dejando constancia d
las mismas en documentos, Informes yio actas y ponar
disposicion a los entes de control en el caso que sea
solicitados,
Ejecucion 7. Melar por la consardacibn, prevencibn, recomposicidn 5
mejoramiento de los recursos naturales significativos de
Municipio,
EG

Planificacidén | 8. Planificar y levar a cabo campafias de concienciacion
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Ejecucidan -|_5r. Realicar  audiiorias amDeniaies de prevencon d M
contaminacion en empresas del sector industrial que s
. encuentran dentro del Municipio. SR
Planificacion | 10 Proveer asistencia técnica por medios propios,
¥ ejecucion convenios o por alianzas estratégicas, SR
Flanificacion | 14, Realizar charlas y falleres de capacitacion sobr

conceptos de prevencidn de contaminacion, manejo dei I
, afluentes, etc.
Crganizaciin 12 Organizar la reforestacion y el hermoseamiente de lag D
areas verdes de la comunidad.
Ejecucién 13. Recepcionar expedientes de solicitudes de apertura d
sitios pare espectdculos  piblicos,  instalacion
industriales, comercics y profesion a los efectos de su

estudio sobre su impacto ambiental SR
4. Recomendar |la  habilitacion  de  establecimientos
Ejecucion comerciales, industriales o actividades de personas que
cumplan con las disposiciones legales y municipale
vigentoes. SR
. . 15. Proponer la sancion yo modificacion de Ordenanzas
‘"{Egz'zf'.:f" ¥ Municipales Ambientales,
Ej':cu S 18. Elaborar informes respecto del desarrollo v avances de la
Gestidn Ambiental,
Organizacion | 17, Atender las denuncias y quejas para canalizar la solucién
que corresponda, elaborando un archivo de los mismos SR

Pranificacin | 18. Programar, organizar, dirigir y controlar las Ilneru:iuml
ambientales para el funcionamienta, la Instalacion ches
comercios, Industrias y de empresas prestadoras de
sanvicios en el Distrito
18.Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Ordenanzas REG
Elecucion | Resaluciones en materia de medio ambiente; como 333
también los acuerdos y convenios que en esta materi

suscriba la Municipalidad,

L

=

o
Elaborado por: SG—D0TH - Verificado por: | Aprobado por:
MECIP Nivel Directivo rAAl
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7). Nivel de Autoridad del Cargo: MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y
TECNICOS |

Depende de: DIRECTOR /A DE GESTION AMBIENTAL, SALUBRIDAD Y
DESARROLLO PRODUCTIVO.,

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

 Sustituido por: Técnico de su area u ofro del mismao 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, disefar, proyectar, desarrollar, proponer y otros especificos de las tareas |
propias del cargo.

(2) Cualidades requeridas por el 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: )
Sobre administracién agraria o agronomia.

_Habilidades requeridas por el cargo:

Habilidades en el manejo de tecnologia avanzada, manejo de documentaciones de |
manera digital, documentos elecirénicos, informatica basica.
Fumgig' i &Egﬂmica y GHE:H: ita-::i:'.tn' — I

_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 |
PLANEICABIBR Planificar con el superior inmediate y las demds dapanﬁenmﬁ |
mm.,ml misionales, la arliculacion y aplicacion de los mecanismos D

trabajo o &l de otrow | NECESArI0S para la ejecucion de los planes, politicas y
estralegias en la gestion de Agro- ganaderia y Produccion. '
DIRECCION Coordinar con las demas dependencias Misionales la ejecucion

:mﬂ:ﬁmm de sus actividades y tareas planificadas en |a ariculacién vy

prete i S aplicacion de los mecanismos necesarios para la ejecucién de D
directos o los planes, politicas y estrategias en la gestion de Agro-

Indirestos ganaderia y Produccion.

EIECUCION Ejecutar las actividades y tareas del area de compelencia,

parsonal porperte | PRANIficadas en la articulacidn y aplicacion de los mecanismos

del acizpante del necesarios para la alecucldn de los planes, politicas y D
Pl estrategias en la gestidn de Agro- ganaderia y Produccian. b
CONTROL Controlar ia E}Eﬂuﬂlﬂ-ﬂ de las actividades correspondientes al

¥o miesmionded . |5 00 g trabajo, #ETH L3

trabajo propio o de ekl

dependiantes estructural y al

* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
k_;’ J Y FUNCIONES ESTRUCTURA
. * PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL '
UILLnlIH'ﬁ.'siiES DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimetros
DE VILLA HAYES definicion de Cargos. N." 62 |
SM1 : :
: GANA%E%EMF%ED% 10N |G
'(2) Cargo: JEFE /A DE DEPARTAMENTO Nivel de | (3) Estratégico
Dependencia: - Autoridad | (4)Administrative
DEPARTAMENTO DE AGRO-GANADERIA Y (5) Operativo -
 PRODUCCION Misional X
' (6) Objetivo del Cargo:
| Responsable en la politica de gestmn de agro-ganaderia y produccion,
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* PERFILES DE PUESTOS |I ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros
DE VILLA HAYES definicion de Cargos, N." 62

a) Acompaiiar a la MAl on oyentuo yiu eLtivideuss Gue (O]
parficipacion institucional.

b) Involucrase en toda actividad que requiera & MECIP, |
¢) Designar a representante del drea segin requarimiento
OTROS ingtituciconal.

d) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo
que sean solicitadas por la MAI, establecidas mediante
administrativo si asi lo requiere.

U

SR
D

SR

11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTOD:

TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUEMCIA

' Ejecucidn 1. Elaborar el cronograma de Actividades conforme a las
necesidades y al Plan de Desarrollo Municipal,

Apoyo 2. Participar en la definicion de las estrategias de preservacion
del Medio Ambiente y desamslle de la produccion
agropecuaria,

Verificacion | 3. Disponer la inspeccion veterinaria de mataderas, mercados,
lecherias y otros establecimientos similares.

Planificacin | 4. Proveer asistencia técnica - agricola- forestal o pecuaria por
medios propios o por medio de convenios yio alianzal
estratégica

Investigacion| 5. Realizar investigaciones y experimentaciones para mejorar,

el servicio,
|«D{gamzaciﬂn 6. Organizar cursos y talleres para los productores con el fin
de presentar alternativas wvalidas para mejorar |
productividad y la industrializacion de sus productos,
Urganizacidn| 7. Organizar ferias de productores pars que los mismos
pusdan presentar sus productos y comercializarios.
|EjE|::ur:-i¢|n 8. Cumplir con las deméas funciones que las leyes
ancomienda, ‘el

A

SR

ER
SR

REG

3R

SR

SR

' Flaborado por: SG—-DTH - Verificado por: ! Hpmbéﬂu por:

MECIP
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f’ * MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
K: - ) Y FUNCIONES ESTRUCTURA

* PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
e, DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimetros
- - DE VILLA HAYES definicidn de Cargos. N." 62
SMZ2: GESTION DE ATENCION &1 |
{1) Procesol | CONSUMIDOR, HIGIENE Y Cadigo:
Subproceso: | SALUBRIDAD
(2) Cargo: JEFE /A DE DEPARTAMENTO Nivel de (3) Estratégico
Autoridad (4}Administrativ
Dependencia. 0
DEPARTAMENTO DE ATENCION AL {5) Operativo -
CONSUMIDOR, HIGIENE Y SALUBRIDAD . Misional X

(6) Objetive del Cargo:

Responsable de la politica de atencion al consumidor, higiene y salubridad.

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

Depende de: DIRECTOR /A DEGESTION AMEIENTAL, SALUBRIDAD Y
UES#.HF!GLLD PH‘.DDUETWD

———— —T

(8) Nivel de Rnpu nsabilidad del Cargo Asociados a I.u 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.

(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.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:

Conocimientos:
Atanciﬁn al Consumidor, Higiene y Salubridad, Control de calidad.

Habilidades requeridas por el cargo:

‘Habilidades en el manejo de wt:nﬂlugaa avanzada, manejo de documentaciones de
manera digital, documentos electronicos, informatica basica.

Formacién Académica y EEEE itacion:

Técnico en Salud, Universitario en drea de Ciencias de la Salud y Medio Ambiente.

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:

TIPQ DE
TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA

Planificar con el supenor inmeadiato v las demas dependancias
PLANIFICACHIN misionales, en la Alencidn al Ceonsumider y aplicar los
IdHPrw‘-u mecanismos necesarios para la reglamentacidn y control e D
trabajo asldeotros | materia de salud, higiene y salubridad, en el marco de

I nommas vigentes.

 DIRECCION Coordinar con las demas dependencias Misionales [a ejecucion

ocoordinaciondel | dg sus actividades y tareas planificadas en la Atencion al
trabajo do - I

o0 7
— dapanidianies Consumidor ¥ I _-_-—- =08
— directos o reglamentacién s el e

