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l. Introduccion

1.3, Finalidad
El presente Manual de Funciones tiene por finalidad regular y organizar la estructura
interna de la Municipalidad de Fernando de la Mora, asi como las funciones generales

y especificas asignadas a cada una de sus unidades.
1.2 Marco regulatorio

La Ley 3966/10 Carta Organica Municipal, en su Articulo 5°, define a la Municipalidad
como el organo 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, de conformidad al Articulo 166 de la

Constitucion Nacional.

1.3. Responsabilidad
El gobierno Municipalidad de Fernando de la Mora es ejercido por la Junta Municipal y
la Intendencia Municipal. La Junta Municipal es el 6rgano normativo, de control y
deliberante, mientras que la Intendencia Municipal tiene a su cargo la administracion

general de la municipalidad.

La Intendencia Municipal, tiene al Intendente como maxima autoridad que ejerce la
funcién de direccion y administracion superior.
El Intendente Municipal cuenta con direcciones ejecutivas y drganos asesores y

auditores que apoyan el proceso de gestion.

1.4. Alcance
El Manual de Organizacion y Funciones representa la estructura organizacional y
operativa interna del Sistema de Gestion de la Municipalidad de Fernando de la Mora,
contiene en forma ordenada y sistematica, informacién y/o instrucciones sobre

aspectos organizacionales necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.



Dentro de este marco, el Manual se define como el instrumento a través del cual se
establecen las funciones y requisitos de los empleos que conforman la planta de
personal del Municipio.

El presente Manual, ha sido disefiado sobre la base de un esquema que contempla:
Objetivos, Funciones Generales y Especificas, Competencias, Perfil y Especificaciones

del Cargo.

Es una herramienta, orientada al desarrollo y consolidacion de la gestion, en el marco
de un proceso de mejora continua de la Institucion, en el que se dan las directrices
basicas de la organizacion formal de la Municipalidad de Fernando de la Mora, a las

cuales deberan sujetarse todos los sectores de la misma.



. Objetivos

2.1 Objetivos Generales

El Manual de Organizacion y Funciones del Municipio de Fernando de la Mora, es un
documento oficial que define y establece las politicas y estrategias organizacionales, los
objetivos y funciones de las areas y cargos, el mecanismo o modelo de coordinacién y los

limites de autoridad de acuerdo al orden jerarquico, establecido en la estructura organica.

2.2 Objetivos Especificos:

Proporcionar a cada Director de area, responsable de Departamento y de Division,
herramientas que le permitan dominar su ambito de accién, desarrollar una coordinacion
efectiva, conocer integralmente las actividades de la Municipalidad de Fernando de la Mora y

orientar a sus subordinados con eficacia sobre el desempefio de sus actividades.

Incorporar herramientas de gestion para el desarrollo de planes y programas, que sirvan de
apoyo para la elaboracion del sistema de informacion de la Municipalidad de Fernando de la
Mora, asi como instrumentos para controlar, evaluar y reorientar las diferentes actividades que

se realizan en la administracion municipal.

Apoyar el Departamento de RRHH, en la adecuada administracion de cargos, las competencias
generales y por niveles de gestion, la Evaluacion del Desempefio y seleccion de recursos

humanos idéneos.

Otorgar a cada trabajador, el perfil del cargo por grupo ocupacional, que define sus funciones,
competencias y los requisitos minimos que se requieran para ocupar un cargo en la
Municipalidad de Fernando de la Mora .
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lll. Competencias

3.1. Competencias Generales

Competencia

Definicion

Conductas

Compromiso con la
institucién

Orientar su
comportamiento a

| las necesidades,

- prioridades y metas
| organizacionales

Antepone las necesidades de la
organizacion.

Apoya a la organizacién en
situaciones dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia
en todas sus actuaciones
Promueve las metas de la
organizacion y respeta sus normas.

Orientacion al
Ciudadano

' Dirigir las decisiones y
- acciones a la satisfaccion
- de las necesidades e

| internos y externos, de
' conformidad con las

' responsabilidades

I asignadas

intereses de los usuarios |

Atiende y valora las necesidades y
peticiones de los usuarios
Considera las necesidades de los
usuarios al disefiar proyectos

Da respuesta adecuada y oportuna
a las necesidades de los usuarios
de conformidad con los servicios
que ofrece la Municipalidad
Establece canales de comunicacion
con el usuario para conocer sus
necesidades y propuestas

Genera e implementa mecanismos
de respuesta a los requerimientos
de los usuarios

Reconoce la interdependencia
entre su trabajo y el de otros

Orientacion a
Resultados

' Cumplir las funciones y
- compromisos con eficacia
| y calidad

Cumple de manera adecuada vy
oportuna las funciones, objetivos y
metas establecidas que le son
asignadas

Asume la responsabilidad por sus
resultados

Compromete recursos y tiempos
para mejorar la productividad
tratando de minimizar los riesgos
Realiza las acciones necesarias
para alcanzar los objetivos

v



Competencia Definicion Conductas
Transparencia Hacer uso responsable de e Demuestra imparcialidad
2 los recursos publicos, ~« Facilita el acceso a la informacion
Y garantizar el acceso normas y criterios institucionales de
a la informacion ~ manera objetiva

& Proporciona informacion veraz y

relacionada con sus

~ responsabilidades y con el servicio

e Utiliza los recursos de la entidad

para el desarrollo efectivo de sus
funciones.

3.2, Competencias por niveles de cargo

Las competencias comportamentales por nivel jerarquico, son las condiciones minimas que se
requieren para el adecuado desempefio de las actividades.

Nivel Directivo

Competencia Definicion = Conductas
Conocimiento del Identificar las amenazas e Es consciente de las condiciones
Entorno | y oportunidades que del entorno

! brinda el entorno e Estainformado de los

4 acontecimientos sociopoliticos
e Conoce y hace seguimiento a las
politicas gubernamentales,
departamentales y distritales

Gestion de personas - Favorecer el aprendizaje e Delega de manera efectiva

' y desarrollo de sus e Estimula relaciones de respeto

- colaboradores, = Identifica necesidades de formacion
 articulando .y capacitacion

- potencialidades y e Incorpora las habilidades y recurso
- necesidades individuales de su grupo de trabajo

- con las de lainstitucion o permite niveles de autonomia

con el fin de estimular el desarrollo
_ integral del Funcionario
¢ Propone acciones orientadas a
fortalecer los perfiles ocupacionales
¢ Retroalimenta y reconoce el
desempefio
e Toma en cuenta las opiniones de
i sus colaboradores.




Nivel Directivo

Competencia

Definicion

Conductas

Liderazgo

' Guiar, dirigir, establecer y

mantener la

cohesion del grupo
necesaria para alcanzar
los objetivos
organizacionales

Desarrolla y promueve los grupos
de trabajo

Evalta el rendimiento de los
Funcionarios

Fomenta la comunicacion clara,
directa y concreta

Focaliza y alinea proyectos,
acciones Yy esfuerzos a los objetivos
institucionales

Fomenta la participacion y la
reflexion para la toma de decisiones
Genera un clima positivo y de
seguridad

Mantiene a sus colaboradores
motivados

Promueve la eficacia del equipo.
Toma decisiones, organiza y
coordina

Planeamiento

' Determinar eficazmente

metas y prioridades,
identificando  acciones, |
responsables, plazos |
y recursos requeridos
para su cumplimiento
efectivo.

Anticipa situaciones y escenarios
Establece objetivos claros,
estructurados y coherentes

Traduce los objetivos estratégicos
en planes y proyectos factibles
Busca soluciones a los problemas
Distribuye el tiempo con eficiencia
Establece planes de accion
alternativos

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias

alternativas

Decide situaciones bajo presion, de
alta complejidad e incertidumbre
Efectua cambios en sus actividades
o funciones cuando identifica
problematicas o limitaciones

Elige de forma adecuada y
oportuna, las actividades / proyectos
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Nivel Asesores

Competencia

Definicion

Conductas

Conocimiento y
experiencia

Aplicar el conocimiento y
experiencia en la
resolucién de problemas

Asesora en su campo de
conocimiento, emitiendo conceptos,
juicios o propuestas ajustados a
lineamientos técnicos

Facilita el desarrollo de proyectos
Orienta la toma de decisiones en los
temas que le han sido asignados

Conocimiento del
entorno

' Conocer e interpretar el
- funcionamiento y las

- relaciones politico-

| administrativas

Comprende el entorno que enmarca
las situaciones objeto de asesoria

Desarrolla y fortalece
las relaciones
interpersonales

| Establecer y mantener

relaciones cordiales y

reciprocas con redes, |
grupos y/o  personas |
internas y externas para |
el alcance de los objetivos |
institucionales :

Comparte informacion
Interactia de modo efectivo

Iniciativa propia

Promueve acciones para
superar obstaculos y/o
limitaciones

Enfrenta problemas y propone
acciones concretas para
solucionarlos

Prevé situaciones y alternativas de
solucién para la toma de decisiones
de la conduccién superior
Reconoce y hace viables las
oportunidades
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Nivel Profesional

Competencia

Definicion

Conductas

Aprendizaje continuo

" Adaquirir y desarrollar

conocimientos,
destrezas y habilidades,

con el objeto de mantener |

altos estandares de
eficacia

L ]

Aplica los conocimientos adquiridos
Aprende de la experiencia propia y
de otros

Asimila nueva informacién y la
aplica correctamente

Implementa nuevas tecnologias
Investiga, indaga y profundiza en
temas de su competencia

Reconoce sus limitaciones y
necesidades de mejora de sus
conocimientos

Capacidad Técnica

| Aplicar el conocimiento

profesional y transferirlo a

su entorno laboral

Analiza de modo sistematico vy
racional

Aplica reglas basicas y conceptos
aprendidos

Clarifica datos o situaciones
complejas

Identifica y reconoce las causas y
posibles soluciones a los problemas
Planea, organiza y ejecuta mdltiples
tareas tendientes a alcanzar
resultados institucionales

