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Resolucion IM Nr. 12/2022 MECIP:2015

Fram, 4 de octubre de 2022
RESOLUCION IM Nro. 12/2022 MECIP:2015

POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION,
CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES “VERSION 02”, DE LA MUNICIPALIDAD DE FRAM

VISTO:

La necesidad de ajustar y actualizar el “Manual de Organizacién, cargos, perfiles y
funciones”, orientada al cumplimiento de las funciones y los mandatos conferidos por
las Disposiciones Legales vigentes, concordantes con la gestion publica municipal.

CONSIDERANDO:

Que, por Resolucion IM Nro. 11/2022 MECIP:2015. Por el cual se aprueba el Plan Operativo
Institucional ejecutado en el primer semestre del afio 2022 de la Municipalidad de Fram.

Que, por Resolucién IM Nro. 10/2022 MECIP:2015. Por el cual se aprueba el Plan Estratégico
Institucional para el periodo 2022-2030 (PEI 2022-2030) de la Municipalidad de Fram.

Que, por Resolucién IM Nro. 09/2022 MECIP:2015. Por el cual se aprueba el Plan de Desarrollo
Municipal Sustentable (PDMS) o Plan Estratégico Municipal Sustentable (PEMS) para el periodo
2022-2030 de la Municipalidad de Fram

Que, por Resolucidon IM Nro. 08/2022 MECIP:2015. Por el cual se actualiza la conformacion del
Comité de Buen Gobierno y se aprueba la Actualizacién del Manual de Cddigo de Buen Gobierno
o Protocolo de Buen Gobierno “Version 02/2022”, de la Municipalidad de Fram.

La Resolucion IM Nro. 07/2022 MECIP:2015. Por la cual se aprueba el Reglamento Interno
actualizado “Versidn 02/2022”, de la Municipalidad de Fram.

La Resolucién IM Nro. 06/2022 MECIP:2015. Por la cual se actualiza la conformacién de Comité
de Etica y se aprueba la actualizacién del Manual de Acuerdos y Compromisos Eticos o Cédigo
de Etica, de la Municipalidad de Fram..

La Resolucidn IM Nro. 05/2022 MECIP:2015. Por la cual se actualiza y se conforma el Comité de
Control Interno, el Equipo MECIP:2015, el Equipo de Evaluacion Interna, se definen sus roles y
responsabilidades, dentro de la Municipalidad de Fram.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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La Resolucion IM Nro. 04/2022 MECIP:2015. Por la cual se actualiza la adopcién de la Norma de
Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno del Modelo Estandar de Control Interno
para Instituciones Publicas del Paraguay MECIP:2015 y la estructura establecida en las
Disposiciones Legales Vigentes.

La Resolucidn IM Nro. 03/2022 MECIP:2015. Por el cual se aprueba la actualizacion de la Mision
y Visiéon de la Municipalidad de Fram, Departamento Itapua.

La Resolucion IM Nro. 02/2022 MECIP:2015. Por el cual se aprueba la actualizacion Acta
MECIP:2015 01/2022, compromiso de la Municipalidad de Fram, para el avance, actualizacion,
implementacion del MECIP:2015 Normas de Requisitos Minimos para un Sistema de Control
Interno del Modelo Estandar de Control Interno para las Instituciones Publicas del Paraguay.

La Resolucion IM Nro. 01/2022 MECIP:2015. Por el cual se establecen lineamientos generales
para el avance del proceso MECIP:2015, conforme a la aplicacidn y reporte del “ler Diagnostico
MECIP:2015 dentro de la Municipalidad de Fram, Departamento Itapua.

Que, por Resolucién CGR N2 147 del 25 de marzo del 2019, Se aprueba la “Matriz de
evaluacidn por niveles de madurez”, a ser utilizada en el marco del Sistema de Control
Interno del Modelo de Control Interno para Instituciones Publicas — MECIP:2015.

Que, por Resolucion CGR N2 377 del 13 de mayo de 2016, 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.

Que, la Ley N° 1.535/99 que aprueba La Administracidn Financiera del Estado Paraguayo,
y que tiene bajo su responsabilidad el cuidado, manejo y la utilizacién de los bienes
publicos en procura del beneficio y del bien comun de todas las personas que habitan el
territorio nacional, dentro del marco de la Constitucidon y las leyes. De alli que la
Constitucion Nacional incorpore el Control como un soporte administrativo esencial,
orientandolo a garantizar el logro de los objetivos de cada institucién publica y del
Estado en su conjunto, fundamentado en el cumplimiento de los principios que rigen la
buena Administraciéon Publica, en especial, los de eficiencia, eficacia, moralidad vy
transparencia;

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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Que, la Ley N° 3.966/2010 Organica Municipal, en su Art. 202 establece que el control
interno esta formado por los instrumentos, mecanismos y técnicas de control, que serdn
establecidos en la reglamentacion pertinente. El control interno comprende el control
de la Auditoria Interna que determine la Intendencia y el control a cargo de la Junta
Municipal.

Que el documento de requisitos MECIP:2015, define los requerimientos minimos que deberan
estar desarrollados e implementados para asegurar un efectivo Control Interno Institucional, y
que seran objeto de evaluacion y auditoria.

Que, la Ley 6562/2020. Establece la reducciéon de la utilizaciéon de papel en la gestion
publica y su reemplazo por el Formato Digital.

Que esta administracion Municipal tiene como objetivo el compromiso de avanzar
integramente en el proceso MECIP:2015 dentro de la institucién municipal, con la
participaciéon de todos los funcionarios municipales.

POR LO TANTO, EL INTENDENTE MUNICIPAL DE FRAM, EN USO DE SUS
ATRIBUCIONES, RESUELVE:

ARTICULO 1: APROBAR el documento anexo “Manual de Organizacion, Cargos, Perfiles y
Funciones “Version 02” actualizado de la Municipalidad de Fram; consideracion todo el proceso
de trabajo participativo interno realizado.

ARTICULO 2: RESALTAR que el documento “Manual de Organizacion, Cargos, Perfiles y

Funciones “Version 02”, se identifica los Niveles Organizacionales:

a) Nivel de Maxima Autoridad o Conduccion Politica: se define al superior que gobierna o
ejerce el mando, de hecho, o de derecho.

b) Niveles de Unidades Estratégica de Apoyo: Estratégicos: se definen a partir del
mandato constitucional que establece la obligacion de aplicar Planes de Desarrollo o
Estratégicos, que derivan en planes operativos y financieros, de acuerdo con sus

funciones y objetivos.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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c) Niveles de Unidades Funcionales de Apoyo: De Apoyo: son aquellos que no tienen

relacidn directa con el mandato constitucional o legal, ni con el conjunto de planes y
programas, pero que son fundamentales para lograr los objetivos de éstos

d) Niveles de Unidades Misionales: corresponden al conjunto de actividades que debe
realizar una institucion para cumplir con las funciones que le fija la Constituciéon y/o la

Ley, de acuerdo con su nivel y naturaleza juridica.

ARTICULO 3: DISPONER la integracion de la Estructura Organica y Funcional de la Municipalidad
de Fram, que contiene el Cédigo de Identificacion por dependencia conforme a los Niveles
Organizacionales: Nivel de Maxima Autoridad o Conduccidn Politica, Niveles de Unidades
Estratégica de Apoyo, Niveles de Unidades Funcionales de Apoyo, Niveles de Unidades

Misionales, que se detallan a continuacion.

I - NIVEL DE MAXIMA AUTORIDAD DE LA MUNICIPALIDAD DE FRAM:

1.1. Ejecutivo Municipal — Intendencia Municipal (30-104 - I- 1.1)
1.2. Legislativo Municipal — Junta Municipal (30-104 - 1-1.2)
1.3. Judicial Municipal —Juez de Falta (30-104 -1 - 1.3)

Il — NIVELES DE UNIDADES ESTRATEGICO DE APOYO DEL JUDICIAL MUNICIPAL:
JF 1.1 Secretaria General del Juzgado de Faltas (30-104-JF-11-1)

Il — NIVELES DE UNIDADES ESTRATEGICO DE APOYO DEL LEGISLATIVO MUNICIPAL:
JM 11.1 Secretaria General de la Junta Municipal (30-104-JM-11-1)
JM 11.2 Asesoria de la Junta Municipal (30-104-JM-I11-2)

Il - NIVELES DE UNIDADES ESTRATEGICO DE APOYO DEL EJECUTIVO MUNICIPAL:
2.1. Secretaria General de la Intendencia Municipal (30-104-IM-11-2.1)

2.2. Gabinete (30-104-IM-11-2.2)
2.2.1. Concejos Locales
2.2.2. Planificacidn
2.2.3. Comités y Equipos de Evaluacién.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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2.3. Asesoria de la Intendencia Municipal (30-104-IM-11-2.3)
2.3.1. Departamento de Dictamen y Procedimiento

2.4. Direcciéon de Auditoria Interna Institucional. (30-104-1M-11-2.4)
2.4.1 Departamento de Control Interno.
2.4.2 Departamento Transparencia Institucional y Acceso a la Informacion
2.4.3 Departamento MECIP /GDL

2.5. Fiscalizacion. (30-104-IM-11-2.5)
2.5.1 Departamento de Fiscalizacién general de Obras, bienes y servicios

Il — NIVELES DE UNIDADES FUNCIONALES DE APOYO:

3.1. Direccion Administrativa y Financiera (30-104-1M-I11-3.1)
3.1.1. Departamento de Presupuesto
3.1.2. Departamento de Contabilidad
3.1.3. Departamento de Tesoreria
3.1.4. Departamento de Gestidn al Contribuyente
3.1.5. Departamento de Patrimonio
3.1.6. Departamento de Servicios Generales y transporte

3.2. Direccion de Gestion y Desarrollo de Personas (30-104-IM-111-3.2)
3.2.1. Departamento de Seleccién y Evaluacion
3.2.2. Departamento de Legajos, gestion documental altas y bajas del personal
3.2.3. Departamento de Bienestar, Capacitacion y Desarrollo Integral

3.3. Direccidon de Tecnologia, Informacion y Comunicacion (30-104-1M-111-3.3)
3.3.1. Departamento de Sistema Informatico Interno Institucional
3.3.2. Departamento Coordinacién Prensa, Web, Redes Sociales institucionales
3.3.3. Departamento de Digitalizacién de Documentos Institucionales

3.4. Unidad Operativa de Contrataciones (30-104-IM-111-3.4)

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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IV — NIVELES DE UNIDADES MISIONALES:

4.1. Direccion de Medio Ambiente y Salubridad. (30-104-IM-1V-4.1)
4.1.1. Departamento de Medio Ambiente.
4.1.2. Departamento de Salubridad e Higiene.

4.2. Direccidén de Crecimiento, Desarrollo y Ordenamiento Territorial(30-104-IM-1V-4.2)
4.2.1. Departamento de Catastro
4.2.2. Departamento de Obras

4.3. Direccion de Policia Municipal (30-104-IM-1V-4.3)
4.3.1. Departamento Policia de Transito Municipal.
4.3.2. Departamento Policia de Control, Seguridad y Vigilancia Distrital

4.4. Direccion de Produccion y PYMES. (30-104-1IM-1V-4.4)
4.4.1. Departamento de asistencia a Productores, emprendedores zona Rural
4.4.2. Departamento de asistencia Productores, emprendedores zona Urbana

4.5. Direccidn de Accidn Social. (30-104-IM-1V-4.5)
4.4.1. Departamento de CODENI
4.4.2. Departamento de CODEMU
4.4.3. Departamento de Ayuda Social
4.4.4. Departamento de Programas sociales gubernamentales.

4.6. Direccion de Turismo, Educacion, Cultura y Deportes. (30-104-IM-1V-4.6)
4.4.1. Departamento de Turismo
4.4.2. Departamento de Educacién y Cultura
4.4.3. Departamento de Deportes
4.4.4. Departamento de la Juventud

ARTICULO 4: DEJAR sin efecto la Resolucion IM Nro. 729/2014. Por la cual se aprueba el Manual
de Organizacion y Método de la Municipalidad de Fram, y todas aquellas otras disposiciones

internas anteriores con el mismo tenor.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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ARTICULO 5: ESTABLECER que, conforme a nuestra naturaleza, funcién legal, estructura interna,

capacidad instalada y los recursos municipales disponibles; la estructura organizacional
aprobada, por la presente Resolucidn, sera implementada en forma gradual.

Aguellas direcciones, departamentos, coordinaciones, areas, unidades sin anexo de personal
que forma parte del Organigrama aprobado por la presente resolucién; podran ser integradas
por funcionarios designados en caracter de interino por Resoluciéon, hasta tanto se regularicen
las asignaciones presupuestarias.

ARTICULO 6: DISPONER que, conforme a la dindmica de gestién municipal, la Direccién de
Gestidn y Desarrollo de Personas debe presentar al Intendente Municipal el Plan de Mejora y
ajuste integral del presente documento “Manual de Organizacion, Cargos, Perfiles y Funciones
“Version 02” correspondiente para las versiones futuras ajustadas en tiempo y forma conforme
a las Disposiciones Legales vigentes.

ARTICULO 7: IMPULSAR que todo el proceso integro del MECIP:2015 y todas sus
documentaciones, evidencias, herramientas y otras concordantes, sean desarrolladas vy
aplicadas de manera digital, dentro de la Municipalidad de Fram.

ARTICULO 8: INSTAR a cada Direccidn, socializar y comunicar a los funcionarios las disposiciones
de la presente Resolucion.

ARTICULO 9: RESALTAR, la vigencia de la presente resolucién a partir del dia de la fecha.
ARTICULO 10: DEJAR sin efecto todas las disposiciones anteriores contrarias a lo establecido en
la presente resolucion.

ARTICULO 11: PUBLICAR, SOCIALIZAR, INFORMAR a través de los medios institucionales.
ARTICULO 12: COMUNICAR a quienes corresponda y cumplldo archivar.
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MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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Documento Unico en formato digital, impulsando el cumplimiento de la Ley 6562/2020

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armonica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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1. INTRODUCCION.

El documento Manual de Organizacion, Cargos, Perfiles y Funciones “Version 02” de la
Municipalidad de Fram, surge a partir del proceso de trabajo participativo y el analisis
general de los antecedente documentales que contienen el organigrama y el manual de
organizacién vigentes hasta la fecha; realizado por las autoridades y funcionarios de la
institucion, en el marco de las Normas de Requisitos Minimos MECIP:2015, para la
mejora continua.

El presente documento Manual de Organizacion, Cargos, Perfiles y Funciones “Version
02” detalla principalmente

a) el Organigrama Municipal, herramienta informativa y administrativa, en el que
se representan graficamente la estructura formal de la institucién municipal.
Representa cada una de las dependencias, su distribucién, los niveles
jerdrquicos, y las lineas de relacién vertical, horizontal correspondiente.

b) las Fichas Técnicas por dependencia en la cual se describe y establece los cargos,
perfiles, funciones generales, funciones especificas, las relaciones de autoridad,
dependencia y coordinacidn, asi como los requisitos de los cargos o puestos de
trabajo, y otros, que conforma la estructura organizacional de la institucién.

En el presente documento se identifican con claridad los Niveles Organizacionales:
e Nivel de Maxima Autoridad o Conduccion Politica,
e Niveles de Unidades Estratégica de Apoyo,
o Niveles de Unidades Funcionales de Apoyo, y
e Niveles de Unidades Misionales,

La formalizacién documental es uno de los factores importantes para el logro de los
resultados en el corto plazo, dentro de la institucion municipal, teniendo en cuenta
nuestra naturaleza, funcién legal, estructura interna, capacidad instalada y los
diferentes recursos disponibles.

El propdsito principal, la VISION institucional es llegar a ser un municipio ordenado,
eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una
convivencia armonica, creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el
bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el deporte y el
cuidado del medio ambiente.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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1. FUNCION CONSTITUCIONAL Y LEGAL

LEY 379/1956, POR LA CUAL SE CREAN LOS MUNICIPIOS DE NUEVA ITALIA Y FRAM Y
JUNTAS MUNICIPALES DE 3RA CATEGORIA.

ARTICULO 2. Crease el municipio con la denominacion de Fram y a este efecto
desaféctese la excolonia del mismo nombre de la jurisdiccion de Carmen del Paran3,
dentro de los siguientes limites: al Norte, Hohenau; al Sur, la Calle “A” que lo separa de
Carmen del Parana: al Este la colonia Presidente Federuci Chaves y jurisdiccion de
Encarnacion; al Oeste, Rio Tacuary, que lo separa de las jurisdicciones de General Artigas
y San Pedro del Parana.

PARAGUAY. CONSTITUCION NACIONAL 1992. Seccién Iil. DE LOS MUNICIPIOS.
ARTICULO 166 - DE LA AUTONOMIIA. Las municipalidades son los drganos de gobierno
local con personeria juridica que, dentro de su competencia, tienen autonomia politica,
administrativa y normativa, asi como autarquia en la recaudacién e inversion de sus
recursos.

ARTICULO 167 - DEL GOBIERNO MUNICIPAL. El gobierno de los municipios estara a
cargo de un intendente y de una junta municipal, los cuales serdn electos en sufragio
directo por las personas habilitadas legalmente...

LEY 3966/2010. ORGANICA MUNICIPAL. CAPITULO I. Del Municipio.

Articulo 1°. El Municipio. EIl municipio es la comunidad de vecinos con gobierno y
territorio propios, que tiene por objeto el desarrollo de los intereses locales. Su territorio
debera coincidir con el del distrito y se dividird en zonas urbanas y rurales...

LEY N° 1.535/99. ADMINISTRACION FINANCIERA DEL ESTADO PARAGUAYO.

LEY QUE APRUEBA EL PRESUPUESTO GENERAL DE LA NACION DEL EJERCICIO FISCAL
VIGENTE.

DECRETO POR LA CUAL SE REGLAMENTA LA LEY QUE APRUEBA EL PRESUPUESTO
GENERAL DE LA NACION DEL EJERCICIO FISCAL VIGENTE.

TODAS LAS DEMAS DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES ENFOCADAS A LA GESTION
MUNICIPAL.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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1. MISION Y VISION

La Resolucion IM Nro. 03/2022 MECIP:2015. Aprueba la actualizacion de la Misién y
Visién de la Municipalidad de Fram, Departamento Itapua.

MISION

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania,
asi como el fortalecimiento del desarrollo general y la construccién de una imagen de
municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION

Una institucién ordenada, eficiente, y transparente en su gestién, generadora de pautas
claras para una convivencia armodnica, creadora de infraestructuras necesarias para
impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.

V. GRUPO DE INTERES

Los grupos de interés son personas u organizaciones que pueden afectar, verse
afectadas, o percibirse como afectadas por una decisidén o actividad desarrollada por la
Institucion Municipal, y los funcionarios en general de la Municipalidad.

La Municipalidad de Fram en coordinacion con todos y cada uno de sus funcionarios
identifica los siguientes grupos de interés externo e interno.

Grupo de Interés Externo

Ciudadania en general.

Organismos de Control Interno y Externo.

Instituciones/Empresas Publicas y Privadas

Medio Ambiente

Organismos de cooperacion Nacionales e Internacionales

Grupos de Interés Interno

Autoridades Municipales

Funcionarios Municipales

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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1. MAXIMA AUTORIDAD / CONDUCCION POLITICA

JUZGADO DE FALTAS |

P11 Secrataria General del
Juzgado de Faitas (30-104-JF-ll-1)

71 SecretaraGeneraidela

MUNICIPAL

2.1

X Direccion de Auditoriainterna
Institucional. (30-104-1M11-2.4)

2.4.3 Departamento MECIP /GDL

1l UNIDAD ESTRATEGICA DE APOYO

{22  cabinereGotoaimnza)

‘ JUNTA MUNICIPAL

IMIT11 Secretaria Ganeral de laJunta
Municipal (30-104-JM-11-2)

TN 112 Asesoria de TaJunta Municipal
(30-1043M:112)
221 Concejos Locales

222 Planmincacion

2.2.3. Comités y Equipos de Evaluacin

23.
Municipal (30-104-1M-11-2.3)

de Tecnols Unidad Operativa de 4.1. Direccién de Medio
3.1. Direccién Administrativay = ey oo
e S i IM113.2) 104-1M-1113.3) 1113.4) IM1V-4.2)

3.1.1Departamento de 4.1.1. Departamento de Medio
Pres Ambiente.

3.2.2.0epal

3.1.2. Departamento de
Contabilidad

4.1.2. Departamento de
Salubridad e Higiene.

3.1.3. Departamento de. 223
. Bienestar,

1ll. UNIDAD FUNCIONAL DE APOYO

4.2. Direccion de Cr
Desarrollo y Order o
Territorial(30-104-1M-1V-4.2)

4.2.1. Departamento de
Catastro Urbanoy Rural

4.2.2. Departamento de Obras
engeneral

Direccién de Policia
Municipal (30-104-1M-1V-4.3)

aa. a
PYMES. (30-104-1M-1V-4.4) (30-108-4M1-1V-4.5) |

4.5.1. Departamento de CODENI 4.6.1. Departamento de Turismo

4.3.2. Departamento de Control,
Seguridady Vigilancia Distrital

4.5.2. Departamento de 4.6.2.Departamento de
opEmU Educacion vCuttura

4.5.3. Departamento de Ayuda 4.6.3.Departamento de
Social Deportes

Pro
gubernamentales

IV. UNIDAD MISIONAL

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con

sostenibilidad.
VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armonica, creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general,

promotora del conocimiento, la cultura, el deporte y el cuidado del medio ambiente.
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MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccién de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armonica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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Cargo Intendente Municipal de Fram.
Nivel Maéxima Autoridad / Conduccién Politica

Administracién general de los recursos enfocados a las gestiones misionales, estratégico,
Finalidad del Puesto de apoyo de la Municipalidad de Fram — Departamento Itapua

100% Cumplimiento entrega de Informes generales y especifico conforme a los
requerimientos legales vigentes.

Avance de Cumplimiento del

Plan de Desarrollo Municipal/ Plan de Ordenamiento Urbano Territorial / Plan Estratégico

Indicaciéon de Cumplimiento Institucional / Plan Operativo Institucional

Relacion Superior Inmediato Ciudadania, Instituciones de Control Superior

Relaciéon Horizontal Legislativo - Junta Municipal, Judicial —Juzgado de Faltas

Areas directa bajo su

responsabilidad Asesores, Directores, Jefes, Coordinadores, Encargados, Funcionarios en Gral.

Cumplimiento de en lo establecido en la Ley 3966/2010. Organica Municipal.

Articulo 23.- Requisitos para ser Intendentes o Concejales.

Para ser Intendente, se requiere: ser ciudadano paraguayo, mayor de veinticinco afios de edad, natural del municipio o con una
residencia en él, de por lo menos cinco afios.

Para ser Concejal, se requiere: ser ciudadano paraguayo, mayor de veintitrés afios de edad, natural del municipio o con una
residencia en él, de por lo menos tres afios.

Tanto el Intendente como el Concejal no deben estar comprendidos en las inhabilidades previstas en la Constitucion Nacional y en
las leyes electorales.

Los extranjeros con radicacidn definitiva tendran los mismos derechos que los ciudadanos paraguayos.

Acto Administrativo Resolucién del Tribunal Superior de Justicia Electoral. Por la cual se realiza la Proclamacién de Autoridades.

Cumplimiento de las Demas Disposiciones Legales Vigentes.

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar

La autogestion de los recursos humanos, financieros, econdmico, catastral, legal del Municipio.

El Plan de Desarrollo Municipal / Plan de Ordenamiento territorial Urbano / Plan Estratégico Institucional / Plan Operativo
Institucional

Cumplir con los requerimientos de las Disposiciones Legales Vigentes

Ley 3966/2010 Organica Municipal. Art. 51. Deberes y Atribuciones del Intendente Municipal:

a) ejercer la representacion legal de la Municipalidad;

b) promulgar las Ordenanzas y Resoluciones, cumplirlas y reglamentarlas, o en su caso, vetarlas;

c) remitir a la Junta Municipal proyectos de Ordenanzas;

d) establecer y reglamentar la organizacion de las reparticiones a su cargo, conforme a las necesidades y posibilidades econémicas
de la Municipalidad y dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de las distintas unidades administrativas;

e) administrar los bienes municipales y recaudar e invertir los ingresos de la municipalidad, de acuerdo con el presupuesto;

f) elaborar y someter a consideracién de la Junta Municipal el Proyecto de Ordenanza Tributaria de la Municipalidad, a mas tardar
el treinta de agosto de cada afio, y el Proyecto de Ordenanza de Presupuesto de la Municipalidad, a mas tardar el treinta de
setiembre de cada afio;

g) ejecutar el presupuesto municipal;

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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h) presentar a la Junta Municipal para su conocimiento un informe sobre la ejecucion presupuestaria cada cuatro meses, dentro
de los treinta dias siguientes;

i) presentar a la Junta Municipal una Memoria de las gestiones y la rendicidn de cuentas de la ejecucidn presupuestaria del ejercicio
fenecido, dentro de los tres primeros meses de cada afio;

j) efectuar adquisiciones, contratar obras y servicios, llamar a licitacion publica o concurso de ofertas, y realizar las adjudicaciones;
k) nombrar y remover al personal de la intendencia, conforme a la Ley;

1) suministrar datos relativos al funcionamiento de la Municipalidad cuando sean requeridos por la Junta u otras instituciones
publicas;

m) disponer el inventario y la buena conservacién de los bienes mobiliarios e inmobiliarios del patrimonio municipal.

n) participar en las sesiones de la Junta Municipal con voz, pero sin voto;

fi) solicitar la convocatoria a sesiones extraordinarias a la Junta Municipal cuando asuntos urgentes de interés publico asi lo
requieran;

0) conocer de los recursos de reconsideracion o revocatoria interpuestos contra sus propias resoluciones y, de apelacién, contra
las resoluciones del Juzgado de Faltas Municipales;

p) aplicar las multas previstas en la legislacién municipal, conforme a los procedimientos establecidos en la Ley;

q) otorgar poderes para representar a la Municipalidad en juicios o fuera de ellos;

r) contratar servicios técnicos y de asesoramiento que sean necesarios;

s) conceder o revocar licencias; vy,

t) efectuar las demas actividades administrativas previstas en la legislacion vigente, como asi mismo, aquéllas que emerjan de las
funciones municipales.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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Cargo Concejal de la Municipalidad de Fram
Nivel Autoridad / Conduccién Politica.
Finalidad del Puesto Organo normativo, de control y deliberante de la Municipalidad de Fram — Departamento Itapta

100% Cumplimiento

*En el control de la Ejecucion Presupuestaria Municipal.

* En el control de entrega de Informes generales y especifico del Ejecutivo Municipal conforme
a los requerimientos legales vigentes.

* En el control al cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal/ Plan de Ordenamiento

Indicacion de Cumplimiento Urbano Territorial / Plan Estratégico Institucional/ Plan Operativo Intitucional
Relacion Superior Inmediato Ciudadania, Instituciones Superior de Control

Relacién Horizontal Ejecutivo - Intendente Municipal / Judicial - Juez de Faltas

Areas directa bajo su

responsabilidad Asesores, Directores, Jefes, Coordinadores, Encargados, Funcionarios en general

Cumplimiento de en lo establecido en la Ley 3966/2010. Orgénica Municipal.

Articulo 22.- Eleccién Directa de Concejales.

Las Juntas Municipales serdn elegidas directamente por el pueblo, en la forma y tiempo determinados por la ley.

Articulo 23.- Requisitos para ser Intendentes o Concejales.

Para ser Intendente, se requiere: ser ciudadano paraguayo, mayor de veinticinco afios de edad, natural del municipio o con una residencia
en él, de por lo menos cinco afios. Para ser Concejal, se requiere: ser ciudadano paraguayo, mayor de veintitrés afios de edad, natural
del municipio o con una residencia en él, de por lo menos tres afios. Tanto el Intendente como el Concejal no deben estar comprendidos
en las inhabilidades previstas en la Constitucion Nacional y en las leyes electorales.

Los extranjeros con radicacidn definitiva tendran los mismos derechos que los ciudadanos paraguayos.

Acto Administrativo Resolucién del Tribunal Superior de Justicia Electoral. Por la cual se realiza la Proclamacién de Autoridades.

Cumplimiento de las Demas Disposiciones Legales Vigentes.

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar

La gestion Control de los recursos humanos, financieros, econdmico, catastral, legal del Municipio.

La gestion de Control del correcto avance en el Plan de Desarrollo Municipal / Plan de Ordenamiento Urbano Territorial / Plan
Estratégico Institucional / Plan Operativo Institucional

Cumplir con los requerimientos de todas las Disposiciones Legales Vigentes.