Indirecion salubridad, en g i _,,.L__':
| Elaborada por: $G—DTH - Verificado -

MECIP
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VILLA HAYES

* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR;:
Y FUNCIONES ESTRUCTURA

* PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL

DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardametros

DE VILLA HAYES

definicion de Cargos. N." 62

Ejsculal jas aclividauss ¥ (aigas U2 digd Ue Cuinperenc

EJECUCION planificadas en la Afencion al Consumidor y aplicar l,us’-I
personal por parte
dol ccupantedel | MEGANISMOS necesanos para la reglamentacion y control en D
puestn materia de salud, higiene y salubndad, en el marco de las
e nermas vigentes, e |
CONTROL e Controlar la gjecucién de las actividades correspondientes al ==
ﬁul' ':'m"'““"q 4o |8rea de trabajo, dentro del &mbito de su competencia funcional J D
dependienies estructural y alineada con los programas de accion, _|
a) Acompafar a la MAI| en eventos y/o actividades que requieran D
participacidn institucional.
b} Invalucrase en toda actividad que requiera el MECIP. SH
c) Designar a representante del area segun reguerimiento D
OTROS institucional. '
d) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, SR
que sean solicitadas por la MAI, establecidas medianle aclo
administrativo si asi lo requiere,
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Ejecucion 1. Elaborar cronograma de trabajo. 5
Ejecucion 2. Aplicar fa reglamentacion y control de las condicione SR
higitnicas de manipulacion, produccion, traslado
comercializacion de comestibles y bebidas.
Ejecucion | 3. Aplicar la reglamentacion y control de las condiciones SR
higiénicas de los locales donde se fabriquen, guarden
expandan comestibles o bebidas de cualquier naturaleza.
Organizacion) 4. Aplicar la reglamentacion y control de las condiciones SR
higiénicas de los locales y espacios de concurrencia
publica.
Varificacidn v 5. Aglicar la reglamentacion y control de las condiciones de 5R
ejacucion tanencia de animales domesticos en las zonas urbanas.
Chganizacian| 6. Velar por la proteccion de los  derechos de  los REG
cansumidores
Verificacidon y| 7. Recomendar la  habilitaciin de  establecimien SR
ejecucian comerciales, industriales o actividades de pearsonas qu
cumplan con las disposiciones legales v munlclpaluﬁ
vigentes.
Verificacin y 8. Recomendar la suspension de aclividades o la clausura da SR
Ejecucion eslablecimientos comerciales, industriales o simpleamante d-:
aclividades de personas que no cumplen con |
disposiciones legales Yy municipales, elevando
antecedentes al Juzgado de Faltas.
Planificacion | 8. Coordinar con ofras Instituciones la implementacion d REG
planes especiales de salud reproductiva, planificacio
familiar, salud sexual y salud matemo-infantil para |
poblacidn de escasos recursos.
Crganizacion| 10. Acompanar la organizacion v coordinacién de los Consej =R
Locales de Salud.
Apoyo 11, Padicipar en la formulacidn de ia politica y estrategi REG
nacional, regional y local de salud, y en la fiscalizacion,
monitoreo v evaluacidn de la ejecucion del Plan Macional de
Salud, a través de los Consejos Locales de Salud y de los
Comités Ejecutivos Localas.
Apoyo 12. Participar en actividedes de promocion, recuperacion
rehabilitacitn de la salud y pravencion de enfarmedades.
* 0 Crganizacion| 13, Promover a través de actividades la educacién sanitaria.
2 Verificacion | 14, e
Elaborado por: 5G - DTH -

| MECIP




: « MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
kJ Y FUNCIHONES ESTRUCTURA

-  PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
i 'H.M'EE DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardmetros
DE VILLA HAYES definicion de Cargos. N." 62
-' FM 1, GCATION DE OES3 110N
I AMBIENTAL, SALUBRIDAD Y
(1) Procesaol DESARROLLO PRODUCTIVO Cadigo:
Subproceso: ASISTENCIA 3
Nivel de
(2} Cargo: ASISTENTE - AUXILIAR Autoridad | (3) Estratégico
Dependencia: (4) Administrativo
DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL, {5) Operativo -
' SALUBRIDAD Y DESARROLLO PRODUCTIVO Misional X
(6) Objetivo del Cargo:

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

(7) Nivel de Autoridad del Cargo: APOYO

Depende de: GESTION AMBIENTAL, SALUBRIDAD Y DESARROLLO PRODUCTIVO

Supervision:
Sustituido por: Persona de su area u otro del mismo perfil designado por la MAI.
(8) Nivel de Responsabllidad 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:
Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo - Capacidad para resclver problemas -
Liderazgo - Buen manejo de las relaciones plblicas.
{10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:
Conocimientos: S S |
Manejo de archivos y documentos. Habilidad comunicacional en idiomas oficiales. |
Conocimiento de Gestion Gerencial; conocimiento en manejo de herramientas tecnolégicas
e informatica, )
Habllidades requeridas por el ca o
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.
Formacion Académica y Capacitacion:
Excluyente — Secretariado Ejeculivo - Estudiante universitario de carreras universitarias
relacionadas al puesto de Trabajo o Tecnicatura.
_Eﬂpﬂl'iﬂllrl:h Profesional: o
[1 1) FUNCIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
TIPO DE |
TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
|
Planificar conjuntamente con el superior inmediato  los
g‘-ﬂ”'r:;:im procedimientos correspondientes a las tareas a realizar en el drea D
iu..;]“““m competente, en &l marco de los lineamientos establecidos en el
| PEl y normas legales vigentes.
DIRECCIAN Coordinar [a realizacion de las actividades que fueron planifi
o caordinaciin del | conjuntamente con el superior inmediato y Tecnicos del area de D
= s i trabajo, los prncedum|entn$ correspondientes a las tareas a realizal
E directos o en &l area competens an ,.lﬁl marco de los |Ine.E|rr|re
Indirectcs ||a=tahlat:idns en el PE{#hoimac@gales vigentes.
Elaborado por: 3G =DTH- | Verificado pgg §& ! o | Aprobada por:
MECIP | Nivel Directig, S| =i~ MA| ]
| Resolucidn IM N.2 :




« MANUAL DFE, CARGOS MECIP - ESTANDAR:
L ) Y FUNCIONES ESTRUCTURA

* FPERFILES DE PLUESTOS DRCANIZACIONAL
TS DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardimetros
: DE VILLA HAYES definicidn de Cargos. N.° 62
IH.EGLI::!.‘}H Roalizar J-u cjcoucion de la gealion planificads Comjuriaments oo |
personalpor | ©l Superior inmediate y Técnicos del area de trabajo, los
parte dol proecedimientos correspondientes a las tareas a realizar en el drea D
:‘:g“"’“ competente, en el marco de los lineamientos establecidos en el
PEl ¥ normas legales vigentes.
sl Controlar, supervisar y dar seguimiento a la ejecucion de las .
yfo evaluacion del | -4 ie e y tareas planificadas en el érea de competenci fi
trabajo propio o do petencia a fin o
dependientes de lograr con los indicadores de cumplimiento
1.Proteger los bienes asignados por la Institucidn para el desarrolio D
oe sus actividades (muebles, equipos, rodados, etc.).
2.Participar en el proceso de desarrollo e implementacidén del SR
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY]
P ~ MECIP,
3.Cumplir las normas, politicas y procedimientos establecidos por la D
Institucidn,
4. Desarroltar las demas funciones que sean necesarias para e SR
cumplimiento de los objefivos del drea administrativa d
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 dependencia, enl D
el marco de los lineamientos establecidos en el PEl ¥ no
legaleés vigentas.
Ejecucidn 2 Realizar los tramites necesarios segun exigencias de cada D
expedients internc.
Verificacion 4 3.Diligenciar a informar sobre el estado de los expedientes, D
Direccitn tramites, notas, etc. que circulen por el drea,
Verificacion v 4 Realizar el seguimiento v/ o intervencion en la documentacian D
Crganizacién | manteniendo una actitud prudente en el manejo de la informacidn.
Ejecucion 2.Recopilar y mantaner actualizada la informacion referente al D
ingresa, egresa v mantenimianto de documentacitn.
Control 6.Contral de expedientas y notas con su respectivo remito. D
Control y (Asegurar las condiciones de preservacion dptimas de la D
Organizacion | documentacion a su cargo.
Ejecucion 8 Sistematizar la informacién documental en sistemas digitales D
posibles,
Organizacion | 9.Colaborar en la identificacién e implementacidn de mejoras en D
los procesos,
Revisacion e 10.Informar al superior acerca de los inconvenlentes presentados D
informacian en el desarrollo de |a labor diaria, participando en la elaboracian
de propusstas de solucion factibles,
Ejecucion 11.Administrar eficientemente y cuidar los materiales de trabajo D
| asignados al puesto, |
—
oo
™
Elaborado por: SG - DTH - Verificado por: | Aprobado por:
hA AL
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m * MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
k‘ ) Y FUNCIONES ESTRUCTURA

Elaborado p por: SG —DTH -

MECIP

ol « PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
e g DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimetros
: DE VILLA HAYES definicion de Cargos. N.* 62
[ FMIL.  GESTION  UE  UBRAS Y

DESAEROLLD URBANC
| SM1: GESTION DE ASEQ URBANO

SM2; GESTION DE OBRAS PUBLICAS Y
PRIVADAS

| SM3: GESTION DE PROYECTOS Y
FISCALIZACION DE OBRAS
SM4: GESTION DE  SERVICIOS

| GENERALES

SM5: GESTION DE TRANSPORTE Y
TALLERES

SME: GESTION DE SERVICIOS
MUNICIPALES

SMB-1:GESTION DE ALCANTARILLADO

(1) Proceso/ | SM6-2: GESTION DE CEMENTERIO

Subproceso:  MUNICIPAL Cadigo:
SM7: GESTION DE LOGISTICA Y

MANTENIMIENTO

SM8: GESTION DE CATASTRO Y

URBANISMO

(2) Cargo: DIRECTOR/A | Nivel de | (3) Estratégico
Dependencia: Autoridad | (4) Administrativo
DIRECCION DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO {5) Operativo -
(DOyDU) o Misional X

(6)Objetive del Cargo:

Responsable de la gestion en materia de obras plblicas y privadas, desarmollo urbano y
proyectos.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo: CONDUCCION SUPERIOR

Depende de: INTENDENTE MUNICIPAL, |
Supervision: Supervisa a:

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE ASEO URBANO:
JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS ¥ PRIVADAS;

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ¥ FISCALIZACION DE OBRAS:

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES;

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE Y TALLERES;

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS MUNICIPALES.

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE LOGISTICA Y MANTENIMIENTO;

JEFE/A DE DEFARTAMENTO DE CATASTRO Y URBANISMO

Sustituido por: Segln la Ley 3.966 Organica Municipal, en el Articulo 221.- Cargos de
Confianza. Son cargos de confianza de Ia Municipalidad, y sujetos a |lbre 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, v ofros especificos de |as 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 tomar decisiones.

{10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:

Conocimientos:

En materia de obras publicas y privadas. = |
ridas por al - i

Habiiidades en el manejo de tecnolegia avanzada, manejo de documeniasignas de manera
_digital, documentos E:IE::Irljni.I: AR .':.:__. programas bésicos de djgd AE'J}E tocad

Apruhadﬂ pur;
Mivel Dire L g 02— Al o o
P Resolucion IM N.2 : 1975024
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Formacitn Académica y Capacitacién: o
Excluyente Profesional de Ingenieria Civil o Arquitectura.

EGH'I:IG'IITHE’I‘I[UE I.I'DI'I:E.HUE:HHDE

Experiencia Profesional; o o
Experiencia minima de (02) afios en &l puesto o ejercicio en el sector plbiico o privado.