Creatividad

Generar y desarrollar
ideas, conceptos,

| métodos y soluciones

Ante dificultades brinda soluciones
novedosas

Busca nuevas alternativas de
solucién

Desafia esquemas tradicionales.
Ofrece respuestas alternativas

Trabajo en equipo y
colaboracion

Trabajar con otros de
forma conjunta y
participativa,

integrando esfuerzos,
recursos y conocimientos

Aporta sugerencias, ideas y
opiniones

Comparte informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad
Coopera y comparte informacion
Expresa expectativas del equipo y/o
de los miembros

Planifica acciones teniendo en
cuenta la repercusién de las mismas
en los objetivos grupales

Promueve el dialogo con los
miembros del equipo

Respeta criterios dispares
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Nivel Técnico

Competencia Definiciéon Conductas
Experiencia Técnica Entender y aplicar - Analiza la informacién de acuerdo
conocimientos técnicos | con las necesidades de la institucion
y actualizados e« Aplica conocimiento técnico a las
. actividades cotidianas

'« Capta y asimila con facilidad

.~ conceptos e informacién

o Comprende los aspectos técnicos y

| los aplica

- Da cumplimiento a los indicadores y
estandares establecidos

~* Resuelve problemas utilizando
: conocimientos técnicos

Trabajo en Equipo Trabajar con otros para Colabora con otros para la

obtener metas comunes | realizacion de actividades y
obtencién de metas grupales
e« Identifica los objetivos grupales y
= orienta su trabajo para alcanzarlos

Creatividad  Presentar ideas / métodos e  Analiza, propone e implementa
' novedosos y concretarlos | formas nuevas y eficaces de hacer
en acciones su trabajo

¢ Revisa periédicamente los procesos
y propone ajustes




Nivel Asistencial

Competencia

Definicion

Conductas

Adaptacion al Cambio

Enfrentarse con

flexibilidad y versatilidad a

nuevas situaciones

Acepta y se adapta facilmente a los
cambios

Promueve el cambio

Responde al cambio con flexibilidad

Colaboracion

Cooperar con los
demas para alcanzar los
objetivos institucionales

Articula sus actuaciones con los
demas, para contribuir al logro de
los objetivos

Cumple los compromisos que
asume

Facilita la labor de sus superiores y
comparferos de trabajo.

Disciplina

' Adaptarse a las politicas

institucionales

Acepta instrucciones aunque se
tenga opinién diferente

Acepta la supervision constante
Desarrolla las tareas del puesto de
trabajo

Realiza funciones orientadas a
apoyar a otros Funcionarios

Manejo de Informacion

| Manejar con respeto

informaciones
personales e
institucionales

Es capaz de discernir qué se puede
hacer publico y qué no

Evade temas que indagan sobre
informacion confidencial

No hace publica informacién laboral
o de las personas que puedan
afectar la institucién o las personas
Organiza y guarda de forma
adecuada la informacion, teniendo
en cuenta las regulaciones en
vigencia

Recoge solo informacion
imprescindible para el desarrollo de
la tarea
Transmite informacion de manera
oportuna y objetiva

Desarrolla y fortalece
las relaciones
interpersonales

Establecer y mantener

- relaciones de trabajo

amistosas, positivas,
basadas en la
comunicacion abierta,

. fluida y respetuosa

Escucha con interés a las personas,
capta sus preocupaciones, intereses
y necesidades

Evita malos entendidos o
situaciones confusas que generen
conflictos

Transmite eficazmente las ideas,
sentimientos e informacién




IV. Definicion de Conceptos

El Manual Organizacion de Funciones, esta dirigido a la planta de Funcionarios del

Municipio de Fernando de la Mora, de acuerdo a los siguientes parametros:

1. Nivel: indica la posicion jerarquica que posee cada sector en la estructura
organizacional de la Intendencia de Fernando de la Mora.

2. Denominacion: Es |la designacion oficial por la que se reconoce cada sector

3. Relacion de Dependencia: establece la vinculacion del cargo en relacién a quien
depende (inmediato superior) y sobre los cuales ejerce autoridad (inmediato/s inferior);
como asi también a quien o por quien es reemplazado en caso de ausencia temporal en

el cargo.

4. Funcion General: determina el propésito del cargo, son los resultado esperados que
deben ser alcanzados

5. Funciones Especificas: se describen de forma detallada las funciones especificas de
cada dependencia o responsable, debiendo interpretarse las mismas con un criterio
enunciativo y no limitativo

5.1. Frecuencia: es la periodicidad con la que se deben ejecutar las diferentes
funciones especificas

6. Competencias:
6.1. Generales son aquellas que deben ser ejercidas por todos los funcionarios de la
Municipalidad de Fernando de la Mora
6.2. Especificas: estan vinculadas a los diferentes niveles jerarquicos de la
Municipalidad de Fernando de la Mora
e Nivel Directivo: Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones

de formulacion de politicas institucionales y de adopcion de planes, programas y

proyectos.
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o Nivel Asesor: Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir,
aconsejar y asesorar directamente a los empleados publicos de la alta direccién

territorial.

» Nivel Profesional: Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y
aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional y que
segun su complejidad y competencias exigidas les puedan corresponder
funciones de coordinacion, supervision y control de areas internas encargadas

de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.

e Nivel Técnico: Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de
procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como

las relacionadas con la aplicacién de la ciencia y la tecnologia.

e Nivel Asistencial: Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio
de actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles
superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades

manuales o tareas de simple ejecucion.

Perfil del cargo: define los Estudios y Conocimientos minimos requeridos, para el
desempefio efectivo en el cargo, contempla las nociones esenciales que deben tener

los funcionarios con relacién al empleo determinado.
Aptitudes y experiencia: Comprende la delimitacion de un perfil minimo que ha de

enriquecerse de acuerdo con las funciones especificas que se encomienden al cargo y
al funcionario
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DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Intendencia Municipal IFM- 01

1. NIVEL: Conduccién Superior
2. DENOMINACION: Intendencia Municipal

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Junta Municipal

Reemplaza a:

l Es reemplazado

Segn asignacion Intendencia Municipal Segun asignacion
I
Cargos que supervisa:
Consejo de Directores Direccion de Bienes Inmobiliarios
Secretaria Privada Direccion de Obras y Desarrollo Urbano
Secretaria General Direccion de Administracion y Finanzas
Gabinete de la Intendencia Direccion de Desarrollo Social y
Comunitario

Asesoria Juridica Direccion del Ambiente
Auditoria Interna Direccion de Arte, Cultura y Educacion,
Direccion de Informatica Direccion de Policia Municipal
Direccién de Higiene y Salubridad Direccion de Aseo Urbano y Mantenimiento
Direccion de Recursos Humanos Direccion de Deportes
Unidad Operativa de Contrataciones Direccién de Relaciones Interinstitucionales

Direccion de Planificacion y Desarrollo

4. FUNCION GENERAL

La Intendencia Municipal tiene a su cargo la administracién general y la representacién legal de

la Municipalidad de Fernando de la Mora

Fecha: Realizado | Revisado Aprobado




5. FUNCIONES ESPECIFICAS

NO

Funciones Especificas

Frecuencia

Elaborar el Plan Estratégico de la Municipalidad, alinear la
organizacion a los resultados esperados, implementar y evaluar los
Programas, Planes, Proyectos y Actividades que se implementan

Plurianual con
revision anual

Contar con un Plan de metas por cada Direccion Ejecutiva, de
acuerdo a las necesidades de la comunidad

Anualmente

Dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de las distintas
Direcciones Ejecutivas

Permanentemente

Contratar servicios técnicos y de asesoramiento necesarios para el
cumplimiento efectivo y oportuno de sus funciones

Segun necesidad

Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas por las Leyes,
Derechos y demas obligaciones establecidas en las regulaciones
en vigencia

Permanentemente

Comunicar a la Junta Municipal en caso de ausencia hasta veinte
dias, el Despacho quedara a cargo del Presidente de la misma.

En todos los casos

Solicitar permiso de la Junta Municipal en caso de ausencia por
mas de veinte dias, el Despacho quedara a cargo del Presidente de
la misma

En todos los casos

En caso de ausencia no justificada por mas de 30 (treinta) dias,
renuncia, inhabilitacion, muerte o impedimento definitivo del
Intendente Municipal, ocurrido durante los tres primeros afios del
periodo, el Tribunal Superior de Justicia Electoral convocara a
nuevas elecciones, dentro de los noventa dias siguientes al hecho
que motivare la vacancia, hasta tanto el Presidente de la Junta
Municipal asumira interinamente.

En todos los casos

En caso de ausencia no justificada por mas de 30 (treinta) dias,
renuncia, inhabilitacién, muerte o impedimento definitivo del
Intendente Municipal, ocurrido durante los dos Ultimos afios, el
Presidente de la Junta Municipal convocara a sesion de la misma,
en la cual mediante el voto secreto de cada uno de sus miembros,
sera elegido de entre los mismos un nuevo Intendente por el voto
de la mayoria absoluta para completar el mandato, dentro del plazo
perentorio de treinta dias siguientes al hecho que motivare la
vacancia, hasta tanto el Presidente de la Junta Municipal asumira
interinamente

En todos los casos

Fecha:

Realizado Revisado

Aprobado




N° Funciones Especificas Frecuencia
En caso de renuncia el Intendente debera presentarla ante la Junta

10 | Municipal correspondiente para su aceptacion o rechazo. En todos los casos
Nombrar y remover al personal de la Intendencia, conforme a las

11 | regulaciones en vigencia. En todos los casos
Delegar funciones a los Funcionarios, mediante Resolucion, que
especifique objetivos, comienzo, culminacion presentacion de

12 informes. recursos involucrados y responsable de la supervision. En todos los casos
Aplicar las medidas disciplinarias necesarias, en coordinacién con

13 | la Asesoria Juridica En todos los casos
Tratar de forma privada, prudente y confidencial los

14 | apercibimientos del Personal Superior y demas Funcionarios En todos los casos
Rotar a los Funcionarios asignados al manejo de fondos Sin previo aviso/

