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INTENDENCIA

Avda. Francisco Cuenca - Tel.: 021-3386349 - Siman Bolivar - Paraguay
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MISION: Servir a la comunidad mediante la eficiente gestidn institucional con miras -al desarrollo productivo,
social y humano de los pobladorass del distrito, asi comu ordernamiento territorial y el apoyo
oportuno en la salud, educacidn y medio ambiente.

RESOLUCION SCI N° 014 /2024.-
Simén Bolivar, 25 de julio de 2024.-

POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL “MANUAL DE FUNCIONES
(VERSION 4) DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO” DE LA MUNICIPALIDAD DE
SIMON BOLIVAR. -

VISTO: La propuesta presentada del Equipe Técnico del Mecip.—-——-———-———-

CONSIDERANDO: Que, la Ley Organica Municipal N° 3966/10, el Art. 51
establece entre otras cosas como Deberes y Atribuciones del
Intendente: a) ejercer la representacion legal de la municipal &)
administrar los bisnes municipales y recaudar e invertir los ingresos
de la municipalidad, de acuerdo con el presupuesto b) promulgar
ordenanzas y resoluciones, cumplirlas y reglamentarlas, o en su caso,
vetarla j) efectuar adguisiciones, contratar obras y servicios, llamar
a licitacion pubklica o concurso de ofertas y realizar las

"

AdiudiCaciones. . ” . === === e e e e e

Que, la Resolucidon de la Contraloria General de 1la Republica N°
337/2016 “POR LA CUAL SE ADOPTA LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA UN
SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA
INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY - MECIP 2015”, en la parte
resolutiva establece: “.Art. 2° Instar a las instituciones sujetas a
la supervision de la Contraloria General de la Republica, la adopcidn
de la Norme de Requisitos Minimos para un Sistema de Contreol Interno
del Modele Estandar de Control Interno para Instituciones Piblicas del
Pafaguay = MECIP 2015:." . mormmemm rtime i o i m i i s o S e o e s s o e e

Que, la necesidad de actualizar el Manual de Funciones y Perfiles de
la Municipalidad de Simon Bolivar, el cual es concordante con el Mapa
de ProcesSos @8 la IThstiftugiol - e e e e s e e e e e

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

RESUELVE:

Art. 1) APROBAR la actualizacién del MANUAL DE FUNCIONES (Versién 4)
de la Municipalidad de Simon Bolivar, conforme al anexo de la presente
REE L G BT, o s s e st e e e e e et o £ Y T e e e e

Art. 2) COMUNICAR a quienes corresponda y cumplide archivar.-----=

\QSN 6tario Municipal Intendente Municipal

Pagina | 1

VISION: Ser una Institucion lider en Ja prestacion de servicios con miras al desarrollo econémico y social de
la comunlidad,




[y Municipalidad de Simén Bolivar

RUC 80015840 - 7

INTENDENCIA

Avde. Froncisco Cuenca - Tel.: 021-3385349 - Simaén Bolivar - Paraguay

municipalidoddesimonbelivar@hotmail com - WWW. municipalidadsimonboelivar.gov.py

MISION: Servir a 1

cial ¥

MUNICIPALIDAD DE SIMON BOLIVAR

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES — VERSION 4

El Manual de Funcicnes y Perfiles, consiste en un documento orientador
de las funcicenes a ser ejecutados por los servidores publicos de la
Municipalidad.

El Formate del presente Manual de Funciones y Perfiles, se ha
elaborado teniendo en cuenta los siguientes aspectos y criterios:

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

- Codificacidn: concordante con el Macroproceso o} Proceso
establecido en el Mapa de Procesos.

- Descripcidén corta: las siglas del puesto, concordante con la
Denominacién del Puesto.

- Cargo: denominacién concordante con la Denominacién del Puesto.

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

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

- Finalidad del Puesto/ Misién: descripcién general de la finalidad
del puesto.

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

- Ubicacién del Puesto en la Organizacidn: consiste en la matriz de
polifuncionalidad, en el cual se indican:

a) Nivel de Dependencia: el 4&rea que ocupa, conforme a lo
establecido en el Mapa de Procesos.

b) Superior Funcional: superior dependiente, concordante con
los procesos establecidos en el Mapa de Procesos.

c) Superior Estructural: superior dependiente, concordante con
el Organigrama Institucional.
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institucional con miras al desarreollo productive
elar por el crdenamiento territorlal y el apoyo
oportunc en la salud, educacidn y medioc ambiente.

2 los pobladores del distrito, asi

a) Experiencia Laboral.

b) Educacién formal o acreditada.

c) Principales conocimientos acreditados.
d) Habilidades.

e) Competencias.

f) Riesgos y condiciones de trabajo.

g) Observaciones.

Funciones Generales del puesto: basados en los siguientes
aspectos generales a ser ejecutados:

a) Planificacién de los trabajos.
b) Direccién o coordinacién de los trabajos.
c) Ejecucidn de los trabajos.

d) Control vy/o evaluacién del propio trabajo o el de los
dependientes.

e) Otros: referidoc a otras tareas contempladas en el Manual de
Procedimientos.

Funciones especificas del puesto: consistente en la descripcion
general, pero sobre funciones especificas, concordante con
Procesos, Subprocesos o Productos descriptos en el Mapa de
Procesos. Cabe resaltar, que la ejecucidén concreta de
funciones especifigas del puesto, se deberdn realizar confo
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MISION: Servir a la comunidad mediante y gestion institucional con miras al desarrello
social y humano de los pobladores del valar por el ordenamiento territorial
opo o Lén y medic ambiente.,

Dencominacién
del Puesto /

Unidad JUNTA MUNICIPAL Descripcién IM

Corta
CPO 01.1

Fﬁu@o: Miembros de la Junta Municipal
Macro Proceso GESTION DE CONDUCCION Proceso a o ; e
i Aiantai POLITICA Y OPERATIVA : Conduccién Institucional.

E;n:t:d7d R Deliberar y decidir sobre asuntos relacionados a la conduccién peolitica de la

Misidn Institucion.
'Medicién Cuantitativa:
1 Horaric laboral.
2 Ejecucién del Plan Operativo Anual.
: 3. Gestidn de Riesgos.
zzngizzzszada 4. Disponibilidad de normas y politicas institucionales.
i Medicién Cualitativa:
5. Habilidades desarrolladas.
6, Competencias logradas.
7. Ceonocimiento de normas y politicas institucionales.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia: Superior Funcional:
Area Estratégica | = |-===e=e-

Areas bajo su
responsabilidad:
_______ Intendente Municipal

Superior Estructural:

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES
EXPERIENCIA LABORAL Excluyente.

EDUCACION FORMAL O -

ACREDITADA RE-RYSHL

PRINCIPALES

CONOCIMIENTOS Excluyente

ACREDITADOS

Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales:
HABILIDADES espafiol, guarani.

Mediacién de Conflictos.

1. Capacidad de debate y decisién.

2. Capacidad para Organizar y Planificar.

3. Capacidad de comunicacioén oral.

4. Capacidad para identificar, plantear y resolver

problemas.

COMPETENCIAS 5. ;apac%dad de cra?ajo en equipy. .
6. Capacidad de motivar y conducir hacia metas
comunes.
7. Valoracidén y respeto por la diversidad y
multiculturalidad.
8. Compromiso ético.
9. Compromiso con la calidad. /,,/”
Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para
actividades que demandan en forma constante
presiones ' toma de decisiones {alto) .
RIESGOS Y CONDICIONES Riesgos laborales: Situacicnes probables de tensidn

DE TRABAJO nerviosa por las respensabilidades del cargo vy
i i . eventualies crisls gue aamlnlstrar. Pasible de
stress laboral.
Esﬁbarzo fisico requerido: Reguiere eésfuerzo

los Amarilla
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MISION: Servir a la comunidad mediante la eficiente gestidn instituclonal c¢on miras al desarrolle productivo,
social y humano de los pobladores del distriteo, asi co velar por el ordenamiento territorial y el apoyo
oportuno en la salud, educacién y medio ambiente.

intelectual muy alto y eventualmente fisico, por los
desplazamientos que el puesto reguiere. Ambiente de
trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepciOn de personas.
Contempla viajes a instituciones pGblicas y privadas.

OBSERVACIONES  ---—--—-

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION del
propio trabajo o el de
otros

DIRECCION o i . : y i
coordinacion del Dirigir lea ejecucidn de sus actividades y tareas gque fueron planificadas vy

trabajo dependientes coordinar la ejecucién de las actividades del cuerpo legislativo que integra,
diractos o andiractos, ©n el marco de la gestién institucional.

EJECUCION perscnal por
parte del ocupante del

Planificar actividades relacionadas a la gestién institucionazl y 1los
objetivos trazados en la Planificacién Estratégica Institucional.

Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico
Institucional (PEI) y el Plan Operativo Anual (POA).

puesto.
CONTROL y/o evaluacién
del trabajo propic o Realizar control de ejecucidén de actividades correspondientes a las areas de
de dependencias. traba]o bajo su dependencia.
[ Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, quelsean
OTROS necesarias conforme a los Procesos establecidos en el Manual de
Procedimientos

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL

1. Analizar los temas es durante las sesiones ordinarias o extraordipsria
2. Resolver JJJ temas durante las sesiones ordinarias o extraorgfnapfa

>
3. Analizar y 51g

a en las Actas resultantes de las sesione
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VISION: Ser una Institucidn lider en la prestacidr
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de servicios con miras al desarrolle econdmico y social de
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arvir a la comunidad

MISION:

social y humano de -los pobla

Denominacién
del fuesto /' INTENDENCIA MUNICIPAL R IM

CPO 01.02

Cargo: Intendente Municipal
Macro Proceso  GESTION DE CONDUCCION Proceso a 05 . ;

] : c I t al.
dependiente:  POLITICA Y OPERATTVA cargo: onguceion Institicionel

Finalidad del
Puesto /
Misidn

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

Medicién Cuantitativa:

1. Horario laboral.

2. Ejecucidén del Plan Operativo Anual.

3. Gestidn de Riesgos.

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

5. Habilidades desarrolladas.

6. Competencias logradas.

7. Conocimiento de normas y politicas institucionales.

Indicadores de
Cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia: Superior Funcional:
Area Estratégica Junta Municipal

Superior Estructural: S i

responsabilidad:
Junta Municipal Directores de Areas
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES
EXPERIENCIA LABORAL Excluyente.
Eoc 6N o Excluyente
ACREDITADA e
PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS Excluyente
ACREDITADOS

Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales:
HABILIDADES espafiol, guarani,
Mediacidén de Conflictos.
1. Capacidad de debate y decisidn,
2. Capacidad para Organizar y Planificar.
3. Capacidad de comunicacion oral.
4. Capacidad para identificar, plantear y resolver
problemas.
. Capacidad de trabajo en egquipo.
. Capacidad de motivar y conducir hacia metas
comunes.
7. Valoracién y respeto por la diversidad y
multiculturalidad.
8. Compromiso ético.
9. Compromiso con la calidad.

[o) 6 ]

COMPETENCTIAS

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para ’///,/

actividades gue demandan en forma constante

presiones y toma de decisiones (alteo) .
RIESGOS Y CONDICIONES Riesgos laborales: Situaciones probables de tension
nerviosa por las responsabilidades del cargo v
pugntuales crisis que administrar. Pasible de
sfffess laboral. "
Esffuerzo fisico requerido: Requiere

=)

f;” |
 Zarlos Amarilla
fdente Municipal
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institucional con miras al desarrollo productive,
y velar por el ordenamientoe territorial y el apoye

1cacién ¢ medio ambi=nte,

25 del di
tuno en

poblade

OBSERVACIONES

intelectual muy alto y eventualmente fisico, por los
desplazamientos que el puesto requiere. Ambiente de
trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepcidn de personas.
Contempla viajes a instituciones publicas y privadas.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION del
propio trabajo o el de
otros

DIRECCION o
coordinacién del
trabajo dependientes
directos o indirectos.
EJECUCTION personal por
parte del ocupante del
puesto.

CONTROL y/o evaluacién
del trabajo propioc o
de dependencias.

OTROS

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

Planificar actividades relacionadas a la gestién institucional y los
objetivos trazados en la Planificacién Estratégica Institucional.

Dirigir la ejecucidén de sus actividades y tareas gque fueron planificadas y
coordinar la ejecucién de las actividades de las dependencias a su cargo, €n
el marco de la gestion institucional.

Ejecutar las actividades planificadas de confecrmidad al Plan Estrateéegico
Institucional (PEI) y el Plan Operativo Anual (POA).

Realizar control de ejecucién de actividades correspondientes a las 4reas de

trabajo bajo su dependencia.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO /

[N TURE o I

Analizar los temas propuestos por s Direcciones de areas.