De los Deberes y Atribuciones de la Junta Municipal

Articulo 36.- La Junta Municipal tendra las siguientes atribuciones:

a) sancionar ordenanzas, resoluciones, reglamentos en materias de competencia municipal;

b) autorizar por resolucion los llamados a licitacién publica y a licitacion por concurso de ofertas y aprobar los correspondientes pliegos
de bases y condiciones;

c) aprobar las adjudicaciones y los contratos suscritos con los adjudicatarios o concesionarios en virtud de llamados a licitacién publica 'y
a licitacion por concurso de ofertas;

d) aprobar la enajenacion de bienes del dominio privado municipal;

e) autorizar por resolucién los convenios para la participacion de la municipalidad en asociaciones u otras entidades;

f) aprobar por resolucién los convenios suscritos por la Intendencia, cuya vigencia dependa de esta aprobacion;

g) sancionar anualmente la Ordenanza de Presupuesto de la Municipalidad, y controlar su ejecucion;

h) sancionar anualmente la Ordenanza Tributaria, estableciendo el monto de impuestos, tasas, contribuciones especiales y multas dentro
de los limites autorizados por la Ley. Asi mismo, se estableceran disposiciones para el régimen impositivo que incluya, procedimientos
para la recaudacion de los recursos y el contralor en la utilizacién de ésos;

i) autorizar, via resolucion, la contratacion de empréstitos;

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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j) aceptar, via resolucién, legados, donaciones o herencias para la Municipalidad;

k) considerar la rendicion de cuentas de la ejecucion presupuestaria, presentada por el Intendente Municipal;

1) autorizar, via resolucién, la contratacion de servicios de auditoria para la administraciéon municipal en caso necesario;

m) designar, enjuiciar y sancionar a los jueces de faltas;

n) la Junta Municipal, por resolucion fundada, podrd solicitar a la Intendencia Municipal datos, informaciones e informes con relacion a
cualquier cuestion relacionada con el funcionamiento de la Municipalidad. En cada caso concreto, el petitorio realizado por la Junta podra
fijar el plazo dentro del cual deberd responderse al pedido y, en caso de que no se fije ningun plazo, se entenderd que el mismo es de
treinta dias. La Intendencia Municipal estara compelida a responder dentro del plazo respectivo, pudiendo solicitar prérroga por una sola
vez;

fi) todas aquellas atribuciones normativas y de control en el marco de las funciones municipales, y demas atribuciones previstas en las
leyes;

0) designar un Secretario, cuyas funciones serdn reglamentadas por la Junta.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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JUDICIAL MUNICIPAL

DENOMINACION DEL PUESTO JUZGADO DE FALTAS DESCRIPCION CORTA: J.F
Cargo Juez de Falta
Nivel Autoridad

Juzgar las transgresiones de las Leyes, Ordenanzas, Reglamentos y Resoluciones Municipales que
Finalidad del Puesto constituyan faltas dentro del municipio.

Cantidad de notas, quejas, reclamos recibidas / Dictamenes Emitidos / representacion
Indicacién de Cumplimiento institucional
Relacién Superior Inmediato Ciudadania, Instituciones superior de control
Relaciéon Horizontal Ejecutivo- Intendencia Municipal, Legislativo - Junta Municipal
Areas directa bajo su Asesores, Directores, Jefes, Coordinadores, Encargados, Funcionarios en general designados al
responsabilidad area

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMO REQUERIDO
Experiencia Laboral General y Especifica en cargos similares

.. . Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades
Educacién Formal o Acreditada
/ Masterado.

Principales Conocimientos - . . . L

- Conocimiento especifico a su drea de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)
Acreditados
Competencia basica:
Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:
Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.
Capacidad de trabajo y atencion a personas con capacidades diferentes
Competencia y Aptitudes:
Capacitacion Continua y especifica al puesto.
Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacion digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

Competencias

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.

- Capacidad para resolver problemas.

- Capacidad de Planificaciéon y Organizacion.

- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas

- Manejo de protocolo

- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.

- Discreto/a y prudente del manejo de la informacion.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucién.

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.

Otras Observaciones. Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

Habilidades

FUCIONES GENERALES DEL PUESTO JUZGADO DE FALTAS

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar

El Juzgamiento de las transgresiones de las Leyes, Ordenanzas, Reglamentos y Resoluciones Municipales que constituyan faltas dentro
del Municipio.

Cumplir con los requerimientos de las Disposiciones Legales Vigentes.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO JUEZ DE FALTAS

a)  Analizar la pertinencia de la denuncia y en su caso, dispondra su sustanciacién; por resolucion fundada.
b)  Dictar sentencia y aplicar multas.

c) Imponer las sanciones sefialadas a los funcionarios del Juzgado, a los encausados o a sus representantes, a peritos y otros auxiliares,

por conducta desarreglada, irreverente u obstruccionista, en el Juzgado o en el curso del proceso.

d)  Sobreseer la causa si el procesado, antes de dictada la sentencia, se aviniera a abonar el monto promedio del que cabria aplicarle

en caso de condena por multas.
e) Disponer pruebas periciales, de examen, de informe o medidas, si las estimara indispensables para emitir el fallo.

f) Dictar fallo una vez cumplida con la audiencia y, en su caso, producidas las pruebas o transcurrido el plazo fijado para su produccién.

g)  Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades a su cargo, conforme a las normas y procedimientos vigentes.
h)  Recomendar en tiempo y forma, Planes de mejora correspondiente a situaciones internas de su competencia.

i) Colaborar activamente con la Intendencia Municipal en el cumplimiento de Planes, programas, objetivos, metas estratégicas y

operativas de la gestion institucional concerniente al area de su profesion.

j) Preparar semestralmente (los 5 primeros dias del mes de julio y enero) el informe de gestiones realizadas por su dependencia.

k)  Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacién de documentos correspondiente a su gestion.

1) Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al area de su competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccién de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armonica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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JUDICIAL MUNICIPAL

DENOMINACION DEL PUESTO SECRETARIA DEL JUZGADO DE FALTAS DESCRIPCION CORTA: J.M/SEC.
Cargo Secretaria del Juzgado de Faltas
Nivel Unidad Estratégico y de Apoyo
Finalidad del Puesto Realizar todas las actividades relacionadas con la asistencia directa al Juez de Faltas.
100% Registros y formalizacion de Documentos / Dictamenes / Actas de Reuniones/ Notas
Indicacién de Cumplimiento Recibidas, Remitidas .
Relacién Superior Inmediato Juez de Faltas
Relacion Horizontal Directores, Asesores
Areas directa bajo su
responsabilidad Jefes, Coordinadores, Encargados, Funcionarios en general designados al area.

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMO REQUERIDO
Experiencia Laboral General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades
/ Masterado.

Educacién Formal o Acreditada

Principales Conocimientos - - . . -
- Conocimiento especifico a su drea de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)

Acreditados

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.

Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencién a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacién digital.

Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

Competencias

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.

- Capacidad para resolver problemas.

- Capacidad de Planificacién y Organizacion.

- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas

- Manejo de protocolo

- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.

- Discreto/a y prudente del manejo de la informacién.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucién.

Habilidades

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.
Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

Otras Observaciones.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar

Todas las actividades relacionadas con la asistencia directa al Juzgado de Faltas
La gestion y la logistica documental fisica y digital del Juzgado de Faltas.

Cumplir con los requerimientos de las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Asistir directamente al Juez de Faltas en sus distintas actividades;

b) Administrar las funciones operativas correspondientes a la gestion de todos los documentos y archivos correspondiente su area
a) Refrendar, cuando corresponda, sus actos administrativos, juridicos, controlando su legalidad;

b) Administrar la logistica de ingreso, tratamiento, mantenimiento y archivo de notas, expedientes externos

c) Administrar y conservar el archivo municipal fisico y digital;

a) Poner a disposicion de la ciudadania las normativas vigentes en las demds fuentes publicas de informacion.

b) Certificar los documentos del Juzgado de Faltas.

c) Publicary tener actualizado en la pagina web y redes sociales institucional las normas y demdas documentos de informacion publica.

d) Mantener el buen funcionamiento de Mesa de Entrada y la adecuada organizacién del archivo de documentos

e) Coordinar con el Juez de Faltas las actividades de su sector, con miras al cumplimiento de los objetivos organizacionales

f) Recibir y canalizar las correspondencias, documentos y expedientes a ser sometidos a consideracion de la Junta Municipal.
g) Recibir, procesar y derivar las comunicaciones escritas y/o telefonicas

h) Llevar el control de los expedientes elevados a consideracion de las Autoridades Municipales

i) Programas coordinadamente anteproyectos de Ordenanzas y proyecto de Reglamentos a ser remitidos a la Junta Municipal
j) Redactar Resoluciones del Juzgado de Faltas

k) Coordinar la redaccién de la Memoria Anual del Juzgado de Faltas para presentarlos a la Junta Municipal los primeros tres meses del

afio.

1) Recibir a las personas que deseen tener audiencias o entrevistas con el Juez de Faltas

m) Concertar la programacion de audiencias o entrevistas con el Juez de Faltas

n) Llevar el registro de los compromisos oficiales y sociales del Juez de Faltas y mantenerlo informados respecto de los mismos

o) Elaborar un resumen de las entrevistas concedidas por el Juez de Faltas para su remision.

p) Mantener el buen relacionamiento con todas las Dependencia de la Institucién a fin de armonizar con la diligencia requerida la
recepcion, distribucién y expedicion de documentos, notas y correspondencia

q) Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y Utiles de oficina que se le ha asignado

r) Administrar el stock de papeleria y Gtiles de oficina necesarios para el funcionamiento de todas las Dependencias

s) Supervisar la limpieza y mantenimiento de los muebles, equipos e instalaciones del Juzgado de Faltas

t) Preparar semestralmente (5 de julio y 5 de enero) el informe de gestiones realizadas por su dependencia

a) Realizar demas actividades inherentes al area de su competencia.

b) Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacion de documentos correspondiente a su gestion.

a) Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de todas las Disposiciones Legales vigentes inherentes a la gestion publica.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccién de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armonica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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DENOMINACION DEL PUESTO

LEGISLATIVO MUNICIPAL
SECRETARIA JUNTA MUNICIPAL

DESCRIPCION CORTA: L.M/SEC.

Cargo

Secretaria de la Junta Municipal

Nivel

Unidad Estratégico y de Apoyo

Finalidad del Puesto

Realizar todas las actividades relacionadas con la asistencia directa a la Junta Municipal

Indicaciéon de Cumplimiento

100% Registros y formalizacién del Orden del Dia / Actas de Sesiones / Resoluciones JM /
Ordenanzas / Dictdmenes / Notas Recibidas, Remitidas / Asistencia de los concejales en las
cesiones de la JM. / En las cesiones de las Comisiones de la JM.

Relacién Superior Inmediato

Junta Municipal

Relaciéon Horizontal

Asesores, Directores

Areas directa bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE
Experiencia Laboral

Educacién Formal o Acreditada

Principales Conocimientos
Acreditados

Competencias

Habilidades

Otras Observaciones.

Jefes, Coordinadores, Encargados, Funcionarios en general designados al drea.

MINIMO REQUERIDO
General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades

/ Masterado.
Conocimiento especifico a su drea de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencién a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacion digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.

- Capacidad para resolver problemas.

- Capacidad de Planificacién y Organizacion.

- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas

- Manejo de protocolo

- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.

- Discreto/a y prudente del manejo de la informacién.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.

- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia

con la misién y la visién de la Institucién.

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.
Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar

Todas las actividades relacionadas con la asistencia directa a la Junta Municipal

La gestion y la logistica documental fisica y digital de la Junta Municipal Municipal.

Cumplir con los requerimientos de las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Asistir directamente a la Junta Municipal en sus distintas actividades;

b)  Administrar las funciones operativas correspondientes a la gestion de todos los documentos y archivos correspondientes e su
area

c) Refrendar, cuando corresponda, sus actos administrativos, juridicos, controlando su legalidad;

d)  Administrar la logistica de ingreso, tratamiento, mantenimiento y archivo de notas, expedientes externos

e)  Administrar y conservar el archivo municipal fisico y digital;

f) Poner a disposicion de la ciudadania las Ordenanzas vigentes y las demas fuentes publicas de informacion.

g) Certificar los documentos de la Junta Municipal.

h)  Publicary tener actualizado en la pagina web y redes sociales de la Junta Municipal las Ordenanzas y demds documentos de
informacion publica.

i) Mantener el buen funcionamiento de Mesa de Entrada y la adecuada organizacién del archivo de documentos

j) Coordinar con la Junta Municipal las actividades de su sector, con miras al cumplimiento de los objetivos organizacionales

k)  Recibir y canalizar las correspondencias, documentos y expedientes a ser sometidos a consideracion de la Junta Municipal.

)] Recibir, procesar y derivar las comunicaciones escritas y/o telefonicas

m) Llevar el control de los expedientes elevados a consideracion de la Junta Municipal

n)  Redactar coordinadamente anteproyectos de Ordenanzas y proyecto de Reglamentos a ser remitidos a la Junta Municipal

0) Redactar Resoluciones de la Junta Municipal

p)  Coordinar la redaccion de la Memoria Anual de la Junta Municipal

g) Recibir a las personas que deseen tener audiencias o entrevistas con la Junta Municipal

r)  Concertar la programacion de audiencias o entrevistas con la Junta Municipal

s)  Llevar el registro de los compromisos oficiales y sociales de la Junta Municipal y mantenerlos informados respecto de los
mismos

t) Elaborar un resumen de las entrevistas concedidas por la Junta Municipal para su remision.

u)  Mantener el buen relacionamiento con todas las Dependencia de la Institucién a fin de armonizar con la diligencia requerida la
recepcion, distribucidn y expedicion de documentos, notas y correspondencia

v)  Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y Utiles de oficina que se le ha asignado

w)  Administrar el stock de papeleria y utiles de oficina necesarios para el funcionamiento de todas las Dependencias

X)  Supervisar la limpieza y mantenimiento de los muebles, equipos e instalaciones de la Junta Municipal

y)  Preparar semestralmente (5 de julio y 5 de enero) el informe de gestiones realizadas por su dependencia

z)  Realizar demas actividades inherentes al area de su competencia.

aa) Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacion de documentos correspondiente a su gestion.

bb) Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de todas las Disposiciones Legales vigentes inherentes a la gestion
publica.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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DENOMINACION DEL PUESTO

LEGISLATIVO MUNICIPAL
ASESORIA DE LA JUNTA MUNICIPAL

DESCRIPCION CORTA: LM/AS

Cargo

Asesor

Nivel

Unidad Estratégica de Apoyo

Finalidad del Puesto

Asesorar y Representar a la Junta Municipal en todos los procesos que corresponda al drea de su
competencia.

Indicaciéon de Cumplimiento

Cantidad de consultas recibidas / Dictdmenes y Procedimientos Emitidos / representacion
institucional

Relacién Superior Inmediato

Junta Municipal

Relacion Horizontal

Asesores, Directores

Areas directa bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

Experiencia Laboral

Educacién Formal o Acreditada

Principales Conocimientos
Acreditados

Competencias

Habilidades

Otras Observaciones.

Jefes, Coordinadores, Encargados Funcionarios en general designados al area

MINIMO REQUERIDO
General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades
/ Masterado.

Conocimiento especifico a su area de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencién a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacidn digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.

- Capacidad para resolver problemas.

- Capacidad de Planificacién y Organizacion.

- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas

- Manejo de protocolo

- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.

- Discreto/a y prudente del manejo de la informacién.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucién.

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.

Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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FUCIONES GENERALES DEL PUESTO
Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar
El proceso de asesoramiento profesional y la representacion legal en los temas de su competencia, en todas las gestiones de la Junta

Municipal.

Cumplir con los requerimientos de las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

a) Asesorar en tiempo y forma a la Junta Municipal en las gestiones institucionales que corresponda al area de su profesion.

b)  Administrar las funciones operativas correspondientes a los Departamentos, las unidades dependientes de su area.

c) Analizar la pertinencia de cada hecho interno institucional, correspondiente al area de su profesién, del cual toma
conocimiento y en su caso, dispondra su sustanciacion; por resolucion, dictamen fundado.

d) Representar alaJunta Municipal en las reuniones interinstitucionales, Consejos y Comisiones a solicitud de la Junta Municipal.

e) Ejercer la Representacion Legal de la Junta Municipal ante otras instituciones publicas y/o privadas, en todas las acciones y
procesos del cual sea parte en cualquier circunstancia, siempre en cumplimiento de mandatos expresos que le hayan sido
impartidos por la Junta Municipal.

f) Emitir documentos (resoluciones/notas/dictamenes) que contenga la opinidn profesional calificada en temas especificos
solicitados por la Junta Municipal.

g)  Asistir profesionalmente a la Junta Municipal en los temas de interés institucional.

h)  Asistir a las diferentes comisiones y todos los Funcionarios de la Junta municipales en los temas de su competencia profesional.

i) Asesorar eficientemente en temas de caracter estratégico del sector publico que hacen al funcionamiento general de la
institucion.

j) Recomendar en tiempo y forma, Planes de mejora correspondiente a situaciones internas de su competencia.

k)  Colaborar activamente con la Junta Municipal en el cumplimiento de Planes, programas, objetivos, metas estratégicas y
operativas de la gestion institucional concerniente al area de su profesion.

1) Preparar semestralmente (los 5 de julio y 5 enero) el informe de gestiones realizadas por su dependencia.

m)  Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacién de documentos correspondiente a su gestion.

n)  Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al area de su
competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccién de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armonica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.


http://www.municipalidaddefram.gov.py/

Calle Itapua Esq. Paraguay
www.municipalidaddefram.gov.py Telefax: (0761)265235 / 265243
MANUAL DE ORGANIZACION, CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES --- VERSION: 02/2022

Resolucion IM Nr. 12/2022 MECIP:2015

EJECUTIVO MUNICIPAL

DENOMINACION DEL PUESTO SECRETARIA GENERAL DESCRIPCION CORTA: I.M/SG

Cargo Secretaria General de la Intendencia Municipal

Nivel Unidad Estratégico y de Apoyo

Finalidad del Puesto Realizar todas las actividades relacionadas con la asistencia directa a la Intendencia Municipal
100% Registros y formalizacion de Resoluciones / Ordenanzas / Actas / Notas, Invitaciones

Indicaciéon de Cumplimiento Recibidas, Remitidas / Asistencia del Intendente en Reuniones Institucionales.

Relacién Superior Inmediato Intendente Municipal

Relacion Horizontal Asesores, Directores

Areas directa bajo su

responsabilidad Jefes, Coordinadores, Funcionarios en general asignados al area.

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MiNIMO REQUERIDO
Experiencia Laboral General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades

Educacién Formal o Acreditada / Masterado.

Principales Conocimientos

- Conocimiento especifico a su drea de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)
Acreditados

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencion a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacion digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

Competencias

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.
- Capacidad para resolver problemas.
- Capacidad de Planificaciéon y Organizacion.
- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas
- Manejo de protocolo
- Colaborativo y expeditivo.
Habilidades - Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.
- Discreto/a y prudente del manejo de la informacion.
- Buen manejo de las relaciones interpersonales.
- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucién.

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.

Otras Observaciones. . . . L .
Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar

Todas las actividades relacionadas con la asistencia directa a la Intendencia Municipal.

La gestion y la logistica de todos los documentos fisicos y digitales recibidos y generados en la Institucién Municipal.

Cumplir con los requerimientos de las Disposiciones Legales Vigentes.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Asistir directamente al Intendente Municipal en sus distintas actividades;

b)  Administrar las funciones operativas correspondientes a la gestion de todos los documentos y archivos correspondientes a
su area

c) Refrendar, cuando corresponda, sus actos administrativos, juridicos, controlando su formalidad y su legalidad;

d)  Administrar la logistica fisica y digital de ingreso, tratamiento, mantenimiento y archivo de notas, expedientes externos.

e) Administrar la logistica fisica y digital de ingreso, tratamiento, mantenimiento y archivo de notas, expedientes internos.

f)  Administrar y conservar el archivo municipal fisico y digital;

g)  Poner a disposicion de la ciudadania las Ordenanzas vigentes y las demas fuentes publicas de informacién.

h)  Certificar los documentos municipales.

i) Publicar y tener actualizado en la pagina web y redes sociales de la Institucion Municipal las Ordenanzas y demas documentos
de informacién publica.

j) Mantener el buen funcionamiento de Mesa de Entrada y la adecuada organizacidn del archivo de documentos

k)  Coordinar con la Intendencia las actividades de su sector, con miras al cumplimiento de los objetivos organizacionales

1) Recibir y canalizar las correspondencias, documentos y expedientes a ser sometidos a consideracion de la Intendencia
Municipal.

m) Recibir, procesar y derivar las comunicaciones escritas y/o telefdnicas.

n)  Llevar el control de los expedientes elevados a consideracion del Intendente.

0) Redactar conjuntamente con la asesoria juridica y otros asignados por la intendencia municipal, los anteproyectos de
Ordenanzas y proyecto de Reglamentos a ser remitidos a la Junta Municipal

p)  Redactar Resoluciones de la Intendencia

q) Coordinar la redaccién de la Memoria Anual de la Intendencia Municipal

r)  Recibir a las personas que deseen tener audiencias o entrevistas con el Intendente

s)  Concertar la programacion de audiencias o entrevistas con el Intendente.

t)  Mantener una guia de nombres y ubicacién de las Autoridades, Directores, Jefes y encargados de distintas dreas de la
InstitucionMunicipal.

u)  Llevar el registro de los compromisos oficiales y sociales del Intendente y mantenerlo informado respecto de los mismos

v)  Elaborar mensualmente un resumen de las entrevistas concedidas por el Intendente Municipal para su remisién al mismo

w) Mantener el buen relacionamiento con todas las Dependencia de la Institucion a fin de armonizar con la diligencia requerida
la recepcion, distribucion y expedicién de documentos, notas y correspondencia

x)  Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y utiles de oficina que se le ha asignado

y)  Administrar el stock de papeleria y utiles de oficina necesarios para el funcionamiento de todas las Dependencias

z)  Supervisar la limpieza y mantenimiento de los muebles, equipos e instalaciones del Despacho del Intendente Municipal.

aa) Preparar semestralmente un informe de gestiones realizadas por su dependencia

bb) Realizar demas actividades inherentes al drea de su competencia.

cc) Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacion de documentos correspondiente a su gestion.

dd) Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de todas las Disposiciones Legales vigentes inherentes a la gestion
publica.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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EJECUTIVO MUNICIPAL

DENOMINACION DEL PUESTO GABINETE DESCRIPCION CORTA: I.M/GAB
Cargo Jefe de Gabinete
Nivel Unidad Estratégica de Apoyo

Asesorar, Acompafiar las gestiones misionales, estratégico, de apoyo de la Intendencia
Finalidad del Puesto Municipal. En las gestiones enfocadas a los Planes, programas, objetivos y metas.

Cantidad de reuniones de trabajo
Cantidad de temas tratados

Indicaciéon de Cumplimiento Cantidad de Recomendaciones, resoluciones remitidas

Relacién Superior Inmediato Intendente Municipal

Relacion Horizontal Asesores, Directores

Areas directa bajo su

responsabilidad Jefes, Coordinadores, Encargados, Funcionarios en General designados al area.

PERFIL REQUERIDO
Sujeto a los perfiles establecidos para los Funcionarios Asesores, Directores, Coordinadores de la Instituciéon Municipal.

Acto Administrativo Resolucidn, por la cual se realiza el nombramiento del funcionario Asesor, Director, Coordinador del drea
correspondiente

Cumplimiento de las Demas Disposiciones Legales Vigentes.
FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar
Los procesos de asesoramiento y acompafiamiento a las gestiones misionales, estratégicas y de apoyo de la Intendencia Municipal.

Cumplir con los requerimientos de las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
a) Administrar la agenda de responsabilidades misionales, estratégicas y de apoyo e intervenciones publicas del Intendente.

b) Coordinar las gestiones conjuntamente con los Concejos Locales, la Planificacion integral y los COmites y equipos de Evaluacion de la

Intendencia Municipal.
c) Administrar coordinadamente los planes, programas, objetivos y metas institucionales.

d) Coordinar el desarrollo de ceremonias y otras actividades sociales en donde participe el Ejecutivo de modo de responder a los

requerimientos de la misma.

e) Mantener informado a la Maxima autoridad de todas las informaciones externas e internas que conciernen a la Institucién Municipal.
f) Verificar el cumplimiento de las normas vinculadas con el protocolo en cada una de las actividades publicas donde participe el

Intendente.

g) Elaborar y proponer un plan de relaciones publicas a fin de crear una buena imagen de todas las gestiones de la Municipalidad de

Fram.

h) Ajustar los planes de comunicacion e informacidn acerca de las gestiones realizadas por la Municipalidad, con el objeto de brindar

informacién oportuna y veraz a la comunidad

i) Elaborary proponer mecanismos que permitan recoger las inquietudes e intereses de la comunidad para asegurar la respuesta de la

Municipalidad ante las situaciones y necesidades emergentes.

j) Participar en comités, comisiones técnicas consultivas o comisiones especiales, cuando sea designado por el Intendente Municipal,

sugiriendo las medidas tendientes a mejorar los sistemas y procedimientos en uso.
k) Asesorar oportunamente al Intendente Municipal, sobre temas relacionados a la Institucién Municipal.
1) Velar por el cumplimiento continuo en el proceso de digitalizacién de documentos correspondiente a su gestion.

m) Velar por el cumplimiento eficiente y eficaz con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes a la gestidn

institucional.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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EJECUTIVO MUNICIPAL

GABINETE
DENOMINACION DEL PUESTO CONCEJO LOCAL DESCRIPCION CORTA: 1.M/GAB/CL.
Cargo Coordinador de Concejos Locales
Nivel Unidad Estratégica de Apoyo
Coordinar y Asesorar al Intendente Municipal en la Administracién de procesos de crecimiento y
Finalidad del Puesto desarrollo integral del Municipio en todas las areas.
Cantidad de Planes desarrollados en todas las areas, recomendadas y aprobados por la maxima
autoridad.
Porcentaje de avance y cumplimiento en el area de (Objetivos, Metas, Finalidad, Politicas,
Indicaciéon de Cumplimiento Acciones y otros), conforme al sistema de seguimiento y evaluacién establecido.
Relacion Superior Inmediato Gabinete
Relacién Horizontal Coordinadores

Areas directa bajo su
responsabilidad Encargados, Funcionarios designados al area

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MiINIMO REQUERIDO
Experiencia Laboral General y Especifica en cargos similares

L . Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades
Educacién Formal o Acreditada

/ Masterado.
Principales Conocimientos - - . . -
. Conocimiento especifico a su drea de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)
Acreditados
Competencia basica:
Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:
Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.
Capacidad de trabajo y atencién a personas con capacidades diferentes
Competencia y Aptitudes:
Capacitacion Continua y especifica al puesto.
Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacion digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

Competencias

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.
- Capacidad para resolver problemas.
- Capacidad de Planificacion y Organizacion.
- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas
- Manejo de protocolo
- Colaborativo y expeditivo.
Habilidades - Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.
- Discreto/a y prudente del manejo de la informacién.
- Buen manejo de las relaciones interpersonales.
- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucién.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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Observaciones. No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.
Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

FUCIONES GENERALES DEL PUESTO
Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar
El Asesoramiento al Intendente Municipal en el proceso de Planificacion Integral de la Gestidon Municipal, enfocado a la Objetivos de

Desar

rollo Sostenible Paraguay 2030, al Plan Nacional de Desarrollo Paraguay 2030, al Plan de Desarrollo Departamento de Itapua 2030

Cumplir con los requerimientos de todas las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCI

a)

IONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Coordinar, las gestiones recomendadas por los diferentes concejos locales operativos y vigentes dentro del municipio, como ser, el
Consejo de Desarrollo Municipal, Consejo local de Salud, Consejo local de Educacién y otros.

b)  Administrar las copias autenticadas de documentos de conformacion y legalizacidn de los concejos locales.

c¢)  Mantenerordenado, actualizado y en buen estado el archivo documental y los antecedentes legales que corresponda a cada concejo
local aprobado.

d)  Publicar en el acceso de la informacién publica los documentos requeridos.

e) Consolidar los informes de cada concejo local para la elaboracion del documento que contenga la Memoria Anual de Gestidn y
someter a consideracion de la Intendencia Municipal

f) Monitorear diariamente los Planes Instituciones y los Programas Institucionales vigentes y su vinculacion con cada uno de los
concejos locales.

g)  Asesorar oportunamente a la directiva de los concejos locales, sobre temas de relevancia en el drea correspondiente.

h)  Preparary presentar semestralmente (5 de julio y 5 de enero), a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas por su
dependencia.

i) Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y utiles de oficina que se le ha asignado.

j) Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacién de documentos correspondiente a su gestion.

k)  Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al drea de su competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo

general
VISION:

y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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DENOMINACION DEL PUESTO

EJECUTIVO MUNICIPAL
GABINETE
PLANIFICACION DESCRIPCION CORTA: I.M/GAB/PL.

Cargo

Coordinador de Planificacion |

Nivel

Unidad Estratégica de Apoyo

Finalidad del Puesto

Coordinar y Asesorar al Intendente Municipal en la Administracién del proceso Planificacion
Integral de la Gestidn Municipal enfocado a la ODS2030, al PNDPy 2030, al PDDItapua 2030

Indicacién de Cumplimiento

Cantidad de Planes desarrollados, aprobados por la maxima autoridad.

Avance de los Acuerdos, Convenios, Programasy Planes (PDMS, PEI, POA, POI, POUT y otros),
conforme al sistema de seguimiento y evaluacién establecido.

Avance y cumplimiento de (Objetivos, Metas, Finalidad, Politicas, Acciones y otros), conforme al
sistema de seguimiento y evaluacion establecido.