(11) FUNCIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

TIFO DE
| TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
|
'::-"'H""“ﬂ*ﬁ" Pianificar con la MAI, la elaboracion v ejecucién de los Planes)
mﬂn 2 Politicas y Estrategias en materia de infraestructura pablica D
| i sanvicios pubficos en el marco de lag normas vigentes.
| DIRECCION Coordinar con las demas dependencias Misionales la ejecucion
ocoordinacidndel | de sus actividades y tareas planificadas con la MAI, para la
dontidenios | Mplementacion de los Planes, Politicas y Estrategias en D
directos o matera de infraestructura pdblica y servicios pdblicos en el
| Hostiieaion marco de las normas vigentes,
ELECUCION Ejecutar las actividades y tareas del area de competencia,
| peraonal por part planificadas con la MAI, para la implementacion de los Planes, D
|'i|l' coupanie del | Politicas y Estrategias en materia de infraestruclura plblica
I"""“‘“ sarvicios publicos en el marco de las normas vigentes.
COMNTROL Cunlmtar -] EJE::umhn de fas actividades correspondientss a
ylo evaliacion del | 4ren da trabajo, dentro del dmbito de su competencia funcional D
Iw e y esbructural v alineada con los ramas de acclan,
dependientas prog
a) Acompafiar a la MAl en eventos ylo actividades que D
requieran participacion institucional.
b} Involucrase en toda actividad que requiera el MECIP, SR
, c) Designar a representante del area seglin requerimiento D
OTROE institucional.
d) Otras actividades y fareas inherentes al puesto de trabajo SR
que sean solicitadas por la MAI, establecidas madianta acto
administrativo si asl ko requiers.
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
| Direccién 1. Reciblr, desarollar y aplicar las politicas vy I\E:EJ ] '
ineamientos emanados de la Intendencia de Ia
Municipalidad, respacto a obras y servicios publicos. E1
Planificacion | 2. Elaborar &l cronograma de actividades conforme a las X
necesidades y al Plan de trabajo propuesto.
Planificacion | 3. Parlicipar en |a elaboracion del Presupuesto Anual de | A
Municipalidad conforme a los proyectos y planes d
abras y servicios plblicos a llevarse a cabo,
Direccién 4. Recbir informe scbre [ supervisidn de laz obra REG
particulares, en lo referente al cumplimiento de lo
requisitos establecidos en [as nomnas, impartiendo [a
medidas que sean pertinentes en caso de no cumplir |
migmas.
Direccion 5. Recibir informe del departamento de Proyecto
fiscalizacion sobre la_supervision de las obras par
certificar la misma: 7 Mdofteg su page correspondiente,
| Direccidn 6. Recibir infor ..u-'i...L..L mento  de Frﬂyal:-tﬂ

Elaborado por: 5G =DTH -
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fiscalizacion sobre la supervision de los planos
construccion de obras particulares se enmarguen de
de las Mormativas Vigentes, autorizar los mismos
remitir la informacion para la liquidacion de los Impue
comraspondientes,
Direccion . Evaluar el desempefio de los funcionarios a su cargo y A
definir acciones correctivas.
Direccién . Elaborar informes de gestidn para la Intendencia. M
Direccion . Realizar otras actividades a pedido de la Intendenc E

—

—
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™
Elaborado por: G =DTH - Verificado por: Aprobado por:
MECIP Mivel Directivo B A

! Resolucion IM N.° : 197/2024




ﬂ *« MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
k ) Y FUNCIONES ESTRUCTURA

: « PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
%.-'IL'LA'fb.d.A‘PEE- DE LA MUNICIPALIDAD Fler.MATD: Pardimetros
DE VILLA HAYES definicion de Cargos. N.” 62
Frucesul
Subproceso: | SM1: GESTION DE ASEO
(1) URBANO Cédigo: =
{2) Cargo: JEFE /A DE DEFARTAMENTO Nivel  de | (3) Estratégico
Depandencia; Autoridad | (4)Administrative
(5) Operativo -Misional
DEPARTAMENTC DE ASEOQ URBANO X

(6) Objetivo del Cargo:

 Responsable de la politica del aseo urbano y la ornamentacion de la ciudad,

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

Depende de: DIRECTOR /A DE OBRAS ¥ DESARROLLO LIE BAND
Supervisidn: Supervisa a Funcionarios, Tecnicos y Operativos de su Area.

Sustituido por: Técnico de su area u otro del mismo parfil designado por la M.AL
{8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asoclados 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

{9) Cualidades mquurida: por el Cargo:

sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo - Capacidad para resolver
problemas. - Capacidad de Planificacién y Crganizacion. - Liderazgo. - Buen manejo de
las relaciones plblicas.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:

Conocimientos:
Aseo Urbano, cuidado del medio ambiento y ornamentacidn

ﬂ._ah]lldadeg regueridas por el cargo:

Habilidades en el manejo de tecnologia avanzada, manejo de documentaciones de
_manera digital, documentos electronicos, informatica basica.
citacién:

Bachiller concluido.
Experiencia Profesional:

Expariancia minima de (068) meses an el puesio o eiercicio en el sector pablico o

186

privado,
Flaborade por: SG — DTH - Verificado por; Aprobado por:
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{11} FUNGIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

TIPO DE
TAREAS FUNCIONES | FRECUENCIA
pLaMipicacisn | Planificar con el superior inmediato vy las demas dependencia
del misionales, el servicio de Aseo Urbano a través de una gesth o
wﬂﬂﬂ Operativa y Ambiental eficiente, promoviende una ciudad Linda :.r'
Limpia.
';ﬁ_‘ﬂ“ﬁ” an g | COOMdinar con las demas dependencias Misionales la Ejei:ut:-iﬁn_f
trabaje da de sus actividades y tareas planificadas en el sarvicio de Aseo| ]
depandisnies Urbano a través de una gestion Operativa v Ambiental nﬂnianta,l
ﬂ;““‘i sl promoviendo una ciudad Linda y Limpia. |
Ejecutar las actnvidades y tfareas del drea de competencia,
E“Eﬂm planificadas en la articulacion y aplicacion de los mecanismos
:mup.f,';:ﬂu necesarios para el serviclo de Aseo Urbano a través de gn% ]
pussia gestion Operativa y Ambiental eficiente, promoviendo una ely
Linda y Limpia.
EW e Controlar la gjecucion de las actividades correspondientes al drea
ﬁb“;:ﬂ"“ de trabajo, dentro del ambito de su competencia funcional v D
depandionies estructural y alineada con los programas de acclon.
a}) Acompaiiar a la MAI en eventos y/o aclividades que requisran D
participacion institucional.
b) Involucrase en toda actividad que requiera el MECIP. SR
c) Designar a representante del drea segln requerimiento D
OTROS institucional.
d) Otras aclividades y tareas inherentes al puesio de trabajo, que SR
sean solictadas por la MAI, establecidas mediante acto
administrativo si asl lo requiere.
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIOMNES FRECUENCIA
Ejecucian 1. Fiscalizar |la realizacion de trabajos de limpieza de la ' D
calles.
Control 2. Disponer del control de los usuarios de recoleccion d REG
basuras domiciliarias y la limpieza de vias pablicas,
Coordinacidn | 3. Realizar la distrbucidon de zonas y frecuencias d REG
recoleccion de basuras;
Verificacion | 4. Verificar y controlar permanentemente el cumplimiento del REG
buen servicio de recobeccidn de basuras, cuando ésie es
realizado por terceros con autorizacion municipal.
Coordinacidn | 5. Coordinar v controlar el trabajo de las cuadrillas de REG
limpieza de las vias publicas;
Control 6. Determinar, orentar y controlar la colocacion de REG
contenedores de basuras en las calles, avenidas, plazas
otros lugares pdblicos,
Coantral 7. Controlar la impieza, mantenimiento v desinfeccion de los REG
vehiculos utilizados en el servicio de limpieza urbana.
Caardinar 8. Solicitar v proveer al personal de limpieza urbana, log REG
uniformas, matenales y elemantos de trabajo para el buen
cumplimiento de su misidn, "
Ejecucion 8 Ovdenar el metino de escombros, materiales gﬂ
construccitn, -..rahh:u sandonados y cualguier o
objeto que dificulte SLHHNE Tr&dsllo vehicular y peatonal
|_ ta ciudad. l
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Infarme 10. Intormar al superior inmediate sobre las antiv'rdﬂdgj REG
desarmolladas en el sector y solicitar cupos
combustibles y lubricantes, asl como cusiquier otro
elemento necesario para el cumplimiento de los objetivos.
Supervision | 11. Supervisar la prestacion de servicios de aseo. recolaccisn E
y disposicion de residuos.
Supervision | 12 Supervisar la limpieza de las vias de circulacion y lugares D
pablicos,
Ejecucion | 13. Velar por la ermamentacion de la ciudad D

=8
o0
=
Elaborado pu?gﬁ =DTH - Verificado por: __Aprubadcl por:
MECIP Mivel Directiva rAAL
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(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. R
{8) 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 v experienclas requeridas por el cargo: s
Conocimientos:
| Obras publicas y privadas,

Habilidades requeridas por el cargo: B
Habilidades en & manejo de tecnologia avanzada, manejo de documentaciones de |
manera digital, documentos electrdnicos, informatica, programas basicos de disefio como
Autocad v conocimigntos constructivos.
Formacion Académica y Capaci n: B .
Universitario en Ingenieria Civil, Arquitectura. Técnico en Construcciones y Obras. |
Experiencia Profesional: 5
Experiencia minima de {02) afios en el puesto o ejercicio en el sector publico o privado.

o

» )

—

Elaborado por; 5G=D0TH - Verificado por: Aprobada por:
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MZ. SESTION DE OBRAS A e =
(1) Procesol FUBLIGAE Y PRIVADAS Cédigo:
Subproceso: |

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

Dependencia: | (4)Administrativo
DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS Y (5) Operative -
| PRIVADAS _ Misional X
[ﬂ] ﬂhjart[rvn del Cargo:

Responsable de la gestion en materia de obras pi hlh:as y privadas.