Resolver los temas propuestos.
Decidir la ejecucidn operatg re aspectos administrativos.
N/ A

la ciudadania y organismos externos. -7

Representar a la Insqgfuc'

f ! Tt |
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Lz A SR

[ tendente Mumiety
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MISION: Servir a

unidad mediante la eficiente gestidn institucional con miras al desarrello productivo,
social y humang = 1

= 1lpg pobladores del distrite, asi
sportuno en la salud,

y velar por el ordenamiento territoriasl
-16n y medio ambiente.

y al apoyo

Denominacién

del Puesto / N Descripcidn

b SECRETARIA GENERAL fasetn SG
CPO.1.1

Cargo: Secretario/a General

Proceso CONDUCCION Sub Procesos a Eaohidn B8 Berduiatsn, o -
dependiente: INSTITUCIONAL cargo: ESEAON B0 LONAREELEn. WPRESLLVA:

Finalidad del
Puesto /
Misién

Cocordinar los procesos de elaboracién y remisiédn de Resoluciones y Notas.

Medicidén Cuantitativa:

1. Horario laboral.

2 Ejecucién del Plan Operativo Anual.

3. Geatién de Riesgoes.

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

5. Habilidades desarrolladas.

6. Competencias logradas.

7. Conocimiento de normas y politicas institucionales.

Indicadores de
Cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia: Superior Funcional:

Area Estratégica Intendente Municipal

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

Superior Estructural:

Intendente Municipal

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE OPCIONES DESEABLES

MINIMOS REQUISITOS

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

: : : > Experiencia general
Gerencia (instituciones del sector publico o

de 5 afios en

EXPERIENCIA LABORAL

EDUCACION FORMAL O
ACREDITADA

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

HABILIDADES

privado)

Experiencia General: 3 afios en el sector publico o
privado

Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio
del cargo.

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

‘Conocimientos especificos referentes a la

Planificacién y Administracidén Pablica.
Herramientas Informaticas.

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

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

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

MeMiiacién de Conflictos.

Capacidad de debate y decisién.

Capacidad para Organizar y planificar.

Capacidad de emprendimiento:
Capacidad de comunicaciotn

instituciones
piblicas y/o
privadas.

Postgrado:
Capacitacién o
Maestria relacionado
al cargo.
Conocimientes en
Gestidn, Relaciones
Piblicas y Humanas,
Resolucidén de
Conflictos.

Habilidad
comunicacional en
lengua extranjera
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social y humano de

munidad mediante la efi
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tucional con miras al desarrcllo productive,
lar por el ordenamiento territorial y el apoy
y medio ambiente.

pobladores del distrito, s
aoportuno en la salud, educac

RIESGOS Y CONDICIONES
DE TRABAJO

OBSERVACIONES

5. Capacidad creativa, critica y autocritica.

6. Capacidad para identificar, plantear y resolver
problemas.

7. Capacidad de trabajo en eguipo.

8. Valoracién y respeto por la diversidad y
multiculturalidad.

9. Compromiso ético.

10.Compromiso con la calidad.

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para

actividades que demandan en forma constante

presiones y toma de decisiones (alto).

Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién

nerviosa por las responsabilidades del carge y

eventuales crisis que administrar. Pasible de

stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo

intelectual muy alto v eventualmente fisico, por los

desplazamientos que el puesto requiere. Ambiente de

trabaje: Actividades en oficina, adecuadamente

iluminada, climatizada para la recepcidén de perscnas.

Contempla viajes a instituciocnes publicas y privadas.

a) No hallarse en las inhabilidades e

incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los

plazos previstos en las normativas vigentes.

c) Otros criterios gue la maxima autoridad

institucional especifique y que se encuentren

enmarcados en las normas legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION del
propio trabajo o el de
otros

DIRECCION o
coordinacidén del
trabajo dependientes
directos o indirectos.
EJECUCION personal por
parte del ocupante del
puesto.,

CONTROL y/o evaluacién
del trabajo propioc o
de dependencias.

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

|Planificar actividades de la Direccién, la ejecucidén de actividades
relacionadas a la gestién de planificacidén y los objetivos trazados en la
Planificacién Estratégica Institucional.

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

Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégice
Institucional (PEI) y el Plan Operativo Anual (POA).

Realizar control de ejecucidén de actividades correspondientes a las areas de
trabajo bajo su dependencia.

Otras actividades y tareas inherentes al puestoc de trabajo, gue sean

OTROS necesarias conforme a los Procesos establecidos en el Manual de
Procedimientos.
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO -

y Wb
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MISION: Servi comunidad mediante la eficiente ge &n institucional con miras al desar 0 productive,
sacial y 5 pobladores del distritc, as!i como velar por el ordenamiento territorial y el apoyo
wportune en la salud, educacién y medio ambienta.
Denominacidén .
del Puesto / COORDINACION DE CONTROL Descripcién ceT
Unidad RN Corta
GCC 02.1 INTE o
lFanm: Coordinador/a del Control Interno (Mecip)

Macro Proceso
dependiente:

| GESTION DE CONTROL Y
| COMUNICACION

Procesos a
cargo:

Gestiéon de Ceontrol Interno.

Finalidad del
Puesto /
Misién

|1

2.

s 3ia
Indicadores de "
Cumplimiento y
5

6.

i

Medicidén Cuantitativa:

Heorario laboral.

Ejecucién del Plan Operativo Anual.

Gestidén de Riesgos.

Disponibilidad de normas y politicas institucionales.

Medicidn Cualitativa:
Habilidades

desarrolladas.

Competencias logradas.

Conocimiento de normas y peolitices institucionales.

Coordinar los procesos de planificacién y aplicacién del Sistema de Contrel Interno,
conforme a las normativas vigentes.

Area Estrateéegica

Intendente Municipal

Superior Estructural:

PERFIL REQUERIDO

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia:

Superior Funcional:

Intendente Municipal

Areas bajo su
responsabilidad:
Asistente del Mecap.

COMPONENTE

EXPERIENCIA LABORAL

EDUCACION FORMAL O
ACREDITADA

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

HABILIDADES

=
&\.\}

g
.

MINIMOS REQUISITOS

Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente
criterio:

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

Experiencia General:
privado

Ademéas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio
del cargo.

3 afios en el sector publico ¢

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

Conocimientos especifices referentes a la
Planificacién y Administracidon Puablica.
Herramientas Informaticas.

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

Habilidad para =1 manejo de herramientas
Informaticas, Programas, u otros.

Habilidad en la gestién de la planificacion.
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales:
espanol, guaranl.

Mediacidén de Conflictos.

1. Capacidad de debate y decision.

. Capacidad para Organizar y Planificar.
COMPETENCIAS . Capacidad de emprendimiento.
A . Capacidad de comunicacidn or%;‘yﬁégtﬁita.
g . Capacidad creativa, critic _y_amtocr§ﬁ$§@.
grd Chamorro

OPCIONES DESEABLES

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

Postgrado:
Capacitacidn o
Maestria relacionado

al cargo.
Conocimientos en
Gestidn, Relaciones

Publicas y Humanas,
Resolucidn de
Conflictoes.

Habilidad
comunicacional en
lengua extranjera
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Municipalidad de Simén Bolivar
RUC 80013840 - 7

INTENDENCIA

Avda. Francisco Cuansa - Tel » 021-3386349 - Simon Bolivar - Paraguoy
municipolidoddesimonbaelivar@hotmail com - WWW municipalidadsimonbolivor.gov.py

ad mediante la eficiente gestidn institucional con miras al desarrollc prod 0
s pobladores del distrito, asi como velar por el ordenamiento territorial y el apoyo
oportuno en la salud, educacién y medio ambiente.

RIESGOS Y CONDICIONES
DE TRABAJO

OBSERVACIONES

6. Capacidad para identificar, plantear y resolver
problemas.

7. Capacidad de trabajo en eguipo.

8. Valoracién y respeto por la diversidad y
multiculturalidad.

9. Compromisc ético.

10.Compromisc con la calidad.

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para

actividades que demandan en forma constante

presiones y toma de decisiones (alto).

Riesgos laborales: Situaciones probables de tansién

nerviosa por las responsabilidades del cargoe y

eventuales crisis que administrar. Pasible de

stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo

intelectual muy alto y eventualmente fisico, por los

desplazamientos que el puesto requiere. Ambiente de

trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente

iluminada, climatizada para la recepcion de personas.

Contempla viajes a instituciones publicas y privadas.

a) No hallarse en las inhabilidades e

incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.

b} No poseer retiro voluntario o incentivado en los

plazos previstos en las normativas vigentes.

¢) Otros criterios gue la maxima autoridad

institucional especifigque y que se encuentren

enmarcados en las normas legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION del
propio trabajo o el de
otros

DIRECCION o
coordinacién del
trabajo dependientes
directos o indirectos.
EJECUCION personal por
parte del ocupante del
puesto.

CONTROL y/o evaluacién
del trabajo propio o
de dependencias.

OTROS

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

Planificar actividades de 1la Direccién, la ejecucién de actividades
relacionadas a la gestién de planificacién y los objetivos trazados en la
Planificacién Estratégica Institucional.

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

Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico
Institucional (PEI} y el Plan Operativo Anual (POA).

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

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

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Consolidar y evaluar informacién de las distintas areas relacionadas a la planificacién

institucional.

2, Lideérar la implementacién y actualizacién del Sistema de Control Interno.

=
< | y
;J]QJ‘-. .

3.—~FRealizar el segfiimiento del cumplimiento de los Procesos, conforme corresponda.

Juan Carlos Amarilla
Intendente Municipal

Pagina | 11

VISION: Ser una Institucion ilder

con miras zl desarrollo econdmico y social de




Municipalidad de Simén Bolivar
RUC 80015840 - 7

INTENDENCIA

Avde, Francisco Cuenco - Tel:: 021-3366349 - Simon Bolivar - Paraguay
municipalidaddesimonbalivar@hotmail.com - WWW.municipalidodsimonbolivar.gav.py

a comunidad mediante la eficiente gestidn insti miras al desarrollo productivo,
social y humano de los pobladores del distrite, asi como vela miento territorial y el apoyo
oportuno en la =salud, sducacién y medio a

Denominacién

del Puesto / = ’ Descripcion

il COORDINACION DE COMUNICACION  Doscrie ec
GDI 02.2

Cargo: Coordinador/a de Comunicacidn

Macro Proceso GESTION DE CONTROL Y Procesos a Bastidn de Goimricscion
dependiente: COMUNICACION cargo: SR ¥ = ORs

Finalidad del

Puesto / Coordinar los procescs de difusién de la informacién institucicnal.
Misién el

Medicion Cuantitativa:

1. Horario laboral.

2 Ejecucién del Plan Operative Anual.

3. Gestidén de Riesgos.

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

5. Habilidades desarrolladas.

6. Competencias logradas.

7. Conocimiento de normas y politicas institucionales.

Indicadores de
Cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia: Superior Funcional:

Area Estratégica Intendente Municipal

Areas bajo su
responsabilidad:
Asistente de
Comunicacién.

Superior Estructural:

Intendente Municipal

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES

Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente
criterio:
Experiencia Especifica: 1 afios en cargos de Alta
Gerencia (instituciones del sector publico o
EXPERIENCIA LABORAL privado)
Experiencia General: 2 afios en el sector publico o
privade
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio
del cargo.
Estudiante o Profesional Universitario de las
Carreras de Ciencias Sociales, Administrativas o
afines. ) )
Conocimientos especificos referentes a la
PRINCIPALES Planificacién y Administracién Pablica.
CONOCIMIENTOS Herramientas Informaticas.
ACREDITADOS Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados
al Puesto de Treabajo.
Habilidad para ]l manejo de herramientas
Informaticas, Programas, u otros.
Habilidad en la gestién de la planificacioén.
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales:
espanol, guarani.
Mediacién de Conflictos.
Capacidad de debate y decision.
. Capacidad para Organizar y Planificar.
Capacidad de emprendimiento.
. Capacidad de comunicacioéon oral y escr

EDUCACION FORMAL O
ACREDITADA

HABILIDADES

3

O U HWN -

] 0
' ue.{"{,}'fﬁ'd.rhu Amarilla
R et lhﬂndente Municipal
T gecretano General >
Mumcipalidad de Simon Bolivar
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wnidad mediante la eficiente gestidn insticuclonal
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Municipalidad de Simén Bolivar
RUC 80015840 - 7

INTENDENCIA

Avda, Francisco Cuanca - Tel.: 0271-3386349 - Siman Bolivar - Paraguoy
municipalidoddesimonbolivar@hotmuil.com - WWW.municipalidedsimanboliver.gav.py

con miras al desarrelle produc
to territorial

oportune en la salua, educacldén y medlo amb

RIESGOS Y CONDICIONES
DE TRABAJO

OBSERVACIONES

problemas.
7. Capacidad de trabajo en equipo.
8. valoracién y respeto por la diversidad y
multiculturalidad.
9. Compromiso ético.
10.Compromiso con la calidad.
Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para
actividades gque demandan en forma constante
presiones y toma de decisiones (alto).
Riesgos laborales: Situaciones probables de tensidn
nerviosa por las responsabilidades del carge y
eventuales crisis que administrar. Pasible de
stress laboral.
Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo
intelectual muy alto y eventualmente fisico, por los
desplazamientos gque el puesto reguiere. Ambiente de
trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepcién de personas.
Contempla viajes a instituciones publicas y privadas.
d) No hallarse en las inhabilidades e
incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
b) No poseer retiro wvoluntario o incentivado en los
plazos previstos en las normativas vigentes.
c) Otros criterios que la méxima autoridad
institucional especifique y que se encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION del
propio trabajo o el de
otros

DIRECCION o
coordinacidén del
trabajo dependientes
directos o indirectos.
EJECUCION personal por
parte del ocupante del
puesto.