15 segun necesidad
Implementar procesos de gestion de desempefio de manera a

16 contribuir con f—:l FIesgrrollo y fortalecimiento de los Recursos Arualments
Humanos de la institucion
En caso de falta que amerite Instruccion de Sumario Administrativo

17 | este se aplicara conforme a las regulaciones en vigencia En todos los casos
Efectuar otras actividades administrativas previstas en la

18 legislacién vigente, como asi mismo, aquéllas que emerjan de las S
funciones municipales n
Efectuar adquisiciones, contratar obras y servicios, llamar a
licitacion publica o concurso de ofertas y realizar las

19 | adjudicaciones correspondientes En todos los casos
Analizar y aprobar el Proyecto de Ordenanza Tributaria de la
Municipalidad presentado por el Director de Administracion y

20 | cinanzas Anualmente
Someter a consideracion de la Junta Municipal el Proyecto de

21 Ordenanza Tributaria de la Municipalidad, a mas tardar el treinta Anual ¢
de agosto de cada afio yakneine
Supervisar la elaboracion del anteproyecto de Presupuesto de Anualmente/ segun

22 | cada Direccion Ejecutiva, proponer ajustes y aprobar necesidad

Fecha: Realizado Revisado Aprobado




N° Funciones Especificas Frecuencia
Someter a consideracién de la Junta Municipal el Proyecto de
Ordenanza de Presupuesto de la Municipalidad, a més tardar el

28 treinta de setiembre de cada afo Ahuaimae
Ejecutar el Presupuesto Municipal Permanentemente

24

25

Convocar y presidir el Consejo de Directores

En todos los casos

26

Convocar en forma conjunta o individual a los responsables de las
Direcciones Ejecutivas

Periodicamente/
seglin necesidad

27

Establecer y reglamentar la organizacion de las reparticiones a su
cargo, conforme a las necesidades y posibilidades econémicas de
la Municipalidad

En todos los casos

28

Solicitar a cada Direccion Ejecutiva informes, dictamenes, u otra
informacion requerida para la toma de decisiones adecuadas y
oportunas.

Mensualmente /
seguin necesidad

29

Estudiar y remitir a la Auditoria Interna el Plan de Metas y
Objetivos definidos por cada Direccion Ejecutiva, a los efectos de
incluir en su planeamiento

Anualmente

Facilitar el disefio e implementacion de programas, planes,
proyectos y acciones que involucren de manera conjunta vy

30 | coordinada distintas Direcciones Ejecutivas de manera a optimizar | En todos los casos
los recursos institucionales y ampliar el impacto
Velar por la buena conservacion de los bienes mobiliarios e Permanentemente
31 | inmobiliarios del Patrimonio Municipal
Disponer del Inventario real y actualizado de la totalidad de los
32 | bienes de la institucion. Permanentemente
Administrar los bienes municipales, recaudar e invertir los ingresos
33 | de la Municipalidad, de acuerdo al presupuesto disponible Permanentemente

34

Otorgar Poderes para representar a la Municipalidad en procesos
judiciales o fuera de él

En todos los casos

35

Participar en las sesiones de la Junta Municipal con voz, pero sin
voto

Periodicamente /
segun necesidad

36

Presentar a la Junta Municipal para su conocimiento el Informe de
Ejecucién Presupuestaria

Cuatrimestralmente/
segln necesidad

Fecha:

Realizado Revisado

Aprobado




N° Funciones Especificas Frecuencia
Presentar a la Junta Municipal la Memoria de la gestion y la
Rendicién de Cuentas de la Ejecucion Presupuestaria del

o ejercicio fenecido, dentro de los tres primeros meses de cada afo Anusimente

28 Remitir a la Junta Municipal proyectos de Ordenanzas T
Solicitar la convocatoria a sesiones extraordinarias a la Junta

39 Municipal cuando asuntos urgentes de interés publico asi lo Segun necesidad
requieran
Promulgar las Ordenanzas y Resoluciones, cumplirlas y

40 | reglamentarlas y/ o vetarlas En todos los casos
Suministrar datos relativos al funcionamiento de la Municipalidad Periodicamente /

41 | cuando sean requeridos por la Junta u otras instituciones publicas segun necesidad
Aplicar las multas previstas en la Legislacion Municipal, conforme

42 | a los procedimientos establecidos En todos los casos

43 Conceder o revocar Licencias Entodos loé casos
Conocer de los Recursos de Reconsideracion o Revocatoria
interpuestos contra sus propias Resoluciones y de Apelacion,

o contra las Resoluciones del Juzgado de Faltas Municipales Permanentemente
Monitorear, controlar y ordenar examenes por Resolucion, en

45 cualquier etapa de su ejecucion, sobre el destino de los fondos Trimestralmente /
transferidos a las Juntas Vecinales aleatoriamente
Emitir Resoluciones externa para la ciudadania y/o internas . .

46 Segun necesidad

47 Tomar conocimiento de las recaudaciones Diariamente/ segiin

necesidad
Firmar las Ordenes de Pago

48 En todos los casos
Firmar las documentaciones financieras, como asi también las

49 | planillas de pagos y remuneraciones En todos los casos
En materia de planificacion, urbanismo y ordenamiento territorial:

50 Realizar la planificacion del municipio, a través del Plan de Eii todos |
Desarrollo Sustentable del Municipio y el Plan de Ordenamiento SIDECBACE JERCH
Urbano y Territorial; delimitar areas urbanas y rurales

Fecha: Realizado Revisado Aprobado




NO

Funciones Especificas

Frecuencia

51

Reglamentar y fiscalizar el régimen de uso y ocupacion del suelo; el
loteamiento inmobiliario; las construcciones publicas y privadas,
incluyendo  aspectos como  alteracion, demolicion  de
construcciones, estructuras e instalaciones mecanicas, eléctricas,
electromecanicas, acusticas, térmicas o inflamables; la publicidad
instalada o perceptible en y desde la via publica; las normas contra
incendios y derrumbes; la nomenclatura de calles, avenidas y otros
sitios publicos, asi como la numeracion de edificaciones; el
establecimiento, mantenimiento y actualizaciéon del sistema de
informacion catastral municipal.

En todos los casos

52

En materia de infraestructura publica y servicios: realizar la
construccién, equipamiento, mantenimiento, limpieza y ornato de la
infraestructura publica, incluyendo las calles, avenidas, parques,
plazas, balnearios y demas lugares publicos; la construccion y
mantenimiento de los sistemas de desagie pluvial; la prestacion
de servicios de agua potable y alcantarillado sanitario, en los casos
en que estos servicios no fueren prestados por otros organismos
publicos; la construccién, equipamiento y mantenimiento de los
caminos vecinales y otras vias de comunicacion que no estén a
cargo de otros organismos publicos; la regulacién y prestacion de
servicios de aseo, de recoleccién, disposicion y tratamiento de
residuos, de servicios funerarios y de cementerios, asi como la
organizacién y administracion de los centros de abasto, mercados,
mataderos y ferias municipales, y similares.

En todos los casos

53

En materia de transporte publico y de transito: prestacion,
regulacion y fiscalizacion del servicio de ftransporte publico de
pasajeros y de cargas; del transito en calles, avenidas y demas
caminos municipales, incluyendo lo relativo a la seguridad y la
circulacion de vehiculos y de peatones, y los requisitos de conducir
para mayores de edad. En los tramos de rutas nacionales e
internacionales que atraviesan el municipio, estas facultades seran
ejercidas por la autoridad establecida por el Gobierno Central; la
regulacion y fiscalizacion del estado de los vehiculos con atencion
preferencial de la seguridad pablica, a la higiene y salubridad, y a la
prevencion de la contaminacion.

Los requisitos minimos para la habilitacion del transporte puablico y
para conducir, seran establecidos por la Direccién Nacional de
Transporte (DINATRAN) y la Secretaria de Transporte del Area
Metropolitana (SETAMA.

En todos los casos

Fecha: Realizado Revisado Aprobado




Funciones Especificas

Frecuencia

En materia de ambiente: proceder a la preservacion, conservacion,
recomposicion y mejoramiento de los recursos naturales
significativos; la regulacion y fiscalizacion de estandares y
patrones que garanticen la calidad ambiental; la fiscalizacion del
cumplimiento de las normas ambientales nacionales, el
establecimiento de un régimen local de servidumbre y de
delimitacién de las riberas de los rios, lagos y arroyos.

En todos los casos

55

En materia de espectaculos publicos y lugares de concurrencia
publica: reglamentacion y fiscalizacion de los espectaculos publicos
y de lugares privados de acceso publico, en atencién preferente a
la preservacién ambiental, seguridad, salubridad, higiene,
proteccion de nifios y adolescentes y a los derechos individuales o
colectivos al reposo y tranquilidad

En todos los casos

56

En materia de patrimonio histérico y cultural: Preservar y restaurar
el patrimonio cultural, arqueolégico, histérico o artistico, de sitios 0
lugares de valor ambiental o paisajistico y la formacion del
inventario del patrimonio de edificios y de sitios de valor cultural
arqueolégico, histérico o artistico, y de sitios o lugares de valor
ambiental o paisajistico.

En todos los casos

57

En materia de salud, higiene y salubridad: elaborar
reglamentaciones y controlar las condiciones higiénicas de
manipulacién, produccion, traslado y comercializacion; de los
locales donde se fabriquen, guarden o expendan comestibles o
bebidas de cualquier naturaleza; de los locales y espacios de
concurrencia publica; de las condiciones de tenencia de animales
domésticos en las zonas urbanas; la proteccion de los derechos de
los consumidores.

Propiciar la elaboracién e implementacion de planes municipales de
salud conforme a las necesidades de la poblacion del municipio,
teniendo en cuenta el enfoque de igualdad de oportunidades, de
equidad de género, de no discriminacion y de diversidad étnica.
Con énfasis en planes especiales de salud reproductiva,
planificacion familiar, salud sexual y salud materno-infantil para la
poblacion de escasos recursos.