7) Nivel de Autoridad del Cargo: MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS 1"
TECNICOS

Depende de: DIRECTOR /A DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO,
Supervision: Supervisa a Funcionarios, Técnicos y Operativos de su Area.
Sustituido por: Técnico de su drea u ofro del mismo peri designado por la MAL
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(11} FUNGIGNES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

TIPO DE
TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
PLANFICACION Planificar con al superior inmediato y fas deméas dapandemﬁl
dal propio misionales, en el servicio de Obras Plblicas vy Privadas a traw& D
trabajo o &l de otros | da una geshd:n Operativa y técnica eficiente,
DIRECCION Coordinar con las demas depandencias Misionales la ejecucion|
o coordinackn del L kel
trabikdo de de sus aclividades y tareas planificadas en el servicio de Obras D
dopendisrtes Publicas y Privadas a través de una gestion Operativa v téenica !
direcioa o eficiente. |
Indirectes |
EJECUCION Elecutar las actividades y tareas del area de competencia
parsanal por parte | Planificadas an el servicio de Obras Publicas v Privadas a trau&g D
::‘;ﬂmﬂﬂ de una gestion Operativa y técnica aficlente,
;Eﬁnﬁ;ﬁu:mnm Controlar la ejecucion de las actividades correspondientes al
et Biilo 4 e drea de trabajo, dentro del ambito de su competencia funcional y D
dapandisntes estructural y alineada con los programas de accidn.
a} Acompanar a la MAI| en eventos ylo actividades que requiera o
participacian institucional. I\
b) Invelucrase en toda actividad que requiera el MECIP. SR
c) Designar a representanle del area segun requerimien D
OTROS insfitucional.
d) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de traba]:] SR
que sean solicitadas por la MAI, establecidas mediante acto
administrativo si asl lo requiera.
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Coordinacion | 1. Coordinar tareas y compartir informacin con la Direccitn REG
— de Transito para la instalacion de cartelerias
habilitacion de estacionamientos.
Ejecucion 2. Reportar al superior inmediato las  informaciona REG

relacionadas con las edificaciones terminadas a fin d

incorporarle al legajo de la parcela, de tal forma gque

incida en el calculo final del valor fiscal del inmuable

{base imponible del impuesto inmobiliario).

Verficacion 3. Verificar construccion, equipamienta y mantenimiento de REG

los caminos vecinales rurales y ofras wvias d

COmunicacicn gue no estén a cargo de otros organism

publiicos.

Fiscalizacion | 4. Realizar inspecciones de construcciones, ampliaciones, =
refacciones o demoliciones cuyos expedientes fueron
presentados por parficulares y que fueron aprobados
observando s s ajustan a lo solicitado.

Ejecucidn 5. Notificar a particulares sobre cuestiones diversas qué E

guardan relacidn con la consiruccion a fin da d‘-ari

cumplimiento.

Verificacion 6. Venficar e cumplimiento de las disposiciones REG
municipales en tmino del Reglamento de I

Construcciones vy de la Ley Tributaria Municipal, por

-
(5] pcamc:u{ares que realzas ajgc:uran ohras. | 5
v Ejecucion 7. Recibir directiva4s bl Inmediato en base a log fo"
B lineamientos, regsPen '
Elaborado por: 56 —-DTH - Verificado po
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Ejecucion . Bl@porar el eronograma de aclividades conforme a las M '

necesidades y al Plan de trabajo

191

propuests, | |
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k ] » MANUAL DE CARGOS | MECIP - ESTANDAR:

(1) Frocesor |30, GESTIUN UE PRUTELIUS Y | Gooigo:
Subproceso: | FISCALIZACION DE OBRAS | g
(2) Cargo: JEFE /A DE DEPARTAMENTO ' Nivel de | (3) Estratégico
Autoridad | (4)Administrati
Dependencia: Vo
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y FISCALIZACION | (§) Operativo -
| DE OBRAS , Misional X
. [6) Objetivo del Cargo:
Responsable de fiscalizar y velar por la comrecta ejecucion de la obra y de denunciar ante
la Contratante las iregularidades que detecte.

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

Depende d-E DIEEETGH A DE EIERAE i DESHHHULLD URBANO.

e

| Sustituido pnr Técnico de su drea u ntm del mismo perfil designado por Ia MAI.

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

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

diagramar disefiar, proyectar, desarmollar, proponery 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 Planificacion y Organizacién. - Liderazgo. - Buen manejo de las relaciones
publicas.

{10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:

 Conocimientos:

Proyectista, técnico, arquitecturas, obras civiles.

' Habilidades requeridas porel ¢

Habilidades en &l manejo de tecnologia avanzada, manejo de documentaciones de |
manera digital, documentos elecironicos, informatica, programas de disefio como Autocad-
Sketchup v conocimientos constructivos.

Formacidon Académica ¥ l".':aEa:: Eﬂ:iﬁn;

Universitario en Ingenieria Civil, Arquitectura. Técnico en obras y construcciones.

 Experiencia Profesional:

Experiencia minima de (02) afios en el puesto o ejercicio en el sector publico o privado.
o
-
f o
“Elabarado por: 5G - DTH - Verificado por: A.Eruﬁadu por:
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193

{11} FUNCIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

TIPO DE !
| TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
|
pLANIFicacion | Planificar con el superior inmediato v las demas depende
del propio misicnales, en &l servicio de Proyecto v Fiscalizacidn de Obras D
m““"" través de una gestidn operativa y técnica eficiente, velando por
carecta ejecuciin de la obra. -
m . Coordinar con las demas depandencias Misionales la gjecucion de '
| it la sus actividades y tareas planificadas en el servicio de Proyecto y D |
capendientss Fiscalizacion de Obras a través de una gestion operativa y técnica |
s aficiente, velando por la correcta ejecucién de la obra.
EJECUCION Ejscutar las actividades y tareas del area de competencia
| persanal por parte | planificadas en el servicio de Proyecto y Fiscalizacidn de Obras a D
diet scupante del | fravés de una gestion operativa y técnica eficiente, velando por la
PR comecta ejecucion de la obra.
T o ge | cONtrolar la ejecucion de las actividades comespondientes al areq
mﬂ Bropie :'“ de trabajo, dentro del ambito de su competencia funcional y D
dependienis estructural y alineada con los programas de accion.
a) Acompanar a la MAI en eventos vo actividades gue reguieran D
| participacitn institucional, |
b} Involucrase en loda actividad que requiera el MECIP. SR
‘) Designar a representante del area seglin requerimienta (¥
OTROS | institucional.
{ 'd) Otras actividades y tareas inherentes al pueste de trabajo, qua SR
‘sean solcitadas por 8 MAI, establecidas mediante acto
administrativa si asi lo requiere.
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUEMNCIA
Coordinacién | 1. Suscribir los planos y documentos de aprobacion cf-eJ E
construccionas, ¥y demas documentos que sean menester.
Coordinacidn | 2. Ramitir los proyectos elaborados con sus aspecificacionas E
técnicas para su estudio y aprobacian.
Supervision 3. Supervisar las obras de manera a corroborar gue |a E
mismas se realicen conforme a [as especificacione
tecnicas respectivas.
Coordinacicn | 4. Elevar a actas de constatacion/verificacion de obras a fin dg E
la realizacion del acla de recepcion provisona ylo definitiva,
Ejacucion 5. Presentar los proyectos y especificaciones lécnicag E
necasarias de las construcchones Y obras mum:::palaa
como ser calles, avenidas, alcantanllades y presentar al
superior inmediato para su estudio v aprobacion.
Ejecucion 6 Realizar las actas de recepcion provisoria y definitiva de las E
obras municipales, previa obtencion del acta de
constatacion del Fiscal de Chras.
Coordinacion | 7. Definir conjuntamente con el superior inmedialo, las E
acciones esirabdgicas de su unidad conforme al plan de
Gobierno Municipal, v a la Politica de la misma.
Ejecucion 8, Preparar proyecto para conslruceibn, reparacion, B>,
ampliacién yo remodelacidn de instituciones educativas
para su llamado a lictacion de acuerdo a la Ley que regulal =55
los fondos de FONARIDE sestinados para este menester. 48
Ejecucian 8. Preparar gty construccion,  reparaciofy

| Elaborade por: 56— DTH -
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ampliacion yio remodelacion de obras municipales para s
llamado a lictacin de acuerdo a la Ley que regula |
fondos de ROYALTIES destinados para este menester
Ejecucion 10. Preparar  proyecto  para construccidn,  reparacién E
empliacion ywo remodelacion de obras municipales a saf
gjecutados dentro del Plan de Desarrollo Municipal previsto
&l presupuesto anual.
Elecucion 11. Realizar cdlculos y planos para las obras municipales y| E
rermitir informes de la situacidn de ka misma.
Fiscalizacién | 12. Supervisar los planos de construccion de obras partlr:ularaj E
Za

s& enmarquen dentro de las normativas vigentes, autari
los mismos y remitir la informacion para la liquidacion de lo
impuestos cormaspondienta
Fiscalizacion | 13. Realizar todas las mediciones y verificaciones que sean E
necesarias en el campo y presentar los planos v memorias
de ingenieria correspondientes.
Fiscalizacidn | 14. En todos los items que corresponden a movimlento d E
— suelo, se deberd verificar y aprobar las nivelaciones praviag
necesanas segun se establezcan en las Fspecificaciones
Técnicas para fla Obra
Fiscalizacion | 15. Supervisar el replantes de! trabajo de construccion que sar E
ejecutado.
Fiscalizacion | 16. Fiscalizar y realizar la inspeccién de la construccién par. E
asegurar su conformidad con los planes, especificaciones
demas documentos integrantes del Contrato
construccion,
Fiscalizacion | 17. Velar por el cumplimiento de las medidas de prevencidn E
mitigacion de impactos para la etapa constructiva, asi com
| de las medidas de accesibilidad al medio fisico pa
personas con discapacidad, Se deberd considerar ademas
cualquier disposicion complementaria que podria establecear
la Secretaria del Ambiente de la Declaracion de Impacty
Ambiental {Licencia Ambiental). « Evaluar los métodos d
construccion vy control de calidad de los material
empleados.
puy Supervision 18. Supervisar el montaje y provision del equipamienta E
instrumental del laboratorio central y los laboratorios
CAmMpPo, gQue Sean necesarios a o largo de la construcci
para ensayos y pruebas de suelo y agregados, tratamien
asfaltico y hormigén, debidamente calibrados por el INTN
otro organismo  habilitado para el efecto. Verificar
cerfificados de los ensayos de asfaltos, cemento, aceros
olros materiales de construccion presentados por |
vendedores o por los  [aboratorios de  prusbas
independientas.
Fiscalizacién | 19, Realizar mediciones de campo para verificar el progresa de E
los trabajos ejecutados. Efectuar examenes periddicos
tas canlidades de Obras restantes para actualizar |a
estimaciones que afecten al trabajo faltante

Verificacian 20. Verificar los tipos y origen de los equipos y materiales E
fabricados que seran empleados en la construccitn.
Rewvisitn 21. Revisar, verificar y aprobarios certificados, de modo a gus E
eslos sirvan como registro y control de avance de Cbra.
Ejecucion 22 Emitir  informes  sobre  defectos, anormalidades E
incumplimientos o propuestas de medificaciones, etc.
- Fiscalizacion | 23. Cuando se delegue expresamente en su contrato con |a E
T Administracion Caonptratante, el Fiscal sera responsable de
v gestionar lgs7 pamuffgadiones sobre agravamiento de
= | riesgos a I&Compartaifse
Elaborado por: 5G — DTH - Verlficadi
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* MANUAL DE CARGOS | MECIP - ESTANDAR:
‘.. i } Y FUNCIONES ESTRUCTURA
b * PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL

ST B DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimetros
. DE VILLA HAYES definicion de Cargos, N.” 62

S, BEITION UE JSERVILIUS
{1) Procesol | GENERALES Codigo:
Subproceso: !
{2) Cargo: JEFE /A DE DEPARTAMENTO Nivel de | (3) Estratégico
Dependencia: Autoridad | (4)Administrative

(5) Operativo -

DEFARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Misional X
(6) Objetivo del Cargo:

Responsable de brindar los servicios generales acorde a necesidades de la institucion en
congruencia con el presupuesto disponible

7) Nivel de Autoridad del Cargo: MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS ‘I’i

TECNICOS

Dlap&nﬁu de: DIRECTOR /A DE OBRAS ¥ DESARROLLO URBANO. |
“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:

e T ke

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.