CONTROL y/o evaluacidn
del trabajo propio o©
de dependencias.

OTROS

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

Planificar actividades de 1a Direccién, 1la ejecucién de actividades
relacionadas a la gestién de planificacién y los objetivos trazados en la
Planificacién Estratégica Institucional.

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

Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico
Institucional (PEI) y el Plan Operativo Anual (POA).

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

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

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Coordinar las acti
contenidos por par
2. Coordinar la remis
los ciudadanos.
3.~—-—Encabezar lasgsacti
Sesiigebenar lasect

vidades de difusién de la informacioén institucicnal, previa remisién de los
te de responsables de las A&reas.
ioén y 2l seguimiento de las sugerencias, guejas o denuncias, presentados por

V%ﬁades de difusidn del Acto de Rendicién de Cuentas.
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Municipalidad de Simén Bolivar
RLIC 800:5840 - 7

INTENDENCIA

Avde. Francisco Curnca - Tel.; 021-3386349 - Siman Bolivar - Paraguay

municipalideddesimonbolivari@hotmail.com - WWW municipalidadsimonbolivar.gov.py

itucional con miras

a2l desarrollo produc

5 | ta, por el ordenamiento territorial y el
sportunc en 15 salud, ion y medio ambiente.
Denominacién
del Puesto / A Descripcién
S DIRECCION DE OBRAS S DO
GO 01.1
F;wgo: Director/a de Obras

Macro Proceso
dependiente:

GESTION DE OBRAS

Procesos a
cargo:

Gestidn de Obras Comunitarias.

Finalidad del
Puesto /
Mision

L.
2
3

Indicadores de 4

Cumplimiento
5

7

Cocordinar los trabajos de construccién y/o arreglos de edificios y espacios publicos
del distrito.

Medicidn Cuantitativa:

Horaric laboral.

Ejecucidn del Plan Operativo Anual.

Gestidn de Riesgos.

Disponibilidad de normas y politicas institucionales.
Medicidén Cualitativa:

Habilidades desarrclladas.

Competencias logradas.

Conocimiento de normas y politicas institucionales.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Area Misional

Nivel de Dependencia:

Superior Funcional:

Intendente Municipal

Intendente Municipal

Superior Estructural:

Areas bajo su
responsabilidad:

Asistente de Transito.

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

EXPERIENCIA LABORAL

EDUCACION FORMAL O
ACREDITADA

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

HABILIDADES

COMPETENCIAS

/i
. 5P?l’lart'i (‘hamorro
. retatio Genera

lowa oe Simon Bolivar

MINIMOS REQUISITOS

Se requiere experiencia laboral bajc el siguiente
criterio:

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

Experiencia General: Z arios en el sector publice o
privado

Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio
del cargo.

Técnico o Profesional Universitario, relacionados
a la construccién.

Conocimientos especificos referentes a la
Planificacidén y Administracidén Publica.
Herramientas Informaticas.

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

Habilidad para =1 manejo de herramientas
Infermaticas, Programas, u otros.

Habilidad en la gestidn de la planificacién.
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales:
espanol, guarani.

Mediacidn de Conflictos.

1. Capacidad de debate y decisién.
Capacidad para Organizar y Planificar.
Capacidad de emprendimiento.

. Capacidad de comunicacién oral y esc;lta

Capacidad ecreativa. critica v autocri r~.;u

mw#ww

problemas.

f
o

N

. Capacidad para identificar, plant ﬁxy ‘teso ibﬁ§§\
(=)

‘ﬂwj

OPCIONES DESEABLES

arilla

endenteh4un|qpal

Pagina | 14

VISION: Ser una Institue

ién lider en la prestaclon de se

ios con miras al desar

a

olle econdmico y sonisl de



Municipalidad de Sim6n Bolivar
RUC 80015840 - 7

INTENDENCIA

Avdo, Francisco Cuenca - Tol,: 021-3386349 - Simén Bolivar - Paraguoy
municipalidaddesimonbolivar@hotmail com - WWW.municipolidadsimonbolivor gov.py

rrollo productive,
lal y el apoyo

la comunidad mediante la aficiente gestidn institucional con miras al d
pobladores del distrite, asi por el ordensmisnto t
oportune en la salud, educac y medio ambiente,

social y humano de

7. Capacidad de trabajo en equipo.
8. valoracidn y respeto por la diversidad y
multiculturalidad.
9. Compromiso ético.
10.Compromiso con la calidad.
Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para
actividades que demandan en forma constante
presiones y toma de decisiones (alte).
Riesgos laborales: Situaciones probables de tensidn
nerviosa por las responsabilidades del cargo y
eventuales crisis que administrar. Pasible de
stress laboral.
Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo
intelectual muy alto y eventualmente fisico, por los
desplazamientos que el puesto requiere. Ambiente de
trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepcidén de personas.
Contempla viajes a instituciones publicas y privadas.
a) No hallarse en las inhabilidades e
incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
b} No poseer retiro wvoluntaric ¢ incentivado en los
OBSERVACIONES plazos previstos en las normativas vigentes.
¢c) Otros criterios que la maxima autoridad
institucional especifique y gque se encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes.

RIESGOS Y CONDICIONES
DE TRABAJO

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION del Planificar actividades de la Direccidén, 1la ejecucién de actividades
propio trabaje o el de relacionadas a la gestidén de planificacién y los objetivos trazados en la
otros Planificacién Estratégica Institucional.

DIRECCION o

coordinacién del Dirigir la ejecucidén de sus actividades y tareas que fueron planificadas y
trabajo dependientes Coordinar la ejecucion de las actividades de las dependencias a su cargo.

directos o indirectos.
EJECUCION personal por
parte del ocupante del
puesto.

CONTROL y/o evaluacién
del trabajo propioc o
de dependencias.

Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico
Institucional (PEI) y el Plan Operativo Anual (POA).

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

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

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

~.resue
25

1. Coordﬁa;ﬂq&stF:ocesos de ajecucidn de obras edilicias y viales del distrito, conforme a lo
" i

intendencia Municipal. .

7
i'l'
B /
\ 'Chaf c
\l | /l —
A ewefang e ham 0 ’A |
| & [z
e i E Juan Carlos Amarilla
10 g, |
) Intendente Municipal
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Municipalidad de Simén Bolivar
RUC 80015840 - 7

INTENDENCIA

Avda. Franc'sen Cooncy - Tel: 021-238634% - Siman Bolivar - Paroguay

municipalidaddesimonbalivar@hormail.com - WWW municipalidodsimonbalivar.gov.py

MISION: Servir a la inidad . gustidn institucional
social y humano de los pobl como velar per el !
1 la salud, =ducacidn v me amblente.

Denominacién
del Puesto / A Descripcién
Unidad DIRECCION DE CATASTRO Corta DC
oT 02.1
Ccargo: Director/a de Catastro

Macro Proceso
dependiente:

ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

Procesos a
cargo:

Delimitacién Territorial.

Finalidad del
Puesto /
Misidn

Indicadores de
Cumplimiento

W N

Medicién Cuantitativa:

Horario laboeoral.

Ejecucidn del Plan Operativo Anual.

Gestién de Riesgoes.

Disponibilidad de normas y politicas institucionales.
Medicién Cualitativa:

5. Habilidades desarrolladas.

6. Cecmpetencias logradas,

7. Conocimientec de normas y politicas institucionales.

Coordinar los procesos de adjudicacién de inmuebles rurales y urbanos; asi coemo,
registrar los distintos inmuebles rurales y urbanos del distrito.

Nivel de Dependencia:

Area Misiocnal

Superior Estructural:

Intendente Municipal

PERFIL REQUERIDO

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Superior Funcional:

Intendente Municipal

Areas bajo su
responsabilidad:
Asistente de Catastro.

COMPONENTE

EXPERIENCIA LABORAL

EDUCACION FORMAL O
ACREDITADA

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

HABILIDADES

MINIMOS REQUISITOS

Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente
criterio:

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

Experiencia General: 3 anos en el sector publico o
privado

Ademés de la Idoneidad necesaria para el ejercicio
del cargo.

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

Conocimientos especifices referentes a la
Planificacidén y Administracién Pablica.
Herramientas Informaticas.

Cursos/ Seminariocs/ Talleres y Eventos relacicnaagos
al Puesto de Trabajo.

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

Habilidad en la gestién de la planificacién.
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales:
espaficl, guarani.

Mediacion de Conflictos,

OPCIONES DESEABLES

Experiencia general
de 5 afios en
institucicnes
piblicas y/o
privadas.

Postgrado:
Capacitacién o
Maestria relacionado
al cargo.
Conocimientos en
Gestidén, Relaciones
Publicas y Humanas,
Resolucién de
Conflictos.

Habilidad
comunicacional en
lengua extranjera

1. Capacidad de debate y decisién.
2. Capacidad para Organizar y Planificar.
3. Capacidad de emprendimientno.
4. Capacidad de comunicacién oral-y-escrita.
5. capacidad creativa, critig& iy autoeritica.
orro B2
.;EF' fal ".tl “
gimon Bolivar \_.\. ]u'r)ﬂ (“;“-l(_;-j Amart F.!L
Ny, s P TN o |
Intendente Municipa
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Municipalidad de Simén Bolivar
RUC 80015840 - 7

INTENDENCIA

Avda. Francisca Cuencd - Tl 021-338634% - Simon Bolivar - Paroguay
municipalideddesimonizalivernomeit.com - WWW.municipolidadsimenbolivar.gov.py

lante la ef

dist

la salud,

iciente

del

oportuno en

RIESGOS Y CONDICIONES
DE TRABAJO

OBSERVACIONES

6. Capacidad para identificar, plantear y resolver
problemas.

7. Capacidad de trabajo en =sguipo.

8, Valoracién y respeto por la diversidad y
multiculturalidad.

9. Compromisc ético.

10.Compromiso con la calidad.

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para

actividades que demandan en forma constante

presiones y toma de decisiones (alto).

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension

nerviosa por las responsabilidades del cargo y

eventuales crisis que administrar. Pasible de

stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo

intelectual muy alto y eventualmente fisico, por los

desplazamientos que el puesto reguiere. Ambiente de
trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente

iluminada, climatizada para la recepcidn de personas.
Contempla viajes a instituciones publicas y privadas.
3) No hallarse en las inhabilidades €
incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/200G0.
b) No poseer retiro voluntario ¢ incentivado en los
plazos previstos en las normativas vigentes.

¢} Otros criterios aque la maxima autoridad
institucicnal especifique y gue se encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes,

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION del
propic trabajo o el de
otros

DIRECCION o
coordinacidn del
trabajo dependientes
directos o indirectos.
EJECUCION personal por
parte del ocupante del
puesto.

CONTROL y/o evaluacidn
del trabajo propio o
de dependencias.

OTROS

DESCRIPCION DE LAS PRINCIFALES FUNCIONES

de actividades
trazados en la

Planificar actividades de 1la Direccidén, la ejecucidn
relacionadas & la gestion de planificacidén y los objetivos
Planificacidn Estratégica Institucional.

irigir la ejecucién de sus actividades y tareas que fueron planificadas y
Coordinar la ejecucidn de las actividades de las dependencias a su cargo.

Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico
Institucional (PEI) y el Plan Operativo Anual (POA).

Realizar contrel de ejecucidn de actividades correspondientes a las areas de
trabajo bajo su dependencia.

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean
necesarias confecrme a 1os Procesos establecidos en el Manual de
Procedimientos.