Organizar y coordinar el Consejo Local de Salud; la participacion
en la formulacién de la politica y estrategia nacional, regional y
local de salud, y en la fiscalizacion, monitoreo y evaluacion de la
ejecucion del Plan Nacional de Salud a traves de los Consejos
Locales de Salud y de los Comités Ejecutivos Locales; la prestacion
de servicios de salud; la participacion en actividades de promocion,
recuperacién y rehabilitacion de la salud y prevencion de
enfermedades y de la promocion de la educacion sanitaria.

En todos los casos

Fecha: | Realizado Revisado Aprobado




NO

Funciones Especificas

Frecuencia

58

En materia de educacién, cultura y deporte: apoyar la prestacion
de servicios de educacion; la elaboracion de planes municipales de
educacién, tomando en cuenta las necesidades educativas de la
poblacién, y considerando el enfoque de igualdad de
oportunidades, de equidad de género, de no discriminacion y de
diversidad étnica: la estimulacion de acciones de promocion
educativa comunal, el apoyo a las organizaciones de padres de
familia y de estudiantes, y el fomento de la contribucion privada a la
educacién; la construccién, mejoramiento y mantenimiento de
locales destinados a la ensefanza publica, incluyendo la dotacion
del equipamiento, mobiliario, insumos y suministros en general; el
fomento de la cultura, deporte y turismo; la promocion de la
conciencia civica y la solidaridad de la poblacion para su
participacion efectiva

En todos los casos

59

En materia de desarrollo productivo: prestar servicios de asistencia
técnica y de promocion de las micro y pequefias empresas y de
emprendimientos; la planificacion, elaboracion y ejecucion de
proyectos municipales de desarrollo sostenible; a participacion en
la formulacién de la politica y estrategia nacional, regional y local
de desarrollo econémico, social, ambiental; el desarrollo de planes
y programas de empleo en coordinacion con las autoridades
nacionales competentes, a fin de encausar la oferta y demanda de
mano de obra y fomentar el empleo.

En todos los casos

6. COMPETENCIAS

Compromlso con la |nst|tucuon Conoclmlemo del Entorno

Orientacién al Ciudadano Gestion de personas
Orientacion a Resultados . Liderazgo
Transparencia | Planeamiento

| Toma de decisiones

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacién Basica

Preferentemente con formacion Profesional
Manejo del presupuesto

Manejo de lengua Espanol y Guarani
Conocimiento de Ingles

Conocimiento estadistico

Fecha: Realizado ) Revisado Aprobado




Capacidades

8.

Liderazgo

Planificacion Estratégica y Financiera.

Gestion de personas

Regulaciones Administrativo financieras, Laborales y Tributarias
Manejo de herramientas Informaticas

EXPERIENCIA Y APTITUDES

Experiencia Laboral

e Gestion en el ambito publico
e Aptitud propositiva

Fecha:

Realizado

Revisado

Aprobado

10
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DESCRIPCION DE CARGO

CODIGO

Consejo de Directores

IFM-01.01

1. NIVEL: Asesoria

2. DENOMINACION: Consejo de Directores

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Reemplaza a:

Intendencia Municipal

No aplica

|

Cargos que supervisa:

Es reemplazado

No aplica

Consejo de Directores

I

No aplica

4. FUNCION GENERAL

Se constituye el Consejo de Directores con el objeto de contribuir la optimizacion de la Gestion

Municipal sobre aspectos, normativos, administrativos y operativos

Es un colegiado de caracter consuiltivo, periddico, convocado y presidido por el Intendente

Municipal o su representante asignado

Fecha: Realizado

Revisado

Aprobado

12




5. FUNCIONES ESPECIFICAS

N° Funciones Especificas Frecuencia
Conformar el Consejo de Directores a pedido del Intendente
1 | Municipal En todos los casos
Crear, actualizar y modificar su propio reglamento, mediante
2 | Resolucion Municipal En tO('ios los 05
/ segun necesidad
3 Tratar Proyectos de Ordenanzas para el proximos periodo En todos los casos
Tratar Proyectos de Ordenanza del Presupuestos Municipal antes
4 | del 30 de agosto de cada ano Anualmente
Verificar, analizar, aprobar o rechazar el Plan de Urbanidad, | Anualmente/ segin
5 | Alcantarillado Sanitario y Medioambiente, entre ofros necesidad
Verificar, analizar, aprobar o rechazar los Llamados a Licitacion
6 Publica Nacional e Internacional, Licitaciéon por Concurso de Cik G GG
Ofertas, Contratacion Directa y Fondos fijos
Analizar y recomendar proyectos de actualizacion y/o modificacion
7 del Manual de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de T —
Fernando de la Mora
Analizar y recomendar los proyectos de implementacion,
g actualizacion y/o modificacion de los Manuales de Procedimientos | En todos los casos
administrativos y de metodologia de trabajo
Analizar y expedir informes acerca de los Sistemas Operativos
9 vigentes del Sistema Informatico, Bases de Datos, Proxy, internet y | En todos los casos
otros
Analizar, ratificar y/o rectificar Convenios Municipales con otras
10 | instituciones En cada caso
1 Verificar, analizar, aprobar o rechazar la Ejecucion Presupuestaria Mensusinsnte
2 | e o o, o °" | Analments segin
materia de con i ) p ¥ necesidad
" E:Ttawr‘I ggﬁyaarlilga%c; Ia;:trrci:; gﬁiéa hill-lt::iaca:ti:u;rlm de los Bienes Inmobiliarios Anualmente /segan
R aoTearas P necesidad
14 | Disponer de informacion actualizada en materia tributaria acerca de Anualmente /segin |
Fecha: Realizado Revisado Aprobado

13




las Tasas aplicadas y aplicables del Impuestos, Tasas, necesidad
Contribuyentes y Canones especiales
N° Funciones Especificas Frecuencia
15 Conocer los contratos por servicios técnicos y por asesoramiento En cada caso

16

Estar informado acerca de los resultados de las Audiencias
Publicas

En cada caso

17

Verificar, analizar, aprobar o rechazar el resultado del Plan
Operativo Anual (POA) y del Plan Anual de Contrataciones (PAC)

Permanentemente

18

Disponer de informacion adecuada y oportuna de todos los
aspectos relacionados a la: planificacion, urbanismo y
ordenamiento territorial, infraestructura publica y territorial,
servicios, ftransporte publico y transito, medioambiente vy
espectaculos publicos y lugares de concurrencia publica,
patrimonio histérico y cultural, salud, higiene y salubridad,
educacion, cultura y deporte, desarrollo productivo, humano y
social

Permanentemente

19

Presentar informe completo y detallado de las actividades
inherentes a cada Direccion Ejecutiva cuando sean solicitados

En todos los casos

20

Participar en todas las sesiones Ordinarias y las Extraordinarias
convocadas por la Secretaria Permanente del Consejo de
Directores

Mensualmente/segun
necesidad

21

Participar activamente en las sesiones del Consejo de Directores,
aportando sugerencias, propuestas y proyectos

En todos los casos

22

Convocar a todo Funcionario en caso de requerir de informacion o
aclaracion acerca de los temas tratados

En cada caso

23

Tomar decisiones sobre las cuestiones tratadas y elevar a la
Intendencia Municipal; su recomendacion u objecion como
Dictamen

En cada caso

Fecha:

Realizado Revisado

Aprobado

14




6. COMPETENCIAS

Comprornlso con Ia institucion Con00|m|ento y expenencna

Orientacion al Ciudadano Conocimiento del entorno

Orientacion a Resultados Desarrolla y fortalece las relaciones
interpersonales

Transparencia Iniciativa propia

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacién Basica: no aplica

Capacidades: no aplica

8. EXPERIENCIA Y APTITUDES
Experiencia Laboral: no aplica

Aptitudes y Habilidades: no aplica

Fecha: |  Realizado Revisado { Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Secretaria del Consejo de Directores
IFM-01.01.1

1. NIVEL: Secretaria
2. DENOMINACION: Secretaria del Consejo de Directores

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Consejo de Directores

Reemplaza a:

| Es reemplazado

Secretaria del Consejo

Segun asignacion de Directores Segun asignacion

'

Cargos que supervisa:

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de asistir al Consejo de Directores, en toda su funcionalidad a
fin de dar cumplimiento efectivo y oportuno a sus requerimientos

Fecha: Realizado Revisado Aprobado

16




5. FUNCIONES ESPECIFICAS

N° Funciones Especificas Frecuencia
Habilitar y hacer rubricar por el jefe de Gabinete, el Libro de Actas W T

1 | de Sesién del Consejo de Directores
Enviar las invitaciones con la anticipacion debida a todos los

2 miembros del Consejo de Directores acompafada del Orden del | En todos los casos
Dia mediante Circular numerada
Transcribir en el Libro de Actas de Sesion del Consejo de Eitodos las casos

3 | Directores, la totalidad de los temas tratados y decididos
Leer el Acta elaborada y hacer firmar a todos los participantes

4 En todos los casos
Preparar borrador de Resolucion para la auto reglamentacion de ; ;

5 | sus funciones particulares y sus responsabilidades Seglin necesidad
Elevar y solicitar su parecer a la Asesoria Juridica

6 Segun necesidad
Elevar a la Intendencia Municipal para su imposicion.

7 Segun necesidad
Reservar y preparar la sala de reunion y proveer los materiales

8 necesarios para el adecuado funcionamiento del Consejo de En todos los casos
Directores
Mantener y custodiar el Archivo cronologico de las invitaciones

9 | (Circulares) cursadas Perianentemento
Ser guarda y custodia del Libro de Actas de Sesion del Consejo de

10 | Directores Permanentemente
Garantizar la confidencialidad de la informacion conocida y bajo su Besrmananismenic

11 | custodia - o

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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6. COMPETENCIAS

s Hma - e e - A
_Compromlso con la mstltumén 9 Adaptamén al cambio
Orientacion al Ciudadano Colaboracion
Orientacion a Resultados . ) Disciplina
Transparencia Manejo de informacion
Desarrolla y fortalece las relaciones
interpersonales