Relacion Superior Inmediato

Intendencia Municipal

Relaciéon Horizontal

Coordinadores

Areas directa bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

Experiencia Laboral

Educacién Formal o Acreditada

Principales Conocimientos
Acreditados

Competencias

Habilidades

Otras Observaciones.

Encargados, Funcionarios designados al area

MINIMO REQUERIDO
General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades
/ Masterado.

Conocimiento especifico a su area de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencién a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacidn digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.

- Capacidad para resolver problemas.

- Capacidad de Planificacién y Organizacion.

- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas

- Manejo de protocolo

- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.

- Discreto/a y prudente del manejo de la informacién.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucién.

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.
Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el

deporte y el cuidado del medio ambiente.
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FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar

El Asesoramiento al Intendente Municipal en el proceso de Planificacion Integral de la Gestion Municipal, enfocado a la Objetivos de
Desarrollo Sostenible Paraguay 2030, al Plan Nacional de Desarrollo Paraguay 2030, al Plan de Desarrollo Departamento de Itapta 2030

Cumplir con los requerimientos de todas las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Coordinar, asesorar y consolidar el proceso de Elaboracién del documento que contenga la Planificacion integral de la Gestidn
Institucional y someter a consideracion de la Intendencia Municipal.

b)  Coordinar y asesorar en el proceso de firma, de documentos, acuerdos y convenios entre la institucion municipal y otros
organismos locales, nacionales e internacionales

c) Realizar seguimiento y analisis de lo establecido en la ODS, PNDPy 2030, PDDItapta 2030 y planificar los ajustes
correspondientes para la gestion municipal en el contenido de los Planes de Desarrollo Municipal Sostenible 2030, Plan de
Ordenamiento Urbano Territorial, Plan Estratégico Municipal, Plan Operativo Institucional

d) Consolidar los informes de cada dependencia para la elaboracién del documento que contenga la Memoria Anual de Gestidn
Municipal y someter a consideracion de la Intendencia Municipal

e) Monitorear diariamente los Planes Instituciones y los Programas Institucionales vigentes dentro de cada una de las
dependencias, e informar el avance a la Intendencia Municipal.

f)  Proporcionar informacién y colaboracién a cada una de las dependencias para el cumplimiento de sus funciones en el marco
de los planes de desarrollo municipal.

g) Dirigir los procesos de articulacion, armonizacion y priorizacién de los planes de desarrollo municipal con el Presupuesto
Municipal.

h)  Coordinar la formulacion e implementacion de politicas y planes de la institucién municipal.

i) Participar en la definicion de la politica de Cooperacién Interinstitucional y coordinar los programas de apoyo técnico y
financiero ofrecidos por los Organismos de Cooperacion.

j) Recomendar sobre la admisibilidad de los proyectos e iniciativas de inversion publica y privada en el marco de los planes de
desarrollo municipal.

k)  Conducir la realizacién de estudios, analisis, técnicos y publicaciones de diferentes alcances, referentes al desarrollo
econdmico productivo, social cultural, politico institucional y ambiental.

1) Coordinar los procesos de seguimiento y evaluacion de los resultados de la ejecucidon de politicas y planes de desarrollo
municipal.

m) Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su drea de competencia.

n)  Preparary presentar semestralmente (5 de julio y 5 de enero), a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas
por su dependencia.

o) Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y Utiles de oficina que se le ha asignado.

p)  Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacién de documentos correspondiente a su gestion.

q) Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al area de su
competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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DENOMINACION DEL PUESTO

EJECUTIVO MUNICIPAL
GABINETE
COMITE Y EQUIPO DE EVALUACION

DESCRIPCION CORTA: I.M/GAB/CEV

Cargo

Coordinador de Comité y Equipo de Evaluacion

Nivel

Unidad Estratégica de Apoyo

Finalidad del Puesto

Coordinar y Asesorar al Intendente Municipal en los procesos correspondientes a los Comies y
Equipo de Evaluacion, asignados por la Intendencia Municipal.

Indicaciéon de Cumplimiento

Cantidad de Comités y Equipo de Evaluacidn asignados por la Intendencia Municipal.
Cantidad de reporte y recomendaciones emanadas por cada comité y equipo de evaluacién .

Relacién Superior Inmediato

Gabinete

Relaciéon Horizontal

Coordinadores

Areas directa bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

Experiencia Laboral

Educacién Formal o Acreditada

Principales Conocimientos
Acreditados

Competencias

Habilidades

Otras Observaciones.

Encargados, Funcionarios designados al area

MiNIMO REQUERIDO
General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades
/ Masterado.

Conocimiento especifico a su drea de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencion a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacion digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.

- Capacidad para resolver problemas.

- Capacidad de Planificaciéon y Organizacion.

- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas

- Manejo de protocolo

- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.

- Discreto/a y prudente del manejo de la informacion.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucidn.

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.
Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el

deporte y el cuidado del medio ambiente.
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FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar

El asesoramiento r al Intendente Municipal en los procesos correspondientes a los Comités y Equipo de Evaluacion, asignados por la
Intendencia Municipal.

Cumplir con los requerimientos de todas las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Coordinar los procesos y logistica correspondiente a los comités de evaluacion UOC, comités de evaluacion del personal,
Comité de ética, equipo técnico MECIP, comité de control interno y otros aprobados por la intendencia municipal, conforme
a las funciones establecidas en las disposiciones legales vigentes.

b)  Dirigir los procesos de articulacién, armonizacién y priorizacion de los planes de desarrollo municipal con el Presupuesto
Municipal.

c)  Coordinar la formulacién e implementacion de politicas y planes de la institucion municipal.

d)  Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su drea de competencia.

e) Preparary presentar semestralmente (5 de julio y 5 de enero), a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas
por su dependencia.

f) Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y utiles de oficina que se le ha asignado.

g)  Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacién de documentos correspondiente a su gestion.

h)  Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al drea de su
competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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EJECUTIVO MUNICIPAL

DENOMINACION DEL PUESTO ASESORIA DESCRIPCION CORTA: I.M/AS
Cargo Asesor
Nivel Unidad Estratégica de Apoyo
Asesorar y Representar a la Institucion Municipal en todos los procesos que corresponda al area
Finalidad del Puesto de su competencia.

Cantidad de consultas recibidas
Cantidad de Dictdmenes y procedimiento Emitidos

Indicaciéon de Cumplimiento Cantidad de representacion institucional
Relacion Superior Inmediato Intendencia Municipal
Relacion Horizontal Asesores, Directores

Areas directa bajo su
responsabilidad Jefes, Coordinadores, Encargados, Funcionarios en general asignados a su drea

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMO REQUERIDO
Experiencia Laboral General y Especifica en cargos similares

.. . Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades
Educacién Formal o Acreditada
/ Masterado.

Principales Conocimientos - . . . L

- Conocimiento especifico a su drea de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)
Acreditados
Competencia basica:
Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:
Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.
Capacidad de trabajo y atencion a personas con capacidades diferentes
Competencia y Aptitudes:
Capacitacion Continua y especifica al puesto.
Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacidn digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

Competencias

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.
- Capacidad para resolver problemas.
- Capacidad de Planificaciéon y Organizacion.
- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas
- Manejo de protocolo
- Colaborativo y expeditivo.
Habilidades - Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.
- Discreto/a y prudente del manejo de la informacion.
- Buen manejo de las relaciones interpersonales.
- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucién.

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.
Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.
Otras Observaciones.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Plane
El pro
comp

ar, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar
ceso de Asesoramiento y Representacion a la Institucidn Municipal en todos los procesos que corresponda al area de su
etencia.

Cumplir con los requerimientos de las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNC

a)

IONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Asesorar en tiempo y forma a la Intendencia Municipal en las gestiones institucionales que corresponda al drea profesional.

b)  Analizar la pertinencia de cada hecho interno institucional, correspondiente al area de su profesion, del cual toma conocimiento y
en su caso, dispondrd su sustanciacion; por resolucion, dictamen fundado, procedimientos recomendados.

c) Representar a la Intendencia Municipal en las reuniones interinstitucionales, Consejos y Comisiones a solicitud de la Intendencia
Municipal.

d)  Ejercer la Representacion Legal de la Intendencia Municipal ante otras instituciones publicas y/o privadas, en todas las acciones y
procesos del cual sea parte en las circunstancias que corresponda a su area de profesion, siempre en cumplimiento de mandatos
expresos que le hayan sido impartidos por la Intendencia Municipal.

e)  Emitir documentos (resoluciones/notas/dictamen) que contenga la opinidn profesional calificada en temas especificos solicitados
por la Intendencia Municipal.

f)  Asistir profesionalmente a la Intendencia Municipal en los temas de interés institucional.

g) Asistir a las diferentes comisiones y todos los Funcionarios de la Intendencia municipales en los temas de su competencia
profesional.

h)  Asesorar eficientemente en temas de caracter estratégico del sector plblico que hacen al funcionamiento general de la institucion.

i) Recomendar en tiempo y forma, Planes de mejora correspondiente a situaciones internas de su competencia.

j) Colaborar activamente con la Intendencia Municipal en el cumplimiento de Planes, programas, objetivos, metas estratégicas y
operativas de la gestion institucional concerniente al area de su profesion.

k)  Preparar semestralmente (los 5 de julio y 5 enero) el informe de gestiones realizadas por su dependencia.

1) Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacién de documentos correspondiente a su gestion.

m)  Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al area de su competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo

general
VISION:

y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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EJECUTIVO MUNICIPAL
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

DENOMINACION DEL PUESTO INSTITUCIONAL DESCRIPCION CORTA: I.M/DAII
Cargo Director de Auditoria Interna Institucional
Nivel Unidad Estratégica de Apoyo

Controlar y emitir opinidn sobre las Ejecuciéon Presupuestaria Integral, el cumplimiento en la
transparencia y acceso a la informacidn publica, a los documentos exigidos por las
Finalidad del Puesto NRM/MECIP/GDL..

Informes de Ejecucion de Ingresos y Egresos de la gestion Municipal.
Informes de Cumplimiento Informacién Publica

Indicaciéon de Cumplimiento Informe de cumplimiento de documentos MECIP / NRM
Relacién Superior Inmediato Intendencia Municipal
Relacion Horizontal Asesores, Directores

Areas directa bajo su
responsabilidad Jefes, Coordinadores, Encargados, Funcionarios en general designados al drea

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMO REQUERIDO
Experiencia Laboral General y Especifica en cargos similares

.. . Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades
Educacién Formal o Acreditada
/ Masterado.

Principales Conocimientos - . . . L

- Conocimiento especifico a su drea de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)
Acreditados
Competencia basica:
Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:
Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.
Capacidad de trabajo y atencion a personas con capacidades diferentes
Competencia y Aptitudes:
Capacitacion Continua y especifica al puesto.
Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacion digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

Competencias

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.
- Capacidad para resolver problemas.
- Capacidad de Planificaciéon y Organizacion.
- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas
- Manejo de protocolo
- Colaborativo y expeditivo.
Habilidades - Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.
- Discreto/a y prudente del manejo de la informacion.
- Buen manejo de las relaciones interpersonales.
- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucidn.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.

Otras Observaciones. Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar
La auditoria de Todas las rendiciones de cuentas de gestién documental, financiera de todos los Ingresos y Egresos generados en el drea
misional, estratégica y de apoyo de la Institucion Municipal.

Cumplir con los requerimientos de las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b)

c)

d)
e)
f)
g)
h)

Administrar las funciones operativas correspondientes a la gestién de Control Interno integral, transparencia y acceso a la
informacidn publica, documentos de las Normas de Requisitos Minimos MECIP/GDL.

Controlar el cumplimiento de las leyes, decretos, ordenanzas, reglamentos y resoluciones, mediante el control interno,
transparencia, acceso a la informacién publica, documentos MECIP, las acciones y gestiones que han sido efectuadas en el
ambito de la Intendencia Municipal.

Realizar auditorias en forma inmediata, en cualquier Dependencia Municipal, cuando las circunstancias lo exijan y/o a
instrucciones recibidas del Intendente Municipal.

Elevar a la Intendencia Municipal informaciones relacionadas a su competencia.

Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su drea de competencia.

Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades a su cargo, conforme a las normas y procedimientos vigentes.
Establecer sistemas de gestion para las distintas tareas a ser desarrolladas en el sector y controlar su ejecucion y eficacia.
Analizar y proponer al Intendente, segln corresponda, a las solicitudes de aplicacion de estimulos o de sanciones a los
funcionarios de su sector.

Participar en comités, comisiones técnicas consultivas o comisiones especiales, cuando sea designado por el Intendente
Municipal, sugiriendo las medidas tendientes a mejorar los sistemas y procedimientos en uso.

Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su drea de competencia.

Preparar y presentar semestralmente (el 5 de julio y enero), a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas
por su dependencia

Utilizar adecuadamente los equipos y materiales que se le ha asignado.

Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia.

Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacién de documentos correspondiente a su gestion.

Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al drea de su
competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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EJECUTIVO MUNICIPAL
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
INSTITUCIONAL

DENOMINACION DEL PUESTO DEPARTEMANTO DE CONTROL INTERNO DESCRIPCION CORTA: I.M/DAII
Cargo Director de Auditoria Interna Institucional
Nivel Unidad Estratégica de Apoyo

Controlar y emitir opinidn sobre las Ejecucion Presupuestaria, la rendiciones de cuentas de
gestion documental, financiera de todos los Ingresos y Egresos generada en el drea misional,

Finalidad del Puesto estratégica y de apoyo de la Institucion Municipal.

Informes de Ejecucion de Ingresos y Egresos de la gestion Municipal.
Indicaciéon de Cumplimiento Recurso Propios, Genuinos, FONACIDE, ROYALTIES, Juego de Azar y otros
Relacién Superior Inmediato Intendencia Municipal
Relacion Horizontal Asesores, Directores

Areas directa bajo su
responsabilidad Jefes, Coordinadores, Encargados, Funcionarios en general designados al drea

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMO REQUERIDO
Experiencia Laboral General y Especifica en cargos similares

.. . Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades
Educacién Formal o Acreditada
/ Masterado.

Principales Conocimientos - . . . L

- Conocimiento especifico a su drea de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)
Acreditados
Competencia basica:
Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:
Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.
Capacidad de trabajo y atencion a personas con capacidades diferentes
Competencia y Aptitudes:
Capacitacion Continua y especifica al puesto.
Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacion digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

Competencias

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.
- Capacidad para resolver problemas.
- Capacidad de Planificaciéon y Organizacion.
- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas
- Manejo de protocolo
- Colaborativo y expeditivo.
Habilidades - Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.
- Discreto/a y prudente del manejo de la informacion.
- Buen manejo de las relaciones interpersonales.
- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucidn.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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Resolucién IM Nr. 12/2022 MECIP:2015
No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.

Otras Observaciones. Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar
La auditoria de Todas las rendiciones de cuentas de gestién documental, financiera de todos los Ingresos y Egresos generados en el drea
misional, estratégica y de apoyo de la Institucion Municipal.

Cumplir con los requerimientos de las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

h)

i)
)]

Controlar el cumplimiento de las leyes, decretos, ordenanzas, reglamentos y resoluciones, mediante el control interno de
todas las acciones y gestiones que han sido ejecutadas.

Realizar auditorias en forma inmediata, en cualquier Dependencia Municipal, cuando las circunstancias lo exijan y/o a
instrucciones recibidas del Intendente Municipal.

Elevar a la Intendencia Municipal informaciones relacionadas con el resultado de auditorias realizadas.

Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su drea de competencia.

Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades a su cargo, conforme a las normas y procedimientos vigentes.
Establecer sistemas de gestion para las distintas tareas a ser desarrolladas en el sector y controlar su ejecucion y eficacia.
Analizar y proponer al Intendente, segln corresponda, a las solicitudes de aplicacién de estimulos o de sanciones a los
funcionarios de su sector.

Participar en comités, comisiones técnicas consultivas o comisiones especiales, cuando sea designado por el Intendente
Municipal, sugiriendo las medidas tendientes a mejorar los sistemas y procedimientos en uso.

Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su area de competencia.

Preparar y presentar semestralmente (el 5 de julio y enero), a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas
por su dependencia

Utilizar adecuadamente los equipos y materiales que se le ha asignado.

Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia.

Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacién de documentos correspondiente a su gestion.

Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al area de su
competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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DENOMINACION DEL PUESTO

EJECUTIVO MUNICIPAL

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA
PUBLICA, ACCESO A LA INFORMACION DESCRIPCION CORTA: I.M/DAII/dtp

Cargo

Coordinador de Transparencia Publica, Acceso a la Informacidn

Nivel

Unidad Estratégica de Apoyo

Finalidad del Puesto

Fomentar el cumplimiento de todos los procesos inherentes a la gestion de transparencia y
acceso a la informacién publoica institucional.

Indicaciéon de Cumplimiento

Cantidad de Capacitacién a funcionarios municipales.

Cantidad de Expedientes recibidos, gestionados, respondidos.

100% de cumplimiento de informes con los criterios de la Ley 5189/2014

100% de cumplimiento de informes con los criterios de la Ley 5282/2014

100% de cumplimiento de informes con las demds Disposiciones Legales vigentes concordantes.

Relacién Superior Inmediato

Direccidn de Auditoria Interna Institucional

Relaciéon Horizontal

Coordinadores

Areas directa bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

Experiencia Laboral

Educacién Formal o Acreditada

Principales Conocimientos
Acreditados

Competencias

Jefes, Encargados, Funcionarios en general asignados a su drea de dependencia.

MINIMO REQUERIDO
General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades
/ Masterado.

Conocimiento especifico a su drea de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencién a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacidn digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

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

- Capacidad de Planificacién y Organizacién.

- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas

- Manejo de protocolo

Habilidades - Colaborativo y expeditivo.
- Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.
- Discreto/a y prudente del manejo de la informacién.
- Buen manejo de las relaciones interpersonales.
- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo

general y la construccion de una imagen
VISION:

de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el

deporte y el cuidado del medio ambiente.
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- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucidn.

Otras Observaciones. No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.

Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar
El proceso de cumplimiento de todas las gestiones de transparencia, comunicacion, informacién y acceso a la informacién publica
institucional, dentro de la Municipalidad de Fram.

Cumplir con los requerimientos de las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Administrar las funciones operativas designadas a su drea

b)  Impulsar el proceso de cumplimiento de todas las gestiones de transparencia, comunicacion e informacion publica en todas y
cada una de las dependencias del drea misional, estratégica y de apoyo; por todos y cada uno de los funcionarios de la
Institucion Municipal.

c)  Promover y comunicar a la ciudadania del derecho a la solicitud y acceso a la informacién publica

d) Coordinar, organizar y vigilar el cumplimiento de la legislacion en materia de la comunicacidn e informacion publica dentro y
fuera de la institucion.

e) Supervisar los procesos de atencion a solicitudes de informacion recibidas.

f) Supervisar la provision de informacién en el formato de Datos Abiertos.

g) Coordinar y direcciona los procedimientos internos a los efectos de trasparentar la gestidn institucional ante los ciudadanos.

h)  Identifica y orienta a los directivos de cada area acerca del rol de la transparencia y la necesidad de coordinacién con las dreas
a sus respectivos cargos.

i) Identificar, orientar e instruir a los enlaces designados en cada area de la institucién para que los mismos provean respuesta
oportuna y de calidad.

j) Supervisar el suministro y actualizacion de la informacidn publica en la pagina web del Municipio.

k)  Asesorar a los usuarios que lo solicitan y coordina su asistencia.

1) Verificar el correcto direccionamiento de las consultas y las respuestas obtenidas de las distintas areas de la Institucion.

m)  Supervisar los registros de las solicitudes y sus correspondientes respuestas y/o denegacion.

n) Elaborary eleva un informe semestral (el 5 de julio y enero) a la Intendencia Municipal de todas las gestiones realizadas en su
dependencia.

o) Mantener una comunicacion fluida, y ser el nexo con los responsables de transparencia de otras instituciones publicas.

p)  Participar y promover interna y externamente la realizacion de todo evento que promueva y difunda la Ley de Acceso a
Informacion Publica y mecanismos para su implementacion plena.

q) Preparar semestralmente (los 5 primeros dias del mes de julio y enero) el informe de gestiones realizadas por su dependencia.

r)  Realizar todas las actividades necesarias para el funcionamiento de la transparencia institucional de manera agil, eficiente y
en cumplimiento de la normativa vigente.

s)  Preparary presentar semestralmente (el 5 de julio y 5 enero), a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas
por su dependencia.

t)  Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su area de competencia.

u)  Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y utiles de oficina que se le ha asignado.

v)  Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacion de documentos correspondiente a su gestion.

w)  Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al area de su
competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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EJECUTIVO MUNICIPAL
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA INST.

DENOMINACION DEL PUESTO DEPARTAMENTO MECIP /GDL DESCRIPCION CORTA: 1.M/DAII/dm
Cargo Coordinador MECIP/GDL
Nivel Unidad Estratégica de Apoyo

Impulsar el avance implementacion continua del MECIP NRM/GDL dentro de todas las
Finalidad del Puesto dependencias de la Institucion Municipal.

Cantidad de Encuestas Aplicadas para el Diagnostico General / Capacitaciones / Avance en el Plan
de Mejora MECIP/GDL.
100% Cumplimiento de remisién de informes al sistema MECIP, NRM / GDL.

Indicacién de Cumplimiento 100% de publicacién de los documentos en la web MECIP, NRM / GDL.
Relacion Superior Inmediato Direccién de Auditoria Interna Institucional
Relaciéon Horizontal Coordinadores

Areas directa bajo su
responsabilidad Encargados, Funcionarios designados al area

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMO REQUERIDO
Experiencia Laboral General y Especifica en cargos similares

.. . Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades
Educacién Formal o Acreditada
/ Masterado.

Principales Conocimientos - . . . L

- Conocimiento especifico a su drea de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)
Acreditados
Competencia basica:
Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:
Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.
Capacidad de trabajo y atencion a personas con capacidades diferentes
Competencia y Aptitudes:
Capacitacion Continua y especifica al puesto.
Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacion digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

Competencias

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.
- Capacidad para resolver problemas.
- Capacidad de Planificacion y Organizacién.
- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas
- Manejo de protocolo
- Colaborativo y expeditivo.
Habilidades - Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.
- Discreto/a y prudente del manejo de la informacion.
- Buen manejo de las relaciones interpersonales.
- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucién.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.

Otras Observaciones. Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

FUCIONES GENERALES DEL PUESTO
Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar
El avance integral del proceso MECIP las NRM, dentro de la Institucién Municipal.

Cumplir con los requerimientos de todas las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g)
h)
i)
)

k)

m)

n)
o)

Administrar las funciones operativas correspondientes a las unidades dependientes de su area

Administrar el avance en la implementacion interna del MECIP/NRM, dentro de gestion Municipal.

Aplicar semestralmente Encuestas Digitales con la finalidad de diagnosticar el conocimiento de los funcionarios en el tema
MECIP, el avance y el cumplimiento documental.

Establecer Planes de Mejora y Cronograma de Trabajo

Realizar capacitaciones y socializaciones sobre el tema MECIP:2015, las Normas de Requisitos Minimos y disposiciones
legales vigentes, vinculantes, a todos los funcionarios de la Municipalidad.

Cumplir en tiempo y forma con la presentaciéon de informes y documentos MECIP requeridos por las Instituciones de
control.

Buscar el involucramiento directo de todos los funcionarios municipales en la implementacion y avance del proceso MECIP
Identifica y orienta a los directivos de cada area acerca de la importancia del proceso MECIP.

Orientar, Instruir, Capacitar en cada area de la institucion para que los mismos provean respuesta oportuna y de calidad a
los requerimientos del MECIP.

Supervisa diariamente el suministro y actualizacion de la informacion documental MECIP en la pagina web y en las redes
sociales del Municipio.

Actualiza en tiempo y forma la informacion de capacitacion interna realizada a los funcionarios en el tema MECIP; publica
en la pagina web del Municipio.

Participar en la identificacién de iniciativas innovadoras en materia de modernizacién y fortalecimiento institucional y
canalizar la gestion pertinente para su desarrollo.

Preparar y presentar semestralmente a la Intendencia Municipal (5 julio y 5 enero) el informe de gestiones realizadas por
su dependencia

Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacién de documentos correspondiente a su gestion.

Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al drea de su
competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccién de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armonica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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DENOMINACION DEL PUESTO

EJECUTIVO MUNICIPAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DESCRIPCION CORTA: I.M/D.A.F

Cargo

Director de Administracién y Finanzas

Nivel

Unidad Funcional y de Apoyo

Finalidad del Puesto

Lograr alcanzar un nivel operativo sistematico y funcional que conlleve al fortalecimiento de la
gestidn transparente, eficiente y eficaz en los procesos administrativos y financieros en
coordinacion con el aprovechamiento racional de los recursos, y obtener resultados e
informacion confiable y oportuna

Indicaciéon de Cumplimiento

100% de cumplimiento en la presentacién de los Informes, Documentos Financieros a la Junta
Municipal en tiempo y forma.

100% de cumplimiento en la presentacion de los Informes, Documentos Financieros en tiempo y
forma a los Organismos de Control Superior, Instituciones Nacionales etc.

Relacion Superior Inmediato

Intendencia Municipal

Relaciéon Horizontal

Asesores, Directores

Areas directa bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

Experiencia Laboral
Educacién Formal o Acreditada

Principales Conocimientos
Acreditados

Competencias

Habilidades

Jefes, Coordinadores, Encargados, Funcionarios designados al drea

MINIMO REQUERIDO
General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades
/ Masterado.

Conocimiento especifico a su area de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencién a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacidn digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.

- Capacidad para resolver problemas.

- Capacidad de Planificacién y Organizacion.

- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas

- Manejo de protocolo

- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.

- Discreto/a y prudente del manejo de la informacion.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucién.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.

Otras Observaciones. Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar
Todas las operaciones presupuestarias, contables y financieras de las dreas de presupuesto, contabilidad y tesoreria de la
Municipalidad, y coordinar con las demds unidades de la organizacién municipal, lo relativo a la informacién que debera registrarse.

Cumplir con los requerimientos de todas las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Administrar las funciones operativas correspondientes a los Departamento, las unidades dependientes de su drea

b)  Elaborar en coordinacion con la Intendencia y la Unidad de Planificacién Municipal, el anteproyecto de presupuesto municipal,
la programacién de la ejecucion presupuestaria y con los responsables de cada programa, la evaluacién de la gestion
presupuestaria.

c)  Asistir al Intendente Municipal, con sujecién a las normas presupuestarias contenidas en la Constitucién Nacional de la
Republica, la Ley Orgdnica Municipal N° 3.966/2010, Ley de Presupuesto General de la Nacién, formule el Proyecto de
Presupuesto en coordinacion con las politicas publicas vigentes, a ser elevado a la Junta Municipal para su consideracion, en
la fecha establecida.

d) Administrar la gestidn financiera del presupuesto, la contabilidad, la deuda municipal, la tesoreria y las recaudaciones. De
conformidad al sistema financiero y los lineamientos del Ministerio de Hacienda como érgano rector del sistema.

e) Asesorar al Intendente y a la Junta Municipal en materia de administracidn financiera.

f) Mantener una adecuada coordinacién con los entes rectores de los sistemas de administracidn financiera y aplicar las normas
y procedimientos que emanen de estos.

g)  Dirigir y administrar todo el proceso de liquidacién y recaudacion de ingresos Municipales.

h)  Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes en coordinacién con el catastro municipal.

i) Administrar la cuenta Unica, basandose en los instrumentos gerenciales, de la Cuenta Unica del Tesoro Municipal y flujos de
caja y programacion.

j) Presentar la informacion financiera que por ley le corresponde.

k)  Elaborar las propuestas de la politica financiera y someterlas a consideracién del Intendente y este a su vez a la Junta
Municipal.

1) Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por la Junta Municipal.

m)  Proponer normas complementarias para que se tenga mayor efectividad en la Administracion Financiera Municipal.

n)  Dirigir, coordinary ejercer el control previo en las labores de registro de la ejecucion del presupuesto en las etapas de prevision
(compromiso), devengado y pagado en la ejecucion de los gastos. Asi como del devengado y percibido en la ejecucién de los
ingresos, de acuerdo a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

o) Analizar y enviar para consideracion del Intendente y de la Junta Municipal, los estados financieros que permitan conocer y
evaluar la politica financiera. Asi como de la gestidn presupuestaria, de caja y patrimonial.

p)  Proponer segun corresponda, las ampliaciones y/o modificaciones presupuestarias, conforme lo establecido en la Ley Orgénica
Municipal N° 3.966/2010.

q) Establecer normas para el manejo y control de los Fondos Rotatorios conforme lo establecido en la Ley de Contrataciones
Publicas N° 2051/039; y en casos necesarios de Cajas Chicas.

r)  Preparary presentar a la Junta Municipal los informes de la gestion fisica y financiera del presupuesto, que faciliten la toma
de decisiones y luego su envio al Ministerio de Hacienda y Contraloria General de la Republica, por medio de los
procedimientos que se establezcan, conforme a lo establecido en la normativa legal vigente.

s)  Supervisar, controlar y apoyar la gestion administrativo-financiera de las diferentes dependencias municipales.

t) Preparar la informacion correspondiente para que el Intendente presente a la Junta Municipal, para su aprobacion, las
solicitudes de Contratos de empréstito.

u)  Revisar la programacién de los ingresos y egresos de la Municipalidad, presentes y futuros, a fin de asegurar que existe la
capacidad de pago para obtener y asegurar el pago del endeudamiento.

v)  Programar el endeudamiento, asi como el pago del servicio de la deuda y presentarlo para su incorporacion en la formulacion
del presupuesto anual, en cada ejercicio municipal, el cual sera aprobado por la Junta Municipal.

w) Asesorar lo relativo a las negociaciones y contrataciones de préstamos de acuerdo con la legislacion vigente.