{9) Cualidades requeridas por el Cargo:

Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo - Capacidad para resolver problemas.
- Capacidad de Planificacién y Organizacién. - Liderazgo. - Buen manejo de las
relaciones pablicas, o
| (10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:

nocimie -

servicios generales y apoyo logistico.

Habilidades requeridas por el ca

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

Formacién Académica y Capacitacion:

Bachiller concluido.

Experiencia minima de (02) afios en el puesto o ejercicio en &l sactor plblico o privado.
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DE YVILLA HAYES definicion de Cargos. N." 62
{(11) FUNGIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
I
TIPO DE
TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
pLANIFIcAciON | Planificar con el suparior inmediato v las demés dependencias
del propio misionales, en cuanto a8 Semvicios Ganerales a través de un D
:;‘:l“ e gestion operativa y técnica eficiente, acorde a necesidades de |
institucién en congruencla con al presupuesto disponible.
DIRECCION Coordinar con las demas dependencias Misionales la ejecucin
ocoordisacién del | de sys actividades y tareas planificadas en cuanto a Servicios
trabajo de : X L s
depentientss Generales a fravés de una gestion operativa y técnica eficiente, D
direcios o acorde & necesidades de la institucién en congruencia con el
ek presupuesto disponible. -
EJECUCION Ejecutar las actividades y lareas del area de competencia,
personal por parte | planificadas en cuanto a Servicios Generales a través de un D
ol ocupante del | gestion oparativa vy técnica eficiente, acorde a necesidades de |
M institucién en congruencia con el presupuesto disponibla.
“ﬂ'ﬂ.ﬁhm = Controlar la ejecucién de las actvidades correspondientes al &r
Yabajo propio o de | 9€ trabaio, dentro del dmbito de su competencia funcional D
dependisntes estructural y alineada con los programas de accidn,
a) Acompanar a la MAI en eventos ylo actividades que requieran D
participacion institucional.
b} Involucrase en toda actividad que requiera el MECIP, SR
¢) Designar & representante del area segun requerimianto D
| OTROS inztitucional.
| d} Otras actividades y tareas inherentes al puesto da trabajo, que SR
sean solictadas por la MAI, establecidas mediante acto
| administrativo si asl lo requiere.
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPC DE TAREAS - FUNCIONES FRECUENCIA
~ Supervision | 1. Supervisar la realizacion de labores de aseo, limpieza D
cafeteria, para brindar comodidad a los funcionarios en
sus respectivos puestos, conforme a las normas
procedimientos vigentes.
Ejecucion | 2. Proporcionar oportuna v eficientemente, los servicios que D
| requiera la institucion municipal,
- Ejecucion 3. Mantener el orden, higiena y funcionamiento de todas lag D |
instalaciones de la institucidn municipal.
Ejecucion 4. Realizar las tareas de limpieza, mantenimiento D !
reparacion de los elementos de oficinas.
Ejecucidn 6. Asear las oficinas y areas asignadas, antes del ingresa D |
de los funcionarios ¥ velar que se mantengan aseadas.
Ejecucidn 6. Mantener los bafios y lavamanos en perfectasJ O
condiciones de aseo y limpeza y con la dolacion
necesana
Eigcuciin T. Clasificar la basura empacando desechos organicos, D
papeles y materiales solidos en bolsas separadas.
Ejacucion B. Mantener limplos los musbles, enseras, venlanage
vidrios, cortinas, paredes y-todo elemento acceso il
las areas de las phffEe == I
- P .
o /
e
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DE VILLA HAYES definicion de Cargos. N.” 62
s TG, sEaTidM 7=
{1) Procesol | TRANSPORTE Y TALLERES Caodigo:
Subproceso:
{2) Cargo: JEFE /A DE DEFARTAMENTO Nivel de (3] Estratégico
Dependencia: Autoridad | (4)Administrativo
DEPARTAMENTO DE  TRANSPORTE Y {5 Operativo >
TALLERES Misional X
(6) Objetive del Cargo:

 Responsable en el manejo de transporte y falleres.

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

Depende de: DIRECTOR /A DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO,

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

| Sustituido por: Tecnico de su drea u ofro 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 otros especificos de las tareas
propias del cargo.

{9) Cualidades uquuﬁdas por el Cargo:

Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo - Capacidad para resolver problemas.
- Capacidad de Planificacion y Organizacion. - Liderazgo. - Buen manejo de [as
relaciones publicas.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:

Conocimientos:

Mecanica en general (automotriz), chaperia, pintura, mantenimiento en general.

Habilidades requeridas por el cargo:

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

Formacion Académica y Capacitacion:

| Técnico en Mecanica Automotriz y servicios generales de taller,
ri i i -
Experiencia minima de (02) afios en el puesto o ejercicio en el sector publico o privado.

| Nivel Directivo A
Resolucian IM N.2 : 187/2024




VILLA HAYES

NE

* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:

Y FUNCIONES ESTRUCTURA
* PERFILES DE PUESTOS DRGANIZACIONAL
DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardmetros

DE VILLA HAYES definicidn de Cargos. N. 62

199

“Elaborado por: 5G ~ DTH -

MECIP

{11) FUNGIGNES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

TIPO DE
TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Planificar con el superior inmediato v las demas dependenci
E:ﬂ?ﬁ“" mislonales, en cuanto a servicios de Transporte y Tallere lag (¥
trabsjo o ol de traves de una gestion operativa y técnica eficiente, acorde a
abros necesidades de [a instilucion en congruencia con el presupuesto
dizponible.
DIRECGION Coordinar ¢on las demas dependencias Misionales la ejecucién
o coordinacién del | de sus actividades y tareas planificadas en cuanto a servicios de
;’:‘:‘:‘m Transporte y Talleres a traves de una gesfibn operativa y técnica D
direcios o eficiente, acorde a necesidades de |a institucidn en congruencia
Indirectas con el presupuesto disponible.
| E]EE-I..IIET las actividades y tareas del area de competencia)
mcujhu .. |planificadas en cuanto a servicios de Transporte y Talleres a D
m“pmﬂ'ﬂ través de una gestion operativa v técnica eficiente, acorde
puesto necesidades de la institucién en congruencia con el presupues
- disponible. PRI
CONTROL Controlar la ejecucion de las actividades correspondientes al ﬁmj
ﬂfmﬁ_ de trabajo, dentro del ambito de su competencia funcional D
dapardisntis estructural y alineada con los programas de accidn.
a) Acompafiar a la MAl en eventos yo actividades gue reguieran D
pariicipacion insifucional,
b) Involucrase en toda actividad que requiera el MECIP. SR
¢} Designar a representanie del area segin rﬂqu&ri'nim'ltﬂ D
OTROS institucional.
d) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, qud SR
soan solictadas por la MAI, establecidas mediante act
administrativo si asi lo requiere.
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Coardinacion | 1, Coordinar el sistema de administracidn de los vahicul D
destinados al servicio de mantanimianto.
Supervision | 2. Supervisar el eslado de los caminos, puentes REG
alcantarillas de! Municipro durante su recoride diano
infarmar a la Direccidn de Obras al respecto.
Coordinacion | 3. Elevar informe semanal de los frabajos realizados asi ]
como cualquier iregulandad que surfa.
Ejecucion 4 Responsabilizarse dal manejo de oS D
vehiculos/maguinarias a su cargo obrando con el debidag
cuidado v cautela. EJ
Ejecucién 5. Retirar diariamente la orden de salida/trabajo previo a lo D
iniclos de los irabajos, corfiendo bajo su responsabili
los hechos ocurnidos sin la orden respactiva
Coordinacion | 8. Infoermar de mantenimientos a realzar en | D
vehiculos'maguinarias y desperfectos detectados en lo
MiSmos,
Control T. Llevar un archivo de los vehiculosimaguinas en donde O s
figure el periodo de mantenimianto, cambio de cubiertas,
frencs y toda reparacién que se les realiza. =
Cantrol 8. Lievar un rpgm‘rrn g =__ de los mpua-st::ls Yy demas
accesorios que S§ YRt
Control 9. Controlar el &

Verificado - 14
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Coordinacion

vehiculo/maguinaria para que los mismos se ajusten a |
parametros de consumo-rendimients,

10, Comunicar en bempo y forma los desperfectos que pueda E
tener los vehiculos'maquinanas para que las misma
puedan ser presupuesiadas y aregladas en el meno

tiampo posible.

=
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r!! * MANUAL DE CARGOS | MECIP - ESTANDAR:
k_‘ r_j Y FUNCIONES | ESTRUCTURA
"#J * PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
. i L DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardmetros
hamm DE VILLA HAYES definicién de Cargos. N.” 61
SME GESTION DE SERVICIOS
MUNICIFPALES
SME-1:GESTION DE
(1) Procesol | ALCANTARILLADO Codigo:
Subproceso: | SM6-2: GESTION DE CEMENTERIO
MUNICIPAL
(2) Cargo: JEFE/A DE DEPARTAMENTO Nivel de | (3) Estratégico
Autoridad (4)Administrativ
Dependencia: ]
(5) Operativo -
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS MUNICIPALES Misional X
(8) Objetivo del Cargo: i
Responde a la politica de servicios municipales en cuestiones de alcantariflados y
| cementerio.
| 7) Nivel de Autoridad del Cargo: MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS
| Depende de: DIRECTOR /A DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO.
Supenvision; Supervisa a;
JEFE/A DE DIVISION DE ALCANTARILLADO:;

JEFE/A DE DIVISION DE CEMENTERIO MUNICIPAL. S -
Sustituido por: Técnico de su drea u otro del mismo parﬁl {:Iesrgnadu por la MAL

1
J
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asoclados a la Autoridad: |
Recibe directivas del superior inmediato, es el encargado de elaborar, preparar, efectuar,
diagramar, disefiar, proyectar, desarrollar, proponery otros especificos de las tareas
propias del cargo.