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Basica:
o Educacion media concluida o estudiante universitario (preferentemente)
» Manejo de lengua: espafiol y guarani
« Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)

Capacidades:

« Gestionar la informacion

e Redactar y procesar comunicaciéon documental

e Hacer uso de Herramientas informaticas y de oficina
e Manejar archivo de notas

e Resistir al trabajo bajo presion

8. EXPERIENCIAY APTITUDES

Experiencia Laboral:

« Experiencia comprobada en cargos similares minima de 1 (un) afio

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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‘ Intendencia
Municipal

Secretaria

Privada

~ Secretaria

de la Secretaria
Privada

19



DESCRIPCION DE CARGO

CODIGO

Secretaria Privada

IFM-MOF-01.02

1. NIVEL: Asesoria

2. DENOMINACION: Secretaria Privada

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Reemplaza a:

Intendencia Municipal

Es reemplazado

No aplica

|

No aplica

Secretaria Privada

Cargos que supervisa:

}

Secretaria de Secretaria Privada

4. FUNCION GENERAL

El cargo ha sido creado con el objeto de asistir las actividades de la Intendencia, asi como la

atencion de las personas particulares que requieran informaciones, audiencias, entrevistas u

otros

Fecha: Realizado

Revisado

Aprobado

20




5. FUNCIONES ESPECIFICAS

NO

Funciones Especificas

Frecuencia

Planificar, conjuntamente con el Intendente Municipal las
actividades a ser realizadas en el sector a su cargo, conforme a los
objetivos y politicas establecidas, y a los recursos (humanos,
materiales, financieros y tecnolégicos) disponibles

Anualmente

Determinar, conjuntamente con las Direcciones Ejecutivas

que datos y/o informaciones deben generar los distintos sectores,
con el fin de contar con un buen sistema de informacién que facilite
la toma de decisiones, asi como el control general de las
actividades de la Institucion

Semestralmente
/segun necesidad

Programar con los sectores a su cargo las actividades a ser
realizadas, conforme con los objetivos, politicas establecidas y los
recursos disponibles

Anualmente

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas especificas
del sector a su cargo, implementar métodos de trabajos tendientes
a dar cumplimiento a los objetivos de la Institucién, conforme a las
politicas, normas y procedimientos vigentes

Diariamente

Administrar los Recursos Humanos a su cargo, solicitar en caso
necesario a la Intendencia Municipal la participacion de los
mismos, en cursos o seminarios de capacitacion, la incorporacion
de Funcionarios, traslados y/o comisionamientos, como tambiéen la
aplicacion de medidas de estimulos o disciplinarias en caso que
infringieran a las reglamentaciones establecidas y proponer cuando
corresponda, la realizacién de sumarios administrativos.

En cada caso

Participar de la evaluacion de desempefio de los funcionarios,
conforme a las normas y procedimientos establecidos,

Anualmente/seguln
necesidad

Programar las vacaciones, licencias y permisos de los funcionarios
de su sector, cuidando de no alterar la eficiencia y el normal
desarrollo de las actividades

Anualmente / segun
necesidad

Mantener informado al Intendente Municipal, de las tareas a
realizar, actividades desarrolladas, proyectos de trabajos e
inconvenientes existentes en el sector a su cargo y sugerir medidas
tendientes a mejorar los sistemas de comunicacion y los
procedimientos en uso

En cada caso

Elaborar con el apoyo de la Direccion de Administracion y Finanzas
el Presupuesto de la Secretaria Privada

Anualmente

10

Gestionar y monitorear la ejecucion del Presupuesto de la
Secretaria Privada

Mensualmente

Fecha: |

Realizado Revisado

Aprobado
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N° Funciones Especificas Frecuencia
Elaborar el Plan Operativo Anual, en forma conjunta con la

11 | Direccién de Planificacién y Desarrollo Anualmente

12 | Monitorear la ejecucién del Plan Operativo Anual (POA) Mensualmente
Elaborar en forma conjunta con la Direccion de Administracion y

13 Finanzas y la Unidad Operativa de Contrataciones (UOC) el Plan Pl
Anual de Contrataciones (PAC), de la Secretaria Privada

14 | Monitorear la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones (PAC) Mensualmente
Participar en la elaboracion de pliegos de Bases y
Condiciones en procesos de licitacion vinculados a su area de

15 competencia En cada caso
Efectuar los pedidos de materiales y utiles para los sectores a su

16 | cargo, conforme con las normas y procedimientos vigentes En cada caso
Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles, y

17 | de los bienes del sector a su cargo En cada caso.
Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades
de su sector, para la elaboracién de la Memoria Anual y remitir a la

18 | Direccién de Planificacién y Desarrollo para la consolidacion de las Anualmente
informaciones, en tiempo y forma.
Atender las comunicaciones telefénicas dirigidas al Intendente, por

19 | indicacion del mismo En cada caso
Concertar la programacién de audiencias o entrevistas con el

20 Intendente, con autoridades del Gobierno Central, Departamental, En cada caso
de Gobiernos locales
Promover la presentacion de Notas por parte de los recurrentes de

21 manera a documentar y dar seriedad a los reclamos, con excepcion | En todos los casos
de casos de extrema urgencia
Atender y dar curso favorable a las entrevistas solicitadas de

22 | Directores y/o Jefes de area En todos los casos
Derivar a la Mesa de Entradas de la Secretaria General toda

23 documentacién con el objeto de otorgar ingreso oficial a los T —
expedientes que ingresan

Fecha: | Realizado Revisado Aprobado
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Funciones Especificas

Frecuencia

24

No podra recibir ni dar trdmite a ningun expediente o nota de
terceros dirigidos a la Municipalidad

En ninglin caso

25

Transmitir las instrucciones del Intendente a los Asesores,
Directores, Jefes y demas funcionarios de la institucion

En cada caso

Supervisar las condiciones de higiene, limpieza, ordenamiento,
estado del mobiliario, decoracion y equipamiento de la oficina del

28

2 Diariam
6 Intendente e
27 Supervisar el servicio de cafeteria y refrigerio de la Intendencia Diariamente/ segun
necesidad
Tomar conocimiento de los acontecimientos publicados, en
cualquier medio de comunicacion, a fin de mantener informada a la | Permanentemente

Intendencia de los hechos mas relevantes

6. COMPETENCIAS

Com promlso con la |r__1§t|tucu5n -

Orientacién al Ciudadano

Conocimiento del Entorno

Orientacion a Resultados

interpersonales

| Desarrolla y fortalece las relaciones

“Transparencia ~ | Iniciativa propia

7.

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacion Basica:

L

Educacidon Media concluida, estudiante universitario o Profesional universitario

(preferentemente)
Manejo de lengua: espafiol y guarani
Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)

Capacidades:

8.

Administrar y gestionar informacion

Mantener la reserva y confidencialidad de la informacion
Hacer uso de herramientas y sistemas informaticos
Resistir al trabajo bajo presion

EXPERIENCIA Y APTITUDES

Experiencia Laboral:

Experiencia comprobada en cargos similares minima de 3 (tres ) afios

Fecha: | Realizado Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO

CODIGO

Secretaria de la Secretaria Privada

IFM-01.02.1

1.

NIVEL: Secretaria

2. DENOMINACION: Secretaria de la Secretaria Privada

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Reemplaza a:

Secretaria Privada

Segun asignacion

|

Secretaria de la
Secretaria Privada

Cargos que supervisa:

Es reemplazado

Segun asignacion

!

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de asistir a la Secretaria Privada en toda su funcionalidad a
fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos establecidos

Fecha:

Realizado

Revisado

Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

N° Funciones Especificas Frecuencia

Planificar con el Secretario Privado de la Municipalidad, las
S En cada caso

1 actividades del sector
Orientar a las personas que acuden a la Secretaria Privada en las

2 | tramitaciones requeridas Segun necesidad
Redactar y procesar notas, circulares, memorandos,

3 | correspondencia y cualquier otros tipo de comunicacion documental | En todos los casos
Registrar y distribuir los documentos tramitados en la Secretaria, T —

4 | conforme con las normas y procedimientos en vigencia
Recabar datos e informacion necesaria y de manera oportuna para

5 | la toma de decisiones de la Secretaria Privada Segun necesidad
Supervisar las condiciones de aseo, limpieza y orden de la oficina

6 | de la Secretaria Privada Diariamente
Controlar que todos los documentos dirigidos a la Secretaria

7 Privada sean tramitados Diariamente
Mantener ordenado y actualizado el archivo de notas recibidas y

8 remitidas Permanentemente
Controlar la adecuada utilizacion y conservacion de los equipos

9 informaticos, de comunicacion, amoblamiento y de los (tiles de la | Permanentemente
oficina de la Secretaria Privada
Coordinar con los diferentes sectores de la institucion las

10 | actividades con la Secretaria Privada Segun necesidad
Atender las consultas de los deméas Sectores de la institucién y de

E

11 | terceros h.6ada caso
Cumplir con las normas y procedimientos de la institucion

12 En todos los casos
Mantener informado Secretario Privado respecto a actividades y

13 novedades de la Secretaria Diariamente / segun

necesidad

Realizar otras funciones relacionadas con la Secretaria, conforme a

14 | instrucciones recibidas la Secretaria Privada Segun necesidad

Fecha: ~ Realizado Revisado Aprobado
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6. COMPETENCIAS

P T R TR T S

>

pe 5 | ___vompelencias pol Wve
Compromiso con la institucion Adaptacion al cambio
'Orientacién al Ciudadano = Colaboracion
Orientacion a Resultados Disciplina
_Transparencia — Manejo de informacion
Desarrolla y fortalece las relaciones
......... interpersonales

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacién Basica:
e Educacién media concluida o estudiante universitario (preferentemente)

s« Manejo de lengua: espafiol y guarani
¢ Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)

Capacidades:
e Gestionar la informacion
e Redactar y procesar comunicacion documental
e Hacer uso de Herramientas informaticas y de oficina
s« Manejar archivo de notas
e Resistir al trabajo bajo presion

8. EXPERIENCIAY APTITUDES
Experiencia Laboral:

e Experiencia comprobada en cargos similares minima de 1 (un) afo

Fecha: | Realizado i Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO

CODIGO

Secretaria General

IFM-01.03

1. NIVEL: Secretaria General Municipal

2. DENOMINACION: Secretaria General

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Reemplaza a:

Intendencia Municipal

No aplica

|

Secretaria General

Cargos que supervisa:

Es reemplazado

No aplica

.