Xx)  Administrar la Deuda Publica Municipal.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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y)  Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su area de competencia.
z)  Preparary presentar semestralmente (el 5 de julio y 5 de enero) a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas
por su dependencia

aa) Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y utiles de oficina que se le ha asignado.

bb) Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacion de documentos correspondiente a su gestion.
cc) Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al area de su
competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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DENOMINACION DEL PUESTO

EJECUTIVO MUNICIPAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DESCRIPCION CORTA: I.M/D.A.F/DP

Cargo

Encargado de Presupuesto

Nivel

Unidad Funcional y de Apoyo

Finalidad del Puesto

Colaborar para lograr alcanzar un nivel operativo sistematico y funcional que conlleve al
fortalecimiento del control interno en los procesos administrativos y financieros en coordinacién
con el aprovechamiento racional de los recursos, y para obtener resultados e informacion
confiable y oportuna

Indicacién de Cumplimiento

Presentacién de Informe mensual Presupuesto aprobado, modificado, ejecutado vigente.
Entrega de Informes mensual por las Desviaciones presupuestarias
Seguimiento

Relacion Superior Inmediato

Direccion de Administracion y Finanzas

Relaciéon Horizontal

Encargados

Areas directa bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

Experiencia Laboral

Educacién Formal o Acreditada

Principales Conocimientos
Acreditados

Competencias

Habilidades

Otras Observaciones.

Funcionarios designados al drea

MINIMO REQUERIDO
General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o
Especialidades / Masterado.

Conocimiento especifico a su drea de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencién a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacion digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.

- Capacidad para resolver problemas.

- Capacidad de Planificacién y Organizacion.

- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas

- Manejo de protocolo

- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.

- Discreto/a y prudente del manejo de la informacién.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucién.

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.
Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar

Su colaboracién en todas las operaciones presupuestarias, contables y financieras de las dreas de presupuesto, contabilidad y tesoreria
de la Municipalidad, y coordinar con las demds unidades de la organizacién municipal, lo relativo a la informacidn que debera
registrarse.

Cumplir con los requerimientos de todas las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Administrar las funciones operativas correspondientes a las unidades dependientes de su drea

b)  Disefiar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y procedimientos internos, que permitan mejorar la técnica
presupuestaria, en las fases de formulacion, programacion, ejecucién y evaluacion del presupuesto municipal.

c)  Evaluarel grado de aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto,
la programacion de la ejecucion, el registro presupuestario-contable, la ejecucidn de los pagos

d) Participar en la elaboracion de la politica presupuestaria, asi como en la formulacion de la politica financiera, que proponga la
Unidad de Administracién y Finanzas Municipal a las autoridades municipales.

e) Elaborar las propuestas de niveles de gastos, de acuerdo a la politica presupuestaria especifica aprobada por la Municipalidad.

f) Elaborar, de acuerdo a la politica de ingresos establecida en la politica presupuestaria previa, las diferentes opciones de
ingresos, a fin de someterlas a consideracion de la Unidad de Administracidn y Finanzas de la Municipalidad.

g) Asesorar a las dependencias municipales en la elaboracion de sus anteproyectos de presupuesto.

h)  Elaborar en coordinacién con el responsable de la Unidad Municipal de Planificacidn, el anteproyecto de presupuesto
municipal, la programacion de la ejecucidn presupuestaria y con los responsables de cada programa, la evaluacion de la gestion
presupuestaria.

i) Analizar y ajustar en conjunto con la Unidad de Administracion y Finanzas de la Municipalidad, de acuerdo a la politica
presupuestaria previa, los anteproyectos de presupuesto enviados por las dependencias municipales.

j) Proponer las normas técnicas complementarias a las establecidas en el Ley Organica Municipal para la formulacion,
programacion de la ejecucion, transferencias presupuestarias, evaluacién y cierre del presupuesto de la Municipalidad.

k)  Aprobar conjuntamente con el drea de Tesoreria la programacion de la ejecucidn financiera del presupuesto.

1) Analizar, registrar, validar y someter a consideracion de la Unidad de Administracidn y Finanzas de la Municipalidad, las
solicitudes de modificaciones presupuestarias presentadas por las dependencias.

m)  Supervisar, controlar y apoyar la gestidn presupuestaria de las dependencias de la Municipalidad.

n)  Evaluar la ejecucidn del presupuesto, aplicando las normas y criterios establecidos en la Ley Organica Municipal, la Ley de
Presupuesto y las normas internas de la Municipalidad.

O) Analizar periédicamente y someter a consideracion de la Unidad de Administracién y Finanzas de la Municipalidad, los
informes recibidos sobre la ejecucién del presupuesto de gastos y de realizaciones fisicas, asi como verificar si los programas
se estan cumpliendo como fueron formulados, las causas de las desviaciones si las hubiera, y proponer las medidas correctivas
necesarias.

p)  Elaborar y someter a consideracion de las autoridades municipales la informacién periddica sobre la ejecucion de ingresos.

q) Llevar estadisticas de los proyectos que se ejecutan en mas de un periodo presupuestario, a fin de asegurar su financiamiento
en los respectivos presupuestos.

r)  Preparary presentar semestralmente (5 de julio y 5 enero) a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas por
su dependencia

s)  Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su area de competencia.

t)  Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y utiles de oficina que se le ha asignado.

u)  Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacién de documentos correspondiente a su gestion.

v)  Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al area de su
competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.


http://www.municipalidaddefram.gov.py/

Calle Itapua Esq. Paraguay

www.municipalidaddefram.gov.py Telefax: (0761)265235 / 265243

MANUAL DE ORGANIZACION, CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES --- VERSION: 02/2022

Resolucion IM Nr. 12/2022 MECIP:2015

DENOMINACION DEL PUESTO

EJECUTIVO MUNICIPAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION CORTA: IM/DAF/DC

Cargo

Encargado Contable

Nivel

Unidad Funcional y de Apoyo

Finalidad del Puesto

Colaborar para lograr alcanzar un nivel operativo sistematico y funcional que conlleve al
fortalecimiento del control interno en los procesos administrativos y financieros en coordinacién
con el aprovechamiento racional de los recursos, y para obtener resultados e informacion
confiable y oportuna

Indicaciéon de Cumplimiento

100% de cumplimiento del registro contable diario, y documentos contables
100% de cumplimiento en la informacidn contable, y estados contables financieros

Relacién Superior Inmediato

Direccion de Administracion y Finanzas

Relaciéon Horizontal

Encargados

Areas directa bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

Experiencia Laboral

Educacién Formal o Acreditada

Principales Conocimientos
Acreditados

Competencias

Habilidades

Otras Observaciones.

Funcionarios designados al area

MiNIMO REQUERIDO
General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o
Especialidades / Masterado.

Conocimiento especifico a su area de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencion a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacion digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.

- Capacidad para resolver problemas.

- Capacidad de Planificaciéon y Organizacion.

- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas

- Manejo de protocolo

- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.

- Discreto/a y prudente del manejo de la informacion.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucién.

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.
Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el

deporte y el cuidado del medio ambiente.
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FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar
Su colaboracién en todas las operaciones presupuestarias, contables y financieras de las dreas de presupuesto, contabilidad y tesoreria
de la Municipalidad, y coordinar con las demds unidades de la organizacién municipal, lo relativo a la informacién que deberd

registrarse.

Cumplir con los requerimientos de todas las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Administrar las funciones operativas correspondientes a las unidades dependientes de su area

b)  Administrar la gestidn financiera del registro de la ejecucion, de conformidad con el sistema financiero y a los lineamientos
emitidos por la Direccidon General de Contabilidad Publica del Ministerio de Hacienda como 6rgano rector de la Contabilidad
Integrada Gubernamental.

c)  Participar en la formulacion de la politica financiera, que elabore la Unidad de Administracién y Finanzas Municipal.

d) Aplicar la metodologia contable y la periodicidad, estructura y caracteristicas de los estados contables financieros a producir
por la Municipalidad, conforme a su naturaleza juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de informacién, de
acuerdo a las normas de Contabilidad Integrada Gubernamental.

e) Aplicar el Plan de Cuentas y los clasificadores contables establecidos por la Direccion General de Contabilidad Publica,
adecuados a la naturaleza juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de informacién de la Municipalidad.

f) Dirigir, coordinary controlar las labores de registro, validacion y aprobacidn en el sistema la ejecucion presupuestaria de gastos
e ingresos.

g)  Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacion y aprobacion en el sistema de las operaciones de origen
extrapresupuestario.

h)  Efectuar los analisis necesarios sobre los estados financieros y producir los informes para la toma de decisiones la Junta
Municipal. Administrar el sistema contable, que permita conocer en tiempo real la gestién presupuestaria, de caja y
patrimonial, asi como los resultados operativo, econdmico y financiero de la Municipalidad.

i) Mantener actualizado el registro integrado de los bienes durables de la Municipalidad.

j) Administrar el archivo de documentacidn financiera de la Municipalidad.

k)  Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

1) Realizar analisis e interpretacién de los reportes y estados financieros para brindar informacion a nivel gerencial para la toma
de decisiones.

m)  Velar por la integridad de la informacidn financiera registrada en el sistema, oportunidad de los registros y la razonabilidad de
las cifras presentadas.

n)  Preparary presentar semestralmente (5de julio y 5 de enero), a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas
por su dependencia

o) Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su drea de competencia.

p)  Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y Utiles de oficina que se le ha asignado.

gq) Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacion de documentos correspondiente a su gestion.

r)  Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al drea de su
competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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INTENDENCIA MUNICIPAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DENOMINACION DEL PUESTO DEPARTAMENTO DE TESORERIA DESCRIPCION CORTA: IM/DAF/DT
Cargo Encargado Tesoreria
Nivel Unidad Funcional y de Apoyo

Colaborar para lograr alcanzar un nivel operativo sistemdtico y funcional que conlleve al
fortalecimiento del control interno en los procesos administrativos y financieros en coordinacion
con el aprovechamiento racional de los recursos, y para obtener resultados e informacion
Finalidad del Puesto confiable y oportuna

Cantidad de documentos informes de cobros, recaudacion de ingresos.
Cantidad de documentos depdsito diarios.

Indicacién de Cumplimiento Cantidad de documentos informes de pagos diarios.
Relacién Superior Inmediato Direccion de Administracion y Finanzas

Relaciéon Horizontal Encargados

Areas directa bajo su

responsabilidad Funcionarios designados al drea

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MiNIMO REQUERIDO
Experiencia Laboral General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o

Educacién Formal o Acreditada Especialidades / Masterado.

Principales Conocimientos

. Conocimiento especifico a su drea de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)
Acreditados

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencién a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacidn digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

Competencias

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.
- Capacidad para resolver problemas.
- Capacidad de Planificacién y Organizacion.
- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas
- Manejo de protocolo
- Colaborativo y expeditivo.
Habilidades - Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.
- Discreto/a y prudente del manejo de la informacion.
- Buen manejo de las relaciones interpersonales.
- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucién.

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.

Otras Observaciones. Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar

Su colaboracién en todas las operaciones presupuestarias, contables y financieras de las dreas de presupuesto, contabilidad y tesoreria
de la Municipalidad, y coordinar con las demds unidades de la organizacién municipal, lo relativo a la informacién que deberd
registrarse.

Cumplir con los requerimientos de todas las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Administrar las funciones operativas correspondientes a Caja, Caja Chica, Liquidacion y Facturacion ejecutadas en su su drea

b) Disefiar, mantenery actualizar las normas, procedimientos e instructivos que regulan el funcionamiento del Area de Tesoreria,
de acuerdo a las normas establecidas por la entidad rectora y los procedimientos del Sistema Integrado de Administracion
Financiera Municipal.

c)  Realizar estudios y proponer normas tendientes a optimizar la liquidez, considerando el uso e implementacién del sistema de
Cuenta Unica.

d) Disefiar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos, procedimientos en las fases de programacién y control de los
flujos financieros de la Municipalidad.

e) Participar en la formulacion de la politica financiera, que elabore la Unidad de Administracién y Finanzas de la Municipalidad.

f)  Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por la Junta Municipal.

g) Elaborar, juntamente con el area de presupuesto la programacion de la ejecucién del presupuesto y programar el flujo de
fondos de la Municipalidad.

h)  Aprobar y someter a consideracién del Jefe de la Unidad de Administracidn y Finanzas Municipal, el programa mensualizado
de caja elaborado por el area de Programacion y Ejecucion de Pagos.

i) Velar por la cancelacion de los pagos conforme a los requisitos legales y a las obligaciones asumidas por la Municipalidad, en
concordancia con la Programacion Financiera.

j) Administrar la operatoria de Fondo Rotatorio o caja chica, segun sea el régimen vigente para el municipio;

k)  Custodiar los titulos y valores de terceros que se pongan a su cargo;

1) Administrar las Cuentas Bancarias Municipales y disponer la apertura de cuentas bancarias que resulten necesarias segun la
naturaleza de los recursos, conforme a la normativa legal vigente.

m)  Emitir opinion previa sobre las inversiones temporales de fondos que realice la Municipalidad.

n)  Proveer informacién en tiempo real del movimiento efectivo de fondos para la toma decisiones.

o) Administrar la deuda municipal realizando el registro de los préstamos y/o donaciones tanto los nuevos como los que se
encuentren vigentes o que se hayan finalizado en el mismo periodo fiscal vigente, realizando las ampliaciones del presupuesto,
tanto en ingresos como en egresos, realizando la programacién de la recepcién de los desembolsos, asi como de las
amortizaciones.

p)  Confeccionar el parte diario de ingresos y egresos, el libro mayor de bancos, el libro auxiliar de bancos (en caso de aplicarle la
modalidad de Cuenta Unica) y llevar a cabo la conciliacién de las cuentas de “Bancos”

q) Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su drea de competencia.

r)  Preparary presentar semestralmente informe (el 5 de julio y 5 de enero) a la Intendencia Municipal el informe de gestiones
realizadas por su dependencia

s)  Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y Gtiles de oficina que se le ha asignado.

t)  Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacién de documentos correspondiente a su gestion.

u)  Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al drea de su
competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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INTENDENCIA MUNICIPAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

DENOMINACION DEL PUESTO UNIDAD DE CAJA DESCRIPCION CORTA: I.M/DAF/DT/uc
Cargo Encargado de Caja
Nivel Unidad Funcional y de Apoyo

Colaborar para lograr alcanzar un nivel operativo sistemdtico y funcional que conlleve al
fortalecimiento del control interno en los procesos administrativos y financieros en coordinacion
con el aprovechamiento racional de los recursos, y para obtener resultados e informacion

Finalidad del Puesto confiable y oportuna.
Cantidad de documentos informes de cobros, recaudacion de ingresos.
Indicaciéon de Cumplimiento Cantidad de documentos informes de pagos por caja chica.
Relacion Superior Inmediato Departamento de Tesoreria
Relaciéon Horizontal Encargados
Areas directa bajo su
responsabilidad Funcionarios designados al area

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MiINIMO REQUERIDO
Experiencia Laboral General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o

E ion F lo A i
ducacién Formal o Acreditada Especialidades / Masterado.

Principales Conocimientos

. Conocimiento especifico a su drea de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)
Acreditados

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencion a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacion digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

Competencias

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.
- Capacidad para resolver problemas.
- Capacidad de Planificaciéon y Organizacion.
- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas
- Manejo de protocolo
- Colaborativo y expeditivo.
Habilidades - Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.
- Discreto/a y prudente del manejo de la informacion.
- Buen manejo de las relaciones interpersonales.
- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucién.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.
Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

Otras Observaciones.

FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar

Su colaboracién en todas las operaciones presupuestarias, contables y financieras de las dreas de presupuesto, contabilidad y tesoreria
de la Municipalidad, y coordinar con las demds unidades de la organizacién municipal, lo relativo a la informacién que deberd
registrarse.

Cumplir con los requerimientos de todas las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Realizar el cobro de los diferentes ingresos que percibe la Municipalidad en concepto de impuestos, tasas, contribuciones, aportes
y otros establecidos por ley.

b)  Extender a los contribuyentes los comprobantes en su caso recibos y/o facturas correspondientes autorizadas, por las sumas que
de ellos se perciba.

c)  Ejercerlos controles necesarios para entregar diariamente al tesorero los recursos financieros percibidos por diferentes conceptos.

d) Trasladar al drea de contabilidad la documentacién de soporte de todos los ingresos percibidos, que permita elaborar las
operaciones contables correspondientes.

e)  Proveer lainformacion soporte de los ingreso, para la elaboracion del Parte Diario de ingresos.

f) Realizar los registros, y custodia de todos los documentos correspondientes en materia de recaudacion, en concepto de impuestos,
tasas, contribuciones, aportes y otros conforme la normativa legal vigente.

g)  Administrar el Fondo Fijo conforme al Reglamento Respectivo.

h)  Verificar la validez de todos los documentos que reciba.

i) Recepcionar los cobros presentados diariamente por la Seccion de Percepciéon Mercados Municipales y de la Seccidon de Cobro
Externo que corresponda.

j) Estudiar y sugerir al tesorero alternativas de solucidn para los inconvenientes que observe en el desarrollo de las actividades de su
area o las medidas tendientes a mejorar los sistemas en uso.

k)  Responder en forma personal por los faltantes de Caja, y en casos reiterados seran aplicadas las sanciones respectivas.

1) Ordenar los documentos del movimiento de ingresos del dia, efectuar el arqueo pertinente y entregarlos a Tesoreria.

m) Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia.

n)  Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su area de competencia.

o) Preparar y presentar semestralmente (5 de julio y 5 enero) a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas por su
dependencia

p)  Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y utiles de oficina que se le ha asignado.

gq)  Cumplir continuamente en el proceso de digitalizaciéon de documentos correspondiente a su gestion.

r) Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al drea de su competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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INTENDENCIA MUNICIPAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
DENOMINACION DEL PUESTO UNIDAD DE CAJA CHICA DESCRIPCION CORTA: I.M/DAF/DT/ucc
Cargo Encargado de Caja Chica
Nivel Unidad Funcional y de Apoyo
Colaborar para lograr alcanzar un nivel operativo sistemdtico y funcional que conlleve al
fortalecimiento del control interno en los procesos administrativos y financieros en coordinacion
con el aprovechamiento racional de los recursos, y para obtener resultados e informacion
Finalidad del Puesto confiable y oportuna.
Indicacién de Cumplimiento Cantidad de documentos informes de pagos ejecutados por cada chica.
Relacion Superior Inmediato Departamento de Tesoreria
Relaciéon Horizontal Encargados
Areas directa bajo su
responsabilidad Funcionarios designados al area

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MiINIMO REQUERIDO
Experiencia Laboral General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o

E ion F lo A i
ducacién Formal o Acreditada Especialidades / Masterado.

Principales Conocimientos

- Conocimiento especifico a su drea de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)
Acreditados

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencion a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacion digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

Competencias

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.
- Capacidad para resolver problemas.
- Capacidad de Planificaciéon y Organizacion.
- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas
- Manejo de protocolo
- Colaborativo y expeditivo.
Habilidades - Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.
- Discreto/a y prudente del manejo de la informacion.
- Buen manejo de las relaciones interpersonales.
- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucién.

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.
Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.
Otras Observaciones.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar
Su colaboracién en todas las operaciones presupuestarias, contables y financieras correspondiente al departamento de tesoreria de la
Municipalidad, y coordinar con las demds unidades de la organizacién municipal, lo relativo a la informacién que deberd registrarse.

Cumplir con los requerimientos de todas las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Realizar el pago autorizado de todas aquellas adquisiciones menores de acuerdo con lo establecido en el Articulo 35 de la Ley
2051/03.

b)  Ejercer los controles documentales necesarios para entregar diariamente al tesorero los pagos realizados por diferentes
conceptos.

c)  Administrar el Fondo Fijo conforme al Reglamento Respectivo.

d) Verificar la validez de todos los documentos que reciba.

e)  Estudiary sugerir al tesorero alternativas de solucién para los inconvenientes que observe en el desarrollo de las actividades
de su area o las medidas tendientes a mejorar los sistemas en uso.

f) Responder en forma personal por los faltantes en Caja Chica, y en casos reiterados seran aplicadas las sanciones respectivas.

g) Desarrollar otras funciones inherentes al drea de su competencia.

h)  Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su drea de competencia.

i) Preparar y presentar semestralmente (5 de julio y 5 enero) a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas por
su dependencia

j) Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y utiles de oficina que se le ha asignado.

k)  Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacion de documentos correspondiente a su gestion.

1) Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al area de su
competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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DENOMINACION DEL PUESTO

INTENDENCIA MUNICIPAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
TESORERIA
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
UNIADAD DE LIQUIDACION Y FACTURACION | DESCRIPCION CORTA: I.M/DAF/DT/ulf

Cargo

Encargado de Liquidacidn y Fracturacion de Impuestos, Tasas y Contribuciones

Nivel

Unidad Funcional y de Apoyo

Finalidad del Puesto

Colaborar para lograr alcanzar un nivel operativo sistematico y funcional que conlleve al
fortalecimiento del control interno en los procesos administrativos y financieros en coordinacién
con el aprovechamiento racional de los recursos, y para obtener resultados e informacion
confiable y oportuna

Indicacién de Cumplimiento

Cantidad de presupuesto de impuesto liquidado en forma impresa o digital para el
contribuyente.
Cantidad de impuestos pagados por el contribuyente.

Relacién Superior Inmediato

Departamento de Tesoreria

Relaciéon Horizontal

Encargados

Areas directa bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

Experiencia Laboral

Funcionarios designados al area

MiNIMO REQUERIDO

General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o

Educacién Formal o Acreditada Especialidades / Masterado.

Principales Conocimientos

. Conocimiento especifico a su drea de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)
Acreditados

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencion a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacion digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

Competencias

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.

- Capacidad para resolver problemas.

- Capacidad de Planificaciéon y Organizacion.

- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas

- Manejo de protocolo

- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.

- Discreto/a y prudente del manejo de la informacion.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucién.

Habilidades

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.

Otras Observaciones. Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Plane

ar, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar

Su colaboracién en todas las operaciones presupuestarias, contables y financieras de las dreas de presupuesto, contabilidad y tesoreria
de la Municipalidad, y coordinar con las demds unidades de la organizacién municipal, lo relativo a la informacidn que debera

regist

rarse.

Cumplir con los requerimientos de todas las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Atender la solicitud de presupuesto de pago del ciudadano contribuyente.

b) Verificar, controlar y generar las boletas de presupuesto en concepto de Impuestos, Tasas, Contribuciones y otros conceptos de
Ingresos correspondientes a la gestion Municipal.

c) Emitir las boletas de Liquidacién de Impuestos, Tasas, Contribuciones y otros establecidos por Ley, al contribuyente municipal

d) Ejercer el control de las liquidaciones, tasas, contribuciones y otros generadas en el sector

e) Responder en forma personal por la generacion incorrecta de presupuestos de pago y/o Boleta de liquidacion del contribuyente y
en casos reiterados seran aplicadas las sanciones respectivas.

f)  Extender a los contribuyentes los comprobantes autorizadas, por la suma total que corresponda.

g) Trasladar al drea de contabilidad la documentacidn de soporte necesaria de todos los presupuestos generados validados, anulados
y/o con observaciones.

h) Realizar los registros, y custodia de todos los documentos fisico y digital correspondientes en materia de generacién de
presupuestos, en concepto de impuestos, tasas, contribuciones, aportes y otros conforme la normativa legal vigente.

i)  Verificar diariamente la validez formal de todos los documentos generados.

j)  Estudiar y sugerir por nota al Tesorero alternativas de solucidn para los inconvenientes que observe en el desarrollo de las
actividades de su area o las medidas tendientes a mejorar los sistemas en uso.

k) Ordenar los documentos fisicos, digitales pertinentes y entregarlos a Tesoreria.

1)  Coordinar las tareas de las dependencias bajo su responsabilidad y con otras que emitan liquidaciones

m) Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia.

n) Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su drea de competencia.

o) Preparary presentar anualmente al final del ejercicio fiscal, a a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas por su
dependencia

p) Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y utiles de oficina que se le ha asignado.

q) Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacion de documentos correspondiente a su gestion.

r)  Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al area de su competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo

general
VISION:

y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.


http://www.municipalidaddefram.gov.py/

Calle Itapua Esq. Paraguay
www.municipalidaddefram.gov.py Telefax: (0761)265235 / 265243
MANUAL DE ORGANIZACION, CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES --- VERSION: 02/2022

Resolucion IM Nr. 12/2022 MECIP:2015

INTENDENCIA MUNICIPAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE GESTION DEL

DENOMINACION DEL PUESTO CONTRIBUYENTE DESCRIPCION CORTA: I.M/DAF/DGC
Cargo Encargado de Gestion al Contribuyente
Nivel Unidad Funcional y de Apoyo

Colaborar para la ejecuciéon de las actividades y tareas, relacionadas a la informacién y
comunicacioén diaria correspondientes a los derechos, obligaciones, situacion actual de registro
Finalidad del Puesto de datos los contribuyentes en tiempo y forma

Cantidad de visitas informativas realizadas a los contribuyentes.
Cantidad de notas informativas remitidas a los contribuyentes.

Indicaciéon de Cumplimiento Cantidad de actualizacion de datos del contribuyente solicitados y registrados en el sistema
Relacién Superior Inmediato Direccion de Administracion y Finanzas

Relaciéon Horizontal Encargados

Areas directa bajo su

responsabilidad Funcionarios designados al drea

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMO REQUERIDO
Experiencia Laboral General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o

E ion Formal o Acredi L
ducacién Formal o Acreditada Especialidades / Masterado.

Principales Conocimientos

- Conocimiento especifico a su drea de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)
Acreditados

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencién a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacion digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

Competencias

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.
- Capacidad para resolver problemas.
- Capacidad de Planificacién y Organizacion.
- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas
- Manejo de protocolo
- Colaborativo y expeditivo.
Habilidades - Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.
- Discreto/a y prudente del manejo de la informacién.
- Buen manejo de las relaciones interpersonales.
- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucién.

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.

Otras Observaciones. Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar
Las actividades y tareas, relacionadas a la difusién de informacién y comunicacién diaria de los derechos, obligaciones, situacién de
registro de todos los contribuyentes del distrito

Cumplir con los requerimientos de las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Administrar las funciones operativas correspondientes a las unidades dependientes de su area

b)  Coordinar los medios necesarios para realizar las gestiones de informacidn, comunicacién sobre los derechos y obligaciones a
todos los contribuyentes.

c) Informar a los contribuyentes los datos registrados dentro del sistema municipal, a fin de corroborar y solicitar las
actualizaciones correspondientes.

d) Socializar las fechas de vencimientos correspondiente a las diferentes obligaciones tributaria municipales de los
contribuyentes del distrito.

e)  Socializar los procesos de prescripcion, solicitudes al cual pueden acceder los contribuyentes, sujetos a las disposiciones legales
vigentes.

f)  Organizar y resguardar el archivo fisico de las documentaciones del drea de competencia.

g) Coordinar las tareas de las dependencias bajo su responsabilidad.

h)  Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia.

i) Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su drea de competencia.

j) Preparar y presentar semestralmente (el 5 de julio y 5 de enero) a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas
por su dependencia.

k)  Archivar en forma adecuada las documentaciones que se hallan relacionadas al area de competencia conforme a legajo
definido.

) Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y utiles de oficina que se le ha asignado.

m)  Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacion de documentos correspondiente a su gestién.

n)  Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al area de su
competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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DENOMINACION DEL PUESTO

INTENDENCIA MUNICIPAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

DESCRIPCION CORTA: I.M/DAF/DP

Cargo

Encargado de Patrimonio

Nivel

Unidad Funcional y de Apoyo

Colaborar para la ejecucién de las actividades y tareas, relacionadas al registro de inventario
general de los bienes existentes, el registro de las documentaciones exigidas por el Ministerio de
Hacienda, la recepcion, guarda, entrega de los bienes de la institucién en cada una de las areas y

Finalidad del Puesto

las registraciones correspondientes.

Indicacidon de Cumplimiento

Informe de registro actualizado inventario general de todos bienes.
Informe de registro actualizado de responsables de inventario por cada area

Informe actualizado de la situacion de las documentaciones que corresponde a todos y cada uno

de los bienes de la Institucién Municipal.
Cumplimiento con todas las documentaciones legales de todos los bienes exigidas por el
Ministerio de Hacienda y las demas Instituciones de Control Superior.

Relacién Superior Inmediato

Direccion de Administracion y Finanzas

Relaciéon Horizontal

Encargados

Areas directa bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

Experiencia Laboral

Educacién Formal o Acreditada

Funcionarios designados al area

MINIMO REQUERIDO
General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o

Especialidades / Masterado.

Principales Conocimientos

- Conocimiento especifico a su drea de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)
Acreditados

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencion a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacion digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

Competencias

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.