{8) Cualidades requeridas por el Cargo:

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

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

Servicios en general sobre obras, cuidados ambientales, ingenieria civil, limpieza.

abilidades requeridas porelc
Habilidades en el manejo de tecnologia avanzada, manejo de documentaciones de
_manera digital, docurnentos electronicos, informatica basica.
Fo ica y Capacitacion:
Bachiller concluide.
E:Erlancln Profesional:

Experiencia minima de (01) afio en el puesto o ejercicio en el sector publico o privado.

{11) FUNCIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

TIPO DE
TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
L
Planificar con el superior inmediato y las éreas a su cargo, la D
:mmanIm prestacidn de Servicios Municipales ya sea en materia
muﬁﬂnnﬂm Alcantariliado y de Cementerio Municipal a través de una gestic
operativa y técnica eficienta en el marco de la normativa vigents.
DIRECCION Coordinar con las areas a su cargo la ejecucidn de sus
_ nmrdlldlulﬂrllill aclividades y lareas planificadas en cuanto a la prestacion de
trabajo de 4
priamn. ot R Servicios Muni[!lpﬂljl'ﬂ sea en materia du Al::antarltlad D
directss o ;
Indirsctos




* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
k_ Y FUNCIONES ESTRUCTURA
e ; = PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
et O DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimetros
R DE VILLA HAYES definicion de Cargos, N.° 62
Eiecutar las actividades v taraae dal dran de ssmesbenais
SSUn 4, |Planificadas en cuanto a la prestacian de Serviclos Municipales y
mmm sea en materia de Alcantarilado y de Cementerio Municipal D
pLesto través de una gestion operativa y técnica eficiente en el marco d
la normativa vigente.
CONTROL o Contralar la ejecucian de las actividades correzpondientes al dreal
mhw“:n"w_ de trabajo, dentro del ambito de su competencia funcional y D
 depenidientes estructural v alineada con los programas de accion.
| a) Acompanar a la MAl en eventos yo actvidades que requisran D
panticipacion institucional.
b} Involucrase en toda actividad que reguiara el MECIP. SR
c) Designar a representante del area segun reguerimisnio D
| OTROS institucional.
| d) Otras aclividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, qus SR
| sean solicitadas por la MAI, establecidaz mediante acio
administrative si asi lo requiere.
~, .
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA

Ejecucidn 1. Realizar cronograma de actividades con los Jefes de 5
divisiones a su cargo. |

Suparvision | 2. Supervisar la prestacidn de serviclos de alcantarilladog D
sanitario, de conformidad con fa ley que regula la prestacion
de dichos servicios, en los casos gue estos Senvicios no
fuaren prestados por otros organismos publicos.

Supervisidn 3. Supervisar la construccion, eguipamiento, mantenimiento, D
limpieza v omato de la infraestructura pdblica del municipio
incluyendo las calles, avenidas, parques, plazas, balnearios ¥
demas lugaras pablicos.

Supervision | 4. Supervisar la construccitn y mantenimiento de los sistem D
da desagle pluvial del municipio. )

|
—
|
=
o~
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\ ) Y FUNCIONES ESTRUCTURA
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o DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardmetros
B EnT S DE VILLA HAYES definicion de Cargos. N.° 62
| SWE-1. GESTIONT  DUE
| (1) Procesol | ALCANTARILLADO Cédigo:
| Subproceso:
(2) Cargo: JEFE /A DE DIVISION Nivel de | (3) Estratégico
 Dependencia: Autaridad (4)Administrativo
(§) Operativo -
DIVISION DE ALCANTARILLADO Misional X

(6) Objetivo del Cargo:

Responsable sobre la ge&t_idn de alcantariliados.

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

Depende de: JEFE /A DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS MUNICIPALES.

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

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

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

o Recibe directivas del superior inmediato, es el encargado de elaborar, preparar, efectuar,
diagramar, disefiar, proyectar, desammollar, proponer y ofros especificos de las tareas
propias del cargo.
{9) Cualidades requeridas por el Cargo:
Sentido de responsabilidad y dedicacién al trabajo - Capacidad para resolver problemas. -
Capacidad de Planificacion y Organizacion. - Liderazgo, - Buen manejo de las relaciones
| pablicas,
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:
Conocimientos:
| Servicios generales en materia de construccion, limpieza y cuidados del medio ambiente.
| 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 Capacitacion:
Ea_r:_hﬂler__pnnchldu
Experienci ional:
a Experiencia minima de (01) afio en el puesto o ejercicio en &l sector piblico o privado, |
£
=
|
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= MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
Y FUNCIONES ESTRUCTURA
* PERFILES DE PUESTOS DRGANIZACIONAL
TERA e DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pardimetros
' ' DE VILLA HAYES definicion de Cargos. N." 62
(11) FUNGIONCS
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
TIPO DE
TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA I
BRI r'll;?t:;ﬁ;sn?: ::1 gﬂ;n:gnr Emadtatu_y las demas dependencias
del praglo | a la prestacion de Servicios Municipal D
trabajo o =l de otros |48 Alcantarillado a través de una gestion operativa y técn
eficienta en el marco de la normativa vigents.
DIRECCION Coordinar con las demas dependencias Misionales la ejecucién
| acoordinacidn del | de sus actividades y tareas planificadas en cuanto a la prestacion D
:m':ﬁ de Servicios Municipales de Alcantarillado a través de una
directos o gestion operativa y técnica aeficienta en el marco de la normativa
Hedipmitig vigente.
EJECUCION Ejecutar laz actividades y tareas del area de competencia
':';-ﬂu"" planificedas en cuanto a la prestacion de Servicios Municipales d D
ocupante del | AlCANMArIAdo a través de una gestién operativa y técnica eficien
puestn en el marco de la normativa vigente.
:mmuﬂ Controlar la ejecucion de [as actividades correspondientas al area
trabajo propio o de de trabajo, dentro del ambito de su mmpa’r._ancla funcional ¥ D
estructural y alineada con los programas de accidn,
a) Acompanar a la MAI en eventos yo actividades que requieran B)
participacion institucianal.,
b) Involucrase en toda actividad gue requiera el MECIP. SR
c) Designar a representante del area segin raquenmianto D
OTROS institucicnal.
d) Ctras actividades y tareas inherantes al puesto de trabajo, que| SR
gean solicitadas por la MAl, establecidas mediante acto
administrativo si asi lo requiere.
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Ejecucion 1. Encargada de las cobranzas por conexion y mantenimiento REG
del sistama de alcantarillado sanitario,
Ejecucitn 2. Motificar a los contribuyentes que =e encuentren en mory E
con el pago del servicio de alcantarillado sanitario.
Ejecucion 3. Llevar un registro actualizados de |os contribuyentes que D
. cuentan con este servicio.
Coordinacion | 4. Realizar otras actividades a pedide de la Direccién de Obras D
y Desarrclio Urbano
Ejecucion 5. Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley D

=
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m « MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
‘\ ’ Y FUNCIONES ESTRUCTURA

gy - PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
G . DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimetros
ViR RS DE VILLA HAYES definicién de Cargos. N.° 62
sMoe-20  GESTION LE
(1) Procesol | CEMENTERIC MUNICIPAL Céodigo:
Subproceso:
(2) Cargo: JEFE /A DE DIVISION Nivel de | (3) Estratégico
Dependencia: Autoridad | (4)Administrative
(5) Operativo -
DIVISION DE CEMENTERIO MUNICIPAL Misional X
(6) Objetivo del Cargo: L
Responsable del buen servicio de cementerio municipal,
7) Nivel de Autoridad del Cargo: MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS

Depende de: JEFE /A DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS MUNICIPALES.
' Supervisién: Supervisa a Funcionarios, Técnicos y Dperativos de su Area.
Sustituido por: Técnico de su area u otro del mismo peril 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 responsabillidad y dedicacion al trabajo - Capacidad para resolver problemas, -
Capacidad de Planificacion y Organizacion. - Liderazgo. - Buen manejo de las relaciones
publicas. =
{10) Eumﬂminms y experiencias requeridas por el cargo:
Reglas de culdado de medio ; amhlente especiaimente en cuanto cementerios.
Habili 85 uerida r N
'Habilidades en el manejo de tecnologia avanzada, manejo de documentaciones de
manera digital, documentos elecirénicos, informatica basica.
Formacién Académica y Capacitacién: o - .
Bachiller Técnico concluido en area de la salud, medio ambiente.
_Experiencia Profesjonal:
_Experiencia minima de (01) afio en el puesto o ejercicio en el sector publico o privado.
& (11) FUNCIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
TIPO DE
TAREAS FUMCIONES FRECUEMNCIA
PLANIFIC ACION Flamr icar con &l superior inmediato vy las demas d&pendem:lﬂd
dal propio 'misionales, la en cuanto a la prestacion de Servicios Municipales de D
trabaja o ol de Cementerio Municipal a través de una gestion operativa v tecnica
i eficiente en el marco de la normativa vigenta.
DIRECCION Coordinar con las demas dependencias Misionales la ejecucidn de
a coordinecion oél | sUS actividades y tareas planificadas en cuanto a la prestacion de
m‘;m Servicios Municipales de Cementerio Municipal a través de una D
directos o gestion operativa vy técnica eficiente en &l marco de la normativa
Indirechos 'l.-iggntu: |
EIECLAION Ejecutar las actividades y tareas del area de competencia,
parsonal por parte | Planificadas en cuanto a la prestacion de Serviclos Municipales da
dal ocupants dal it:amantarln Municipal a través de una gestidn cperativa y técnica D
pusio | eficiente en el marco de la normativa vigente |
L CONTROL ' Controlar la ejecucion de las achvidades correspondientes al drea da
E E:ﬁ';‘::::" trabajo, dentro del competencia funcional y estjflmeeiiss, D
dependiantes y alineada con los B, accion. ,Aff o
= AL i
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* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:

@ Y FUNCIONES ESTRUCTURA
| : = PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
e PG T DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimetros
! VSRR ES DE VILLA HAYES definicidn de Cargos. N." 62
I @) ASRmpaia @ 8 T en T iue Tru aulividEuon qus | oyuioian ]
participacion inshitucional.
b) Involucrase en toda actividad que requiera el MECIP. SR
€} Designar a representante del area segun requerimiento ]
aTRES Institucional, |
d) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que ER
sean solicitadas por la MAI, establecidas mediante acta
administrativo si asi ko requiere. ﬁﬁl

11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUEMNCIA

Ejecucidn 1 Velar por la regulacion de servicios funerarios y d D
cementerios, asi como la prestacion de los mismos.