Departamento de Mesa de Entradas

Departamento de Archivo Central

Secretaria de la Secretaria General

4. FUNCION GENERAL

El cargo ha sido creado con el objeto de prestar asistencia técnica, actuarial y de apoyo a la

Intendencia Municipal de Fernando de la Mora

Fecha: Realizado

Revisado

Aprobado

28




5. FUNCIONES ESPECIFICAS

Funciones Especificas

Frecuencia

Planificar, conjuntamente con el Intendente Municipal las
actividades a ser realizadas en el sector a su cargo, conforme a los
objetivos y politicas establecidas, y a los recursos (humanos,
materiales, financieros y tecnolégicos) disponibles

Anualmente

Determinar, conjuntamente con las Direcciones Ejecutivas

que datos y/o informaciones que deben generar los distintos
sectores, con el fin de contar con un buen sistema de informacion
que facilite la toma de decisiones, asi como el control general de
las actividades de la Institucion

Semestralmente
/segln necesidad

Programar con los sectores a su cargo las actividades a ser
realizadas, conforme con los objetivos, politicas establecidas y los
recursos disponibles

Anualmente

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas especificas
del sector a su cargo e implementar métodos de trabajos tendientes
a dar cumplimiento a los objetivos de la Institucion, conforme a las
politicas, normas y procedimientos vigentes

Diariamente

Administrar los Recursos Humanos a su cargo, solicitar en caso
necesario a la Intendencia Municipal la participacién de los
mismos, en cursos o seminarios de capacitacion, la incorporacion
de Funcionarios, traslados y/o comisionamientos, como también la
aplicaciéon de medidas de estimulos o disciplinarias en caso que
infringieran las reglamentaciones establecidas y proponer cuando
corresponda, la realizacion de Sumarios Administrativos.

En cada caso

Participar de la evaluacién de desempefio de los funcionarios,
conforme a las normas y procedimientos establecidos

Anualmente/segun
necesidad

Programar las vacaciones, licencias y permisos de los funcionarios
de su sector, cuidando de no alterar la eficiencia y el normal
desarrollo de las actividades

Anualmente / segun
necesidad

Mantener informado al Intendente Municipal, de las tareas a
realizar, actividades desarrolladas, proyectos de trabajos e
inconvenientes existentes en el sector a su cargo y sugerir medidas
tendientes a mejorar los sistemas de comunicacion y los
procedimientos en uso

En cada caso.

Elaborar con el apoyo de la Direccion de Administracion y Finanzas
el Presupuesto Anual de la Secretaria General

Anualmente

10

Gestionar y monitorear la ejecucion del Presupuesto de la
Secretaria General

Mensualmente

Fecha:

Realizado Revisado

Aprobado
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11

Elaborar el Plan Operativo Anual (POA), en forma conjunta con la
Direccién de Planificacion y Desarrollo

Anualmente

12

Monitorear la ejecucion del Plan Operativo Anual (POA)

Mensualmente

13

Elaborar en forma conjunta con la Direccion de Administracion y
Finanzas y la Unidad Operativa de Contrataciones (UOC), el Plan
Anual de Contrataciones (PAC), de la Secretaria General

Anualmente

14

Monitorear la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones (PAC)

Mensualmente

15

Participar en la elaboracion de pliegos de Bases y
Condiciones en procesos de licitacion vinculados a su area de
competencia

En cada caso

16

Efectuar los pedidos de materiales y utiles para los sectores a su
cargo, conforme con las normas y procedimientos vigentes

En cada caso

Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles, y

17 | de los bienes del sector a su cargo En cada caso.
Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades
de su sector, para la elaboracion de la Memoria Anual y remitir a la

18 | Direccion de Planificacién y Desarrollo para la consolidacion de las Anualmente
informaciones, en tiempo y forma.
Refrendar, cuando corresponda, los actos administrativos y

19 | juridicos, controlando su legalidad En cada caso

Llevar registro de las Ordenanzas, Resoluciones y Reglamentos,

Permanentemente

20 | asi como autorizar la expedicion de copias de estos documentos, /segun necesidad

24 Organizar y conservar el Archivo Municipal T
Poner a disposicion de la ciudadania las Ordenanzas vigentes y las

22 | demas fuentes pablicas de informacién En cada caso

Certificar los Documentos municipales

23 En cada caso
Gerenciar los documentos e informaciones administrativas de los

24 | usuarios internos y externos En cada caso
Elaborar los proyectos de Resoluciones, Notas, Circulares o

25 | cualquier otra documentacién oficial de la Intendencia En cada caso
Requerir dictamenes y/o informes de la Asesoria Juridica

26 En cada caso

Fecha: Realizado G Revisado Aprobado
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Funciones Especificas

Frecuencia

Relevar los datos e informaciones requeridas para la toma de

Auditoria Interna.

27 | decisiones del Intendente Municipal En todos los casos
Recepcionar y tramitar los documentos y notas internas que

28 | requieran la aprobacion y firma del Intendente Efviodos los casos
Supervisar la provision de informacién y la orientacion al publico

29 | acerca de los tramites que se realizan, en la institucion Permanentemente
Recibir, registrar y tramitar la totalidad 'dg docur:nerjtos. T m———

30 correspondencia, telegramas, fax, correos electronicos, periodicos, oo GHEE
textos, revistas, publicaciones y otros dirigidos a la Intendencia
Promover y controlar que todos los documentos dirigidos a la | Diariamente/en

31 | Secretaria General sean tramitados de manera efectiva cada caso
Coordinar con los diferentes sectores de la institucion las | Semestraimente /

32 | actividades de la Secretaria general segun necesidad
Atender vy facilitar consultas de los diferentes sectores internos de

33 | la Municipalidad Permanentemente
Proceder a dar cumplimiento a otras funciones requeridas por la

34 | superioridad Segun necesidad
Recibir y archivar los Informes de las Direcciones Ejecutivas y

35 demas sectores de la Municipalidad y poner a disposicion de la Endodosioscases

Compromiso con la institucion

6. COMPETENCIAS

Npetl

| Conoci

miento del Entorno

_Orientacion al Ciudadano

Gestion de Persona

Orientacion a Resultados ' Liderazgo
Transparencia o . Planeamiento
Toma de decisiones
Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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;i

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacién Basica:

Graduado universitario de la Carrera de de Administracion, Derecho y Ciencias Sociales
o afines

Manejo de lengua: espafol y guarani

Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)

Se recomienda Posgrado en Administracién Publica.

Amplio conocimiento de las disposiciones legales vigentes que afectan a la operatividad
de la Intendencia Municipal.

Capacidades:

8.

Administrar y gestionar informacion

Manejo de recursos humanos

Enfocado a resultados

Etica Profesional: principios morales y responsabilidad social.
Hacer uso de Herramientas y sistemas informaticos
Proactivo

EXPERIENCIA Y APTITUDES

Experiencia Laboral:

Experiencia comprobada en cargos similares minima de 3 (tres) afios

Fecha:

Realizado Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO

CODIGO

Secretaria de Secretaria General Municipal

IFM-01.03.1

1.

2. DENOMINACION: Secretaria de Secretaria General Municipal

NIVEL: Secretaria de Direccion

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Reemplaza a:

Secretaria General Municipal

Segun asignacion

|

Secretaria de Secretaria
General Municipal

Cargos que supervisa:

Es reemplazado

Segun asignacion

!

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo ha sido creado con el objeto de prestar apoyo a las actividades de la Secretaria
General de la Intendencia Municipal de Fernando de la Mora.

Fecha:

Realizado

Revisado

Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

N° Funciones Especificas Frecuencia
Planificar con el Secretario General Municipal, las actividades del D T~
1 | sector
, ggeqqar |Ias. actividades programadas por la Intendencia y la Junta | ..o o e o
unicipa cada caso
Recepcionar, tramitar y registrar en Libro foliado y rubricado todos
3 | los documentos, telegramas, fax, revistas y otros dirigidos al sector. | En todos los casos
Recibir, leer, comunicar, responder y guardar de manera digital los
4 | correos electronicos recibidos en la cuenta del sector. En todos los casos
Redactar y procesar notas, circulares, memorandos,
5 | correspondencia y cualquier otros tipo de comunicacion documental | En todos los casos
Registrar y distribuir los documentos tramitados en la Secretaria
6 Qenergl Municipal conforme con las normas y procedimientos en B cadd caeo
vigencia
Controlar que todos los documentos dirigidos a la Secretaria
7 | General Municipal sean tramitados Diariamente
Recabar datos e informacion necesaria y de manera oportuna para
8 la toma de decisiones de la Secretaria General Municipal u otfras Ssuitii receskiad
areas que asi lo requieran 9
Mantener ordenado y actualizado el archivo de Notas recibidas y
9 | remitidas Permanentemente
Supervisar las condiciones de aseo, limpieza y orden de la oficina
10 | de la Secretaria General Municipal Diariamente
Controlar la adecuada utilizacion y conservacion de los equipos
11 info_rméticos. de comunicaciéon, amoblamiento y de los utiles de | Permanentemente
oficina
Coordinar con los diferentes sectores de la institucion las
12 | actividades con la Secretaria General Municipal Segun necesidad
Analizar limitaciones a su gestién y proponer al Secretario General
13 Municipal posibles acciones tendientes a reducir problematicas y En cada caso
riesgos
14 | Cumplir con las normas y procedimientos de la institucion En todos los casos
Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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N° Funciones Especificas Frecuencia

Mantener informado al Secretario General Municipal respecto a | Diariamente / segun
15 | actividades y novedades de la Secretaria

necesidad

Realizar otras funciones conforme a instrucciones recibidas del
16 | Secretario General Municipal

Segun necesidad

6. COMPETENCIAS

Adaptcil bio

Colaboracion

_Orientacion a Resultados

Disciplina

Transparencia

| Manejo de informacion

Desarrolla y fortalece las relaciones

interpersonales

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Basica:

s Educacion media concluida o estudiante universitario (preferentemente)
« Manejo de lengua: espafol y guarani
e Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)

Capacidades:

Gestionar la informacion

Redactar y procesar comunicacién documental
‘Hacer uso de Herramientas informaticas y de oficina
Manejar archivo de notas

Resistir al trabajo bajo presion

8. EXPERIENCIAY APTITUDES

Experiencia Laboral:

* Experiencia comprobada en cargos similares minima de 1 (un) afo

Fecha: Realizado Bk Revisado . Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Departamento de Mesa de Entradas IFM-01.03.01

1. NIVEL: Departamento
2. DENOMINACION: Mesa de Entradas

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Secretaria General

Reemplaza a:

| Es reemplazado

No aplica Mesa de Entradas No aplica

,

Cargos que supervisa:

Division Formalizacion de Documentos Divisién Digitalizacion de Documentos

Division Central Telefonica

4. FUNCION GENERAL

El cargo ha sido creado con el objeto de proceder al ingreso de la totalidad de
documentaciones recibida y remitir a los diferentes Sectores de la Intendencia Municipal de
Fernando de la Mora.