FUNCIONES ESPEC}FI

* ]

DEL PUESTC

‘nsi'n

l. Coordinar los pro os de adjudicacion en venta de los inmuebles arrendados por el Municipio.
S Reglskra: 1nmu=b1-=5 rurales y urbanos del distrito, a los efectos de determinar la
; ; vl

fiscal.

o Ganeral

Chamorra

-.'.;.J.Y‘Ds Amarilla

dlendente Municipal
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Municipalidad de Simén Bolivar
RUIC 80015810 - 7

INTENDENCIA

Avda, Francisco CGuenco - Tol.: 021-3386349 - Simon Belivar - Poraguay

municipalidaddesimonbolivar@ho!mail.com - WWW municipelidadsimanbolivar.gov.py

MISION: la dad me Len s al desarrollo productiva,
social humano de 1 distrite, asi com¢ to territorial y el apove
opertune en la salud, educacidén y medio ambiente,
Denominacién
del Puesto / A 4 Descripcidén
— DIRECCION DE TRANSITO Dupss DT
oT 02.2
Cargo: Director/a de Transito

Procesos a
cargo:

ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

Macro Proceso

dependiente: Transito.

Expedicién de Documentaciones de

Finalidad del
TUeRLS. Habilitaciones de Vehiculos.
Misién
Medicion Cuantitativa:
Horario laboral.
Ejecuciédn del Plan Operativo Anual.
Gestidén de Riesgos.

:
Indicadores de o
HESLon 4. Disponibilidad de normas y politicas institucionales.
Bs
6.
-

Cumpl imdonto Medicidn Cualitativa:

Habilidades desarrolladas.
Competencias logradas.
. Conocimiento de normas y politicas institucicnales.

Coordinar los procesos de expedicién de los Registros de Conducir y la Emisién de

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Superior Funcional:

Nivel de Dependencia:

Area Misional Intendente Municipal

Areas bajo su
responsabilidad:

Asistente de Transito.

Superior Estructural:

Intendente Municipal

PERFIL REQUERIDC

COMPONENTE MINIMOS REQUISITOS

Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente
criterio:

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

Experiencia General: J afios en el sector publico o
privado

Ademés de la Idoneidad necesaria para el ejercicio
del cargo.

EXPERIENCIA LABORAL

Profesional Universitario egresadc de las

EDUCACION FORMAL O = ; i S L |
Carreras de Ciencias Sociales, Administrativas o

ACREDITADA
afines.
Conocimientos especificos referentes a la
PRINCIPALES Planificacién vy Administracién Publica.
CONOCIMIENTOS Herramientas Informaticas,
ACREDITADOS Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relaciocnados
al Puesto de Trabajo.
Habilidad para el manejo de herramientas
Informaticas, Programas, u otraos.
HABILIDADES Habilidad en la gestion de la planificacidn.

Habilidad comunicaciornal en Idiomas Oficiales:
espafiel, 4guarani.

Mediacién de Conflictos.

. Capacidad de debate vy decisién.

. Capacidad para Organizar y Planificar.
Capacidad de emprendimisnto.

Capacidad de comunicaclién oral .y ita.
Capacidad creativa, critica ;

[SITNTRYY KRN

OPCICNES DESEABLES

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

Postgrado:
Capacitacién o
Maestria relacionado
al cargo.
Conocimientos en
Gestidn, Relaciones
Pablicas y Humanas,
Resolucién de
Cenflictes.

Habilidad
comunicacional en
lengua extranjera




Municipalidad de Simén Bolivar
RUC 800i5840 -7

INTENDENCIA

Avde. Francisce Cuance - Tal: G21-32863549 - Simon Bolivar - Poraguoy
municipalidaddesimonbolivan@hotmail com - WWW.municipolidadsimonbolivar.gov.py

miras al

iento terr

MISION: e

6. Capacidad para identificar, plantear y resolver
problemas.
7. Capacidad de trabajo en equipo.
8. Valoracidn y respeto por la diversidad y
multiculturalidad.
9. Compromiso ético.
10.Compromise con la calidad.
Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para
actividades que demandan en forma constante
presicnes y toma de decisiones (alto).
Riesgos laborales: Situaciones probables de tensidn
nerviosa por las responsabilidades del cargo y
eventuales crisis gue administrar. Pasible de
stress laboral.
Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo
intelectual muy alto y eventualmente fisico, por los
desplazamientcs gue el puesto reguiere. Ambiente de
trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recspcidn de personas.
Contempla viajes a instituciones piblicas y privadas.
a} No hallarse en las inhabilidades e
o incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
b) No poseer retiroc veluntario o incentivado en los
OBSERVACIONES plazos previstos en las normativas vigentes.
c) Otros criterios gue la méxima autcridad
institucional especifique y gque se encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes.

RIESGOS Y CONDICIONES
DE TRABAJO

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION del Planificar actividades de la Direccidn, la ejecucidén de actividades
propio trabajo o el de relacionadas a la gestién de planificacién y los objetivos trazados en la
otroes Planificacién Estratégica Institucional.

DIRECCION o

coordinacién del Dirigir la ejecucidén de sus actividades y tareas que fueron planificadas y
trabajo dependientes Coordinar la ejecucidén de las actividades de las dependencias a su cargo.

directos o indirectos.
EJECUCION perscnal por
parte del cocupante del
puesto.

CONTROL y/o evaluacién
del trabajo propio o

Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico
Institucional (PEI) y el Plan Operativo Anual (POA}.

Realizar control de ejecucién de actividades correspondientes a las areas de

T ) ;
de dependencias. “rabajo bajo su dependencia.

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

Procedimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Coordinar las actividades tendientes a la emisién de registros de conducir, en coordinacién con
la OPACT. ]
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Municipalidad de Simén Bolivar
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INTENDENCIA

Avda, Frapsies Cuencs - il 021-3386349 - Simon Bolivar - Paraguoy
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MISION: nidad mediante
sociad poblado del di
gportune en la salud,
Denominacién

del Pueste /' DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE ISecipoiie | IDMA

GM 03.2

Cargo: Director/a de Medio Ambiente

Macro Proceso : Procescs a - Gestidn de Salubridad.
GEST T

dependistite: GESTION MEDIOAMBIENTAL cargo: ] SesEath  ArBTEREEL,

Finalidad del
Pueste /
Misién

Velar per el cuidado del medic ambiente, mediante el mantenimiento de espacios
publicos y la asistencia ambiental.

Medicidn Cuantitativa:

1 Horario laboral.

2 Ejecucién del Plan Operativo Anual.

3. Gestidn de Riesgos.

4 Disponibilidad de neormas y peliticas institucionales.
Medicién Cualitativa:

5. Hakilidades desarrolladas.

6. Competencias logradas.

7. Conocimientc de nermas y politicas institucionales.

Indicadores de
Cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia: Superior Funcional:

Area Misional Intendente Municipal

Superior Estructural: Rzmns Dajo | s

responsabilidad:
& . | ol Asistente de Medio
Intendente Municipal )
Ambiente.
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES

Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente
criterio:

Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de Alta Experiencia general

Gerencia (instituciones del sector publico o de 5 aflos en
EXPERIENCIA LABORAL privado) instituciones

ﬁtftzgzncza General: 3 afos en el sector publico ¢ publicas y/o

A . - ) ) . privadas.
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicioc

del cargo.

EDUCACION FORMAL O Técnico ¢ Profesicnal Universitarioc egresade de
ACREDITADA las Carreras afines,

Conocimientos especificos referentes a la
PRINCIPALES Planificacién v Administracidén Publica.
CONOCIMIENTOS Herramientas Informaticas.
ACREDITADOS Cursocs/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados

al Puesto de Trabajo,

Habilidad para el manejo de herramiencas
Informaticas, Programas, u ctros.

Habilidad en la gestién de la planificacién.

HRBSIHACSY Habilidad comunicacional en Idiomas Gficiales:
espafiol, guarani.
Mediacion de Conflictos.
1. Capacidad de debate y decisién.
2. Capacidad para Organizar y Planificar.
3. Capacidad de emprendimiento.
COMPETENCIAS 4. Capacidad de comunicacién oral vy escrita. .
5. Capaclaad creativa, critica y auto ngfow?\\\
6. Capacidad para identificar, plantiﬂfgrresolvez
i problemas. / /
3 ichard Chamorro

Secretaro General
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INTENDENCIA

Avda. Franclacs Cuancs - fal: 921-3386449 - Simoén Bolivar - Paraguey
municipalidoddes’monuelivar@hotmail.com - WWW municipalidadsimonbolivar.gov.py

stidn instituc _r=!
& velar por
ucacidn y medio anb

oportuno en la salud,

RIESGOS Y CONDICIONES
DE TRABAJO

OBSERVACIONES

7. Capacidad de tr aba]o en equ1po

8. valoracién y respeto por la diversidad y
multiculturalidad.

9, Compromisc ético.

10.Compromisc con la calidad.

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para

actividades gue demandan en forma constante

presiones y toma de decisiones (alto).

Riesgos laborales: Situaciones probables de tensidn

nervicsa por las responsabilidades del cargo y

eventuales crisis que administrar. Pasible de

stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo

intelectual muy alto y eventualmente fisico, por los

desplazamientos gque el puesto requiere. Ambiente de

trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente

iluminada, climatizada para la recepcion de personas.

Contempla viajes a instituciones publicas y privadas.

a) No hallarse en las inhabilidades e

incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000,

b) No poseer retiroc voluntario o incentivado en los

plazos previstos en las normativas vigentes.

c) Otros criterios que la maxima autoridad

institucional especifique y gue se encuentren

enmarcados en las normas legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION del
propio trabajo o el de
otros

DIRECCION o
coordinacién del
trabajo dependientes
directos o indirectos.
EJECUCION personal por
parte del ocupante del
puesto,

CONTROL y/o evaluacién
del trabajo propio o
de dependencias.

OTROS

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

Flanificar actividades de la Direccién, la ejecucién de actividades
relacionadas a la gestién de planificacidén y los objetives trazados en la
Planificacién Estratégica Institucional.

Dirigir la ejecucidn de sus actividades y tareas gue fueron planificadas y
Coordinar la ejecucién de las actividades de las dependencias a su cargo.

Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico
Institucional (PEI) y el Plan Operative Anual (POA).

Realizar contrcl de ejecucidn de actividades correspondientes a las &reas de
trabajo bajo su dependencia.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Coordinar los procesog/del mantenimiento de los espacios piblicos, por medio de la recolecciédn de

residuos.

2. Realizar la/ﬁy%

técnica ambiental, conforme a las necesidades.

P, Rlchard c

hame
0Ge e
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MISION: Servir a la comu d mediante la eficients Jestidn institucional con mlras @l desarrolle productive,
social y humano de 1 del distrito, asi come velar por el ordenamlento territorisl y el apoyo
sportuno en la salud, educacidn y medio amblente,
Denominacién

del Puesto /

Unidad SECRETARIA DE ADULTOS MAYORES  coiti'®®"  SAM

GAP 04.1

Cargo: Encargado/ de Adultos Mayores
Macro Procesc  GESTION DE ASISTENCIA Procesos a Ssiatentis @ ‘BALTEoE IAgoEes:
dependiente: A PERSONAS cargo:

Finalidad del
Puesto /
Mision

Asistir a leos adultos mayores, en los proceses de inscripcién para obtencidn de la
pensién ante el Ministerio de Economia y Finanzas.

Medicién Cuantitativa:

Horario laboral.

Ejecucién del Plan Operativo Anual.

Gesgstibn de Riesgos.

. Disponibilidad de normas y politicas institucionales.
Medicién Cualitativa:

5. Habilidades desarrolladas.

&. Competencias logradas. .

7 Conocimiento de nprmas y politicas institucionales.

Indicadores de
Cumplimiento

d= W b =

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia: Superior Funcional:

Area Misional Intendente Municipal

Areas bajo su
responsabilidad:
Asistente de Adultos
Mayores.

Superior Estructural:

Intendente Municipal

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES

Se requierse experiencia laboral bajo el siguiente
criterio:
Experiencia Especifica: 1 aflos en cargos de Alta
Gerencia (instituciones del sector publico o
EXPERIENCIA LABORAL privado)
Experiencia General: 2 allos en el sector publico o
privado
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicic
del cargo.
EDUCACION FORMAL O o T I e
ACREDITADA studiante Universitario o Tecnico.
Conocimientcs especificos referentes a la
PRINCIPALES Planificacidn y Administracién Puablica.
CONOCIMIENTOS Herramientas Informaticas.
ACREDITADOS Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados
al Puesto de Trabajo.
Hapilidad para el manejo de herramientas
Informaticas, Programas, u Stros.
Habilidad en la gestidn de la planificacidn.
Habilidad comunicacicnal en Idiomas Oficiales:
espanol, guarani.
Mediacidn de Conflictos.
. Capacidad de debate y decision.
. Capacidad para Organizar y Planificar.
Capacidad de emprendimiento.
Spacidad de cemunicacioén oral y escrita.
pacidad creativa, critica y autocritica.
apacidad pare identificar, plantear y
problemas.