Planificacidn 2. Planificar, organizar, dingir, coordinar y controlar las REG
actividades relacionadas con el Cementerio Municipal. |

) Ejecucidn 3. Administrar los recursos humanos y materigles para su D

funcionamiento.

Ejecucion 4. Recepcionar los cortejos flnebres, efectuar la E
sepultaciones, reducciones, exhumaciones y trasiado
cadaveres, dentro y fuera del recinto,

Ejecucion 5. LUlevar oz registros v archivo de documentacion., D

Ejecucicn 8. Realizar la maniencidn, aseo, omato y wglancia d D ‘
recinto,
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* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
k{l - " Y FUNCIONES ESTRUCTURA

* PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
o DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Pariametros
DE VILLA HAYES definicion de Cargos. N." 62
SM7: GESTION DE LOGISTICA V.
(1) Procesol | MANTENIMIENTO alen Codigo:
Subproceso:
(2) Cargo: JEFE /A DE DEPARTAMENTO Nivel de | (3) Estratégico
Autoridad | (4)Administrativ

Dependencia: o

DEPARTAMENTO DE LOGISTICA ¥ (5) Operative -

MANTENIMIENTO Misional X

(6) Objetivo del Cargo:

Responsable del buen servicio de logistica y mantenimiento.

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

Depende de: DIRECTOR/A DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO.

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

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

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

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

(9) Cualidades requeridas por el Cargo:

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

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

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:

Conocimientos:

_Capacidad para mantenimiento en general de instalaciones eléctricas, obras civiles, etc.

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:

Bachiller Técnico concluido en area de la salud, medio ambiente,

f encia Profesional: ——= P
Experiencia minima de (01) afic en el puesto o ejercicic en el sector publico o privado.
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% = MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
k& J Y FUNCIONES ESTRUCTURA

* PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
WSS DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimetros
DE YILLA HAYES definicidn de Cargos, N.° 62
ks
{11} FUNCIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
TIPO DE
TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
PLANIFICACION | Planificar con el superior iInmediato, en cuanio a Ia presiacian de
del proplo Servicios de Logistica y Mantenimiento a través de una gestion D
trabaja o el de otros | gperativa y téenica eficiente en el marco de |a normativa vigente.
 DIRECCION Coordinar con el superior inmediato en cuanto a la prestacién
m':m.“m“ de Servicios de Logistica y Mantenimientc & través de una
dependientes gestion operativa y tecnica eficlente en el marco de la normativa D
indiractos ! )
EJECUCION Ejecutar las actividades y tareas del area de compelencia,
persanal por parte. | planificadas en cuanto a la prestacidn de Servicios de Logisti D
del ooupants del y Mantenimiento a fravés de una gestion operativa y técni
- Mo eficiente en el marco de la normativa vigente,
| CONTROL Controlar la ejecucion de |as actividades correspondientes a
mm::_ area de trabajo, dentro del ambito de su competencia funcional ¥l O
dependientss astructural y alineada con los programas de accion.
a) Acompafiar a la MAI en eventos y/o actividades que requisran D
participacidn institucional.
b) Involucrase en toda actividad que requisra el MECIP. | SR
c) Designar a representante del drea segun requarmiento D
OTRCS institucional.
d) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo SR
que sean solicitadas por la MAI, establecidas mediante acto
administrativo si asl lo requiere.
11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
Ejecucion 1. Realizar croncgrama de actividades acorde a las SR
necesidacdes de servicios logistica y mantenimiento de la
& estructura organizacional de la institucion.
Coordinacion | 2. Coordinar con las demas dreas a fin de satisfacer las REG
nacesidades institucionales en cuanto a la logistica
mantenimianto,
Ejecucion 3. Recurrir ante Hamados vy  requerimientos de D
dependencias |
.
~ 4 If
( feesise —
o0
=
o
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% * MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
k : ) Y FUNCIONES ESTRUCTURA
-"’:I: - * PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
WLL;'_H'M_ES DE LA MUNICIFALIDAD FORMATO: Parimetros
DE VILLA HAYES definicidn de Cargos. N.” 62
(1) Procesol | SMB: GESTION DE
Subproceso: | CATASTRO ¥ URBANISMO Codigo:
(2) Cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO Nivel de (3) Estratégico
Dependencia: Autoridad (4) Administrativo
DEPARTAMENTO DE CATASTRO Y 1 (5) Operativo -
URBANISMO (DCU) = Misional X
(6)Objetivo del Cargo:

Responsable de la politica en materia de Catastro v planificacién.

| Habilidades en el manejo de tecnologia avanzada, manejo de documentacionss de |

(7) Nivel de Autoridad del Cargo: CONDUCCION SUPERIOR

Depende de: DIRECCION DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO.

_Supervision: Supervisa a Funcionarios, Téenicos y Operativos de su Area. -
Sustituido por: Segln la Ley 3.966 Organica Municipal. en el Articulo 221 - Cargos de
_Confianza. Son carges de confianza de la Municipalidad, v 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 las tareas propias
del cargo.
(9) Cualidades requeridas por el Cargo: i
Liderazgo. Capacidad de negociacion. Capacidad para trabajar bajo presién. Manejo de
conflictos. Diligente y expeditivo. Capacidad para prever nuevas situaciones y tomar |
decisiones oportunas - Discreto y prudente en el mansjo de las informaciones. Buen
manejo de las relaciones interpersonales.

{10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:

Conocimientos: _ B - B
| Arquitectura, topografias, dibujos técnicos, cartografias, confeccién de planos.
idades requeri or el cargo:

manera digital, documentos electronicos, informatica basica. :
Formacicn Académica y Capacitacidn: |

™ Universitario en Ingenieria Civil, Topografia, Arquitectura, Cartégrafo, Dibujante Técnico.

Experiencia Profesional: =g _ N
Experiancia minima de (02) afios en el puesto o ejercicio en el sector publico o privado.

(=]

o

(]

[Em}nradn por: 56 - DTH - | verificade por: Il Aprobado por:

MECIP

Mivel Directiva | BAA)
| Resalucion IM N2 197,/2024




% * MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
- Y FUNCIONES ESTRUCTURA
u * PERFILES DE PUESTOS DORGANIZACIONAL
e DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimetros
DE VILLA HAYES definicitn de Cargos, N.” 62
{11) FUNCIONES

11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

" mpopE
TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
A Planificar con Ia MAT, 1a alabnrﬂr_.iﬁn ¥ aja::‘uciinlda los Planes,
prigibly Fﬂiﬂli::-as_y Estratagias en materia de Elannﬁcam:m. urbanismo, D
trabaje o of de otros | OElimitacion v ordenamianto  territorial, reglamentacion
fiscalizacion en el marco de las normas vigentes.
Ceordinar con las demas dependencias Misionales la ejecucion
N onuw |de sUs aciividades y tareas planficadss con la MAI, para la
| trabajode implementacion de los Planes, Politicas y Estrategias en materia D
| Sapendisnis de planificacion, urbanismo, delimitacién v ordenamiento
b territorial, reglamentacion y fiscalizacion en el marco de las
normas vigentes.
Ejecutar las actvidades y tareas del area de compelencia, —
a O saria | Planificadas con la MAI, para la implementacin de los Planes,
dsl ccupante ded | P OMIticAs ¥ Esirategias en materia de planificacion, urbanismo, D
puesto defimitacion  y ordenamlento  territorial, reglamentacian :rl
fiscalizacion en el marco de las normas vigentes.
| CONTROL Controlar la ejecucion de las actividades correspondientes al are
|mﬁ_ de trabajo, dentro del &mbito de su competencia funcional D
A R estructural y alineada con los programas de accidn
a) Acompanar a la MAl en eventos yio aclividades que requieran D
panticipacion institucional,
b) Involucrase en toda actividad que requiera el MECIP, SR
¢) Designar a representante del Area segin reguerimiento D
OTRO3 institucional.
d) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que SR
sean solicitadas por la MAI, eslablecidas medianie acto
administrativo si asi lo requiere.
i 11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
I Direccitn 1. Participar en el disefio del sistema de informacion REG
geagrahca (SIG/GIS), de tal forma & gue el sistema
resultante sea acorde a las necesidades del municipio,
desde el punto de vista catastral,
Coordinacion | 2. Ser nexe con &l SERVICIO NACIONAL DE CATASTRO, REG
de manera a coordinar con dicha institucién las tareas que
permitan la actualizacion constante de |a base de datos del
catastro nacional,
Direccidn 3, Mareje y alimentacidn constante del SIGIGIS del D
municipio.
Direccidn 4. Velar por la actualizacidn constante de los equi REG
destinados al manejo del GIS, como asi también |
capacitacion del personal de Catastro.
Direccidn 5. Proponer nuevas zonas impositivas en coordinacion con REG
SERVICIO NACIONAL DE CATASTRO de fal ma‘a
Incorporarie dentro del GIS, y de esa forma adecuar a |
E reaiidad y en benelicio de.la recaudacion del impuesto
0~ inmoiliario, == .f:'
Planificacion | 6. Delimitacidn de FE L)
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r!! * MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
k’q‘lﬂ') Y FUNCIONES ESTRUCTURA
. 7 * PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
MmO DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parametros
DE VILLA HAYES definicion de Cargos. N.° 62
| Planificacion | 7. Reglamentacion y liscalizacion del régimen de use y  REG
ocupacidn del suelo,

Planificacion | 8. Reglamentacion y fiscalizacion del régimen de loteamienta REG
inmobiHiano,

Ejecucian 8. Establecmiento, mantenimiento y actualizacién de un REG
sistema de informacidn catastral municipal.

Ejecucidn 10. Elaborar planos, planillas de calculos v presupuestos de SR
costos de proyectos a ser ajeculades por la Municipalidad,
conforme el Plan de Desarrollo Urbana.

Ejecucidn 11, Praparar los proyectos de delimitacion de nuevos blogue SR
urbanos, suburbanos, conforme a lo que disponga la
disposiciones legales referentes al tema

Informacian 12. Manejar ubicacion de cualquier inmueble ubicado dentro REG
del distrito,

Verificacion 13. Tener conocimiento sobre la  siluacion juridica de E
inmusble

- Apoyo 14, Servir de apoyo constante en materia catastral y D
cartografica a otrag dependencias del municipio de ta
forma a lograr los objetivos propuestos,

Apoyo 15. Servir de apoyo a ofras instituciones privadas o publicas SR
que requieran de fas informaciones catastrales.