- Capacidad para resolver problemas.

- Capacidad de Planificaciéon y Organizacion.

- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas

- Manejo de protocolo

- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.

- Discreto/a y prudente del manejo de la informacion.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucién.

Habilidades

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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Otras Observaciones.

Resolucion IM Nr. 12/2022 MECIP:2015

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.
Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar

Las actividades y tareas, relacionadas al registro de inventario general de los bienes existentes, el registro de las documentaciones
exigidas por el Ministerio de Hacienda, la recepcién, guarda, entrega de los bienes de la institucién en cada una de las areas y las
registraciones correspondientes.

Cumplir con los requerimientos de las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Administrar las funciones operativas correspondientes a las unidades dependientes de su drea

b)  Elaborar informes semanales de registros patrimoniales para remitir a las Instituciones Nacionales que lo requieran y a la
Ciudadania en General.

c) Administrar los medios necesarios a fin de mantener actualizado el inventario general de los bienes patrimoniales de la
Institucion.

d) Administrar la gestion de los procesos de subasta de bienes patrimoniales de la institucion.

e) Coordinar la entrega de bienes de a los responsables de areas afectadas, de conformidad a las respectivas notas de solicitud
de los bienes que fueron proveidos.

f)  Organizar las gestiones, uso correcto y el archivo en forma adecuada de los formularios y documentaciones de movimientos
de los bienes patrimoniales de la instituciéon.

g)  Fiscalizar, periddicamente el relevamiento de la existencia de los bienes patrimoniales y la concordancia de las especificaciones
registradas en inventarios.

h)  Coordinar los medios necesarios para realizar las gestiones ante los organismos respectivos, la titulacion de los inmuebles y
todos los bienes que corresponda.

i) Informar sobre problemas en particular de los insumos o repuestos que fueron proveidos por las empresas contratantes

j) Determinar las especificaciones técnicas de los bienes patrimoniales con los responsables de areas.

k)  Programar, verificar y controlar la recepcidon de los bienes patrimoniales, bienes adquiridos o traspasados en donacidn por la
institucion y resguardar temporalmente hasta su entrega y/o distribucion.

1) Registrar y resguardar los bienes obsoletos y solicitar la baja conforme a procedimientos.

m)  Controlar la guarda de los bienes patrimoniales en los lugares designados y supervisar la entrega, a los responsables de areas.

n) Instalar procesos de registro en el sistema informético y/o en planillas especiales, de datos correspondientes a los movimientos
de los bienes patrimoniales.

o) Organizar y resguardar el archivo fisico de las documentaciones del area de competencia.

p)  Coordinar las tareas de las dependencias bajo su responsabilidad.

q) Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia.

r)  Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su drea de competencia.

s)  Preparary presentar semestralmente (el 5 de julio y 5 de enero) a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas
por su dependencia.

t)  Archivar en forma adecuada las documentaciones que se hallan relacionadas al drea de competencia conforme a legajo
definido.

u)  Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y Utiles de oficina que se le ha asignado.

v)  Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacion de documentos correspondiente a su gestion.

w)  Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al area de su
competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.


http://www.municipalidaddefram.gov.py/

Calle Itapua Esq. Paraguay

www.municipalidaddefram.gov.py Telefax: (0761)265235 / 265243

MANUAL DE ORGANIZACION, CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES --- VERSION: 02/2022

Resolucion IM Nr. 12/2022 MECIP:2015

DENOMINACION DEL PUESTO

INTENDENCIA MUNICIPAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y
TRANSPORTE

DESCRIPCION CORTA: I.M/DAF/DSGT

Cargo

Encargado de Servicios Generales y Trasporte

Nivel

Unidad Funcional y de Apoyo

Finalidad del Puesto

Administrar la coordinacién de la limpieza institucional; los servicios en general; las actividades

relacionadas con el buen funcionamiento, uso, seguridad, mantenimiento, reparacion, del
parque automotor de la Institucion.

Indicacidon de Cumplimiento

Verificacion, funcionamiento de los bienes edilicios, de transporte, equipos informaticos, equipos

tecnoldgicos.
Mantenimiento realizado a los bienes edilicios de transporte, equipos informaticos, equipos
tecnoldgicos.

Cobertura de limpieza en todas las areas de la institucion.

Cantidad de compra y uso de combustibles, lubricantes, repuestos e insumos varios.

Relacién Superior Inmediato

Direccion de Administracion y Finanzas

Relaciéon Horizontal

Encargados

Areas directa bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

Experiencia Laboral

Educacién Formal o Acreditada

Funcionarios designados al area

MINIMO REQUERIDO
General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o

Especialidades / Masterado.

Principales Conocimientos

- Conocimiento especifico a su drea de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)
Acreditados

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencion a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacion digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

Competencias

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.

- Capacidad para resolver problemas.

- Capacidad de Planificaciéon y Organizacion.

- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas

- Manejo de protocolo

- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.

- Discreto/a y prudente del manejo de la informacion.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucién.

Habilidades

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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Otras Observaciones.

Resolucion IM Nr. 12/2022 MECIP:2015

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.
Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar

Las actividades relacionadas con el buen funcionamiento, uso, seguridad, mantenimiento, reparacion de los bienes edilicio, bienes de
transporte, equipo informatico, equipos de tecnologia de la Institucidn y otros. Y actividades relacionadas a la coordinacion de la
limpieza general de dependencias de todas las dependencias de la Institucion Municipal.

Cumplir con los requerimientos de las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Administrar las funciones operativas correspondientes a servicios de limpieza institucional, provisién de combustible,
suministro de repuestos a maquinarias, equipos informaticos, trasportes y similares

b)  Coordinar si corresponde la ejecucion de los procesos de trabajos de mantenimiento general, con caracter preventivo y
correctivo, de instalaciones edilicias, los bienes de transporte, equipos informaticos, equipos tecnolégicos y otros equipos.

c)  Supervisar la ejecucidn de trabajos de mantenimiento general.

d) Informar sobre los requerimientos de insumos de limpieza y/o repuestos en general.

e) Coordinary programar (con Orden de Trabajo), el uso servicio de transporte por los funcionarios de la institucion.

f)  Verificar el estado del parque automotor y prever el combustible necesario para la comisidn del servicio diario.

g)  Verificar la utilizacidn de la tarjeta flota y/o vales de combustibles y las 6rdenes de trabajos, de conformidad a procedimientos
que fueron establecidos por las disposiciones legales vigentes.

h)  Coordinar el mantenimiento preventivo y/o correctivo del vehiculo, segiin cronograma y contrato de mantenimiento.

i) Verificar el mantenimiento y/o reparaciones efectuadas a los vehiculos de la Institucién y elaborar una FICHA TECNICA, para
los controles pertinentes.

j) Coadyuvar con responsables Direccién Operativa de Contrataciones en la elaboracidn de las especificaciones técnicas, para el
mantenimiento general, con cardcter preventivo y correctivo, de instalaciones edilicias, los bienes de transporte, equipos
informaticos, equipos tecnoldgicos y otros equipos.

k)  Coordinar y gestionar el servicio de auxilio correspondiente al vehiculo de propiedad de la Institucion, en los casos de
accidentes o desperfectos mecdnicos que pudieran presentarse en la via publica.

1) Gestionar el pago, en tiempo y forma, de patentes vehiculares, inspeccion técnica vehicular y/o documentaciones exigidos por
las disposiciones legales vigentes.

m)  Administrar los insumos correspondientes para los personales de limpieza.

n)  Administrar la distribucidn de personal de aseo en cada una de las areas de las dependencias.

o) Realizar los informes mensuales del control de uso de combustibles para la Auditoria Interna.

p) Desarrollar otras funciones inherentes al drea de su competencia.

q) Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su drea de competencia.

r)  Preparary presentar semestralmente (el 5 de julio y 5 de enero) a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas
por su dependencia.

s)  Organizar y resguardar en forma adecuada las documentaciones fisicas y/o digital que se hallan relacionadas al area de su
competencia conforme a legajo definido.

t) Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y utiles de oficina que se le ha asignado.

u)  Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacion de documentos correspondiente a su gestion.

v)  Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al area de su
competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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DENOMINACION DEL PUESTO

EJECUTIVO MUNICIPAL
DIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE
PERSONAS

DESCRIPCION CORTA: IM/DGDP

Cargo

Director de Gestion y Desarrollo de Personas

Nivel

Unidad Funcional y de Apoyo

Finalidad del Puesto

Administrar todas las gestiones enfocadas a la seleccidn, ingreso, permanencia, desarrollo y
bienestar integral del funcionario de la Institucién Municipal

Indicacién de Cumplimiento

100% de cumplimiento registro digital, informes, publicaciones mensuales de néminas de
funcionarios municipales.

100% de legajos municipales actualizados.

100% de Desarrollo y aplicacién de Evaluacion del Personal

Cantidad de Capacitaciones realizadas.

Relacion Superior Inmediato

Intendencia Municipal

Relaciéon Horizontal

Asesores, Directores

Areas directa bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

Experiencia Laboral
Educacién Formal o Acreditada

Principales Conocimientos
Acreditados

Competencias

Habilidades

Coordinadores, Funcionarios designados al drea

MiNIMO REQUERIDO
General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades
/ Masterado.

Conocimiento especifico a su drea de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencion a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacidn digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.

- Capacidad para resolver problemas.

- Capacidad de Planificacién y Organizacion.

- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas

- Manejo de protocolo

- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.

- Discreto/a y prudente del manejo de la informacién.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucién.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el

deporte y el cuidado del medio ambiente.
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Otras Observaciones. No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.

Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar

Todas las gestiones enfocadas a la seleccidn, ingreso, permanencia, desarrollo y bienestar integral del Talento Humano de la Institucién
Municipal.

Cumplir con los requerimientos de las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Administrar las funciones operativas correspondientes a los Departamentos y las unidades dependientes de su area

b)  Promover el cumplimiento de normativas legales en materia de politicas de recursos humanos del sector publico
encaminados hacia una gestion eficiente y transparente.

c)  Administrar los procesos de reglamentos internos y contratos de condiciones de trabajo de la instituciéon Municipal, cuando
estos reuinan las condiciones de fondo y forma para su validez.

d) Coordinar los proyectos de reglamentos de seleccion, admisidn, calificacion y promocion del personal municipal.

e) Dar seguimiento a los sumarios administrativos iniciados a los funcionarios municipales.

f) Promover Politicas de Inclusién e Igualdad y No discriminacion.

g) Fomentar el estudio sobre modificaciones normativas internas que afecten al personal municipal.

h)  Asesorar la Intendencia Municipal para la racionalizacion de los recursos, escalafones y proponer criterios para la
formulacidn de la politica de remuneraciones de los funcionarios publicos.

i) Representar local, departamental, nacional e internacionalmente a la institucion en todas las actividades conforme a la
designacion de la Intendencia Municipal.

j) Promover el intercambio de experiencias y conocimientos en el marco de la modernizacién de la administracién publica,
propiciando actividades departamentales, nacionales e internacionales.

k)  Propiciar estudios e investigacion en materia de politicas de recursos humanos del sector interno publico municipal

1) Propiciar cooperacién técnica nacional e internacional que apoye el fortalecimiento del bienestar integral del personal
municipal

m) Coordinar las tareas de la dependencia de su cargo

n)  Supervisary evaluar el desempefio de los funcionarios asignados al drea

0) Recepcionar, evaluar e informar a la instancia superior sobre novedades detectadas u observadas sobre el personal de la
Institucion

p)  Administrar los procesos de llamado a concurso, conforme con las politicas, normas y procedimientos legales establecidos
por la Intendencia Municipal

q) Suscribir los certificados de trabajo, constancias de vacaciones y permisos, para quienes lo soliciten

r)  Programar con los responsables de las otras Dependencias de la institucidn, las vacaciones anuales del personal, cuidando de
no alterar la eficiencia y el normal desarrollo de las actividades de la Municipalidad, y remitir el listado a la Superioridad a los
efectos pertinentes.

s)  Implementar conjuntamente con los responsables de las diferentes dependencias el programa de evaluacion de desempefio
del personal y elevar a los fines consiguientes a instancia superior

t) Elevar a consideracion de la Intendencia Municipal el programa de capacitacion y adiestramiento del personal, de acuerdo a
las necesidades y a las politicas establecidas por la Superioridad.

u)  Elevar notas de amonestaciones, suspensiones, preavisos, remociones y otros y remitirlas a los destinatarios

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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v)  Programary realizar, conforme autorizacidn pertinente, actividades de bienestar social del personal conforme con las
politicas establecidos.

w) Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su drea de competencia.

X)  Preparary presentar anualmente al final del ejercicio fiscal, a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas por
su dependencia

y)  Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y Utiles de oficina que se le ha asignado.

z)  Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacion de documentos correspondiente a su gestidn.

aa) Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al area de su
competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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DENOMINACION DEL PUESTO

EJECUTIVO MUNICIPAL

DIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE
PERSONAS.

DEPARTAMENTO DE SELECCION Y
EVALUACION DEL PERSONAL

DESCRIPCION CORTA: IM/DGDP/DSEP

Cargo

Encargado del Departamento de Seleccidn y Evaluacidn del Personal

Nivel

Unidad Funcional y de Apoyo

Finalidad del Puesto

Colaborar en la administracién de todas las gestiones enfocadas a la seleccidn, ingreso,
permanencia, desarrollo y bienestar integral del funcionario de la Institucién Municipal

Indicacién de Cumplimiento

Proceso de Seleccién ejecutadas
Procesos de Evaluaciones aplicadas

Relacion Superior Inmediato

Direccidon de Gestion y Desarrollo de Personas

Relaciéon Horizontal

Encargados

Areas directa bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

Experiencia Laboral
Educacién Formal o Acreditada

Principales Conocimientos
Acreditados

Competencias

Habilidades

Otras Observaciones.

Funcionarios designados al drea

MiNIMO REQUERIDO

General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades

/ Masterado.
Conocimiento especifico a su drea de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencién a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacién digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.

- Capacidad para resolver problemas.

- Capacidad de Planificacién y Organizacion.

- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas

- Manejo de protocolo

- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.

- Discreto/a y prudente del manejo de la informacién.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.

- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia

con la misién y la visién de la Institucién.

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.
Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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FUCIONES GENERALES DEL PUESTO
Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar

Todas las gestiones enfocadas a colaborar en la Colaborar en la administracién de todas las gestiones enfocadas a la seleccién, ingreso,

permanencia, desarrollo y bienestar integral del Talento Humano de la Institucion Municipal.

Cumplir con los requerimientos de las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Administrar los procesos de trabajo, actividades y tareas correspondientes a los llamados para concurso publico externo o interno

institucional.
b)  Gestionar los procesos integrales de postulaciones, seleccidn, evaluacidn e incorporacion del personal.

c)  Verificar el cumplimiento de la reglamentacion interna institucional y legislacién laboral vigentes, controlar las documentaciones

de los postulantes en el proceso de seleccion.
d) Preparar los materiales correspondientes a las Disposiciones legales vigentes que seran requeridos a los postulantes.

e)  Proceder en forma coordinada con responsable del departamento de desarrollo y bienestar, la ejecucidn de las actividades que se

hallan relacionadas al proceso de postulacién, seleccidn y evaluacion del personal.
f) Coordinar la preparacién y/o actualizacion de reglamentaciones internas.
g)  Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su drea de competencia.

h)  Preparary presentar semestralmente (el 5 de julio y el 5 de enero), a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas

por su dependencia

i) Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y utiles de oficina que se le ha asignado.

j) Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacién de documentos correspondiente a su gestion.

k)  Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al area de su
competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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DENOMINACION DEL PUESTO

EJECUTIVO MUNICIPAL

DIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE
PERSONAS.

DEPARTAMENTO DE LEGAJOS, DOCUMENTOS
ALTAS Y BAJAS DEL PERSONAL

DESCRIPCION CORTA: IM/DGDP/DLDP

Cargo

Encargado de legajos, documentos altas y bajas del personasl

Nivel

Unidad Funcional y de Apoyo

Finalidad del Puesto

Colaborar en la administracién de todas las gestiones enfocadas a la seleccidn, ingreso,
permanencia, desarrollo y bienestar integral del Talento Humano de la Institucién Municipal

Indicacién de Cumplimiento

Archivo documental carpetas, legajos y documentos del total de funcionarios.
Planilla mensual de altas, bajas del personal

Relacion Superior Inmediato

Direccidon de Gestion y Desarrollo de Personas

Relaciéon Horizontal

Encargados

Areas directa bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

Experiencia Laboral
Educacién Formal o Acreditada

Principales Conocimientos
Acreditados

Competencias

Habilidades

Otras Observaciones.

Funcionarios designados al drea

MiNIMO REQUERIDO

General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades

/ Masterado.
Conocimiento especifico a su drea de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencién a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacién digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.

- Capacidad para resolver problemas.

- Capacidad de Planificacién y Organizacion.

- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas

- Manejo de protocolo

- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.

- Discreto/a y prudente del manejo de la informacién.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.

- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia

con la misién y la visién de la Institucién.

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.
Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar

Todas las gestiones enfocadas a colaborar en la Colaborar en la administracién de todas las gestiones enfocadas a la seleccién, ingreso,
permanencia, desarrollo y bienestar integral del Talento Humano de la Institucién Municipal.

Cumplir con los requerimientos de las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

)

Implementar y supervisar procesos de trabajo, actividades y tareas correspondientes al registro y sistematizacién de los
antecedentes y las documentaciones relacionadas al aspecto laboral de los funcionarios.

m)  Supervisar la actualizacion del legajo fisico y digital e informar altas y bajas de funcionarios a las instancias correspondientes.

n)  Coordinar los tramites para apertura de fichas de asistencia de funcionarios (reloj digital u otro sistema de control).

o)  Verificar el cumplimiento de la reglamentacidn interna institucional y legislacion laboral vigentes, controlar el mantener actualizado
el registro de permisos, notificar las irregularidades detectadas a la jefatura del drea correspondientes.

p) Implementar en forma coordinada con responsable del Dpto. de Desarrollo y Bienestar, procesos relacionados a la seleccion,
incorporacioén laboral de personas e induccion.

q)  Preparar informe sobre funcionarios quienes deberan de acogerse a los beneficios de la jubilacion u otros sistemas de retiro.

r) Proceder en forma coordinada con responsable del departamento de desarrollo y bienestar, la ejecucion de las actividades que se
hallan relacionadas a la promocién de funcionarios, movilidad laboral y la desvinculacién de funcionarios.

s)  Organizar con el responsable de dreas de trabajo y responsable de la Direccion de Gestidn y Desarrollo de las Personas, el usufructo
de las vacaciones por parte de funcionarios.

t) Preparar informes de cumplimiento efectivo de horas extraordinarias/adicionales realizadas por funcionarios e informes sobre
descuentos salariales, que deberdn de ser remitidos a responsables del area de administracién y finanzas para preparacién de
liquidacién de salarios.

u)  Programar necesidades de funcionarios (dotacidon de personas), con los perfiles correspondientes, en los puestos de trabajos
respectivos.

v)  Coordinar la preparacion y/o actualizacion de reglamentaciones internas, que faciliten la administracién de los recursos humanos.

w)  Preparar contratos de trabajo, de conformidad a requisitos para ocupar los puestos de trabajos por parte del contratado y
normativas vigentes en el sector publico y codigo laboral.

X)  Proponer innovaciones, ajustes, incorporaciones y otras adaptaciones, para mejorar la ejecucién de actividades y el cumplimiento
de objetivos.

y)  Coordinar la elaboracién y entrega de cualquier tipo de notificacidn referente a funcionarios de la institucion.

z)  Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su drea de competencia.

aa) Preparary presentar semestralmente (el 5 de julio y el 5 de enero), a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas
por su dependencia

bb) Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y utiles de oficina que se le ha asignado.

cc) Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacion de documentos correspondiente a su gestion.

dd) Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al area de su
competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.
VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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Cargo

Encargado del Bienestar, capacitacién y Desarrollo del Personal

Nivel

Unidad Funcional y de Apoyo

Finalidad del Puesto

Colaborar en la administracion todas las gestiones enfocadas a la seleccidn, ingreso,
permanencia, desarrollo y bienestar integral del Talento Humano de la Institucién Municipal

Indicaciéon de Cumplimiento

Cantidad de Evaluacion del Personal aplicado.
Cantidad de Capacitaciones realizadas.

Relacion Superior Inmediato

Direccion de Gestion y Desarrollo del Personal

Relaciéon Horizontal

Encargados

Areas directa bajo su
responsabilidad

COMPONENTE

Experiencia Laboral
Educacién Formal o Acreditada

Principales Conocimientos
Acreditados

Competencias

Habilidades

Funcionarios designados al drea

MiNIMO REQUERIDO
General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades
/ Masterado.

Conocimiento especifico a su drea de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencién a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacién digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.

- Capacidad para resolver problemas.

- Capacidad de Planificacién y Organizacién.

- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas

- Manejo de protocolo

- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.

- Discreto/a y prudente del manejo de la informacién.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la vision de la Institucion.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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Resolucion IM Nr. 12/2022 MECIP:2015

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.
Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar

Todas las gestiones enfocadas a Colaborar en la administracion todas las gestiones enfocadas a la seleccidn, ingreso, permanencia,
desarrollo y bienestar integral del Talento Humano de la Instituciéon Municipal.

Cumplir con los requerimientos de las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Identificar e implementar procesos de trabajo correspondientes a la incorporacién de personas necesarias dentro de la gestion
institucional.

b)  Dirigir la realizacion de los procesos de evaluacion de desempefio, movilidad laboral y diagnéstico del clima laboral institucional e
informar los resultados, a los responsables de areas para su conocimiento, como asi también al drea de capacitacidn para preparar
programas correspondientes.

c)  Diagnosticar las necesidades de capacitacion y disefiar los programas anuales de capacitacion para funcionarios, administrar las
evaluaciones de las capacitaciones en las cuales han participado los funcionarios.

d) Implementar programas de integracidn y convivencia con funcionarios.

e) Disefiar y ejecutar programas de bienestar laboral, promover acciones dentro de las cuales puedan preverse riesgos que puedan
ocasionar dafio a la salud mental y fisica del funcionario, proponer reglamentaciones de seguridad e higiene laboral y acciones
concretas.

f) Brindar asistencia en los casos de enfermedad para realizar tramites ante instituciones de salud o en los casos de fallecimiento de
familiares del funcionario.

g)  Acompandiar los procesos de desvinculacion del funcionario en todas sus formas.

h)  Implementar las politicas del Plan de Igualdad y no discriminacién al interior de la institucion municipal, gestion de personas con
discapacidad.

i) Proponer innovaciones, ajustes, incorporaciones y otras adaptaciones, para mejorar la ejecucién de actividades y el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

j) Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su drea de competencia.

k)  Preparary presentar semestralmente (el 5 de julio y el 5 de enero), a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas
por su dependencia.

1) Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y Utiles de oficina que se le ha asignado.

m)  Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacién de documentos correspondiente a su gestion.

n)  Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al area de su
competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.
VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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DENOMINACION DEL PUESTO

EJECUTIVO MUNICIPAL
DIRECCION DE TECNOLOGIA, INFORMACION Y
COMUNICACION

DESCRIPCION CORTA: IM/DTICs

Cargo

Director de TIC

Nivel

Unidad Funcional y de Apoyo

Finalidad del Puesto

Impulsar gestiones enfocadas a la utilizacidn estratégica de las Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacién (TICs) para el cumplimiento de los Planes, Programas, objetivos Institucionales

Indicacién de Cumplimiento

Solicitudes, pedidos internos recibidas.

Soporte técnico realizado al sistema inteno.

Cantidad de documentos digitalizados.

Informes en la pagina web realizado.

Documentos institucionales publicados.

Informe de ajustes, desarrollo y funcionalidad de los sistemas vigentes, en uso dentro de la
institucion

Relacion Superior Inmediato

Intendencia Municipal

Relaciéon Horizontal

Directores

Areas directa bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

Experiencia Laboral
Educacién Formal o Acreditada

Principales Conocimientos
Acreditados

Competencias

Habilidades

Encargados, Jefes, Coordinadores, Funcionarios designados al drea

MiNIMO REQUERIDO
General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades
/ Masterado.

Conocimiento especifico a su drea de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencién a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacidn digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.

- Capacidad para resolver problemas.

- Capacidad de Planificacién y Organizacion.

- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas

- Manejo de protocolo

- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.

- Discreto/a y prudente del manejo de la informacién.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucién.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el

deporte y el cuidado del medio ambiente.
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Otras Observaciones.

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.
Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes

FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar

Todas las gestiones enfocadas a la utilizacion estratégica de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (TICs) para el
cumplimiento de los Planes, Programas y objetivos de la Institucion Municipal.

Cumplir con los requerimientos de las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Administrar las funciones operativas correspondientes a los Departamentos y las unidades dependientes de su area

b)  Proponer soluciones tecnoldgicas que contribuyan al desarrollo, actualizacidn y utilizacién de tecnologias de la informacion y
comunicacién en la Institucion Municipal.

c)  Resguardar razonablemente la trazabilidad de las informaciones y documentaciones institucionales creadas, generadas y
archivadas de manera digital.

d) Supervisar el desarrollo, el procesamiento de los sistemas informaticos que se hallan relacionados con los procesos de
trabajo, los procedimientos de las normas internas y los procedimientos de seguridad de acceso a los sistemas informaticos
utilizados por cada uno de los funcionarios municipales.

e) Realizar el mantenimiento general a todos los equipos informaticos, equipos tecnoldgicos propiedad de la institucion
municipal.

f)  Brindar soporte técnico a los funcionarios de cada area conforme a las necesidades manifestadas.

g) Coordinar la imagen institucion y la estructura de imagen a ser utilizadas como portada en los sitios web institucional y en
los demas medios de comunicacion y en todas las redes sociales de la institucion municipal.

h)  Coordinary controlar la formalidad de las informaciones a ser publicadas en los sitios web, las redes sociales y los diferentes
medios de comunicacion digital de la institucion.

i) Impulsar y realizar la digitalizacion continua de todas las documentaciones de la Instituciéon Municipal.

j) Coordinar y aplicar el proceso de digitalizacion de todas las documentaciones de la institucién municipal.

k)  Promover la modernizacion de los procesos de gestion, buscando la mejora continua y el aumento de la productividad
institucional.

1) Dirigir la definicidn de politicas y lineamientos del drea de TIC's.

m) Evaluar junto con los responsables de las areas a su cargo, los avances y resultados alcanzados en materia de TIC's en la
Institucion, en relacion a la implementacién de los planes.

n)  Aprobar los informes técnicos sobre los proyectos, procesos y procedimientos referidos a las areas de TIC's de la Institucion
y elevar las recomendaciones a la Maxima Autoridad Institucional.

o) Establecer y mantener vinculos con Instituciones Nacionales e Internacionales, que favorezcan el intercambio de
conocimientos y tecnologias que contribuyan al desarrollo de las TIC's.

p)  Supervisar los requerimientos de Adquisiciones y Contrataciones del area de TIC's.

q) Representar a la institucidn en las actividades relacionadas al area de competencia por designacion del superior inmediata.

r)  Supervisar y coordinar los servicios de consultoria externa contratados por la Intendencia Municipal referidos al area TIC's.

s)  Representar oficialmente a la Instituciéon Municipal, en eventos y/o actividades del drea de las TICs, por designacion de la
Intendencia Municipal.

t)  Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su area de competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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u)  Preparary presentar semestralmente (el 5 de julio y 5 de enero) a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas
por su dependencia

v)  Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y utiles de oficina que se le ha asignado.

w)  Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacién de documentos correspondiente a su gestion.

x)  Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al drea de su
competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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DENOMINACION DEL PUESTO

EJECUTIVO MUNICIPAL

DIRECCION DE TECNOLOGIA, INFORMACION Y
COMUNICACION.

DEPARTAMENTO DE SISTEMA INFORMATICO
MUNICIPAL

DESCRIPCION CORTA: IM/DTICs/DSIM

Cargo

Encargado del Departamento de Sistema Informatico

Nivel

Unidad Funcional y de Apoyo

Finalidad del Puesto

Colaborar en las gestiones enfocadas a la utilizacion estratégica de las Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion (TICs) para el cumplimiento de los Planes, Programas, objetivos
Institucionales

Indicacién de Cumplimiento

Cantidad, detalle de usuarios habilitados, vigente.
Cantidad solicitudes de soporte técnico realizado brindado.

Relacién Superior Inmediato

Direccién de Tecnologia, informacién y comunicacion

Relaciéon Horizontal

Encargado

Areas directa bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

Experiencia Laboral
Educacién Formal o Acreditada

Principales Conocimientos
Acreditados

Competencias

Habilidades

Otras Observaciones.

Funcionarios designados al drea

MINIMO REQUERIDO
General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades
/ Masterado.

Conocimiento especifico a su area de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencion a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacidn digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.

- Capacidad para resolver problemas.

- Capacidad de Planificaciéon y Organizacion.

- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas

- Manejo de protocolo

- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.

- Discreto/a y prudente del manejo de la informacion.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visidn de la Institucién.

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.
Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el

deporte y el cuidado del medio ambiente.
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FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar

El proceso de colaboracidn en todas las gestiones enfocadas a la utilizacidn estratégica de las Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacién (TICs) para el cumplimiento de los Planes, Programas y objetivos de la Institucién Municipal.