HABILIDADES

COMPETENCIAS

EE AR S

K?QQD
’,/(,_" =
Chamorro Il ¢
General

C-dr['bﬂ J'I'k Ui g a'l':l,l.lﬂ
i/

tendenfe Municipal

)

Fagina

VISION: Ser una Instltuecion lider ¢n la prezcaclin de




Municipalidad de Simén Bolivar
RUC 80015840 - 7

INTENDENCIA
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unidea medlante la eficlenta gest 1 miras al desarrollo productlivo,

pobladeres del distiito, asl mianto terrlterial v el apoyo
portuno en la salud, =ducacidn y medlc ambiente.

i1

& wel

7. Capacidad de trabajo e&n eguipo.
8. valoracién y respeto por la diversidad y
multiculturalidad.
9. Compromiso atice.
10.Compromiso con ia calidad.
Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para
actividades gue demandan en forma constante
presicnes y toma de decisiones (alto).
Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién
nerviosa por las respensabilidades del cargo y
eventuales crisis que administrar. Pasible de
stress laboral.
Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo
intelectual muy alto y eventualmente fisico, por los
desplazamientes ague el puesto requiere., Ambiente de
trabajo: Actividades @n oficina, adecuadamente
iluminada, ¢limatizada para la recepcidon de personas.
Contempla viajes a instituciones publicas y privadas.
a) No hallarse en las inhabilidades e
incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los
OBSERVACIONES plazos previstos en las ncrmativas vigentes.
¢) Otros criterios que la maxima autoridad
institucicnal especifique y gque se encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes.

RIESGOS Y CONDICIONES
DE TRABAJO

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTC

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION del Planificar actividades de la PRireccion, 1la ejecucidén de actividades
propio trabajo o el de relacionadas a la gestidén de planificacidédn y los objetivos trazados en la
otros Planificacion Estratégica Institucional.

DIRECCION o

coordinacion del Dirigir la ejecucidn de sus rivaidades y tareas que fuercon planificadas y

trabajo dependientes Coordinar la sjecucidn de las actividades de las dependencias a su cargo.
directos o indirectos.
EJECUCION personal por
parte del ocupante del
puesto.

CONTROL y/o evaluacidn
del trabajo propio o
de dependencias.

Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico
Institucional (PEI) y el Plan Operative Anual (POA).

Realizar control de ejecucidn de actividades correspondientes a las areas de
trakajc bajo su dependencia.

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajc, que sean
OTROS necesarias conferme a les Procesos establecidos en el Manual de
Procedimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Real T la asistencig a/flog/adultos mayores en la inscripeién para la pestulacidn a pensidn ante
&

/

;tEjiE%fe‘Hac (=]
\Y
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IMTENDENCIA

Avda, Francie wnea - Tel, 021.3385349 - Simén Bolivar - Paroguay
municipaldaddesimantolivar@hotmeil con - WwWW.municipolidadsimonbelivar.gov.py

MISION: Servir a la institucional con miras al desarrollo productiveo,
dnctal ¢ humzanoc de mo veilar p el ordenamiento territorial y 21 apoy
) educacion ¥ medic ambiente.
Denominacidn

Descripcion S C

Seias®/  SECRETARIA DE CODENI Desce

GAP 04.2

Cargo: Secretario/a de CODENI
Macro Proceso |GESTION DE ASISTENCIA Procasos a Caiedbn da Meianidn.
dependiente: A PERSONAS carge:

Finalidad del
Puesto / Asistir teécnicamente a los menores de edad scbre derechos vulnerades,
Misién
Medicién Cuantitativa:
Horario laboral.
Ejecucion del Plan Operativo Anual.
Gestidén ae Riesgos.
Disponibilidad de normas vy politicas institucionales.
dicidén Cualitativa:
Habilidades desarrolladas.
Competencias logradas. .
Conegcimiento de normas y politicas institucionales.

Indicadores de
Cumplimiento

-JG'\U'TEI\L|JT'\E'—'

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia: 1 Superior Funcional:
Area Misional I Intendente Municipal
Z . Areas bajo su

Superior Estructural: responsabili ;
Intendente Municipal Asistenta de CODENI.
PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES

Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente
criterio:

Experiencia Especifica: 2 afos en cargos de Alta Experiencia general
Gerencia (instituciones del sector publice o de 5 afios en
EXPERIENCIA LABORAL privado) institucicnes
Experiencia General: 3 afies en el secteor publico o publicas y/o
privado privadas.
Ademas de la Idoneidsd necesaria para el ejercicio
del cargo.
Postgfédo:
EDUCACION FORMAL © Profesional TUniversitario egresado de las Capacitacién o
ACREDITADA Carreras de Ciencias Sociales ¢ afines. Maestria relacionado
al cargo.
Conocimientos especificos referentes a la Conccimientes en
PRINCIPALES Planificacién y Administracién Publica. Gestidn, Relaciones
CONOCIMIENTOS Herramientas Informaticas. Piblicas y Humanas,
ACREDITADOS Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados Resolucién de
al Puesto de Trabajo. Conflictos.

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

Ceapacida

Mde comunicacién oral y escri

HABILIOACES Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales:
espafiol, guarani.
Mediacién de nflictos
1. Capacidad ¢e debate y decisién.
2. Capacidad fpara Organizar y Planificar.
COMPETENCIAS 3 de emprendimienta. o
4. o
5

VISION: Ser una Instituc!dn 1ider en




Municipalidad de Simén Bolivar
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TF"«!“ENCIA

15580349 - Simon Bolivar - Paraguay
|I amt - 'WWW municipelidadsimonbalivar.gov.py

MISION: vir a la comunidad mediante la : ipstitucional cCon miras al
soeial wmano de los pebladores del ¢ mo velzr por el ordenamiente terrltorial
QPOrLuno en educacidn ¢y medlo amblente.

6. Capacidad para identificar, plantear y resolver
problemas.
7. Capacidad de trabajo en equipo.
8. Valoracién y respeto por la diversidad y
multiculturalidad.
9. Compromiso ético.
10.Compromiso con la calidad.
Riesgos a la salud: Aptiftud fisica y mental para
actividades que demandan en forma constante
presiones y toma de decisiones (alte).
Riesgos laborales: Situaciones probables de tensidn
nerviosa peor las responsabilidades del cargo y
eventuales crisis gue administrar. Pasible de
stress laboral.
Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo
intelectual muy alto y eventualmente fisico, por los
desplazamientos gque el puesto reguiere. Ambiente de
trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizadz para la recepcidén de persconas.
Contempla viajes a instituciones publicas y privadas.
a) No hallarse en las inhabilidades e
incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
) MNo poseer retiro wvoluntarioc o incentivado en los
OBSERVACIONES plazos previstos en las nermativas vigentes.
¢) Otros criterios que la méxima autoridad
institucional especifique y que se encuentren
enmarcades en las normas legales vigentes.

RIESGOS Y CONDICIONES
DE TRABAJO

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION del Planificar actividades de la Direcciodn, la ejecucién de actividades
propioc trabajo o el de relacicnadas a la gestidn de planificacién vy los objetivos trazados en 1la
otros Planificacidén Estratégica Institucional.

DIRECCION o '

coordinacién del Dirigir la ejecucién de sus actividades y tareas gue Ffueron planificadas y
trabajo dependientes Cocrdinar la ejecucién de las actividades de las dependencias a su cargo.

directos o indirectos.

EJECUCION personal por Hacatar Jus aebbmiiid i ! L i :
parte del oéupante del Jecutar las actividades p aml:4cada§ de conformidad al Plan Estratégico
Institucional (PEI) y 21 Plan Operative Anual (POA).

Ppuesto.

CONTROL y/o evaluacién NERLiD = 14 ! i Sz L ;

del trabajo propic o ;- izar contro e ejecucion de actividades correspeondientes a las areas de
de dapendancias. trabajo bajo su dependencia.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS DER B }ﬁs'ro

.,ter\%’/}%a los menores de edad, sobre. dé echas qu

g P Ric}'lard Chamorrg

u an C ,Jrlosﬁ-mauuh\

\ Seofetario General (
\ (na
: “:%'?ﬁhdad d& Bimon Boljvar 1mendr,ntu Munictp
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omunidad media

los pobla

a la

1 ap
n oy medio amblente.

Dencominacién

del Puesto / Z Descripcidn

s SECRETARTA DE CULTURA DosgRiR sC
FCD 05.1

Cargo: Secretario/a de Cultura

Macro Proceso
dependiente:

FOMENTO CULTURAL Y Procesos a
DEPORTIVO cargo:

Fomento Cultural,

Finalidad del
Puesto /
Mision

Indicadores de
Cumplimiento

Fomentar la cultura artistica en los pobladores del Distrito.

Medicién Cuantitativa:

Horario laboral.

Ejecucitén del Plan Operative Anual.

Gestidn de Riesgos.

. Disgponibilidad de normas y politicas institucionales.
Medicion Cualitativa:

5. Habilidades desarrolladas,.

6. Competencias logradas. '

7. Conocimiente de normas v politicas institucionales.

[ S U G

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Area Misional

Nivel de Dependencia: Superior Funcional:

Intendente Municipal

Superior Estructural:

Intendente Municipal Asistente de Cultura.

Areas bajo su
responsabilidad:

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

ACREDITADA

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

HABILIDADES

COMPETENCIAS

EXPERIENCIA LABORAL privado) instituciones

EDUCACION FORMAL O Técn

/14C.P. Righard
. Sacretario General
ke 2t0dad de Simén Boivar

MINIMOS REQUISITOS OPCIONES DESERBLES

L

Experiencia BEspecifica: 2 afios en cargos de Alta Experiencia general
Gerencia (instituciones del sector publico o de 5 afios en

Experiencia General: 3 afics en el sector publico o piblicas y/o
privado privadas,
hdemas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio

del cargo.

0 ¢ Profesional Universitaric egresado de

las Carreras afines.

Cenocimientos especificos referentes a la

Planificacion y Administracidén Publica.

Herramientas Informaticas.

Cursos/ Seminarios/ Talleres y Eventos relacionados

al Puesto de Trabadjo.

Habilidad para el manejo de herramientas

Informéticas, Programas, u oTros.
Habilidad en la gestién de la planifica
Habilidad comunicacional en Idiomas G
espafiol, guarani.

Madiacién de Conflictos.

1. Capacidad de debate y decisién,

2. Capacidad para Organizar y Planificar.

3. Cagacidad de emprendimiento.

acidad de comunicacidn cral y escritas
acidad para identificar, planteg Q? resolver
blemas. X

i1on,
iciale

=0
[

amidad ereativa, cxitiza ¥ sutoocs

B -

Zarlos Amarilla
wendente Municipal

b
O
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MISION: Servir a la @

saclal y humano de

Municipalidad de Simén Bolivar
RUC 80015840 - 7

IMTENDENCIA

Avda, Francisco Cueiee - Son 021.3380634% - Simon Bolivar - Paroguey
municipalidaddesimonsolivar@netmail.com - WwWW.municipalidodsimonboliver.gov.py

idad mediante la eflciente gestidn institucional con miras al d rrollo productive
pobladores del distrito, asl ¢ velar por ordenamiento territorlal
rcuno en la salud, educaclén y medic ambiente,

RIESGOS ¥ CONDICIONES
DE TRABAJO

OBSERVACIONES

7. Capacidad de trabajo en equipo.

8. Valoracién y respeto por la diversidad y
multiculturalidad.

9. Compromiso ético.

10.Ccompromiso con la calidad.

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para

actividades gue demandan en forma constante

presiones y toma de . decisiones (alto).

Riesgos laborales: Situaciones probables de tensidn

nerviosa por las responsabilidades del cargo y

eventuales crisis gue administrar. Pasible de

stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo

intelectual muy alto y eventualmente fisico, por los

desplazamientos que &l puesto requiere. Ambiente de

trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente

iluminada, climatizada para la recepcidén de personas.

Contempla viajes a instituciones publicas y privadas.

a) No hallarse en las inhabilidades e

incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.

b) No poseer retiro veoluntario o incentivado en los

plazos previstos en las normativas vigentes.

c) Otros criterios gque la méxima autoridad

institucional especifique y que se encuentren

enmarcados en las normas legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION del
propic trabajo o el de
otros

DIRECCION o
coordinacién del
trabajo dependientes
directos o indirectos.
EJECUCION perscnal por
parte del ocupante del
puasto.