Verificacion  18. Canalizar las solictudes realizadas por los usuarios del D

organizacion sarvicio de catasiro,

Coordinacidn | 17. Coordinar con las demas dependancias las acclones para D
el logro de los objetivos en cuanto 3 requerimiento de la
ciudadania en materia de catastro

| Supervision 18, Supervisar y controlar las aclividades de las divisiones de 8]
axpadientes v de liquidacidn.

Ejecucion 19. Dar seguimiento a los expedientes ingresados. Realizar Ia D
providencia correspondiente de acuerdo a la naturaleza
del expediente ingresado.

Organizacion | 20. Registrar los expedientes en una base de datos. D

Organizecion | 21. Conocer la situacion actualizada de cada expedienta E

i y planificacian ingresado (entrada y salida, finalidad que se le dio).

Orisntacin 22 Orientar a los usuarios en gque siluacidn y en cuanto D
reguerimiento para la reslizacion y procedimientos en
casos especificos de los expedientes ingresados.

Ejacucian 23 Brindar calidad de atencidn al poblico usuario de los D
servicios de catastro.

Verificactén | 24, Recibir informe sobre la supervision de los planos de SR
construccion de obras particulares que se enmarquen
dentro de las Normativas Vigentes, autorizar los mismos y
ramitir ka informacién para la liquidacidn de los impuestos
correspondientes,

Ejecucian 25 Realizar las gestiones pertinentes en materia de SR
liguidaciones de las cuentas catastralas.

Werificacian 26. Recibir informe sobre la supervision de las obras parg E
cerificar |a misma y autorizar su pago correspondiente.

Ejecucian 27. Detarminar con fundamentos claros el valor fiscal de cadﬂ E
inmueble (sean estas municipales o privadas). -

Ejecucion 28. Realizar los calculos de cuentas catastrales acorde & SR

- requerimiento.
sl Ejecucion 29, Llevar un informe diario al,-supan{:r anadm’m sobre los
o procadimientos 80 ¢ -
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« MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
@ , Y FUNCIONES ESTRUCTURA
» PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
aﬁntu:‘ﬁu i DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO: Parimetros
DE YILLA HAYES definicién de Cargos. N." 62
expadientes. 8]

Ejecucidn 30. Realizar calculos y planos para las obras municipales

remitir informes de la situacion de la misma.
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* MANUAL DE CARGOS MECIP - ESTANDAR:
R ) Y FUNCIONES ESTRUCTURA
- « PERFILES DE PUESTOS ORGANIZACIONAL
| L.ﬁ. . DE LA MUNICIPALIDAD FORMATO(: Pardimetros
HILA RATE DE VILLA HAYES definicién de Cargos. N.* 62
PRIT GESTION DE UBRAS Y
(1) Proceso/ DESARROLLC URBANC Cadigo:
Subproceso: ASISTENCIA
(2) Cargo: ASISTENTE — AUXILIAR Nivel de | (3 co
Dependencia: Autoridad | (4) Administrativo
{5) Operativo -
DIRECCION DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO Misional X
{6) Objetivo del Cargo: =
| Responsable de brindar asistencia y apoyo técnico operativo a la Direccidn, enmarcados en la
normativa vigenle en el sector poblico y relacionado a la organizacién de las labores de la

213
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dependencia.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo: APOYO

Depende de: DIRECCION DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO

Supervision:

Sustituido por: Persona de su drea u otro del mismo perfil designado por la MAIL

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

Reclbe 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:

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

| {10) Conocimientos y experiencias requeridas por al cargo: |
_...EEEEI!IIEM |

Manejo de archivos y documentos. Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.
Conocimiento de Gestion Gerencial, conocimiento en manejo de herramientas lecnologicas e

informatica.

' Habilidades requeridas por el cargo:

' Habilidades en el manejo de tecnologia avanzada, fn'ﬁfnéj'ﬁ'd'ﬂ-'&aﬁ:-mﬁmﬁci'nhas de manera |
digital, documentos electronicos, informatica basica, habilidad para realizar trabajos de campo
acorde a su dependencia.

G

Excluyente — Secretariado Ejecutive - Esludiante universitario de carreras universitanas
relacionadas al puesto de Trabajo o Tecnicatura.

_ E:Ee_ﬂancia Profesional: S

(11) FUNCIONES
11.1 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

TiPO DE
TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA
. Planificar conjuntamente con el  superier inmedialo los
: mﬂm'ﬁ" procedimientos correspondientes a las tareas a realizar en el drea D
trabajo o ol de otras competente, en el marco de los lineamientos establecidos en el
| PEl y normas legales vigentes.
| DIRECCIGN Coordinar la realizacion de las actividades que fueron planificada
o coondinacién del | conjuntamente con el superior inmediate y Técnicos del area de
::::a;:m trabajo, los procedimientos correspondientes a las tareas a me:liz;!ri D
directos o en el area competante, en el marco de los Imeamrantua
indiractos establecidos en el PEl y normas legales vigentes., ;
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Reaiical ia SjoCUCIoN O 8 gesiull aiiicaus COijuniaiieite o
EJEGLCION @l superior inmediato y Técnicos del drea de ftrabajo, los ]
mnﬂ procedimiantos correspondientes a |as tareas a realizar en el drea
pussta competente, en el marco de los Ineamientos establecidos en el
PEl y normas lagales vigentas.
CONTROL Controlar, supervisar y dar seguimiento a la ejecucion de las |
mm::::::_ actividades v tareas planificadas en el area de competencia & fin B
dependisntes de bograr con kos hdhcadgr_g_g_;[g FH[T‘.'FET.'?'_",E“-
1. Proteger los bienes asignados por la Institucidn para el desamolio D
de sus aclividades (muaebles, equipos, rodados, et ).
2. Participar en el proceso de desarmollo & implementacion del
MODELOD ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY SR
i OTROS ] MEGJP.
3. Cumplir las normas, politicas y procedimiantos establecidos po 0
la Institucion.
4. Desarrollar las demas funciones que sean necesarias para E% SR
cumplimientc de los objetives del adrea administrativa d
. | responsabilidad v las que sean asignadas por el suparior inmediato.

11.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

TIPO DE TAREAS FUNCIONES FRECUENCIA

Ejecucidn 1. Recapcionar los documentos ingresados a su depandencia, an aj )
marco de los lineamientos establecidos en el PElI y normas legale
vigentes.,

Ejecucidn 2. Realizar los tramites necesanos seaqun exigencias de cadal D
expedientz interno

Verificacion y 3. Diligenciar e informar sobre el estado de los axpediantes D

Diraccidn tramites, notas, alc. que circulen por & drea.

Verificacién y 4. Realizar el seguimiento y/ o intervencion en la documentacion B

Organizacion = manteniendo una actitud prudente en &l manejo de la informacion.

Ejecucion i 5. Recopilar y mantener actualizada la informacion referente a D

| ingraso, agreso y mantanimiento de documantacion.
Cantrol 6. Control de expedientes ¥ notas con U respecivo remito. D
- Control y| 7. Asegurar las condiciones de preservacion dptimas de [a D

Organmizacion | documentacion a su cango.

Ejecucian 8. Sistematizar la informacion documental en sistemas digitales D
posibles.

Crganizacién | 9. Colaborar en la identificacion & implementacion de mejoras en los D
proCesos.

Raevisidn & 10. Informar al superior acerca de los inconvenientes presentad D

informacion | en el desarollo de la abor diaria, participando en la elaboracion d
propuesias de solucitn factibles.

Ejecucion 11. Administrar eficientemente v cuidar los materiales de U-EII:IEIF D
asignados al puesto.
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VILLA HAYES

l

I CONSEJERIA DE LA NINEZ v LA ADOLEOGEMUIA (UULCN) 1
Las E::-nsejeﬂas Municipales por los Derechos del Nifio, la Nifia y el Adolescente
(CODENI) son las encargadas de asegurar que los nifios, nifias, adolescentes y sus
familias accedan a atencion especializada en materia de sus derechos en sus |
comunidades.
Nivel de Autoridad del Cargo: CONDUCCION SUPERIOR

Depende de: INTENDENTE MUNICIPAL.

Supervision: Supervisa a Profesionales ccntrataﬂns para Ias tareas de asistencia social.
Sustituide por: Profesional de |a competencia.
Nivel de Responsabilidad del Cargo Asoclados a la Autoridad:

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones de la Ley Organica Municipal y deméas

reglamentaciones concordantes con la misma.
Cualidades requeridas por el Cargo:

Actitud positiva hacia el trabajo. Facilidad para la comunicacién, Capacidad para
relacionarse con los demas, Confianza, Capacidad de analisis y resolucion de

—  problemas, Adaptabilidad, Auto-motivacion, Liderazgo.
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo:
Conocimientos: 3
Manejo en trabajo social, trabajo con la familia,
Hahllldm:las requeridas por el cargo:

Vocacidn de servicios, Flexibilidad/adaptabilidad, Habilidades comunicativas, L':apa-::adad
para resolver problemas, Creatividad, Relaclones interpersonales, Actitud positiva,
Confianza, Honestidad e integridad.

Formacion Académica y Capacitacion:
Formacion Universitaria orientada a la Sur:mlngla Tral:-aju Social, | F'smlngia y Deracho

Experiencia Profesional:

Experiencia minima de (02) afio en el puesto o ejercicio de funciones similares en &l
gector publico y privado
Tipo.de Funciones especificas del cargo Frecuencia
tareas i
Intervenir preventivaments en caso de amenaza
a trasgresion a los derechos del nifio o
adolecente, siempre gue no exista intervencion E
jurisdiccional, brindando una alternativa de
solucién de conflicios,
Brindar orientacion especializada a ia familia,
prevenir situaciones criticas.
Derivar a la autoridad de |la compeiancia de
acuerdo a l0s casos.
Llevar un registro de nifios v adolescentes que
realizan actividades econdmicas a fin de
Consejeria, impulsar programas de proteccion de apoyo a
asesoria, las familias. _ Y
acompafami | Coordinar con las entidades programas de ‘
|

anto, capacitacion de los adolescentes trabajadores.
asistencia. Dar cumplimiento a la ley 1680/01 Cédigo de |a E
Miftez y de |la Adolescencia. o
Mantener informado a la Intendencia, acerca del
desarrollo de los procesos y actividades a su
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