Cumplir con los requerimientos de las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Administrar las funciones operativas correspondientes a las unidades dependientes de su drea

b)  Administrar el mantenimiento, la reparacion diaria de todo el sistema informatico, tecnoldgico de la institucion municipal.

c)  Coordinar el servicio de soporte técnico a los usuarios referente a la instalacién, configuracién, uso de equipos y sistemas
informdticos adecuadamente para una correcta operacion.

d) Verificar la provision de servicios de cardcter preventivo y/o correctivo sobre los problemas o incidencias detectados en la
infraestructura tecnolégica

e) Disefiar sistemas y procesos de registros e informacién que faciliten los trabajos en la institucion.

f) Disefiar base de datos, seglin necesidades de los departamentos y conforme a los criterios y estrategias establecidos

g) Mantener el uso de la base de datos a disposicion de las diferentes Dependencias de Control Interno y Externo de la Institucion

h)  Incorporar el manejo de nuevos sistemas informaticos de uso comun mediante redes de informacion

i) Brindar soporte técnico a todos los funcionarios, usuarios del sistema Informatico.

j) Capacitar al servidor publico en el manejo de las aplicaciones de programas informaticos.

k)  Efectuar pruebas y los ajustes necesarios, para asegurar el buen funcionamiento de los sistemas, documentando la totalidad
del proceso de pruebas.

1) Mantener actualizada la documentacién técnica, codigos fuentes, manuales operativos y del usuario de los sistemas utilizados
en la instituciéon municipal.

m) Realizar las capacitaciones, instruir a responsables de las distintas areas de trabajo, sobre las funcionalidades y las utilidades
de los sistemas informaticos que fueron implementados.

n)  Recibir la solicitud y habilitar a los funcionarios su correspondiente usuario, en los sistemas a ser utilizados.

o) Redactary procesar informes técnicos o cualquier otro documento escrito solicitado por el Superior

p)  Efectuar las pruebas necesarias para asegurar el buen funcionamiento de los programas

gq) Administrar adecuadamente los recursos informaticos de la municipalidad a fin de obtener la méaxima eficiencia

r)  Mantener en custodia bajo su responsabilidad, una copia (Backup) de los archivos y sistemas, cuyos programas son ejecutados
por los distintos Sectores de la Municipalidad.

s)  Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su drea de competencia.

t)  Preparary presentar semestral (el 5 de julio y el 5 de enero),a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas por
su dependencia.

u)  Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y Utiles de oficina que se le ha asignado.

v)  Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacion de documentos correspondiente a su gestion.

w)  Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al area de su
competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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DENOMINACION DEL PUESTO

EJECUTIVO MUNICIPAL

DIRECCION DE TECNOLOGIA, INFORMACION Y
COMUNICACION.

DEPARTAMENTO DE COORDINACION PRENSA,
WEB Y REDES SOCIALES

DESCRIPCION CORTA: IM/DTICs/DCPWRS

Cargo

Encargado del Departamento de coordinacidn de prensa, web y redes sociales.

Nivel

Unidad Funcional y de Apoyo

Finalidad del Puesto

Colaborar en las gestiones enfocadas a la utilizacion estratégica de las Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion (TICs) para el cumplimiento de los Planes, Programas, objetivos
Institucionales

Indicaciéon de Cumplimiento

Ajustes a la estructura de la pagina web.
Documentos institucionales digitalizados
Documentos institucionales publicados

Relacién Superior Inmediato

Direccién de Tecnologia, informacién y comunicacion

Relaciéon Horizontal

Encargado

Areas directa bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

Experiencia Laboral
Educacién Formal o Acreditada

Principales Conocimientos
Acreditados

Competencias

Habilidades

Funcionarios designados al drea

MINIMO REQUERIDO
General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades
/ Masterado.

Conocimiento especifico a su area de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencion a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacidn digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.

- Capacidad para resolver problemas.

- Capacidad de Planificacién y Organizacion.

- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas

- Manejo de protocolo

- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.

- Discreto/a y prudente del manejo de la informacion.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucién.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el

deporte y el cuidado del medio ambiente.
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No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.
Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar

El proceso de colaboracién en todas las gestiones enfocadas a la utilizacidn estratégica de las Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacion (TICs) para el cumplimiento de los Planes, Programas y objetivos de la Institucion Municipal.

Cumplir con los requerimientos de las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Administrar las funciones operativas correspondientes a las unidades dependientes de su drea

b)  Administrar los procesos relacionados al disefio, mantenimiento, actualizacion, innovacién diaria de la pagina del sitio WEB de
la Municipalidad de Fram.

c¢) Coordinary dirigir procesos de trabajo relacionados a la imagen institucional proyectada, el desarrollo y elaboracidn de disefios
de mejoras continua en la estructura del sitio web.

d) Coordinar la asistencia técnica necesaria.

e) Impulsar el uso de las firmas digitales para la generacidén de documentos digitales formales.

f)  Impulsary realizar la digitalizacién continua de todas las documentaciones de la Institucién Municipal.

g) Coordinar la elaboracién de propuestas de innovaciones relacionadas a la estructura de la informacién e imagen institucional
a ser proyectada en el sitio web.

h)  Coordinar y dirigir el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes enfocadas a las publicaciones en el sitio web, de las
informaciones institucionales de la Municipalidad de Fram.

i) Coordinar la estructura integral del sitio web, que las mismas cumplan con las exigencias tecnolégicas necesarias para el logro
de los objetivos que fueron planificados institucionalmente.

j) Coordinar y dirigir la ejecucidn de procesos de mantenimiento correctivo de las publicaciones y la estructura del sitio web.

k)  Presentar informes técnicos al Director/a General Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion, sobre las actividades y

1) avances desarrollados en el sitio web.

m) Dirigir procesos tendientes a mantener continuamente la funcionalidad del sitio web.

n)  Brindar Soporte y Mantenimiento al sitio web.

o) Documentar los procesos de mejoras en las aplicaciones implementadas y mantener el archivo actualizado.

p)  Elaborar informes técnicos sobre las actividades y avances logrados en el cumplimiento de sus funciones.

q) Realizar semestralmente las capacitaciones y socializaciéon general para los funcionarios, enfocados a la estructura,
funcionalidad y los informes que contiene el sitio web institucional.

r)  Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su drea de competencia.

s)  Preparary presentar semestral (el 5 de julio y el 5 de enero),a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas por
su dependencia.

t)  Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y utiles de oficina que se le ha asignado.

u)  Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacién de documentos correspondiente a su gestion.

v)  Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al area de su
competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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DENOMINACION DEL PUESTO

EJECUTIVO MUNICIPAL

DIRECCION DE TECNOLOGIA, INFORMACION Y
COMUNICACION.

DEPARTAMENTO DE DIGITALIZACION DE
DOCUMENTOS

DESCRIPCION CORTA: IM/DTICs/DGD

Cargo

Encargado del Departamento de digitalizacién de documentos

Nivel

Unidad Funcional y de Apoyo

Finalidad del Puesto

Colaborar en las gestiones enfocadas a la utilizacion estratégica de las Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacién (TICs) para el cumplimiento de los Planes, Programas, objetivos
Institucionales

Indicaciéon de Cumplimiento

Cantidad de documentos institucionales generados Unicamente con firma digital
Cantidad de documentos digitalizados por direccion

Relacién Superior Inmediato

Direccién de Tecnologia, informacién y comunicacion

Relaciéon Horizontal

Encargado

Areas directa bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

Experiencia Laboral
Educacién Formal o Acreditada

Principales Conocimientos
Acreditados

Competencias

Habilidades

Funcionarios designados al drea

MINIMO REQUERIDO
General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades
/ Masterado.

Conocimiento especifico a su drea de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencion a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacidn digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.

- Capacidad para resolver problemas.

- Capacidad de Planificaciéon y Organizacion.

- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas

- Manejo de protocolo

- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.

- Discreto/a y prudente del manejo de la informacion.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visidn de la Institucién.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el

deporte y el cuidado del medio ambiente.
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No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.
Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

Otras Observaciones.

FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar

El proceso de colaboracidn en todas las gestiones enfocadas a la utilizacidn estratégica de las Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacién (TICs) para el cumplimiento de los Planes, Programas y objetivos de la Institucién Municipal.

Cumplir con los requerimientos de las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Administrar las funciones operativas correspondientes a las unidades dependientes de su area

b)  Administrar los procesos relacionados a la digitalizacion de los documentos institucionales.

c)  Coordinar y dirigir procesos de trabajo de socializacion sobre digitalizacién documental en cada una de las direcciones.

d) Coordinar la asistencia técnica necesaria.

e) Impulsar el uso de las firmas digitales.

f) Impulsar y realizar

g) la digitalizacién continua de todas las documentaciones de la Instituciéon Municipal.

h)  Documentar los procesos de mejoras para el avance en las documentaciones digitales.

i) Elaborar informes técnicos sobre las actividades y avances logrados en el cumplimiento de sus funciones.

j) Realizar semestralmente las capacitaciones y socializaciéon general para los funcionarios, enfocados a la estructura,
funcionalidad y los informes que contiene el sitio web institucional.

k)  Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su drea de competencia.

1) Preparar y presentar semestral (el 5 de julio y el 5 de enero),a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas por
su dependencia.

m) Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y Utiles de oficina que se le ha asignado.

n)  Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacién de documentos correspondiente a su gestion.

o)  Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al area de su
competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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DENOMINACION DEL PUESTO

EJECUTIVO MUNICIPAL
UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES

DESCRIPCION CORTA: IM/UOC

Cargo

Director de UOC

Nivel

Unidad Funcional y de Apoyo

Finalidad del Puesto

Administrar los procedimientos de planeamiento, programacion, presupuesto y contratacién,
adquisicidn de obras, bienes y servicios reguladas en las Disposiciones Legales Vigente.

Indicaciéon de Cumplimiento

Cantidad de llamados presupuestados. / publicados en Sistema de la DNCP / llamados
adjudicados / Obras y servicios con acta de recepcion final / Obras y servicios adjudicados sin
concluir

Relacion Superior Inmediato

Intendencia Municipal

Relaciéon Horizontal

Asesores, Directores

Areas directa bajo su
responsabilidad

Coordinadores, Encargados, Funcionarios designados al area

COMPONENTE

Experiencia Laboral
Educacién Formal o Acreditada

Principales Conocimientos
Acreditados

Competencias

Habilidades

Otras Observaciones.

PERFIL REQUERIDO

MiNIMO REQUERIDO

General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades

/ Masterado.
Conocimiento especifico a su area de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencién a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacidn digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.

- Capacidad para resolver problemas.

- Capacidad de Planificacién y Organizacion.

- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas

- Manejo de protocolo

- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.

- Discreto/a y prudente del manejo de la informacién.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucién.

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.
Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar
Todas las gestiones enfocadas los procedimientos de planeamiento, programacidn, presupuesto y contratacion, adquisicion de obras,
bienes, servicios reguladas en las Disposiciones Legales Vigente.

Cumplir con los requerimientos de las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

)]
k)

m)

n)
o)

p)
q)
)

Elaborar, en coordinacién con las dependencias de la Convocante, el Programa Anual de Contrataciones de cada ejercicio fiscal y
someterlo a consideracion y aprobacién de la maxima autoridad institucional.
Actualizar permanentemente los datos que deben ser publicados en el Sistema de Informacidn de las Contrataciones Publicas (SICP),
en los medios y con las formas solicitadas por la Direccién Nacional de Contrataciones Publicas (DNCP).
Remitir a la Direccion Nacional de Contrataciones Publicas (DNCP) los informes y resoluciones requeridos por las Disposiciones
Legales vigentes.
Notificar oportunamente a la Direccién Nacional de Contrataciones Publicas (DNCP) el incumplimiento en que incurren los
contratistas y proveedores y solicitar la aplicacion de las sanciones que correspondan por las infracciones cometidas.
Implementar las regulaciones sobre organizacién y funcionamiento que emita la Direccién Nacional de Contrataciones Publicas
(DNCP).
Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones particularmente para cada licitacién publica, tramitar el lamado y la venta de los pliegos,
responder a las aclaraciones y comunicar las enmiendas/adendas, recibir y custodiar las ofertas recibidas, someterlas a
consideracion del Comité de Evaluacidn, revisar los informes de evaluacion y refrendar la recomendacién de la adjudicacién del
Comité de Evaluacidn, elevandola a la Autoridad superior de la Convocante, si correspondiere.
Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones particulares para cada licitacidon por concurso de ofertas, tramitar las invitaciones y
difusién del llamado, responder a las aclaraciones y comunicar las enmiendas/adendas, recibir, custodiar las ofertas recibidas,
someterlas a consideracion del Comité de Evaluacion, revisar los informes de evaluacion y refrendar la recomendacion de la
adjudicacion del Comité de Evaluacion, elevandola a la Autoridad Superior de la Convocante, si correspondiere
Establecer las especificaciones técnicas y demas condiciones para la contratacion directa, tramitar las invitaciones, responder a las
aclaraciones y comunicar las enmiendas/adendas, recibir, custodiar las ofertas recibidas, evaluar las ofertas y recomendar la
adjudicacion cuando no se constituya un Comité de Evaluacion, y elevar la recomendacién a la Autoridad Administrativa superior,
si correspondiere.
Elaborar los pliegos particulares para cada contratacion en coordinacion con las dependencias solicitantes, tramitar la difusion del
llamado, invitaciones y publicacién de los pliegos, responder a las aclaraciones y comunicar las adendas, recibir y custodiar las
ofertas recibidas, llevar adelante el acto de apertura de ofertas, someterlas a consideracion del Comité de Evaluacién y elevar el
informe de evaluacion a la autoridad competente de la Convocante para la toma de decisidn. En los casos de Contratacién Directa,
evaluar las ofertas y recomendar la adjudicacién cuando no se constituya un Comité de Evaluacion, elevando la recomendacidn a la
autoridad competente de la Convocante para la toma de decision.
Emitir el dictamen que justifique las causales de excepcion a la licitacidn establecidas en la Ley.
Gestionar la formalizacidn de los contratos y recibir las garantias correspondientes.
Mantener un archivo ordenado y sistemdtico, en forma fisica y electrdnica, de la documentacidon comprobatoria de los actos y
contratos que sustenten las operaciones realizadas, por el plazo de prescripcion.
Cumplir con las demas atribuciones que sean necesarias para ejecutar los procedimientos de planeamiento, programacion,
presupuesto y contratacion de las materias reguladas en la Ley.
Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su drea de competencia.
Preparar y presentar semestralmente (5 de julio y 5 de enero) a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas por su
dependencia
Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y Utiles de oficina que se le ha asignado.
Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacién de documentos correspondiente a su gestion.

Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al drea de su competencia

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccién de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armonica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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DENOMINACION DEL PUESTO

EJECUTIVO MUNICIPAL
DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE Y

SALUBRIDAD DESCRIPCION CORTA: IM/DMAS

Cargo

Director de Medio Ambiente y Salubridad

Nivel

Unidad Misional

Finalidad del Puesto

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes enfocadas al medio ambiente y la
salubridad e higiene dentro del Municipio de Fram

Indicaciéon de Cumplimiento

Cantidad de solicitud, notas, quejas recepcionadas.
Servicios realizados en materia de medio ambiente.
Servicios realizados en materia de salubridad e higiene.

Relacion Superior Inmediato

Intendencia Municipal

Relaciéon Horizontal

Asesores, Directores

Areas directa bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

Experiencia Laboral
Educacién Formal o Acreditada

Principales Conocimientos
Acreditados

Competencias

Habilidades

Coordinadores, Funcionarios designados al drea

MINIMO REQUERIDO
General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades
/ Masterado.

Conocimiento especifico a su drea de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencion a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacion digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.

- Capacidad para resolver problemas.

- Capacidad de Planificaciéon y Organizacion.

- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas

- Manejo de protocolo

- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.

- Discreto/a y prudente del manejo de la informacion.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucién.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el

deporte y el cuidado del medio ambiente.
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No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.

Otras Observaciones. Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar
Todas las gestiones enfocadas a los procedimientos de control y cumplimiento de las disposiciones legales vigentes enfocadas al medio
ambiente y la salubridad e higiene dentro del Municipio de Fram.

Cumplir con los requerimientos de las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Administrar las funciones operativas correspondientes a los Departamentos y las unidades dependientes de su area

b)  Socializar y controlar el cumplimiento de las regulaciones vigentes en el area de su competencia.

c) Verificar las actividades tendientes a la explotacion en espacios publicos de los bosques, fauna, flora silvestre, recursos
hidricos, verificando el uso razonable de los mismos.

d) Controlar el cumplimiento de todo lo relativo a higiene de alcantarillas, piscinas y bafios publicos, playas y arroyos, servicios
higiénicos, depdsitos y tratamiento final de basuras, terrenos no edificados, canales, pozos y toda obra de instalacidn sanitaria
de uso publico.

e) Velar por la preservacion, conservacion, recomposicion y mejoramiento de los recursos naturales significativos.

f) Disponer el cumplimiento de la reglamentacion y control de las condiciones de tenencia de animales domésticos en las zonas
urbanas.

g) Coordinar la elaboracion de planes municipales de medio ambiente conforme a las necesidades de la poblacion del municipio.

h)  Velar por el cumplimiento de las normas tendientes a la mejor utilizacién de los recursos naturales y al mantenimiento del
equilibrio ecoldgico y la preservacidon del ambiente.

i) Disponer el control de las condiciones higiénicas de manipulacién, produccion, traslado y comercializacién de comestibles y
bebidas, conforme a las normativas vigentes en la materia.

j) Disponer la inspeccidn veterinaria de mataderos, mercados, lecherias y otros establecimientos similares.

k)  Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades a su cargo, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

1) Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su drea de competencia.

m)  Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y Utiles de oficina que se le ha asignado.

n)  Preparary presentar semestralmente (5 de julio y 5 de enero) a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas
por su dependencia

o) Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacion de documentos correspondiente a su gestion.

p)  Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al drea de su
competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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EJECUTIVO MUNICIPAL
DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE Y

SALUBRIDAD
DENOMINACION DEL PUESTO DEPARTAMENTO DE MEDIO AMBIENTE DESCRIPCION CORTA: IM/DMAS/DMA
Cargo Encargado del Departamento de Medio Ambiente
Nivel Unidad Misional
Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes enfocadas al medio ambiente y la
Finalidad del Puesto salubridad e higiene dentro del Municipio de Fram
Cantidad de solicitud, notas, quejas recepcionadas.
Indicacién de Cumplimiento Verificaciones y gestiones en materia de medio ambiente realizadas
Relacién Superior Inmediato Intendencia Municipal
Relaciéon Horizontal Encargado

Areas directa bajo su
responsabilidad Coordinadores, Funcionarios designados al drea

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMO REQUERIDO
Experiencia Laboral General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades

Educacién Formal o Acreditada / Masterado.

Principales Conocimientos

. Conocimiento especifico a su drea de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)
Acreditados

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencién a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacidn digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

Competencias

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.
- Capacidad para resolver problemas.
- Capacidad de Planificacién y Organizacion.
- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas
- Manejo de protocolo
- Colaborativo y expeditivo.
Habilidades - Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.
- Discreto/a y prudente del manejo de la informacién.
- Buen manejo de las relaciones interpersonales.
- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucidn.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.

Otras Observaciones. Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar
Todas las gestiones enfocadas a los procedimientos de control y cumplimiento de las disposiciones legales vigentes enfocadas al medio
ambiente y la salubridad dentro del Municipio de Fram.

Cumplir con los requerimientos de las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Administrar las funciones operativas correspondiente a las unidades dependientes de su area

b)  Socializar y controlar el cumplimiento de las regulaciones que hacen referencia al cuidado y a la conservacion sostenible del
medio ambiente.

c)  Fiscalizar las actividades tendientes a la explotacion en espacios publicos de los bosques, fauna, flora silvestre, recursos
hidricos, verificando el uso razonable de los mismos.

d) Impulsar, coordinar, apoyar todas las acciones sociales enfocadas al medio ambiente y la salubridad

e) Velar por la preservacion, conservacion, recomposicion y mejoramiento de los recursos naturales significativos.

f)  Conservary embellecer plazas, parques y jardines municipales y arborizar calles, avenidas y otros lugares publicos.

g) Coordinar proyectos de arborizacién en general.

h)  Disponer el cumplimiento de la reglamentacién y control de las condiciones de tenencia de animales domésticos en las zonas
urbanas.

i) Coordinar la elaboracién de planes municipales de medio ambiente conforme a las necesidades de la poblacion del municipio.

j) Velar por el cumplimiento de las normas tendientes a la mejor utilizacidn de los recursos naturales y al mantenimiento del
equilibrio ecoldgico y la preservacidon del ambiente.

k)  Velar por el cumplimiento de las normas para la vigilancia y demds medidas necesarias para evitar la contaminacion de las
aguas de los arroyos, lagos y fuentes del Municipio.

1) Socializar y controlar el cumplimiento de las regulaciones que hacen referencia a la manipulaciéon, produccion, y
comercializacion de alimentos.

m) Disponer la inspeccidn veterinaria de mataderos, mercados, lecherias y otros establecimientos similares.

n)  Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades a su cargo, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

o) Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su area de competencia.

p)  Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y Utiles de oficina que se le ha asignado.

q) Preparary presentar semestralmente (5 de julio y 5 de enero) a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas
por su dependencia

r)  Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacién de documentos correspondiente a su gestion.

s)  Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al drea de su
competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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EJECUTIVO MUNICIPAL
DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE Y

SALUBRIDAD
DENOMINACION DEL PUESTO DEPARTAMENTO DE SALUBRIDAD E HIGIENE DESCRIPCION CORTA: IM/DMAS/DSE
Cargo Encargado del Departamento de Salubridad e Higiene
Nivel Unidad Misional
Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes enfocadas al medio ambiente y la
Finalidad del Puesto salubridad e higiene dentro del Municipio de Fram
Cantidad de solicitud, notas, quejas recepcionadas.
Indicacidn de Cumplimiento Verificaciones, gestidn y control en materia de salubridad e higiene realizadas
Relacién Superior Inmediato Intendencia Municipal
Relaciéon Horizontal Encargado

Areas directa bajo su
responsabilidad Coordinadores, Funcionarios designados al drea

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMO REQUERIDO
Experiencia Laboral General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades

Educacién Formal o Acreditada
/ Masterado.

Principales Conocimientos

. Conocimiento especifico a su area de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)
Acreditados

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencién a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacidn digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

Competencias

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.

- Capacidad para resolver problemas.

- Capacidad de Planificacién y Organizacion.

- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas

- Manejo de protocolo

- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.

- Discreto/a y prudente del manejo de la informacién.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucidn.

Habilidades

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.

Otras Observaciones. Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar
Todas las gestiones enfocadas a los procedimientos de control y cumplimiento de las disposiciones legales vigentes enfocadas al medio
ambiente y la salubridad e higiene dentro del Municipio de Fram.

Cumplir con los requerimientos de las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Administrar las funciones operativas correspondientes a las unidades dependientes de su area

b)  Administrar los servicios de Aseo Urbano y hermoseamiento de los espacios publicos, los servicios de Recoleccion y
tratamiento de Residuos.

c)  Administrar los servicios de traslado y provision de agua potable a las familias carentes del recurso vital, los servicios a las
solicitudes de uso del Tanque Atmosférico.

d)  Administrar los servicios a las solicitudes de fumigacion.

e) Socializar y controlar el cumplimiento de las regulaciones que hacen referencia al cuidado y a la conservacidn sostenible del
medio ambiente.

f)  Controlar el cumplimiento de todo lo relativo a higiene de alcantarillas, piscinas y bafios publicos, playas y arroyos, servicios
higiénicos, depdsitos y tratamiento final de basuras, terrenos no edificados, canales, pozos y toda obra de instalacidn sanitaria
de uso publico.

g) Coordinar la elaboracién de planes municipales de salubridad e higiene conforme a las necesidades de la poblacion del
municipio.

h)  Socializar y controlar el cumplimiento de las regulaciones que hacen referencia a la manipulacién, produccion, y
comercializacion de alimentos.

i) Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades a su cargo, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

j) Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su drea de competencia.

k)  Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y utiles de oficina que se le ha asignado.

1) Preparar y presentar semestralmente (5 de julio y 5 de enero) a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas
por su dependencia

m)  Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacién de documentos correspondiente a su gestion.

n)  Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al area de su
competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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DENOMINACION DEL PUESTO

EJECUTIVO MUNICIPAL
DIRECCION DE CRECIMIENTO, DESARROLLO Y
ORDENAMIENTO TERRITORIAL

DESCRIPCION CORTA: IM/DCDOT

Cargo

Director de Crecimiento, Desarrollo y Ordenamiento Territorial

Nivel

Unidad Misional

Finalidad del Puesto

Administrar eficazmente el crecimiento, desarrollo y ordenamiento del territorio de manera que
se generen las condiciones bdsicas que viabilicen el desarrollo econédmico productivo, la mejora
de la calidad de vida de la poblacion, y la sustentabilidad ambiental.

Indicacién de Cumplimiento

Sujeto a las Disposiciones Legales vigentes.
Servicios y gestiones catastrales del distrito, realizados
Servicios y gestiones de obras municipales realizados.

Relacion Superior Inmediato

Intendencia Municipal

Relaciéon Horizontal

Asesores, Directores Generales

Areas directa bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

Experiencia Laboral
Educacién Formal o Acreditada

Principales Conocimientos
Acreditados

Competencias

Habilidades

Coordinadores, Funcionarios designados al drea

MiNIMO REQUERIDO
General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades
/ Masterado.

Conocimiento especifico a su drea de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencién a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacién digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.

- Capacidad para resolver problemas.

- Capacidad de Planificacién y Organizacion.

- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas

- Manejo de protocolo

- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.

- Discreto/a y prudente del manejo de la informacién.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visidn de la Institucién.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el

deporte y el cuidado del medio ambiente.
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Otras Observaciones. No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.

Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar
Eficazmente el desarrollo y ordenamiento del territorio de manera que se generen las condiciones bésicas que viabilicen el desarrollo
econdmico productivo, la mejora de la calidad de vida de la poblacién, y la sustentabilidad ambiental.

Cumplir con los requerimientos de todas las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Administrar las funciones operativas correspondientes a los Departamentos y las unidades dependientes de su area

b)  Socializar y controlar el cumplimiento privado y publico de las regulaciones que hacen referencia al crecimiento, desarrollo y
ordenamiento territorial del municipio.

c)  Planificar todos los servicios conjuntamente con los funcionarios del area, coadyuvando para el logro de los objetivos
organizacionales.

d)  Asignar tareas a los funcionarios del drea y controlar el correcto desarrollo de las mismas, tomando conocimiento de las
dificultades que se presenten y realizando las correcciones necesarias.

e) Coordinar la administracion de los vertederos, mataderos, campo santo, espacios publicos y otros servicios municipales.

f)  Verificar y controlar la correcta prestacion de servicios de limpiezas, recoleccién y tratamiento de residuos en las vias publicas
y otros lugares de usos publicos.

g) Verificar el desarrollo de los programas de trabajos conforme a los planes de desarrollo, planes de ordenamiento y otros
establecidos.

h)  Supervisar el cumplimiento de las delimitaciones establecidas para el municipio por las disposiciones legales vigentes, local,
departamental, nacional.

i) Coordinar los proyectos de obras de urbanizacién y de construcciones en general, que se efectien dentro del Municipio, sean
las obras nuevas, como las ampliaciones, transformaciones y otras en general sujetos a las disposiciones legales vigentes.

j) Coordinar el otorgamiento de permisos/autorizaciones para los proyectos privados y publicos de obras de urbanizacién y de
construcciones en general a ser realizadas dentro del municipio.

k)  Trabajar conjuntamente con las Instituciones afines, Servicio Nacional de Catastro, Ministerio de Obras publicas y otros en la
confeccién y mantenimiento actualizado de las obras de urbanizacion y edificacidn realizados en la comuna.

1) Elaborar y someter a consideracion del Intendente Municipal, informes periddicos de las actividades desarrolladas por la
Direccion.

m) Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su drea de competencia.

n)  Preparary presentar semestralmente (5 de julio y 5 de enero), a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas
por su dependencia.

o) Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y Gtiles de oficina que se le ha asignado.

p)  Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacién de documentos correspondiente a su gestion.

gq) Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al area de su
competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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EJECUTIVO MUNICIPAL
DIRECCION DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO

TERRITORIAL
DENOMINACION DEL PUESTO DEPARTAMENTO DE CATASTRO DESCRIPCION CORTA: IM/DDOT/DC
Cargo Encargado del Departamento de Catastro
Nivel Unidad Misional

Colaborar con la administracidn eficaz para el desarrollo y ordenamiento del territorio de manera
que se generen las condiciones basicas que viabilicen el desarrollo econdmico productivo, la mejora
de la calidad de vida de la poblacion, y la sustentabilidad ambiental.

Finalidad del Puesto

Registro de propiedades privadas zona urbana y rural
Registro de propiedades municipal zona urbanay rural.