CONTROL y/o evaluacién
del trabajo propioc o
de dependencias.

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

Planificar actividades de 1la Direccién, la ejecuciéon de actividades
relacionadas a la gestién de planificacién y los objetivos trazados en la
Planificacidén Estratégice Institucional.

Dirigir la ejecucién de sus actividades y tarezas que fueron planificadas vy

Coordinar la ejecucidn de las actividades de las dependencias a su cargo.

Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico
Institucienal (PEI) y el Plan Operativo Anual (POA).

Realizar control de ejecucién de actividades correspondientes a las areas de
trabajc bajo su dependencia.

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, gue sean

OTROS necesarias cenforme a 1los Procesos establecidos en el Manual de
Frocedimientos.
FUNCIONES ESPECIFICAS DE; PUESTO s
P Wi
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A Ty
) los_pobladoxes desl iiiiﬁ;tc.

L Coori;gégii2§jf;i;§éj?/jiz'fomentc de la cultura artistic
7 A\ fi = D
/R AV
o 4 oy
( : 7?&

S

e Simon Bolivar

l

VISION: Sar una institug

i
i
5
d
w
.
.;

ics oen mirag al desarrul




MISION:

Municipalidad de Simon Bolivar
RUC 80015840 -7
INTENDENCIA

Avda, Francisen
municipalidaddes, rioak

wenes < Tel; 021-3388349 « Simon Bolivar - Paraguoy
widnctnaicon - WWW.municipalidadsimonbalivar.gov.py

soclal ol oy el
aducacidn y medio
Denominacién
del Puesto / 2 Descripcién
gy SECRETARIA DE DEPORTE i) SD
FCD 05.2
Cargo: Secretario/a de Deporte

Macro Proceso
dependiente:

FOMENTO CULTURAL Y
DEPORTIVO

Procesos a

Fomento Deportivo.
cargo:

Finalidad del
Puesto /
Misidn

Cumplimiento

Indicadores de

Fomentar la practica del deporte en los pobladcres del Distrite.

Medicion Cuantitativa:

l. Horario laboral.

Ejscucioén del Plan Operative Anual,

Gestién de Riesgos.

Disponibilidad de normas y politicas institucionales.
dicidén Cualitativa:

Habilidades desarrolladas,

Competencias logradas,?, ‘

Conocimiento de normas y politicés institucionales.

\}Jl’ﬂﬁ.b"_uh}

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Area Misional

Nivel de Dependencia:

Superior Funcional:

intendente Municipal

Superior Estructural:

Intendente Municipal

Areas bajo su
responsabilidad:
Azistente de Deporte.

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

ACREDITADA

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

HABILIDADES

COMPETENCIAS

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMOS REQUISITOS

criterio:

Experiencia Especifica: 2 afcs en cargos de Alta

Gerencia (instictuciones del sector publico o
privado)

Experiencia General: 3 anos en el sector publico o
privado

Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio
del cargo.

EDUCACION FORMAL O

Técnico afines a la actividad del puesto.

Conccimientos especificos referentes a la
Planificacidén y Acdministracién Puablica.
Herramientas Informéticas.

Cursos/ Seminaries/ Talleres y Eventos relacionados
ai Puesto de Trabajo.

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

Hebilidad en la gestidn de la planificacion.
Habilidad comunicacional en TIdicomas COficiales:
espafiol, guarani.

Mediacioén de Conflictos.

d de debate y decisién.

d para Crganizar y Planificar.

d de emprendimiento.

i de comunicacidén oral y escrita.
creativa., critica y autocritica.

para identificar, plantear y ;9§ﬁ$ugzﬁ
PR sy,
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Municipalidad de Simén Bolivar
RUC 80013840 - 7

INTENDENCIA

Avda, Francisco Cuanca = el 0213385349 - Simon Bolivar - Paraguey
municipalideddesimonbalivarizhoimail.com - WWW.municipalidedsimonbolivar gav.oy

la comunidad mediante la aflciente ge nstitucional

o dz2 lo ladores del

crito, asi

la salud, =d

ar por el
¢y medic amb

oportuno en

7. capacidad de trabajo en equipo.
8. valoracion y respeto por la diversidad y
multiculturalidad.
9. Compromiso ético.
10.Compromiso con la calidad.
Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para
actividades que demandan en forma constante
presiones y toma de decisiones (alto).
Rissgos laborales: Situaciones prokables de tensién
nerviosa por las responsabilidades del cargo vy
eventuales crisis que administrar. Pasible de
stress laboral.
Esfuerzo fisico requerido: Requiecre esfuerzo
intelectual muy alte y eventualmente fisico, por los
desplazamientos que el puessto requiere. Ambiente de
trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para l& recepclidn de personas.
Contempla viajes a ingtituciones publicas y privadas.
d) No hallarse en las inhabilidades e
incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
b) No poseer wetiro voluntario o incentivado en los
OBSERVACIONES plazos previstos en las normativas vigentes.
z) Otros criterios que la maxima autoridad
institucieonal especifigue y que se encuentren

RIESGOS Y CONDICIONES
DE TRABAJOQ

enmarcadcs en las normas legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION del Planificar actividades de la Direccion, la ejecucién de actividades
propio trabajo o el de relacionadas a la gestién de planificacidn y los objetivos trazados en la
otros Planificacidén Estratégica Institucional.

DIRECCION o

coordinacién del Dirigir la ejecucién de sus actividades y tareas que fueron planificadas y
trabajo dependientes Coordinar la ejecucidn de las actividades de las dependencias a su cargo.

directos o indirectos.
EJECUCION personal por
parte del ocupante del
puesto.

CONTRCL y/o evaluacion
del trabajec propio ©
de dependencias.

Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico
Institucional (PEI) y el Plan Operativo Anual (POA).

Realizar control de ajecucién de actividadses correspondientes a las areas de
trabajo bajo su dependencia.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Coordinar los procesos del fopglefto del deporte =n . los pog&adutsa del Distrito.
: /) A\ '
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Municipalidad de Simén Bolivar
RUC 80015840 - 7

INTENDENCIA

| Avdo, Frang e, O
municipalidaddes 7l

001-234634% - Simon Bolivar - Paraguoy
- Yrww.municipelidadsimonbolivar.gov.py

Denominacion

del Puestc / , De Sl

tmiaa ©/ SECRETARIA DE AGRICULTURA Seacsipetie || op
DHS 07.1

Comgs Secretario/a de Agricultura

Macro Proceso

DESARROLLO HUMANO Y

Procesocs a

GESTION DE ASISTENCIA COMUNITARIA

dependiente: SOCIAL cargo:

g;natldjd del Asistir técnicamente a los integrantes de los Comités del Distrito, a los efectos de
JoR =0 fomentar el desarrollo productivo.

Misién

Medicién Cuantitativa:

Indicadoras de

LA
B
L 4.
Cumplimiento

6.
i

Horaric laboral.

Ejecucién del Plan Operative Anual.

Gestién de Riesgos. ‘

Disponibilidad de ndrmas y polititas institucionales.

Medicién Cualitativa:

Habilidades desarrolladas.
Competencias logradas. i }
Conocimiento de normas y politicas institucionales.

[

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia:

Area Misional

Superior Funcicnal:

Intendente Municipal

Superior Estructural:

Intendente Municipal

Areas bajo su
responsabilidad:
Asistente de Deporte.

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

EXPERIENCIA LABORAL

EDUCACICN FORMAL O
ACREDITADA

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

HABILIDADES

COMPETENCIAS

MINIMOS REQUISITOS

Se requiere experiencia laboral baijo el siguiente
criterio:

Experiencia Especifica: Z afios en cargos de Alta

Gerencia (instituciones del sector publico o
privado)

Experiencia General: 3 afos en el sector publice o
privado

Ademas de la Idconeidad necesaria para el ejercicio
del cargo.

Profesional Univer
Carreras de Cienci

sitarioc egresado de las
as Agrarias o afines.

Conccimientos especificos referentes la
Planificacidn y Administracién Publica.
Herramientas Informaticas.
Cursos/ Seminarios/ Tallares y Ewventos relacicnados
al Puesto de Trabajoc.
Habilidad para el manejo de herramientas
Informaticas, Programas, u OLros.
Habilidad en la gestién de la planificacién.
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales:
espanol, guarani.

Conflictos.
de debate y decisiou.
para Organizar y Planificar.

de emprendimiento.

de comunicazidn oral y escrita.
creativa, critica y autocriphdy

Mediacion de
Ts

Capacidad

OPCIONES DESEABLES

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

Pcstqrado:'
Capacitacién o
Maestria relacionado
al cazgo.
Concocimientos en
Gestién, Relaciones
Piblicas y Humanas,
Resolucidn de
Conflictos.

30
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Municipatidad de Simén Bolivar
RUC 80015810 - 7

INTENDENCIA

Avdao. Franciszo Cuance o Tei: €21-3384249 - Simon Bolivar - Faraguoy
municipalidaddesirrantalivari@hnlngt.con - WWWmunicipalidadsimenbolivor.gov.py

MISION: Servir a 1

soclal y humano 4=

miras sl desars

6. Capacidad para identificar, plantear y resolver
problemas,
7. Capacidad de trabajo en equipo.
8. Valoracién y respeto por la diversidad y
multiculturalidad.
9. Compromisoc ético.
10.Compromizo con la calidad.
Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para
actividades que demandan en forma constante
presiones y toma de deacisiones (alto).
Riesgos laborales: Situaciones probables de tensidn
nerviosa por las responsabilidades del cargo v
eventuales crisis gue administrar. Pasible de
stress laboral.
Esfuerzo fisico requerido: Reguiere esfuerzo
intelectual muy alto y eventualmente fisice, por los
desplazamientos gue 21 puesto requiere. Ambiente de
trabajo: Actividades er oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepcidén de persconas.
Contempla viajes a instituciones publicas y privadas.
a) No hallarse en las inhabilidddes e ]
incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los
OBSERVACIONES plazos previstos en las normatixas vigentes.
c) Otros ecriterics que la m&ximg autoridad
institucional especifique y que se encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes.

RIESGOS ¥ CONDICIONES
DE TRABAJO

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION del Planificar actividades de la Direccién, la ejecucidén de actividades
propioc trabajo o el de relacionadas a la gestién de planificacién y los objetivos trazados en la
otros Planificacidn Estratégica Institucional.

DIRECCION o

coordinacion del Dirigir la ejecucién de sus actividades y tareas que fuercn planificadas y
trabajo dependientes Coordinar la ejecucidn de las actividades de las dependencias a su cargo.

directos o indirectos.
EJECUCION personal por
parte del ccupante del
puesto.

CONTROL y/o evaluacién
del trabajo propio o
de dependencias.

Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico
Institucional (PEI} y &l Plan Cperativo Anual (POA).

Realizar control de ejecucidén de actividades correspondientes a las areas de
trahbajo bajo su dependencia.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL BYESTO

1. Realizar la asijé;ﬁfé;%%%ﬁ;f&é a los Comités del Distrito, con miras al desarrello productivo
Los misSmos.

chard Charorra
Sifretanc General
a0 de Simon Bolivar
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Municipalidad de Simén Bolivar
RUC 80015840 - 7

INTENDENCIA

Avda, Franvisco Cusice - Tal: 021-338534% - Simén Bolivar - Paraguay
municipelideddesimonkalivarézhutmail.com - WWW. municipalidodsimonbolivar.gov, py

nal con miras al desarr
yrdenamiento
artuno en la salud, educacidn y medio amblente,

ollo productive,

territorlal y el ap

inacién .
dcl peceto y DIRECCION ADMINISTRATIVA Y bescripotén  |pn
Unidad orta
i g FINANCIERA oy
Cargo: Director/a de Administracidén y Finanzas

GESTION FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

Macro Proceso

dependiente:

Gestidn Financiera.
Gestidn Administrativa

Procesos a -
cargo: s

Finalidad del
Puesto /
Misién

Gesticnar los recursos financieros y patrimoniales de la Institucidn Municipal.

Medicidn Cuantitativa:

Horario laboral.

Ejecucién del Plan Operativo Anual.

Gestidn de Riesgos.

Disponibilidad de normas y politicas institucionales.
Medicién Cualitativa:

5., Habilidades desarrolladas.

6. Competencias logradas.,’ :

7. Conocimiento de normas y politicas institucionales.

i L DO e

Indicadores de
Cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia:

Area de Apoyo

Superior Estructural:

Intendente Municipal

PERFIL REQUERIDO

Superior Funcional:

Intendente Municipal

Areas bajo su
responsabilidad:
Coordinacién de
Tesoreria.
Coordinacién de
Contabilidad.