Fecha: Realizado Revisado _ Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

N° Funciones Especificas Frecuencia

Planificar, conjuntamente con el Secretario General las actividades
a ser realizadas en el sector a su cargo, conforme a los objetivos y
1 | politicas establecidas, y a los recursos (humanos, materiales, Anualmente.
financieros y tecnolégicos) disponibles

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas especificas
del sector a su cargo, implementar métodos de trabajos tendientes

2 | a dar cumplimiento a los objetivos de la Institucion, conforme a las Diariamente.
politicas, normas y procedimientos vigentes

Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles, y
3 | de los bienes del sector a su cargo En cada caso

Mantener informado al Secretario General, de las tareas realizadas,
actividades desarrolladas, proyectos de trabajos e inconvenientes
4 | existentes en el sector a su cargo y sugerir medidas tendientes a En cada caso
mejorar los sistemas de comunicacion y los procedimientos en uso

Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades
de su sector, para la elaboracion de la Memoria Anual y entregar al Anualmente

5 : .
Secretario General, en tiempo y forma.
Recepcionar y registrar documentaciones varias para la

6 | Intendencia Municipal y canalizar donde corresponda Diariamente
Verificar que las documentaciones retnan los requisitos formales

7 | para su presentacién En cada caso

Disponer el foliado de todas las documentaciones recibidas,
dejando constancia de la cantidad de hojas que tiene cada
8 |documento, en el Cuaderno de Registro de dichas Diariamente
documentaciones (Cuaderno de Entrada y Salida de expedientes)

Verificar que se registren correctamente la entrada y salida de los
9 expedientes, notas y/o documentos, determinando la distribucién

de los mismos, diariamente. En todos los casos

Expedir constancia de la recepcion de los documentos, a los

10 | recurrente En todos los casos

Recibir, revisar y derivar a quien corresponda los documentos
11 dirigidos a su seccién, por parte de las distintas dependencias

comunales. En todos los casos

Fecha: ~ Realizado Revisado ' Aprobado
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NO

Funciones Especificas

Frecuencia

12

Controlar que la correspondencia recibida tenga todos los anexos o
documentos adjuntos, al ser entregados

En cada caso

Efectuar la distribucién de los mensajes, notas y alos distintos

13 | sectores de la Municipalidad En cada caso
Redactar los informes referidos a los trabajos realizados en la
14 | seccion, asi como en lo referente a la labor de los funcionarios. Semestralmente

15

Volcar la informacién de los Libros de Registro de Entrada y de
Salida en el Sistema Informatico

En todos los casos

16

Realizar el control de ingreso, procesamiento y salida de
expedientes del sistema informatico, conforme a los registros
existentes. (Libro de Entrada y Salida de expedientes),

Diariamente.

17

Confrontar que las informaciones emitidas por los funcionarios
sobre los expedientes, sean veraces

En todos los casos

18

Evacuar las consultas efectuadas por los contribuyentes,
funcionarios y otras personas sobre temas relacionados a labores
de la seccion, diariamente.

En todos los casos

Verificar la existencia permanente de documentaciones, materiales
y Utiles necesarios, inherentes a los ftramites propios de la

19 : Permanen
dependencia. e i
Controlar el uso racional de los equipos, materiales y utiles de
20 | oficina asignados al sector a su cargo Permanentemente

6. COMPETENCIAS

_Compromiso con : Aprendizaj
Orientacion al Ciudadano | Capacidad técnica
Orientacion a Resultados Creatividad
_Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Fecha: Realizado Revisado Aprobado

38




7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacién Basica:

e Estudios secundarios concluido o primeros cursos de la Carrera de Derecho, Notariado,
Administracion o afines
Manejo de lengua: espariol y guarani
Conocimiento de las disposiciones legales vigentes

Capacidades:
¢« Cursos de Atencion al Publico,
Relaciones Publicas y Humanas.
« Buen manejo de Sistema utilitarios de Windows.
¢ Conocimiento de Archivo de documentos.
e Buena redaccion y ortografia.
8. EXPERIENCIA Y APTITUDES

Experiencia Laboral:

s Experiencia comprobada en cargos similares minima de 2 (dos) afos

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Division Formalizacién de Documentos IFM-01.03.01.01

1. NIVEL: Division
2. DENOMINACION: Division de Formalizacion de Documentos

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Departamento de Mesa de Entradas

Reemplaza a: ] Es reemplazado

Division de Formalizacion

No aplica de Documentos No aplica

Cargos que supervisa:

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo ha sido creado con el objeto de elaborar las Resoluciones emitidas por la Intendencia
Municipal de Fernando de la Mora.

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

N° Funciones Especificas Frecuencia

Planificar, conjuntamente con el Jefe del Departamento de Mesa de
Entradas las actividades a ser realizadas en el sector a su cargo,
1 | conforme a los objetivos y politicas establecidas, y a los recursos Anualmente.
(humanos, materiales, financieros y tecnolégicos) disponibles

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas especificas
del sector a su cargo, implementar métodos de trabajos tendientes

2 | a dar cumplimiento a los objetivos de la Institucion, conforme a las Diariamente.
politicas, normas y procedimientos vigentes

Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles, y
3 | de los bienes del sector a su cargo En cada caso

Mantener informado al Jefe de Mesa de Entradas, de las tareas
realizadas, actividades desarrolladas, proyectos de trabajos e
inconvenientes existentes en el sector a su cargo y sugerir medidas
tendientes a mejorar los sistemas de comunicacion y los
procedimientos en uso

En cada caso

Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades
5 de su sector, para la elaboracién de la Memoria Anual y entregar al Anualmente
Jefe de Mesa de Entradas, en tiempo y forma.

Recepcionar los documentos requeridos, para la elaboracion de
Resoluciones de acuerdo al objeto y situacion, tales como:
Exoneracion de Impuestos para Veteranos y Herederos de Ex
6 | Combatientes y para Organizaciones no Gubernamentales, | En todos los casos
Actualizacion en la base de datos, Necropolis, Prescripcion de
impuestos y demas Resoluciones generales

Contar con Dictamen y/o Informe de la Asesoria Juridica, o de otra
7 instancia previamente a la elaboraciéon de la Resolucién En cada caso
correspondiente

Fechar, enumerar y llevar un registro de los documentos de

8 respaldo de cada Resolucion, respetando la cronologia y el orden | En todos los casos
numerico

Formalizar los Contratos y Convenios de diferente naturaleza

9 conforme a Dictamen, informes y requisitos anexados a los | En todos los casos
documentos.

Redactar notas remitidas por la Intendencia, referenciar, remitir y

10 | archivar los comprobantes de recepcion Permanentemente

Fecha: | Realizado Revisado Aprobado
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N° Funciones Especificas Frecuencia
Elaborar vetos, devoluciones, promulgaciones de Resoluciones,
11 | Ordenanzas y Reglamentos dictados por la Junta Municipal En todos los casos

Elaborar y remitir informe al Jefe de Mesa de Entradas de las

12 | labores realizadas Mensualmente/

segun necesidad

13 Expedir Certificados En cada caso

6. COMPETENCIAS

O

' Compromiso con la institucion Experincia Técnica
Orientacién al Ciudadano Trabajo en equipo

Orientacion a Resultados o Creatividad
Transparencia

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Basica:

¢ Educacion media concluida o estudiante universitario de Derecho (preferentemente)
* Manejo de lengua: espanol y guarani

Capacidades:

e Recepcionar, analizar y documentar dictamenes, informes, contratos y convenios
¢ Relevar y procesar documentos

¢ Hacer uso de Herramientas de informatica y de oficina

e Resistir al trabajo bajo presién

8. EXPERIENCIA Y APTITUDES
Experiencia Laboral:

* Experiencia comprobada en cargos similares minima de 1 (un) afno

Fecha: | Realizado @ Revisado Aprobado

42




DESCRIPCION DE CARGO

CODIGO

Division Central Telefonica

IFM-01.03.01.02

1.

NIVEL.: Division

2. DENOMINACION: Division Central Telefonica

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Reemplaza a:

Departamento de Mesa de Entradas

No aplica

Division Central
Telefénica

Es reemplazado

No aplica

Cargos que supervisa:

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo ha sido creado con el objeto de contribuir a la gestion municipal, mediante la

comunicacion efectiva entre los diferentes sectores de la institucion y la ciudadania.