Indicacién de Cumplimiento Actualizaciones de datos de registro de propiedades privadas y fiscales zona urbana y rural.
Relacién Superior Inmediato Direccidn de crecimiento, desarrollo y ordenamiento territorial
Relaciéon Horizontal Encargados

Areas directa bajo su
responsabilidad Funcionarios designados al area

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMO REQUERIDO
Experiencia Laboral General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades /

Educacién Formal o Acreditada
Masterado.

Principales Conocimientos

- Conocimiento especifico a su drea de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)
Acreditados

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencion a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacion digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

Competencias

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.
- Capacidad para resolver problemas.
- Capacidad de Planificacion y Organizacion.
- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas
- Manejo de protocolo
- Colaborativo y expeditivo.
Habilidades - Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.
- Discreto/a y prudente del manejo de la informacion.
- Buen manejo de las relaciones interpersonales.
- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucién.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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Otras Observaciones. No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.

Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar

El proceso enfocado a colaborar con la administracién eficaz para el desarrollo y ordenamiento del territorio de manera que se generen
las condiciones bdsicas que viabilicen el desarrollo econédmico productivo, la mejora de la calidad de vida de la poblacién, y la
sustentabilidad ambiental.

Cumplir con los requerimientos de las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Administrar las funciones operativas correspondientes a las unidades dependientes de su drea

b)  Coordinar la recepcion y organizacion de archivos documentales, cartografia, planos, copias de titulos y otros

c)  Registrar y mantener actualizado dentro del sistema interno, los datos catastrales de cada lote ubicado dentro del municipio

d) Administrar la logistica y dinamica de software, plataformas y sistemas de informacidn geografica local, departamental y nacional

e) Coordinary supervisar las tareas desarrolladas por las dependencias a su cargo.

f) Mantener actualizado el catastro de los bienes inmuebles, atendiendo a sus caracteristicas fisicas, econdmicas y juridicas.

g) Verificar el desarrollo de los programas de trabajos conforme a los planes establecidos.

h)  Mantener actualizado todo el Inventario de todos los inmuebles de propiedad municipal, terrenos, plazas, calles, demas espacios
publicos de propiedad municipal.

i) Mantener actualizado todas las documentaciones de propiedad de todas las propiedades, terrenos, plazas, calles, demds espacios
publicos de propiedad municipal.

j) Coordinar la conservacion de plazas, parques, jardines municipales, calles, avenidas y otros lugares publicos.

k)  Coordinar los proyectos de obras de urbanizacién y de construcciones en general, que se efectien en el Municipio, sean las obras
nuevas como las ampliaciones, transformaciones y otras que determinen las leyes y reglamentos.

1) Administrar el otorgamiento de permisos/autorizaciones para todas las obras de urbanizacion realizadas en el municipio.

m) Elaborar y someter a consideracién del Intendente Municipal, informes periddicos de las actividades desarrolladas por la
Direccion.

n)  Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su area de competencia.

0) Preparar y presentar semestral (5 de julio y 5 de enero) a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas por su
dependencia.

p)  Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y utiles de oficina que se le ha asignado.

gq) Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacion de documentos correspondiente a su gestién.

r)  Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al drea de su
competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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DENOMINACION DEL PUESTO

EJECUTIVO MUNICIPAL

DIRECCION DE CRECIMIENTO, DESARROLLO Y

ORDENAMIENTO TERRITORIAL
DEPARTAMENTO DE OBRAS

DESCRIPCION CORTA: IM/DDOT/DO

Cargo

Encargado del Departamento de Obras

Nivel

Unidad Misional

Finalidad del Puesto

Colaborar con la administracién eficazmente para el desarrollo y ordenamiento del territorio de
manera que se generen las condiciones basicas que viabilicen el desarrollo econémico
productivo, la mejora de la calidad de vida de la poblacidn, y la sustentabilidad ambiental.

Indicaciéon de Cumplimiento

Sujeto a las Disposiciones Legales vigentes.
Servicios de obras municipales realizados.
Cumplimiento de los requerimientos legales vigentes

Relacién Superior Inmediato

Intendencia Municipal

Relaciéon Horizontal

Encargados

Areas directa bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

Experiencia Laboral
Educacién Formal o Acreditada

Principales Conocimientos
Acreditados

Competencias

Habilidades

Coordinadores, Funcionarios designados al drea

MINIMO REQUERIDO
General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades
/ Masterado.

Conocimiento especifico a su drea de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencion a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacion digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.

- Capacidad para resolver problemas.

- Capacidad de Planificaciéon y Organizacion.

- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas

- Manejo de protocolo

- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.

- Discreto/a y prudente del manejo de la informacion.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucién.

MISION:
Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:
Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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Otras Observaciones. No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.
Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar
Todas las gestiones enfocadas a los planes y procedimientos de servicios de obras municipales del distrito.

Cumplir con los requerimientos de todas las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Administrar las funciones operativas correspondientes a las unidades dependientes de su drea

b)  Coordinary supervisar las tareas desarrolladas por las dependencias a su cargo.

c) Verificar el desarrollo de los programas de trabajos en obras municipales conforme a los planes establecidos.

d) Supervisar la ejecucién de las obras publicas municipales, cuidando la calidad de las mismas, en base a los cémputos, planos y
especificaciones técnicas y demds componentes de los proyectos.

e) Coordinar los proyectos de obras viales municipales en general, sean las obras nuevas como las ampliaciones,
transformaciones y otras que determinen las leyes y reglamentos.

f)  Aplicar normas ambientales relacionadas con obras.

g) Trabajar conjuntamente con la Direccion de Catastro en la confeccion y mantenimiento actualizado de las obras de
urbanizacion y edificacion realizados en la comun.

h)  Dirigir las construcciones municipales que ejecute directamente el Municipio.

i) Elaborar y someter a consideracion del Intendente Municipal, informes periddicos de las actividades desarrolladas.

j) Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su drea de competencia.

k)  Preparary presentar semestralmente (5de julio y 5 de enero), a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas
por su dependencia.

1) Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y utiles de oficina que se le ha asignado.

m)  Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacién de documentos correspondiente a su gestion.

n)  Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al area de su
competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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DENOMINACION DEL PUESTO

EJECUTIVO MUNICIPAL
DIRECCION DE POLICIA MUNICIPAL

DESCRIPCION CORTA: IM/DPM

Cargo

Director de la Direccién de Policia Municipal

Nivel

Unidad Misional

Finalidad del Puesto

Hacer cumplir las regulaciones relativas a la correcta circulacion de vehiculos, peatones.
Resguardar la seguridad, vigilancia integral de los ciudadanos del distrito.

Indicaciéon de Cumplimiento

Sujeto a las Disposiciones Legales vigentes.
Cumplimiento de los requerimientos legales vigentes

Relacién Superior Inmediato

Intendencia Municipal

Relaciéon Horizontal

Asesores, Directores

Areas directa bajo su
responsabilidad

Coordinadores, Funcionarios designados al drea

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

Experiencia Laboral
Educacién Formal o Acreditada

Principales Conocimientos
Acreditados

Competencias

Habilidades

Otras Observaciones.

MiNIMO REQUERIDO
General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades
/ Masterado.

Conocimiento especifico a su area de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencién a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacidn digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.

- Capacidad para resolver problemas.

- Capacidad de Planificacién y Organizacion.

- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas

- Manejo de protocolo

- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.

- Discreto/a y prudente del manejo de la informacién.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucién.

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.
Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el

deporte y el cuidado del medio ambiente.



http://www.municipalidaddefram.gov.py/

Calle Itapua Esq. Paraguay
www.municipalidaddefram.gov.py Telefax: (0761)265235 / 265243

MANUAL DE ORGANIZACION, CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES --- VERSION: 02/2022

Resolucion IM Nr. 12/2022 MECIP:2015

FUCIONES GENERALES DEL PUESTO
Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar
Todas las gestiones y el desarrollo enfocados a la eficiencia y eficacia de los servicios de la policia municipal.

Cumplir con los requerimientos de todas las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS CARGO

a)  Administrar las funciones operativas correspondientes a las unidades dependientes de su area

b)  Orientar y entrenar a los funcionarios a su cargo, conforme a los trabajos a ser realizados en el area.

c)  Evaluar periédicamente el desempefio de los funcionarios asignados al area.

d) vigilar los edificios e instalaciones de las Municipalidades, especialmente los recintos donde se guardan documentos y
valores, se presten servicios publicos o sitios de gran concurrencia;

e) vigilar los bienes del dominio municipal;

f)  requerir la exhibicién de licencias municipales;

g)  ejecutar o hacer cumplir lo dispuesto en Ordenanzas, Reglamentos y Resoluciones Municipales y las 6rdenes del Intendente
y de los Juzgados Municipales de Faltas;

h)  ordenar, dirigir y sefializar la circulacién de personas y vehiculos en la via publica y en los predios municipales;

i) redactar actas, partes, informes o constancias de los hechos en los que intervienen, elevandolos a las autoridades
municipales correspondientes;

j) solicitar la intervencidn de la Policia Nacional para la prevencién de hechos ilicitos, el mantenimiento del orden y la
tranquilidad publica;

k)  prevenir la ocurrencia o prestar auxilios en casos de siniestros como: incendios, derrumbes, intoxicaciones colectivas,
contaminacion ambiental y accidentes en general, pudiendo formar cuerpos especializados y concertar planes de accion
conjunta con cuerpos similares;

1) organizar escuelas de formacién o de especializacion para el eficaz cumplimiento de sus funciones; y,

m) realizar todo cuanto sea compatible con sus funciones.

n)  Fiscalizar, a través de las dependencias encargadas, el estado de los vehiculos en atencién preferente a la seguridad publica,
a la higiene y salubridad, y a la prevencion de la contaminacion

o) Velar por el transito ordenado dentro la ciudad y la seguridad de las personas, en conformidad con las disposiciones
municipales.

p) Informar en forma diaria al Intendente Municipal sobre las novedades ocurridas

q) Suscribir informes solicitados por las autoridades municipales y las que sean remitidas por las instituciones afines.

r)  Elaborar y someter a consideracion del Intendente Municipal, informes periddicos de las actividades desarrolladas por la
Direccion.

s)  Recomendar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su drea de competencia.

t)  Preparary presentar semestralmente (5 de julio y 5 de enero), a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas
por su dependencia

u)  Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y Utiles de oficina que se le ha asignado.

v)  Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacion de documentos correspondiente a su gestion.

w)  Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al area de su
competencia

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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EJECUTIVO MUNICIPAL
DIRECCION DE POLICIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO DE POLICIA DE TRANSITO
DENOMINACION DEL PUESTO MUNICIPAL DESCRIPCION CORTA: IM/DPM/DPTM
Cargo Encargado del Departamento de Policia de Transito Municipal
Nivel Unidad Misional
Coordinar las regulaciones relativas a la correcta circulacion de vehiculos, peatones. Resguardar
Finalidad del Puesto la seguridad integral de los ciudadanos del distrito.
Sujeto a las Disposiciones Legales vigentes.
Indicaciéon de Cumplimiento Cumplimiento de los requerimientos legales vigentes
Relacién Superior Inmediato Intendencia Municipal
Relaciéon Horizontal Encargados
Areas directa bajo su
responsabilidad Coordinadores, Funcionarios designados al drea
PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMO REQUERIDO
Experiencia Laboral General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades

Educacién Formal o Acreditada
/ Masterado.

Principales Conocimientos

- Conocimiento especifico a su drea de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)
Acreditados

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencion a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacion digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

Competencias

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.
- Capacidad para resolver problemas.
- Capacidad de Planificacion y Organizacion.
- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas
- Manejo de protocolo
- Colaborativo y expeditivo.
Habilidades - Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.
- Discreto/a y prudente del manejo de la informacion.
- Buen manejo de las relaciones interpersonales.
- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucién.

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.
Otras Observaciones. Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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FUCIONES GENERALES DEL PUESTO
Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar
Todas las gestiones y el desarrollo enfocado a la eficiencia y eficacia de los servicios de la policia municipal.

Cumplir con los requerimientos de todas las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS CARGO

a)  Administrar las funciones operativas correspondientes a las unidades dependientes de su area

b)  Orientar y entrenar a los funcionarios a su cargo, conforme a los trabajos a ser realizados en el area.

c)  Evaluar periédicamente el desempefio de los funcionarios asignados al area.

d)  requerir la exhibicidn de licencias municipales;

e) ejecutar o hacer cumplir lo dispuesto en Ordenanzas, Reglamentos y Resoluciones Municipales y las 6rdenes del Intendente
y de los Juzgados Municipales de Faltas;

f)  ordenar, dirigir y sefializar la circulacion de personas y vehiculos en la via publica y en los predios municipales;

g) redactar actas, partes, informes o constancias de los hechos en los que intervienen, elevandolos a las autoridades
municipales correspondientes;

h)  solicitar la intervencion de la Policia Nacional para la prevencién de hechos ilicitos, el mantenimiento del orden y la
tranquilidad publica;

i) organizar escuelas de formacién o de especializacion para el eficaz cumplimiento de sus funciones; y,

j) realizar todo cuanto sea compatible con sus funciones.

k)  Fiscalizar, a través de las dependencias encargadas, el estado de los vehiculos en atencidn preferente a la seguridad publica,
a la higiene y salubridad, y a la prevencion de la contaminacion

1) Velar por el transito ordenado dentro la ciudad y la seguridad de las personas, en conformidad con las disposiciones
municipales.

m) Informar en forma diaria al Intendente Municipal sobre las novedades ocurridas

n)  Suscribir informes solicitados por las autoridades municipales y las que sean remitidas por las instituciones afines.

o) Elaborary someter a consideracion del Intendente Municipal, informes periddicos de las actividades desarrolladas por la
Direccion.

p)  Recomendar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su area de competencia.

q) Preparary presentar semestralmente (5 de julio y 5 de enero), a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas
por su dependencia

r)  Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y Utiles de oficina que se le ha asignado.

s)  Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacion de documentos correspondiente a su gestion.

t)  Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al area de su
competencia

u)

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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DENOMINACION DEL PUESTO

EJECUTIVO MUNICIPAL

DIRECCION DE POLICIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO DE CONTROL, SEGURIDAD Y
VIGILANCIA DISTRITAL

DESCRIPCION CORTA: IM/DPM/DCSVD

Cargo

Encargado del Departamento de control, seguimiento y vigilancia distrital

Nivel

Unidad Misional

Finalidad del Puesto

Hacer cumplir las regulaciones relativas a la correcta circulacion de vehiculos, peatones.
Resguardar la seguridad integral de los ciudadanos del distrito.

Indicaciéon de Cumplimiento

Sujeto a las Disposiciones Legales vigentes.
Cumplimiento de los requerimientos legales vigentes

Relacién Superior Inmediato

Intendencia Municipal

Relaciéon Horizontal

Encargados

Areas directa bajo su
responsabilidad

Coordinadores, Funcionarios designados al drea

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

Experiencia Laboral

MiNIMO REQUERIDO

General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades

Educacién Formal o Acreditada
/ Masterado.

Principales Conocimientos

- Conocimiento especifico a su drea de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)
Acreditados

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencion a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacion digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

Competencias

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.

- Capacidad para resolver problemas.

- Capacidad de Planificacion y Organizacién.

- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas

- Manejo de protocolo

- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.

- Discreto/a y prudente del manejo de la informacion.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucién.

Habilidades

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.

Otras Observaciones. Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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FUCIONES GENERALES DEL PUESTO
Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar
Todas las gestiones y el desarrollo enfocado a la eficiencia y eficacia de los servicios de la policia municipal.

Cumplir con los requerimientos de todas las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS CARGO
a)  Administrar las funciones operativas correspondientes a las unidades dependientes de su area

b)  Orientar y entrenar a los funcionarios a su cargo, conforme a los trabajos a ser realizados en el area.

c)  Evaluar periédicamente el desempefio de los funcionarios asignados al area.

d) vigilar los bienes del dominio municipal;

e) ejecutar o hacer cumplir lo dispuesto en Ordenanzas, Reglamentos y Resoluciones Municipales y las 6rdenes del Intendente
y de los Juzgados Municipales de Faltas;

f)  ordenar, dirigir y sefializar la circulacion de personas y vehiculos en la via publica y en los predios municipales;

g) redactar actas, partes, informes o constancias de los hechos en los que intervienen, elevandolos a las autoridades
municipales correspondientes;

h)  solicitar la intervencion de la Policia Nacional para la prevencién de hechos ilicitos, el mantenimiento del orden y la
tranquilidad publica;

i) prevenir la ocurrencia o prestar auxilios en casos de siniestros como: incendios, derrumbes, intoxicaciones colectivas,
contaminacion ambiental y accidentes en general, pudiendo formar cuerpos especializados y concertar planes de accion
conjunta con cuerpos similares;

j) organizar escuelas de formacién o de especializacidn para el eficaz cumplimiento de sus funciones; vy,

k)  realizar todo cuanto sea compatible con sus funciones.

1) Fiscalizar, a través de las dependencias encargadas, el estado de los predios valdios, construcciones privadas en ruinas que
represente peligro a la seguridad ciudadana.

m)  Velar por la seguridad de las personas, en conformidad con las disposiciones municipales.

n) Informar en forma diaria al Intendente Municipal sobre las novedades ocurridas

o)  Suscribir informes solicitados por las autoridades municipales y las que sean remitidas por las instituciones afines.

p)  Elaborar y someter a consideracion del Intendente Municipal, informes periddicos de las actividades desarrolladas por la
Direccion.

dq) Recomendar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su drea de competencia.

r)  Preparary presentar semestralmente (5 de julio y 5 de enero), a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas
por su dependencia

s)  Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y Gtiles de oficina que se le ha asignado.

t)  Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacién de documentos correspondiente a su gestion.

u)  Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al drea de su
competencia

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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EJECUTIVO MUNICIPAL
DENOMINACION DEL PUESTO DIRECCION DE PRODUCCION Y PIMES DESCRIPCION CORTA: IM/DPIMES
Cargo Director de Produccién y PIMES
Nivel Unidad Misional
Administrar las gestiones y el desarrollo enfocados a la eficiencia y eficacia de los servicios y
Finalidad del Puesto soporte técnico brindadas en el proceso de Produccion y a las PIMES del municipio.
Sujeto a las Disposiciones Legales vigentes.
Indicaciéon de Cumplimiento Cumplimiento de los requerimientos legales vigentes
Relacién Superior Inmediato Intendencia Municipal
Relaciéon Horizontal Asesores, Directores Generales
Areas directa bajo su
responsabilidad Coordinadores, Funcionarios designados al drea

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMO REQUERIDO
Experiencia Laboral General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades

Educacién Formal o Acreditada
/ Masterado.

Principales Conocimientos

- Conocimiento especifico a su drea de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)
Acreditados

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencion a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacion digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

Competencias

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.
- Capacidad para resolver problemas.
- Capacidad de Planificaciéon y Organizacion.
- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas
- Manejo de protocolo
- Colaborativo y expeditivo.
Habilidades - Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.
- Discreto/a y prudente del manejo de la informacion.
- Buen manejo de las relaciones interpersonales.
- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucidn.

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.
Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.
Otras Observaciones.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar
Todas las gestiones y el desarrollo enfocado a la eficiencia y eficacia de los servicios y asistencia técnica brindadas en el proceso de
Produccion y a las PIMES del municipio.

Cumplir con los requerimientos de todas las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
a)  Administrar las funciones operativas correspondientes a las unidades dependientes de su drea

b)  Brindar servicio de asistencia técnica en todo el proceso de produccion y PIMES a los ciudadanos interesados del municipio.

c)  Promover la competitividad y el desarrollo de las actividades de produccién, en armonia con la proteccion del ambiente y los
recursos productivos, como un medio para impulsar una mejor calidad de vida.

d) Realizar gestiones que permita a los agentes econémicos de la produccién y a las PIMES mayor y mejor integracidn al mercado
local, departamental y nacional.

e) Elaborar y someter a consideracidon del Intendente Municipal, informes periddicos de las actividades desarrolladas por la
Direccion.

f)  Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su area de competencia.

g) Preparary presentar semestralmente (5 de julio y 5 de enero), a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas
por su dependencia.

h)  Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y Utiles de oficina que se le ha asignado.

i) Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacién de documentos correspondiente a su gestion.

j) Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al drea de su
competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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EJECUTIVO MUNICIPAL

DIRECCION DE PRODUCCION Y PIMES
DEPARTAMENT O DE ASISTENCIA A
PRODUCTORES Y EMPRENDEDORES ZONA

DENOMINACION DEL PUESTO RURAL DESCRIPCION CORTA: IM/DPIMES/DAR
Cargo Encargado del Departamento de asistencia zona rural
Nivel Unidad Misional

Finalidad del Puesto

Administrar las gestiones y el desarrollo enfocados a la eficiencia y eficacia de los servicios y
asistencia técnico brindadas en el proceso de Produccidn y a las PIMES del municipio.

Indicacién de Cumplimiento

Sujeto a las Disposiciones Legales vigentes.
Cumplimiento de los requerimientos legales vigentes

Relacion Superior Inmediato

Intendencia Municipal

Relaciéon Horizontal

Encargados

Areas directa bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

Experiencia Laboral
Educacién Formal o Acreditada

Principales Conocimientos
Acreditados

Competencias

Habilidades

Coordinadores, Funcionarios designados al drea

MiNIMO REQUERIDO
General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades
/ Masterado.

Conocimiento especifico a su area de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencién a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacidn digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.

- Capacidad para resolver problemas.

- Capacidad de Planificacién y Organizacion.

- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas

- Manejo de protocolo

- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.

- Discreto/a y prudente del manejo de la informacién.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucién.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el

deporte y el cuidado del medio ambiente.
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No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.
Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

Otras Observaciones.

FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar
Todas las gestiones y el desarrollo enfocado a la eficiencia y eficacia de los servicios y asistencia técnica brindadas en el proceso de
Produccién y a las PIMES del municipio.

Cumplir con los requerimientos de todas las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
a)  Administrar las funciones operativas correspondientes a su drea

b)  Brindar servicio de asistencia técnica en todo el proceso de produccién y PIMES a los ciudadanos interesados del municipio,
ubicados en la zona rural.

c)  Promover la competitividad y el desarrollo de las actividades de produccidn, en armonia con la proteccién del ambiente y los
recursos productivos, como un medio para impulsar una mejor calidad de vida.

d) Realizar gestiones que permita a los agentes econémicos de la produccién y a las PIMES mayor y mejor integracién al mercado
local, departamental y nacional.

e) Elaborar y someter a consideracidon del Intendente Municipal, informes periddicos de las actividades desarrolladas por la
Direccion.

f)  Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su area de competencia.

g) Preparary presentar semestralmente (5 de julio y 5 de enero), a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas
por su dependencia.

h)  Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y utiles de oficina que se le ha asignado.

i) Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacién de documentos correspondiente a su gestion.

j)  Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al drea de su
competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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EJECUTIVO MUNICIPAL

DIRECCION DE PRODUCCION Y PIMES
DEPARTAMENT O DE ASISTENCIA A
PRODUCTORES Y EMPRENDEDORES ZONA

DENOMINACION DEL PUESTO URBANA DESCRIPCION CORTA: IM/DPIMES/DAU
Cargo Encargado del Departamento de asistencia zona urbana
Nivel Unidad Misional
Administrar las gestiones y el desarrollo enfocados a la eficiencia y eficacia de los servicios y
Finalidad del Puesto asistencia técnico brindadas en el proceso de Produccion y a las PIMES del municipio.
Sujeto a las Disposiciones Legales vigentes.
Indicaciéon de Cumplimiento Cumplimiento de los requerimientos legales vigentes
Relacion Superior Inmediato Intendencia Municipal
Relaciéon Horizontal Encargados
Areas directa bajo su
responsabilidad Coordinadores, Funcionarios designados al drea

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMO REQUERIDO
Experiencia Laboral General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades

Educacién Formal o Acreditada
/ Masterado.

Principales Conocimientos

. Conocimiento especifico a su area de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)
Acreditados

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencién a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacidn digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

Competencias

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.
- Capacidad para resolver problemas.
- Capacidad de Planificacién y Organizacion.
- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas
- Manejo de protocolo
- Colaborativo y expeditivo.
Habilidades - Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.
- Discreto/a y prudente del manejo de la informacién.
- Buen manejo de las relaciones interpersonales.
- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucién.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.
Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

Otras Observaciones.

FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar
Todas las gestiones y el desarrollo enfocado a la eficiencia y eficacia de los servicios y asistencia técnica brindadas en el proceso de
Produccién y a las PIMES del municipio.

Cumplir con los requerimientos de todas las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

k)  Administrar las funciones operativas correspondientes a su area

1) Brindar servicio de asistencia técnica en todo el proceso de produccién y PIMES a los ciudadanos interesados del municipio,
ubicados en la zona urbana.

m) Promover la competitividad y el desarrollo de las actividades de produccidn, en armonia con la proteccién del ambiente y los
recursos productivos, como un medio para impulsar una mejor calidad de vida.

n) Realizar gestiones que permita a los agentes econdémicos de la produccidn y a las PIMES mayor y mejor integracion al mercado
local, departamental y nacional.

o) Elaborar y someter a consideracion del Intendente Municipal, informes periddicos de las actividades desarrolladas por la
Direccion.

p)  Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su drea de competencia.

q) Preparary presentar semestralmente (5 de julio y 5 de enero), a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas
por su dependencia.

r)  Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y Utiles de oficina que se le ha asignado.

s)  Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacion de documentos correspondiente a su gestién.

t)  Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al area de su
competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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DENOMINACION DEL PUESTO

EJECUTIVO MUNICIPAL
DIRECCION DE ACCION SOCIAL

DESCRIPCION CORTA: IM/DAS

Cargo

Director de Accidén Social

Nivel

Unidad Misional

Finalidad del Puesto

Administrar las gestiones y el desarrollo enfocados a la eficiencia y eficacia de los servicios y
acompafiamiento profesional a brindar .

Indicacién de Cumplimiento

Sujeto a las Disposiciones Legales vigentes.
Cumplimiento de los requerimientos legales vigentes

Relacién Superior Inmediato

Intendencia Municipal

Relacion Horizontal

Asesores, Directores Generales

Areas directa bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

Experiencia Laboral
Educacién Formal o Acreditada

Principales Conocimientos
Acreditados

Competencias

Habilidades

Otras Observaciones.

Coordinadores, Funcionarios designados al drea

MiNIMO REQUERIDO
General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades
/ Masterado.

Conocimiento especifico a su area de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencion a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacion digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.

- Capacidad para resolver problemas.

- Capacidad de Planificacion y Organizacion.

- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas

- Manejo de protocolo

- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.

- Discreto/a y prudente del manejo de la informacion.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucién.

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.
Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el

deporte y el cuidado del medio ambiente.
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FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar

Todas las gestiones y el desarrollo enfocados a la eficiencia y eficacia de los servicios y acompafiamiento profesional brindadas.
Cumplir con los requerimientos de todas las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Administrar las funciones operativas correspondientes al area

b)  Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su area de competencia.

c)  Coordinar las gestiones correspondientes a CODENI/CODEMU/AYUDA SOCIAL Y PROGRAMAS SOCIALES GUBERNAMENTALES

d) Preparary presentar semestralmente (5 de julio y 5 de enero), a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas
por su dependencia

e)  Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y utiles de oficina que se le ha asignado.

f)  Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacién de documentos correspondiente a su gestion.

g)  Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al drea de su
competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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DENOMINACION DEL PUESTO

EJECUTIVO MUNICIPAL
DIRECCION DE ACCION SOCIAL
DEPARTAMENTO DE CODENI

DESCRIPCION CORTA: IM/DAS/CODENI

Cargo

Encargada del Departamento de CODENI

Nivel

Unidad Misional

Finalidad del Puesto

Asegurar que los nifios, nifias, adolescentes y sus familias accedan a atencién especializada en
materia del ejercicio del derecho, en sus comunidades.

Indicaciéon de Cumplimiento

Cantidad de denuncias recibidas
Cantidad de resolucién de conflicto
Cantidad de denuncias derivadas

Relacién Superior Inmediato

Intendencia Municipal

Relaciéon Horizontal

Encargados

Areas directa bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

Experiencia Laboral
Educacién Formal o Acreditada

Principales Conocimientos
Acreditados

Competencias

Habilidades

Otras Observaciones.

Coordinadores, Funcionarios designados al drea

MiNIMO REQUERIDO
General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades
/ Masterado.

Conocimiento especifico a su drea de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencién a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacidn digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.

- Capacidad para resolver problemas.

- Capacidad de Planificacién y Organizacion.

- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas

- Manejo de protocolo

- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.

- Discreto/a y prudente del manejo de la informacién.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucién.

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.
Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el

deporte y el cuidado del medio ambiente.
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FUCIONES GENERALES DEL PUESTO ......ccocoeuvuncnnesencnnnee - PRINCIPALES FUNCIONES - EVIDENCIAS
Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar
Los procesos enfocados a asegurar, para los nifios, nifias, adolescentes y sus familias el acceso y la atencion especializada en materia del
ejercicio del derecho, en sus comunidades.