COMPONENTE

EXPERIENCIA LABORAL

EDUCACICON FORMAL O
ACREDITADA

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

HABILIDADES

COMPETENCIAS
P~

A
/4

MINIMOS REQUISITOS

Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente
criterio:

Expariencia Especifica: 2 afios en cargos de Alta
Gersncia (instituciocnes del sector publico o
privado)

Experiencia General: 3 afios en el sector publico o
privado

Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio
del cargo.

Profesional Universitario egresado da las
Carreras de Ciencias Administrativas o afines.

Conocimientos especificos referentes a la
Planificacién y Administracién Publica.
Herramientas Informaticas.

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

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

Hapilidad en la gestién de la planificacién.
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales:
espafiol, guarani.

de Conflictoes.

1ad da debate y deCcislion.

dad para Organizar y Planificar,

~idad de emprendimiento. 4

anCaﬂnsAwmrMa
Intendente Mun'acipai

OPCIONES DESEABLES

Experiencia general
de 5 anos en
institueicones
publicas y/o
privadas.

Postgrade:
Capagitacidn o
Maestria relacionado
al cargo.
Conocimientos en
Gestidén, Relaciones
Piblicas y Humanas,
Resolucién de
Conflictos.
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MISION: Servir a la co

social y humano de

Municipalidad de Simén Bolivar
RUC 80015840 - 7

INTENDENCIA

Auda, Francizoo Cuance - Tel: 021.3386214% - Siman Boliver - Paraguoy
municipalideddesimenbalivon@hotmail com - WWW. municipolidodsimonboliver.gov.py

la eTICLents

distrite, as

G oan 1= salud,

RIESGOS Y CONDICIONES
DE TRABAJO

OBSERVACIONES

4, Capacidad de comunicaciodn oral y escrita.

5. Capacidad creativa, critica y autocritica.

6. Capacidad para identificar, plantear y resolver
problemas.

7. Capacidad de trabajo en eguipo.

8. Valoracién y respeto por la diversidad y
multiculturalidad.

9. Compromiso ético.

10.Compromiso con la calidad.

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para

actividades gue demandan en forma constante

presiones y toma de decisiones (alto).

Riesgos laborales: Situaciones probables de tensidn

nerviosa por las responsabilidades del cargo v

eventuales crisis que administrar. Pasible de

stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo

intelectual muy alte y eventualmente fisico, por los

desplazamientos gue el puesto requiere. Ambiente de

trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente

iluminada, climatizada para -la recspcidn de personas.

Contempla viajes a instituciones publicas y privadas.

a) Neo hallarse en las inhabilidades =2

incompatibilidades previstas! én la Ley N° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario ¢ incentivado en los

plazes previstos en las normativas wvigentes.

c) Otros criterics gue la maxima autoridad

institucional especifigque y que se sncuentren

enmarcados en las normas legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION del
propic trabaje o el de
otros

DIRECCION o
coordinacién del
trabajo dependientes
directos o indirectos.
EJECUCION personal por
parte del ocupante del
puesto.

CONTROL y/o evaluacién
del trabajec propio o
de dependencias.

OTROS

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

Planificar actividades de la Direccion, la ejecucién de actividades
relacionadas a la gestidén de planificacidén y los objetivos trazados en la
Planificacidén Estratégica Institucional.

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

Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico
Institucional (PEI) y el Plan Ope:atlvo Apual (EQA).

Realizar control de ejecucién de actividades correspondientes a las areas de
trabajo baje su dependencia,

Otras actividades y tareas irherentes al puesto de trabajo, que sean
necesarias conforme & los Procesos establscides en el Manual de
Procedimientas

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL P

1. Coordinar los procesos defin s y respectivos egresos de los recursos financiercs de la
Institucidn.
2. Administrar lo //%}nne fidionales.

(
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Municipalidad de Simén Bolivar
RUC 80015840 - 7

IMTENDENCIA

Avde, Frunciase Cotiea - Tel.: D21-338035% - Simon Bolivar - Paraguny
municipalidaddesimonbaolivar@natnait.. - WWW muncipalidadsimonbaolivar.gov.py

MISION: Servir a la comunldad me nte la efic
lal y humano de los pobla i

por al

Denominacién
del Puesto /

Unidad ASESORIA JURIDICA Descripcién  p 7

Corta
GJC 02.1

Cargo: Asesor/a Juridico
Macro Proceso GESTION JURIDICA Y DE Procesos a Bestdsn Turtdiea
dependiente: CONTRATACIONES cargo: S

Finalidad del
Puesto / Emitir una opinidn juridicas scbre aspectos normativos, conferme a una peticién.
Misidén
Medicion Cuantitativa:
1. Herario laboral.
Ejecucidn del Plan Operativo Anual.
Gestidn de Riesgos.
Disponibilidad de normds y politicas’ institucionaies.
Med;c;én Cualitativa:
5. Habilidades desarrolladas.
6. Competencias logradas. i
7. Conocimiento de normas y politicas Lnsc*ruclonales.

:i’L L b

Indicadores de
Cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Nivel de Dependencia: Superior Funcional:

Area de Apoyo intendente Municipal

Superiocr Estructural: Axens bajyo su

responsabilidad:
| Loy o el g Asistente de Asesoria
Intendente Municipal THEL AL SR
PERFIL REQUERIDOC
COMPONENTE MINIMOS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES

Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente
criterio:

Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de Alta Experiencia general
Gerencia (instituciones del sector publico o de 5 afos en

EXPERIENCIA LABORAL privade) instituciones
Experiencia General: 3 afios en =) sector publico o piblicas v/o
privado privadas.

Mdemds de la Ideneidad necesaria paca el ejercicio
del cargo.
Postgrado:

EDUCACION FORMAL O Profesional Universitario egresadc de las Capacitacién o
ACREDITADA Carreras Juridicas. Maestria relacicnado
al cargo.
Coneocimizntos sspe ecificos referentes a la Conocimientos en
PRINCIPALES Planificacidén y Administracién Publica. Gestién, Relaciones
CONOCIMIENTOS Barramiencas Informaticas. Piblicas y Humanas,
ACREDITADOS Cursos/ Seminsrios/ Tzlleres y Eventos relacionados Resolucidn de
al Puesto de Trabaje. Conflictos.

Habilidad para el manejo de herramientas

Informdticas, Programas, u otros.

Habilidad en la gestion de la planificacién.

Habilidad comunicacional sn Idiomas Cficiales:

espanol, guaranl.

Mediacién de Conflictos.

1. Capacidad de dabate y decisién.

. Capacidayd pdra Crganizar y Planifi
emprendlimlento

a FPﬂunlCBLLbU or@l

Hakilidad
comunicacional en
lengua extranjera

HABILIDADES

2
)
4.
5

Fﬁ, 7 j
wunthﬁnuﬂwmﬂud
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Municipalidad de Simén Bolivar
RUC 50015840 - 7

IMTENDENCIA

Avde, Francisee Cusnice - Tol,; 021-324634¢ - Simon Bolivar - Paraguoy
municipolideddesimontelivar@hotmail.com - WWW.municipelidadsimonboliver.gov.py

social y

oportuns en la salud, educacidn y medio amblente,

6. Capacidad para identificar, plantear y resclver
problemas.
7. Capacidad de trabajo en sguipo.
8, Valoracién y respeto por la diversidad y
multiculturalidad.
9. compromisc &tico.
10.Compromise cen la calidad.
Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para
actividades gue demandan en forma constante
presiones y toma de decisiones (alto).
Riesgos laborales: Situaciones probables de tensidn
nerviosa por las responsabilidades del cargoe v
eventuales crisis que administrar. Pasible de
stress laboral.
Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfusrzo
intelectual muy alto y eventualmente fisico, por laos
desplazamienteos que el puesto requiere. Ambienta de
trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepcidn ¢e personas.
Contempla viajes a instituciones puiblicas y privadas.
a) No' hallarse en las'inhabilidades e
incompatibilidades previstas en la Ley N® 1626/2000.
b) No poseer retiro veluntario ¢ incentivado en los
OBSERVACIONES plazos previstos en las normativas vigentes.
c) Otros criterios que la maxima autoridad
institucional especifique y que se encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes.

RIESGOS Y CONDICIONES
DE TRABAJO

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION del Flanificar actividades de la Direccidn; la ejecucién de actividades
propio trabajo o el de relacicnadas a la gestidén de planificacién y los objetivos trazados en la
otros Planificacién Estratégica Institucional.

DIRECCION o

coordinacion del Dirigir la ejecucién de sus actividades y tareas que fueron planificadas vy
trabajo dependientes Coordinar la ejecuciodn de las actividades de las dependencias a su cargo.

directos o indirectos.
EJECUCION personal por
parte del ocupante del
puesto.

CONTROL y/o evaluacién
del trabajo propio o
de dependencias.

Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégico
Institucicnal (PEI) y el Plan Operativo Anual (POA).

Realizar control de ejecucién de actividades correspendientes a las areas de
trabajo bajo su dependencia.

Ctras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean
OTROS necesarias conforme a los Procesos establecideos en 2l Manual de
Procedimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PU?F‘I‘O

1. Emitir dictémenes juijd'j€;ZZ§Zforme a la peticion del jg;ﬁﬁaaﬁte o directores de areas.
s p: v
/’/6\Fﬁﬁiw:\m /i QT} = e
‘,)‘ * o S X

105 Ama‘r’iuﬂ
e Munic'tp d'l
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Municipalidad de Simon Bolivar
RUC 80015840 -7
INTENDENCIA
Avda, Francisco Cuencd « Tei. 0F1-328624% - Simon Bolivar - Paraguey

municipulideddesimonbolivari@botmail.com - WWW.municipalidodsimonboliver.gav.py

MISION: Se: a la comunidad mediante la eficlente gye
social -y humano de : pobladores del distrito, asl
oportuno en la salud, edu

Denominacioén =
del puesto / COODINACION DE UNIDAD T .
Unidad
G;; -y OPERATIVA DE CONTRATACIONES Cozks
S Coordinador/a de Unidad Operativa de

i) Contrataciones

Macro Proceso
dependiente:

GESTION JURIDICA Y DE
CONTRATACIONES

Procesos a

cargo: Servicios.

Gestidn de Adguisicidn de Bienas y

Finalidad del
Puesto /
Misién

Coordinar los procesocos de los llamados para la adguisicidn de bienes o servicies
requeridos per la Institucién Municipal.

| Medicidén Cuantitativa:

1
: 3
Indicadores de 4
Cumplimiento 3
D¢

6.

Ts

Horario laboral.

Ejecucion del Plan Operativo Anual.

Gestién de Riesgos. ; i
Disponibilidad de normas y politicas institucionales,
Medicién Cualitativa: il '

Habilidades desarrolladas.

Competencias logradas.

Conocimiento de normas< y politicas institucionales.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia:

Area de Apoyo

Superior Estructural:

Intendente Municipal

PERFIL REQUERIDO

Superior Funcional:

Intendente Municipal

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

COMPONENTE

EXPERIENCIA LABORAL

EDUCACION FORMAL O
ACREDITADA

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

HABILIDADES

L N,

qymcha d Chamorro
RS JARD Serretario General

Municinalidad de Stmén Bolivar

MINIMOS REQUISITOS

Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente
criterio:

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

Experiencia General: 3 afios en el sector piblico o
privado

Ademds de la Idoneidad necesaria para el ejercicio
del cargoe.

Profesional Univeirsitario egresade de las
Carreras de Ciencias Sociales, Administrativas o
afines.

Conocimientos especificos referentes a la
Planificacién y Administracion Fublica.
Herramientas Informaticas.

curses/ Seminarios/ Talleres v Eventos relacionados
al Puesto de Trabajo.

Habilidad para =1 manejo de herramientas
Informaticas, Programas, u otros.

Habilidad en la gestién de la planificacion,
Habilidad comunicacicnal en Idiomas Oficiales:
espafiol, guarani,

Mediacigr de nflictos.

dad de debatsa

docisidn,

Carlos A m;,wi.ﬂa

Gapayconte Munict

OPCIONES DESEABLES

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

Postgrado:
Capacitacidén o
Maestria relacionade

al cargo.
Conocimientos en
Gestidén, Relaciones

Publicas y Humanas,
Resolucidn de
Conflictes.

Habilidad
comunicacional en
lengua extranjera

5,&);-1\
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MISION:

social y humano de los pe

Municipalidad de Simén Bolivar
RUC 50015840 - 7

INTENDENCIA

Avda. Fronc.sos Seenea « e 92 1-338¢048 - Simon Bolivar - Paraguay

municipalidaddesimonbalivar@hotmail.com - WWW municipalidodsimanbolivar.gov.py

rollo productive,
rial y el apoyo

bladores del distr
oportune en la

) ,aiur por el ordenamiento te
idn y medio amblents.