Cumplir con los requerimientos de todas las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Protegery defender los derechos de los nifios, nifias y adolescentes de la zona urbana y rural del municipio.

b) Identificar y abordar diversas formas de violencia contra los nifios, nifias y adolescentes (maltrato fisico, sicolégico, sexual, trafico y
trata).

c) Coordinar acciones conjuntas de los servicios de salud, Policia Nacional, Poder Judicial y Ministerio Publico, asi como, de los
organismos especializados intergubernamentales y no gubernamentales, para brindar adecuada atencién preventiva y de apoyo a
los nifios, nifias y adolescentes, victimas de violencia doméstica.

d) Proteger laidentidad del nifio suimagen, su identidad, su autonomia, su pensamiento, sus sentimientos, su dignidad y sus valores.

e)  Promover la participacidn de la nifiez y adolescencia en diversos ambitos, propiciando y acompafidandolos en acciones que incidan
y fortalezcan politicas publicas, promocidn, difusion y exigibilidad de derechos.

f) Impulsar actividades municipales que tienen como protagonistas a nifios, nifias y adolescentes organizados, favoreciendo su
participacién activa en espacios.

g)  Articular acciones a nivel local enfocados a la Prevencion y Erradicacidn del Trabajo Infantil y la Proteccidn del Trabajo de los y las
Adolescentes.

h)  Impulsar en los medios de comunicacién local una cultura periodistica que dé prioridad a la promocién y a la defensa de los derechos
de la nifiez y la adolescencia.

i) Gestionar el reconocimiento a periodistas de prensa escrita, radial y televisiva por su trabajo comprometido y respetuoso hacia la
nifiez y la adolescencia.

j) Socializar la comprension de la cosmovision de nifios, nifias y adolescentes sobre las tecnologias y el impacto que tienen estas en
cdmo viven sus vidas.

k)  Gestionar alianzas locales entre las instituciones y organizaciones sociales para construir de forma conjunta las prioridades de
proteccidn a los derechos del sector nifiez y adolescencia en todos los dmbitos.

1) Promocionar los programas de Responsabilidad Empresarial Social por el que se impulsa la integracion de los derechos de nifios,
nifias y adolescentes en sus politicas y gestiones corporativas.

m)  Evaluar anualmente el desempefio de los funcionarios asignados al area.

n) Intervenir preventivamente en caso de amenaza a trasgresion a los derechos del nifio o adolescente, siempre que no exista
intervencion jurisdiccional, brindando una alternativa de solucidn de conflictos.

o) Brindar orientacion especializada a la familia, para prevenir situaciones criticas.

p)  Derivar a la autoridad judicial los casos de su competencia con anuencia superior.

q) Llevar un registro del nifio y adolecente que realizan actividades econdmicas a fin de impulsar programas de proteccion de apoyo a
las familias.

r) Coordinar con las entidades de formacion profesional, programas de capacitacion de los adolescentes trabajadores.

s) Gestionar los servicios de salas maternales, guarderia y jardines de infantes para la atencién de nifios cuyo padre o madre trabaje
fuera del hogar.

t) Dar cumplimiento al Cédigo de la nifiez y de la Adolescencia y demas Disposiciones legales vigentes.

u) Llevar organizadamente todos los registros, seguimiento y archivos documentales de su area.

v)  Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su area de competencia.

w)  Preparary presentar semestralmente (5 de julio y 5 de enero), a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas por su
dependencia. Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y utiles de oficina que se le ha asignado.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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x)  Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacion de documentos correspondiente a su gestion.
y)  Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al area de su competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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DENOMINACION DEL PUESTO

EJECUTIVO MUNICIPAL
DIRECCION DE ACCION SOCIAL
DEPARTAMENTO DE CODEMU

DESCRIPCION CORTA: IM/DAS/CODEMU

Cargo

Encargada del Departamento de CODEMU

Nivel

Unidad Misional

Finalidad del Puesto

Asegurar que mujeres vulnerables y sus familias accedan a atencidn especializada en materia del
ejercicio del derecho, en sus comunidades.

Indicacién de Cumplimiento

Cantidad de denuncias recibidas / Cantidad de resolucién de conflicto/Cantidad de denuncias
derivadas

Relacién Superior Inmediato

Intendencia Municipal

Relaciéon Horizontal

Encargado

Areas directa bajo su
responsabilidad

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

Experiencia Laboral
Educacién Formal o Acreditada

Principales Conocimientos
Acreditados

Competencias

Habilidades

Coordinadores, Funcionarios designados al drea

MINIMO REQUERIDO
General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades
/ Masterado.

Conocimiento especifico a su drea de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencién a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacidn digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.

- Capacidad para resolver problemas.

- Capacidad de Planificacién y Organizacion.

- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas

- Manejo de protocolo

- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.

- Discreto/a y prudente del manejo de la informacion.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucién.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el

deporte y el cuidado del medio ambiente.
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No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.

Otras Observaciones. Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar
Los procesos enfocados a asegurar, para las mujeres, sus hijos y sus familias el acceso y la atencidn especializada en materia del
ejercicio del derecho, en sus comunidades.

Todas las gestiones y el desarrollo enfocados a la eficiencia y eficacia de los servicios y soportes técnicos brindadas en el proceso de
Produccién y a las PIMES del municipio.

Cumplir con los requerimientos de todas las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Protegery defender los derechos de las mujeres vulnerable de la zona urbana y rural del municipio.

b) Identificar y abordar diversas formas de violencia contra la mujer (maltrato fisico, sicolégico, sexual, trafico y trata).

c) Intervenir en las politicas publicas para la prevencion de la violencia doméstica.

d) Coordinar acciones conjuntas de los servicios de salud, Policia Nacional, Poder Judicial y Ministerio Publico, asi como, de los
organismos especializados intergubernamentales y no gubernamentales, para brindar adecuada atencidn preventiva y de
apoyo a las mujeres y otros miembros del grupo familiar, victimas de violencia domestica;

e) Orientar adecuadamente a las personas que acuden a la secretaria de la mujer para la realizacién de tramites inmediatos o
consultas telefénicas.

f)  Divulgar y promocionar el conocimiento de las Disposiciones Legales Vigentes;

g)  Llevar un registro de datos sobre violencia doméstica, con toda la informacidn pertinente, del cual se toma conocimiento.

h)  Coordinar interinstitucionalmente con el Juzgado de Paz local para las gestiones coordinadas los datos necesarios para la
actuacioén de dicho registro.

i) Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su drea de competencia.

j) Evaluar anualmente el desempefio de los funcionarios asignados al area.

k)  Preparary presentar semestralmente (el 5 de julio y 5 de enero), a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas
por su dependencia

1) Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y utiles de oficina que se le ha asignado.

m)  Cumplir continuamente en el proceso de digitalizaciéon de documentos correspondiente a su gestion.

n)  Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al drea de su
competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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DENOMINACION DEL PUESTO

EJECUTIVO MUNICIPAL
DIRECCION DE ACCION SOCIAL
DEPARTAMENTO DE AYUDA SOCIAL

DESCRIPCION CORTA: IM/DAS/DAS

Cargo

Encargada del Departamento de ayuda social

Nivel

Unidad Misional

Finalidad del Puesto

Asegurar gestiones de socializacién para el ejercicio de los derechos, de los ciudadanos a los
programas sociales municipales vigentes.

Indicacién de Cumplimiento

Cantidad de registros realizados
Cantidad de personas censadas
Cantidad de personas beneficiadas

Relacién Superior Inmediato

Intendencia Municipal

Relaciéon Horizontal

Encargado

Areas directa bajo su
responsabilidad

Coordinadores, Funcionarios designados al drea

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

Experiencia Laboral
Educacién Formal o Acreditada

Principales Conocimientos
Acreditados

Competencias

Habilidades

Otras Observaciones.

MiNIMO REQUERIDO
General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades
/ Masterado.

Conocimiento especifico a su area de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencién a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacidn digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.

- Capacidad para resolver problemas.

- Capacidad de Planificacién y Organizacion.

- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas

- Manejo de protocolo

- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.

- Discreto/a y prudente del manejo de la informacién.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucién.

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.
Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el

deporte y el cuidado del medio ambiente.
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FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar
Los procesos enfocados a asegurar las gestiones de socializacidn para el ejercicio de los derechos, de los ciudadanos a los programas
sociales municipales vigentes.

Cumplir con los requerimientos de todas las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Coordinar los programas sociales en perspectiva del desarrollo social que superen la barrera de la pobreza y exclusién.

b)  Recibir y registrar en el Sistema Interno los documentos, solicitudes de las personas interesadas en acceder al beneficio de
ayuda social que brinda el municipio

c) Socializar por los diferentes medios de comunicacion los requisitos, criterios y documentaciones requeridas por las
Disposiciones Legales vigentes.

d)  Gestionar acciones coherentes para el bienestar de los ciudadanos de la Municipalidad de Fram, en el marco politico del estado
social de derecho.

e) Gestionar politicas sociales, a nivel municipal, en coordinacién y articulacion con otras dependencias y niveles del gobierno,
para implementar programas dirigidos a: familias, mujeres, adultos mayores indigenas, nifiez y personas con capacidades
diferentes

f)  Comunicary Publicar la lista de personas registradas en la Institucion Municipal.

g) Comunicary Publicar la lista de personas admitidas para la ayuda social municipal.

h)  Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su drea de competencia.

i) Preparar y presentar semestralmente (el 5 de julio y 5 de enero) a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas
por su dependencia.

j) Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y utiles de oficina que se le ha asignado.

k)  Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacién de documentos correspondiente a su gestion.

1) Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al area de su
competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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DENOMINACION DEL PUESTO

EJECUTIVO MUNICIPAL
DIRECCION DE ACCION SOCIAL
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES
GUBERNAMENTALES

DESCRIPCION CORTA: IM/DAS/DPSG

Cargo

Encargada del Departamento de programas gubernamentales

Nivel

Unidad Misional

Finalidad del Puesto

Asegurar gestiones de socializacidn para el ejercicio de los derechos, de los ciudadanos a los
programas sociales gubernamentales.

Indicacién de Cumplimiento

Cantidad de registros realizados
Cantidad de personas censadas
Cantidad de personas beneficiadas

Relacion Superior Inmediato

Intendencia Municipal

Relaciéon Horizontal

Asesores, Directores Generales

Areas directa bajo su
responsabilidad

Coordinadores, Funcionarios designados al drea

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

Experiencia Laboral
Educacién Formal o Acreditada

Principales Conocimientos
Acreditados

Competencias

Habilidades

Otras Observaciones.

MINIMO REQUERIDO
General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades
/ Masterado.

Conocimiento especifico a su area de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencion a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacion digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.

- Capacidad para resolver problemas.

- Capacidad de Planificacion y Organizacién.

- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas

- Manejo de protocolo

- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.

- Discreto/a y prudente del manejo de la informacion.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucién.

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.
Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el

deporte y el cuidado del medio ambiente.
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FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar
Los procesos enfocados a asegurar las gestiones de socializacidn para el ejercicio de los derechos, de los ciudadanos a los programas
sociales gubernamentales vigentes.

Cumplir con los requerimientos de todas las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Recibiry registrar en el Sistema Interno los documentos, solicitudes de las personas interesadas en acceder al beneficio de tercera
edad.

b)  Recibir y Registrar en el Sistema del Ministerio de Hacienda la lista de personas registradas que solicitan acceder al beneficio.

c)  Socializar por los diferentes medios de comunicacion los requisitos, criterios y documentaciones requeridas por las Disposiciones
Legales vigentes.

d)  Comunicary Publicar la lista de personas registradas en la Institucion Municipal.

e)  Comunicary Publicar la lista de personas admitidas para el censo tercera edad a ser realizado por el Ministerio de Hacienda.

f) Comunicar y Publicar los funcionarios designados por la Intendencia Municipal para el acompafiamiento del censo

g)  Acompaiiar a los censistas para la visita a las personas admitidas para el censo.

h)  Comunicar y Publicar la lista de personas beneficiadas por el Ministerio de Hacienda para acceder al beneficio de la tercera edad.

i) Comunicar y Publicar la lista de personas no beneficiadas, realizar el seguimiento correspondiente y las gestiones que corresponda
en derecho.

j) Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su drea de competencia.

k)  Administrar en la pagina web institucional el espacio destinado para el adjunto de todos los documentos e Informes concernientes
a los beneficios para personas de la Tercera Edad.

1) Tener un registro actualizado de las personas tercera edad del municipio de fram.

m)  Preparar y presentar semestralmente (5 de julio y 5 de enero) a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas por su
dependencia.

n)  Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y utiles de oficina que se le ha asignado.

o)  Cumplir continuamente en el proceso de digitalizaciéon de documentos correspondiente a su gestion.

p)  Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al drea de su competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.
VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.


http://www.municipalidaddefram.gov.py/

Calle Itapua Esq. Paraguay

www.municipalidaddefram.gov.py Telefax: (0761)265235 / 265243

MANUAL DE ORGANIZACION, CARGOS, PERFILES Y FUNCIONES --- VERSION: 02/2022
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DENOMINACION DEL PUESTO

EJECUTIVO MUNICIPAL
DIRECCION DE TURISMO, EDUCACION
CULTURA Y DEPORTES

DESCRIPCION CORTA: IM/DTECD

Cargo

Director de la Direccién de TECD

Nivel

Unidad Misional

Finalidad del Puesto

Asegurar gestiones integrales enfocadas al turismo, la educacién, la cultura, el deporte y la
juventud.

Indicaciéon de Cumplimiento

Gestiones enfocadas al turismo / Gestiones enfocadas a la Educacién
Gestiones enfocadas al Deporte / Gestiones enfocadas a la Juventud

Relacién Superior Inmediato

Intendencia Municipal

Relaciéon Horizontal

Asesores, Directores

Areas directa bajo su
responsabilidad

Coordinadores, Funcionarios designados al drea

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

Experiencia Laboral
Educacién Formal o Acreditada

Principales Conocimientos
Acreditados

Competencias

Habilidades

Otras Observaciones.

MiNIMO REQUERIDO
General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades
/ Masterado.

Conocimiento especifico a su area de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencién a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacidn digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.

- Capacidad para resolver problemas.

- Capacidad de Planificacién y Organizacion.

- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas

- Manejo de protocolo

- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.

- Discreto/a y prudente del manejo de la informacién.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucién.

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.
Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar
Los procesos para asegurar las gestiones enfocadas al turismo, la educacién, la cultura, el deporte y la juventud.

Cumplir con los requerimientos de todas las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Coordinar los programas municipales que generen impacto local positivo en el area del turismo, la educacién, la cultura, el
deporte y la juventud

b)  Planificar y programar conjuntamente con el Intendente Municipal y los directores de las dependencias a su cargo las
actividades a ser realizadas en el sector.

c)  Supervisar permanentemente todos los trabajos realizados en su sector, tomando conocimiento de las dificultades que se
presentan y realizando las correcciones necesarias y pertinentes en cada caso.

d)  Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades a su cargo, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

e) Promover acciones que fomenten el turismo, la educacion publica, la cultura y el deporte.

f)  Cooperar para la conservacion de los monumentos histéricos, de las obras de artes y demds bienes culturales.

g) Cooperar en el fortalecimiento de las escuelas municipales, mediante la buena dotacion de elementos y el mantenimiento del
nivel de ensefianza.

h)  Representar a las comunas en las actividades requeridas y programadas con forme a las disposiciones de la intendencia
municipal.

i) Tener actualizado los datos y registros de las diferentes instituciones educativas del distrito, los lugares turisticos, locales
deportivos y otros.

j) Mantener actualizada los datos dentro de la pagina web y las redes institucionales.

k)  Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su area de competencia.

1) Preparar y presentar semestralmente (el 5 de julio y 5 de enero) a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas
por su dependencia.

m) Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y Gtiles de oficina que se le ha asignado.

n)  Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacién de documentos correspondiente a su gestion.

o)  Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al drea de su
competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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EJECUTIVO MUNICIPAL
DIRECCION DE TURISMO, EDUCACION
CULTURA Y DEPORTES
DENOMINACION DEL PUESTO DEPARTAMENTO DE TURISMO DESCRIPCION CORTA: IM/DTECD/DT
Cargo Encargado del Departamento de Turismo
Nivel Unidad Misional
Finalidad del Puesto Coordinar gestiones integrales enfocadas al marketing, publicidad y desarrollo turistico local.
Indicacién de Cumplimiento Gestiones enfocadas al turismo
Relacién Superior Inmediato Intendencia Municipal
Relaciéon Horizontal Encargados
Areas directa bajo su
responsabilidad Coordinadores, Funcionarios designados al drea
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MiNIMO REQUERIDO
Experiencia Laboral General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades

Educacién Formal o Acreditada
/ Masterado.

Principales Conocimientos

- Conocimiento especifico a su drea de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)
Acreditados

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencion a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacion digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

Competencias

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.
- Capacidad para resolver problemas.
- Capacidad de Planificaciéon y Organizacion.
- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas
- Manejo de protocolo
- Colaborativo y expeditivo.
Habilidades - Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.
- Discreto/a y prudente del manejo de la informacion.
- Buen manejo de las relaciones interpersonales.
- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucidn.

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.
Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.
Otras Observaciones.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar
Los procesos para asegurar las gestiones enfocadas al turismo, la educacién, la cultura, el deporte y la juventud.

Cumplir con los requerimientos de todas las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Coordinar los programas municipales que generen impacto local positivo en el drea del turismo.

b)  Aplicar proceso de marketing, publicidad y gestiones integrales para la atraccion turistica.

c)  Mantener actualizada la pagina web, las redes oficiales de la institucion.

d) Planificar y programar conjuntamente con el Intendente Municipal y los directores de las dependencias a su cargo las
actividades a ser realizadas en el sector.

e) Supervisar permanentemente todos los trabajos realizados en su sector, tomando conocimiento de las dificultades que se
presentan y realizando las correcciones necesarias y pertinentes en cada caso.

f)  Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades a su cargo, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

g)  Promover acciones que fomenten el turismo en todas sus formas.

h)  Cooperar en los eventos publicos de interés turistico.

i) Representar a las comunas en las actividades requeridas y programadas con forme a las disposiciones de la intendencia
municipal.

j) Tener actualizado los datos y registros de las diferentes lugares turisticos y espacios de esparcimiento ubicados en el distrito..

k)  Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su drea de competencia.

1) Preparar y presentar semestralmente (el 5 de julio y 5 de enero) a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas
por su dependencia.

m) Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y Utiles de oficina que se le ha asignado.

n)  Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacién de documentos correspondiente a su gestion.

o)  Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al drea de su
competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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EJECUTIVO MUNICIPAL
DIRECCION DE TURISMO, EDUCACION

CULTURA Y DEPORTES
DENOMINACION DEL PUESTO DEPARTAMENTO DE EDUCACION Y CULTURA DESCRIPCION CORTA: IM/DTECD/DEC
Cargo Encargado del Departamento de Educacién y Cultura
Nivel Unidad Misional

Coordinar gestiones integrales enfocadas al crecimiento y desarrollo educativo y cultural del
Finalidad del Puesto distrito.

Indicacién de Cumplimiento Gestiones enfocadas a la Educacién y la cultura.
Relacién Superior Inmediato Intendencia Municipal
Relaciéon Horizontal Encargados

Areas directa bajo su
responsabilidad Coordinadores, Funcionarios designados al drea

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMO REQUERIDO
Experiencia Laboral General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades

Educacién Formal o Acreditada
/ Masterado.

Principales Conocimientos

- Conocimiento especifico a su drea de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)
Acreditados

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencion a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacion digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

Competencias

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.
- Capacidad para resolver problemas.
- Capacidad de Planificaciéon y Organizacion.
- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas
- Manejo de protocolo
- Colaborativo y expeditivo.
Habilidades - Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.
- Discreto/a y prudente del manejo de la informacion.
- Buen manejo de las relaciones interpersonales.
- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucidn.

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.
Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.
Otras Observaciones.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar
Los procesos para asegurar las gestiones integrales enfocadas al crecimiento y desarrollo de la educacion y la cultura dentro del distrito.

Cumplir con los requerimientos de todas las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Coordinar los programas municipales que generen impacto local positivo en el drea de la educacidn y la cultura.

b)  Coordinar para el buen funcionamiento y desarrollo de las escuelas municipales (cocina, arte, musica, inglés, etc) sin costo y
otros cursos con acompafiamiento y respaldo de la institucién municipal.

c¢)  Mantener actualizada los datos educativos y culturales dentro de la pagina web, las redes oficiales de la institucion.

d) Planificar y programar conjuntamente con el Intendente Municipal y los directores de las dependencias a su cargo las
actividades a ser realizadas en el sector.

e) Supervisar permanentemente todos los trabajos realizados en su sector, tomando conocimiento de las dificultades que se
presentan y realizando las correcciones necesarias y pertinentes en cada caso.

f)  Cooperar para la conservacion de los monumentos histéricos, de las obras de artes y demds bienes culturales.

g)  Coordinar la buena atencidn, el buen funcionamiento, servicio, equipamiento de la Biblioteca Municipal.

h)  Mantener actualizado los registros de las visitas, textos, equipamientos utilizados por los visitantes de la biblioteca municipal.

i) Supervisar programas de incorporacion, de materiales de lectura en la biblioteca municipal a fin de enriquecer el conocimiento
cultural de los habitantes del municipio.

j) Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades a su cargo, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

k)  Promover acciones que impulse la educacion y la cultura en todas sus formas.

1) Cooperar en los eventos publicos de interés educativo y cultural.

m) Representar a la comuna en las actividades requeridas y programadas con forme a las disposiciones de la intendencia
municipal.

n) Tener actualizado los datos y registros de las diferentes instituciones educativas y espacios, monumentos histéricos culturales
en el distrito.

o) Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su drea de competencia.

p)  Preparary presentar semestralmente (el 5 de julio y 5 de enero) a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas
por su dependencia.

q) Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y Gtiles de oficina que se le ha asignado.

r)  Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacién de documentos correspondiente a su gestion.

s)  Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al drea de su
competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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EJECUTIVO MUNICIPAL
DIRECCION DE TURISMO, EDUCACION
CULTURA Y DEPORTES
DENOMINACION DEL PUESTO DEPARTAMENTO DE DEPORTES DESCRIPCION CORTA: IM/DTECD/DD
Cargo Encargado del Departamento de Deportes
Nivel Unidad Misional
Coordinar gestiones integrales enfocadas al crecimiento y desarrollo de disciplinas y eventos
Finalidad del Puesto deportivos dentro del distrito.
Indicacién de Cumplimiento Gestiones enfocadas al Deporte.
Relacién Superior Inmediato Intendencia Municipal
Relaciéon Horizontal Encargados
Areas directa bajo su
responsabilidad Coordinadores, Funcionarios designados al drea
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MiNIMO REQUERIDO
Experiencia Laboral General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades

Educacién Formal o Acreditada
/ Masterado.

Principales Conocimientos

- Conocimiento especifico a su drea de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)
Acreditados

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencion a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacion digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

Competencias

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.
- Capacidad para resolver problemas.
- Capacidad de Planificaciéon y Organizacion.
- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas
- Manejo de protocolo
- Colaborativo y expeditivo.
Habilidades - Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.
- Discreto/a y prudente del manejo de la informacion.
- Buen manejo de las relaciones interpersonales.
- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucidn.

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.
Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.
Otras Observaciones.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar
Los procesos para asegurar las gestiones integrales enfocadas al crecimiento y desarrollo del deporte dentro del distrito.

Cumplir con los requerimientos de todas las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Coordinar los programas municipales que generen impacto local positivo en el drea del deporte.

b)  Coordinar con las diferentes organizaciones locales deportivas los planes y programas de interés general.

c)  Mantener actualizado los datos correspondientes a las instalaciones deportivas habilitadas y las disciplinas deportivas que se
desarrollan dentro del municipio.

d) Mantener actualizado los datos e imagenes de los diferentes eventos deportivos dentro de la pagina web, las redes oficiales
de la institucion.

e) Planificar y programar conjuntamente con el Intendente Municipal y los directores de las dependencias a su cargo las
actividades a ser realizadas en el sector.

f)  Supervisar permanentemente todos los trabajos realizados en su sector, tomando conocimiento de las dificultades que se
presentan y realizando las correcciones necesarias y pertinentes en cada caso.

g) Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades a su cargo, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

h)  Promover acciones que impulse el deporte en todas sus formas.

i) Cooperar en los eventos publicos de interés deportivo.

j) Representar a la comuna en las actividades requeridas y programadas con forme a las disposiciones de la intendencia
municipal.

k)  Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su drea de competencia.

1) Preparar y presentar semestralmente (el 5 de julio y 5 de enero) a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas
por su dependencia.

m) Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y Utiles de oficina que se le ha asignado.

n)  Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacién de documentos correspondiente a su gestion.

o)  Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al drea de su
competencia.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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DENOMINACION DEL PUESTO

EJECUTIVO MUNICIPAL

DIRECCION DE TURISMO, EDUCACION
CULTURA Y DEPORTES
DEPARTAMENTO DE LA JUVENTUD

DESCRIPCION CORTA: IM/DTECD/DJ

Cargo

Encargado del Departamento de la Juventud

Nivel

Unidad Misional

Finalidad del Puesto

Coordinar gestiones integrales enfocadas al crecimiento y desarrollo de la juventud dentro del
distrito.

Indicacién de Cumplimiento

Gestiones enfocadas a la Juventud.

Relacién Superior Inmediato

Intendencia Municipal

Relaciéon Horizontal

Encargados

Areas directa bajo su
responsabilidad

Coordinadores, Funcionarios designados al drea

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

Experiencia Laboral
Educacién Formal o Acreditada

Principales Conocimientos
Acreditados

Competencias

Habilidades

Otras Observaciones.

MINIMO REQUERIDO
General y Especifica en cargos similares

Primaria, Secundaria, Técnico Estudiante Universitario de Ultimo afio o Terciaria o Especialidades
/ Masterado.

Conocimiento especifico a su drea de trabajo (cursos — seminarios — talleres - otros)

Competencia basica:

Conocimiento de las Disposiciones legales vigentes nacional, departamental, local.
Competencia Cardinal:

Compromiso, Integridad Institucional, Responsabilidad Social.

Capacidad de trabajo y atencion a personas con capacidades diferentes

Competencia y Aptitudes:

Capacitacion Continua y especifica al puesto.

Buen manejo de herramientas informatica, tecnologias, medios de comunicacion digital.
Buen manejo de varios idiomas (no excluyente)

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.

- Capacidad para resolver problemas.

- Capacidad de Planificaciéon y Organizacion.

- Liderazgo. Manejo de las relaciones publicas

- Manejo de protocolo

- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para supervisar y ser supervisado/a.

- Discreto/a y prudente del manejo de la informacion.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién y la visién de la Institucidn.

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley 1626/2000.
Cumplir con todos los criterios enmarcados en las Disposiciones Legales vigentes.

MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el

deporte y el cuidado del medio ambiente.
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FUCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear, Direccionar, Coordinar, Ejecutar, Controlar y Evaluar
Los procesos para asegurar las gestiones integrales enfocadas al crecimiento y desarrollo de la Juventud dentro del distrito.

Cumplir con los requerimientos de todas las Disposiciones Legales Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Coordinar los programas municipales que generen impacto local positivo en el drea de la juventud.
b)  Impulsar los eventos juveniles.
c)  Coordinar con los diferentes sectores de la comunidad el subsidio escolar y universitario.
d)  Acompaiiar activamente a la organizacidn y comisidn de los Universitarios
e) Coordinar con las diferentes organizaciones locales juveniles los planes y programas de interés general.
f) Mantener actualizado los datos correspondientes a los eventos, gestiones juveniles que se desarrollan dentro del municipio.
g) Mantener actualizado los datos e imagenes de las diferentes gestiones y los eventos juveniles programados y realizados dentro
de la pagina web, las redes oficiales de la institucién.
h)  Planificar y programar conjuntamente con el Intendente Municipal y los directores de las dependencias a su cargo las
actividades a ser realizadas en el sector.
i) Supervisar permanentemente todos los trabajos realizados en su sector, tomando conocimiento de las dificultades que se
presentan y realizando las correcciones necesarias y pertinentes en cada caso.
j) Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades a su cargo, conforme a las normas y procedimientos vigentes.
k) ~ Promover acciones que impulse eventos juveniles en todas sus formas.
1) Cooperar en los eventos publicos de interés juvenil.
m) Representar a la comuna en las actividades requeridas y programadas con forme a las disposiciones de la intendencia
municipal.
n)  Asesorar oportunamente al Intendente, sobre temas relacionados con su drea de competencia.
o) Preparary presentar semestralmente (el 5 de julio y 5 de enero) a la Intendencia Municipal el informe de gestiones realizadas
por su dependencia.
p)  Utilizar adecuadamente los equipos, materiales y Utiles de oficina que se le ha asignado.
gq) Cumplir continuamente en el proceso de digitalizacion de documentos correspondiente a su gestién.
r)  Cumplir con eficiencia y eficacia con los requerimientos de las Disposiciones Legales vigentes inherentes al drea de su
competencia. Firmado
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MISION:

Administrar recursos y oportunidades con eficiencia para el bienestar de la ciudadania, asi como el fortalecimiento del desarrollo
general y la construccion de una imagen de municipio moderno, incluyente y con sostenibilidad.

VISION:

Una institucion ordenada, eficiente, y transparente en su gestion, generadora de pautas claras para una convivencia armoénica,
creadora de infraestructuras necesarias para impulsar el bienestar y el progreso general, promotora del conocimiento, la cultura, el
deporte y el cuidado del medio ambiente.
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