RIESGOS ¥ CONDICIONES
DE TRABAJO

OBSERVACIONES

4, Capacidad de comunicacién oral y escrita.

Capacidad creativa, critica y autocritica.

Capacidad para identificar, plantear y resolver

precblemas.

7. Capacidad de trabajo en equipo.

8. valoracién y respeto por la diversidad y
multiculturalidad.

9. Compromisc ético.

10.Compromiso con la calidad.

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para

actividades que demandan en forma constante

presiones y toma de decisiocnes (alto).

Riesgos laborales: Situacicnes prcohables de tension

nerviosa por las responsabilidades del cargo y

eventuales crisis que administrar. Pasible de

stress laboral.

Bsfuerzo fisico requerido: Reguiere esfuerzo

intelectual muy alte y eventualmente fisico, por los

desplazamientos que el puesto reguiere. Ambiente de

trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente

iluminada, climatizada para la recepcién de personas.

Contempla viajes a instituciones publicas y privadas.

a) No hallarse en las inhabilidades e

incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntaric o incentivado en los

plazos previstos en las normativas vigentes.

¢) Otros criterios gue la maxima autoridad

institucional especifique y que se encuentren

enmarcados en las normas legales wigentes.

@ o

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION del
propio trabajec o el de
otros

DIRECCION o
coordinacién del
trabajo dependientes
directos o indirectos.
EJECUCION personal por
parte del ocupante del
puesto. !
CONTROL y/o evaluacién
del trabajo propio ©
de dependencias.

OTROS

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

Planificar actividades de la Direccién, la ejecucién de actividades
relacionadas a la gestién de planificacién y los objetivos trazados en la
Planificacién Estratégica Institucional.

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

Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estrategico
Institucional (PEI) y el Plan Operativo Anual (POR).

Realizar control de ejescucién de actividades correspondientes a las areas de
trabajo bajo su dependencia.

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, gque sean
necesarias conforme a los Procesos establecides en el Manual de
Procedimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PqESTO

1 Coo:d;nar los procesos diffizf%&oa a licitacién pGblica, scbre bienes o servicios requeridos por
t anlBa
d" ?’\J] u F"‘_—'\.\ / /
/Q 7 j =
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Municipalidad de Simén Bolivar
RUC 30015840 - 7

INTENDENCIA

Avdo, Francizan Sueiiea - Tl B4243 - Simon Bolivar - Paraguoy
municipalidoddesimonbaiiverhormail cam - WWW.municipolidadsimenbolivor gov.py

Aoy oy
R

con mirss al desarrolle productive,
ramiento territerlal y el ap

io ambiente,

AOrc

Denominacioén

del Puesto / , o e

Unidad AUDITORIA INTERNA Teschipdlin AT
GA 03

Cargo: Auditor/a Interno

Macro Procesc
dependiente:

GESTION DE AUDITORIA

Procesos a
cargo:

Gestion de Auditoria.

Finalidad del
Puesto /[
Misiodn

L,

=S EN R N

Indicadores de
Cumplimiento

&
=

6.
s

Realizar el control y evaluacidn de los distintos procesos

Medicidn Cuantitativa:

Medicién Cualitativa:

institucionales.

Horariec laboral.

Ejescucién del Plan Operativo Anual,.

Gestién de Riesgos.

Disponibilidad de normas y polliticas’institucionales.

Habilidades desarrclladas.
Competencias logradas.
Conocimiento de normas y politicas institucionales.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Area de Apoyo

Nivel de Dependencia:

Superior Funcional:

Intendente Municipal

Intendente Municipal

Superior Estructural:

Areas bajo su
responsabilidad:
Asistente de
Auditoria.

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

EXPERIENCIA LABORAL

EDUCACION FORMAL O
ACREDITADA

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

HABILIDADES

MINIMOS REQUISITOS OPCIONES DESEABLES

Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente
criterio:
Experiencia Especifica: 2

aios en cargos de Alta Experiencia general

Gerencia (instituciones del sector puablico o de 5 afos en
privado) o WY instituciones
Experiencia General: 3 anos en el sector publico ¢ publicas y/o
privado privadas.

Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio

del cargo.

Postgrado:
Capacitacién o
Maestria relacionado

Profesional Universitario egresado de las
Carreras de Ciencias Administrativas, Juridicas c¢

A
afines. al cargo.
Conocimientos especificos referentes a la Conocimientos en
Planificacion y Administracidén Publica. Gestién, Relaciones

Herramientas Informaticas.

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

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

Habilidad en la gestidn de la planificacidn.

Piblicas y Humanas,
Resolucidn de
Conflictos.

Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales:
espafiol, guarani.
Mediecidén de Conflictos,
1. Capacidad de dekate y decisidn.
para Organizar y Planifigse = 5

de emprendlmiento,
de comunicacién oral
creativa, critica y
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MISION:

BQCxal

comunidad me

Municipalidad de Simo6n Bolivar
RUC 80015840 - 7

INTENDENCIA

Avda, Frencisio Lok
municipulidaddesi monl.\uhur(gyh

< Fewas 0913366140 « Simon Bolivar - Paraguay
chaail com - WWW municipalidadsimonboliver.gov.py

ilante la eficienta
ras del distr Vo
gportuno en la salud,

institucional con miras al desar
el ordansmli

seidn v medio ambiente

cito

as

RIESGOS Y CONDICICNES
DE TRABAJO

OBSERVACIONES

B. Capacidad paras identificar, plantear y resolver
problemas.

7. Capacidad de trabajo en equipo.

8. Valoracién y respeto por la derrsmaad v
multiculturalidad.

9. Compromiso éticc.

10.Compromiso con la calidad.

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para

actividades que demandan en forma constante

presiones y toma de decisicnes (alto).

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension

nerviosa por las responsabilidades del cargo y

eventuales crisis que administrar. Pasible de

stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Reguiere esfuerzo

intelectual muy alto y eventualmente fisico, por los

desplazamientos gue sl puesto reguiere. Ambiente de

trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente

iluminada, climatizada para la recepcién de personas.

Contempla viajes a instituciones publicas y privadas.

a) No hallarse en las inhabilidades e

inceompatibilidades previstas en la Ley N® 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario ¢ incentivadeo en los

plazos previstos ens las normativas vigentes.

c) Otros criterios gque la maxima autoridad

institucional especifique y gue se encuentren

enmarcados en las normas legales vigentes.

FUNCICNES GENERALES DEL PUESTC

PLANIFICACION del
propic trabajo o el de
otros

DIRECCION o
coordinacién del
trabajo dependientes
directos o indirectos.
EJECUCION personal por
parte del ocupante del
puesto.

CONTROL y/o evaluacidn
del trabajo propio ©
de dependencias.

OTROS

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

Planificar actividades de 1la Direccién, la ejecucién de actividades
relacionadas a la gestidon de planificacién y los objetivos trazades en la
Planificacidn Estratégica Institucional.

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

Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estrateégice
Institucicnal (PEI) y el Plan Operative Anunal (PCR).

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

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

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1, Contrclar y evaluar la =jecucign de los distintos procesos institucionales

)

%e retafio eneral
Mumr,u*’lﬂhf}'“!’- Samadn Bolivar

/// = Y il

":\»L ""rhz T

an C arlb» Amarilla
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Municipalidad de Simén Bolivar
RUC 80015840 - 7

INTENDENCIA

Avde, Frantised Cusnce - Tal: 021-33835247 - Simon Bolivar - Paraguay

municipalidaddesimanbolisaaiyhotmall.cor - WWW municipalidadsimanbolivar.gov.py

MISION:
Denominacidén
del Puesto / , = Lk
Unidad DIRECCION DE TALENTO HUMANO cg::fPC D DTH
GP 04
[Carqm Director/a de Talento Humano I

Macro Proceso
dependiente:

GESTION DE PERSONAS

Procesos a
cargo:

Gestion de Talento Humano.

Finalidad del
Puesto /
Misidn

Indicadores de
Cumplimiento

& L o

I & W

Medicidén Cuantitativa:

Horario laboral.

Ejecucidén del Plan Operative Anual.

Gestién de Riesgos.

Disponibilidad dé normds vy politicas institucicnales.
Meadicidén Cualitativa:

Habilidades desarrolladas.

Competencias logradas;: §.t

Conccimiento de normas y politicas institucionales.

Coordinar los procesos de desarrolle y administracién del Talento Humano de la
Institucidén,

Nivel de Dependencia:

Area de Apoyo

Superior Estructural:

Intendente Municipal

PERFIL REQUERIDO

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Superior Funcional:

Intendente Municipal

Areas bajc su
rasponsabilidad:
Asistente de Talento
Humano.

COMPONENTE

EXPERIENCIA LABORAL

EDUCACION FORMAL O
ACREDITADA

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

HABILIDADES

COMPETENC LA

MINIMOS REQUISITOS

Se requiere experiencia laboral pajo el siguiente
criterio:

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

Experiencia General: >
privade

Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio
del cargo.

afios en el sector publico o

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

Conocimizntos especificeos referentes a la
Planificacidn y Administracién Pablica.
Herramientas Informaticas.

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

Habilidad para ¢l manejo de herramientas
Informaticas, Programas,; u otros.

Habilidad en la gestidn de la planificacidn.
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales:
espafiol, guarani.

Mediacién de Conflictos.

1. Capacidad de debate y decisioén.

. Capacidad para Organizar y Planificar.
Capaclidad de emprej imianto.
Capaci i

, Ceritica y autoczit

OPCIONES DESEABLES

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

Postgrado:
Capacitacidn o
Maestria relacionado

al cargo.
Conocimientos en
Gestidn, Relaciones

Publicas y Humanas,
Resolucion de
Conflictos.

Habilidad
comunicacional en
lengua extranjera

uan Carlos Amarilla
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Municipalidad de Simén Bolivar
RUC 80015840 - 7

INTENDENCIA

Aveo. Francuen Custs - Tal, B21-3384%4% - Simon Bolivar - Poraguay

muaicipalidaddesiicnbeusorigharmail.com « WWW mumcipalidadsimonbaliver.gov. py

sediante la ¢
del -distr

stitucional

RIESGOS ¥ CONDICIONES
DE TRABAJC

OBSERVACIONES

6. Capacidad para identificar, plantear y resclver
problemas.

7. Capacidad de trabajo en eguipo.

8. Valoracidn y respeto por la diversidad y
multiculturalidad.,

9. Compromiso ético.

10.Compromiso con la calidad.

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para

actividadesz que demandan en forma constante

presicnes y toma de decisiones (alto).

Riesgos laborales: Situaciones prcbables de tension

nerviosa por las responsabilidades del cargo y

eventuales crisis que administrar, Pasible de

stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo

intelectual muy alte y eventualmente fisice, por los

desplazamientos gque el puesto requiere. Ambiente de

trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente

iluminada, climatizada para la recepcion de personas.

Contempla viajes a instituciones publicas y privadas.

al No hallarse en lqs.inhabilidades &

incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.

b) No poseer retiro veluntario o incentivado en los

plazos previstos en Yas normativas - -vigentes.

¢) Otros criterios 4ue la maXima autoridad

institucional especifique y gues se encuentren

enmarcados en las normas legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION del
propio trabajo o el de
otros

DIRECCION o
coordinacién del
trabajo dependientes
directos o indirectos.
EJECUCION personal por
parte del ocupante del
puesto.

CONTROL y/o evaluacién
del trabajec propio o
de dependencias.

OTROS

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCICNES

Planificar actividades de 1l& Direccitdn, la

Planificacidén Estratégica Institucional.

ejecucidn
relacionadas a la gestién de planificacién y los objetivos

de actividades
trazados en la

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

Ejecutar las actividades planificadas de conformidad al Plan Estratégicoe

Institucional (PEI) y el Plan Operativo ARnual (PCR).

Realizar control de ejecucidén de actividades correspondientes a las areas de

trabajo bajo su dependencia.

Otras actividades vy tareas inherentss al puesto de trabajo, que sean
necesarias conforme a los Frocesos establecidos en el Manual de

Procedimientos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

[N ]

£l

Realizar el centrol de la asi
P | 2z

Yelar por el cumplimiento de las Politicas de Talento Humano de la Murnicipalidad.

Coordinar loe procescs de evaluacidn de desemperic de los servidores publicos de la Institucidn.
Coordinar los procescs de capacitacidn y formacion de los sexrvidores piblices de la Institucion.
/Z;fincia de los servidores piblicoes.

il

C.P. Richard Chamorro
: _Sec_xetano General
Mumcnpal_mau de Simon Balivar

s
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