Fecha:

Realizado

Revisado

Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

N° Funciones Especificas Frecuencia
Recepcionar las comunicaciones telefonicas y facilitar la

1 | comunicacién con los diferentes actores y sectores de la institucién | Permanentemente
Atender y/o canalizar las consultas de los diferentes sectores de la

2 | institucion y de terceros En todos los casos
Sugerir al Jefe del Departamento de Mesa de Entradas las medidas

3 | correctivas que contribuyan a reducir las limitaciones en su gestién En cada caso
Contar con una base de datos actualizadas de los diferentes

4 | sectores y responsables de la institucién Permanentemente
Mantener actualizado y en caracter de reserva y confidencialidad
los numeros telefonicos: linea baja, particular, oficial y de telefonia

5 celular del Intendente, Directores, Jefaturas, Concejales, T m——
autoridades del gobierno central, departamental, de otros distritos,
departamentales, del poder judicial y legislativo.

6 Cumplir las normas y procedimientos establecidos por la Institucién | En todos los casos
Mantener informado al Jefe de Mesa de Entradas de las Parnanentaments/

. actividades y/o novedades del sector y realizar las consultas e T ————
pertinentes de manera adecuada y oportuna 9
Realizar ofras tareas relacionadas con sus funciones de acuerdo a

8 | las normas y procedimientos establecidos Seglin necesidad
Custodiar el patrimonio, facilitar el mantenimiento en tiempo y Paiaranteaientl

9 forma y promover el control de las lineas y equipos de smalin tatosidsd
comunicacion gun.i
Contar con informacién adecuada y oportuna para ser comunicada

10 | a los diferentes usuarios Permanentemente

Compromiso con la institucion

6. COMPETENCIAS

m as |
. Experiencia Técnica

Orientacién al Ciudadano

| Trabajo en equipo

Orientacion a Resultados . Creatividad
Transparencia 1:
Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacion Basica:

¢ Educacidon media concluida o estudiante de Ciencias de la Comunicacion,
(preferentemente), u otros
« Manejo de lengua: espaiol y guarani
Capacidades:
¢ Reserva y confidencialidad de informacion
e Hacer uso de Herramientas informaticas y de oficina
e Resistir al trabajo bajo presion
8. EXPERIENCIA Y APTITUDES

Experiencia Laboral:

e Experiencia comprobada en cargos similares minima de 1 (un) afo

Fecha: Realizado Revisado _ Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Divisiéon Digitalizacién de Documentos IFM-01.03.01.03

1. NIVEL: Division
2. DENOMINACION: Division Central Telefonica

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Departamento de Mesa de Entradas

Reemplaza a:

I Es reemplazado

Division Digitalizacion de

No aplica Documentos No aplica

Cargos que supervisa:

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo ha sido creado con el objeto de transforma documentos fisicos a imagenes digitales

para su visualizacion instantanea

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

N° Funciones Especificas Frecuencia
Recepcionar los documentos a digitalizar y establecer un
1 | cronograma de trabajo Diariamente

Almacenar, administrar y consultar documentos, en forma de
2 | imagenes digitales. Permanentemente

Almacenar en discos internos de cualquier computadora personal,
en arreglos de discos o sistemas de almacenamiento masivo, con
3 | respaldos en discos CD-R o DVD que garantizan su conservacion En cada caso
en optimas condiciones

Disponer de un archivo actualizado de la documentacion

4 | digitalizada Permanentemente

5 Proveer documentacion digitalizada a usuarios internos y externos | Segun necesidad
Mantener el equipamiento para digitalizacion en optimas

6 | condiciones para el uso Permanentemente
Dar cumplimiento efectivo a los mantenimientos de los equipos de

7 | digitalizacion Periédicamente

6. COMPETENCIAS

S‘LT' L

Rl - L & LT T
Compromiso con la institucion Experiencia Técnica
Orientacion al Ciudadano Trabajo en equipo
Orientacion a Resultados Creatividad
Transparencia

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacion Basica:

e Educacion media concluida o estudiante de Ciencias de la Comunicacion,
(preferentemente), u otros
* Manejo de lengua: espafiol y guarani

Fecha: | Realizado Revisado Aprobado
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Capacidades:
e Reserva y confidencialidad de informacion
¢ Hacer uso de Herramientas de informatica, scanner, de oficina y audiovisual
¢ Resistir al trabajo bajo presion
8. EXPERIENCIA Y APTITUDES

Experiencia Laboral:

e Experiencia comprobada en cargos similares minima de 1 (un) afio

Fecha: Realizado Revisado Aprobado




DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Archivo Central IFM-01.03.02

1. NIVEL: Departamento
2. DENOMINACION: Archivo Central

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Secretaria General

Reemplaza a:

l Es reemplazado

Archivo Central

No aplica No aplica

Cargos que supervisa:

4. FUNCION GENERAL

El cargo ha sido creado con el objeto de custodiar y administrar el correcto funcionamiento,
ordenamiento y actualizacién del Archivo general de los documentos de la Intendencia
Municipal de Fernando de la Mora.

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

NG

Funciones Especificas

Frecuencia

Planificar, conjuntamente con el Secretario General las actividades
a ser realizadas en el sector a su cargo, conforme a los objetivos y
politicas establecidas, y a los recursos (humanos, materiales,
financieros y tecnolégicos) disponibles

Anualmente

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas especificas
del sector a su cargo, implementar métodos de trabajos tendientes
a dar cumplimiento a los objetivos de la Institucion, conforme a las
politicas, normas y procedimientos vigentes

Diariamente

Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles, y
de los bienes del sector a su cargo

En cada caso

Mantener informado al Secretario General, de las tareas realizadas,
actividades desarrolladas, proyectos de trabajos e inconvenientes
existentes en el sector a su cargo y sugerir medidas tendientes a
mejorar los sistemas de comunicacion y los procedimientos en uso

En cada caso

Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades
de su sector, para la elaboracion de la Memoria Anual y entregar al
Secretario General, en tiempo y forma.

Anualmente

Coordinar con el encargado de Mesa de Entradas los sistemas de
archivo

En todos los casos

Planificar y coordinar la custodia, organizacion y administracion de
los recursos de informacién de caracter archivistico, bibliografico e
historico de la Intendencia Municipal,

Anualmente/ segun
necesidad

Propiciar la aplicacion de tecnologia moderna en el
almacenamiento de la informacion, asi como la utilizacion de
equipos y sistemas auxiliares

En cada caso

Implementar normas de conservacion y restauracion de
documentos a fin de asegurar la integridad del cumulo de
documentos del Archivo Central

Anualmente/ segin
necesidad

10

Coordinar las actividades tendientes a la conservacion, custodia,
restauracién y reproduccion de documentos mediante la utilizacion
de técnicas y métodos actuales,

Diariamente

11

Recibir, registrar, conservar y custodiar las documentaciones de la
Intendencia Municipal, como también proporcionar rapidamente
toda informacion o documentacion solicitada por los diferentes
sectores de la Institucién que obra en el Archivo Central

Diariamente

Fecha:

Realizado Revisado

Aprobado
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Funciones Especificas

Frecuencia

12

Asignar tareas a los funcionarios a su cargo, involucrandose
inclusive en la ejecucion de manera que los mismos sean llevados
a cabo en forma eficiente

Diariamente

13

Realizar la organizacion técnica y administrativa de las
pertenencias documentales del Archivo Central.

Permanentemente

14

Definir las politicas y criterios particulares que han de seguirse para
acceder a los documentos del Archivo Central

En cada caso

15

Crear sistemas de archivo y control de documentos en la busqueda
de la eficacia

Segun necesidad

16

Determinar y establecer las normas de utilizacién de los servicios
archivisticos

En cada caso

17

Disefar y proponer el servicio de custodia, conservacion y
restauracién de documentos que aseguren la integridad del Archivo
Central

En cada caso

18

Disponer la conservacién y catalogaciéon de los documentos de del
Archivo Central

Trimestralmente
/segun necesidad

19

Supervisar la prevencion, conservacion y seguridad de la
documentacion en custodia

En cada caso

20

Monitorear que se preste la atencién adecuada a las personas que
realicen consultas al Archivo Central, cuidando que se cumplan con
las normas establecidas y se apliquen los procedimientos
establecidos para los servicios de préstamos y/o consultas

En cada caso

21

Definir con el Secretario General criterios de eliminacion de
documentos, conforme a los procedimientos establecidos por la
Contraloria General de la Nacion.

En cada caso

22

Solicitar la autorizacion correspondiente para la eliminacion de los
documentos archivados que se encuentren en desuso cumplido los
afos correspondientes, de acuerdo a las disposiciones legales y a
las recomendaciones de la Contraloria General de la Nacion

En cada caso

23

Establecer criterios de eliminacion de documentos, conforme al
procedimiento establecido por la Contraloria de la Nacion, en forma
y tiempo.

En cada caso

24

Coordinar la promocion tendiente al enriquecimiento de los
archivos, que incorporen acervos documentales o colecciones de
importancia para la Intendencia Municipal de Fernando de la Mora

En cada caso

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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N° Funciones Especificas Frecuencia
Elaborar Informes acerca de las actividades y novedades del area y
25 | elevarlos a conocimiento del Secretario/a General. Mensualmente
Realizar el seguimiento a los documentos o expedientes
ini en caso de no devolucién en el tiempo
26 sumlnlstradqs a terceros y ‘ p Encada caso
establecido informar al Secretario General
Solicitar encuadernacion de documentos que considere necesarios
27 | para su mejor conservacion En cada caso.
Mantener un inventario y actualizado de los documentos existentes
28 | en el Archivo Permanentemente
Producir, analizar, conservar, difundir y realizar copia de seguridad
del archivo digital y base de datos de la documentacion de la
29 | Intendencia Municipal de Fernando de la Mora, en coordinacion En cada caso
con la Direccién de Informatica
Analizar, clasificar y realizar busquedas de documentos de la
Intendencia Municipal y documentacion externa de leyes, decretos
- ! ! Permanenteme
0 reglamentos y resoluciones. e
Recepcionar de la Intendencia Municipal y demas sectores la
31 | providencia "Archivo Definitivo" del expediente En todos los casos
Revisar la foliacion, ordenar y proceder al "Archivo Definitivo" del
32 | expediente respectivo En todos los casos
Preparar, ordenar y clasificar los documentos recibidos
33 (ordenanzas, resoluciones, minutas, notas, informes, Ditasnmariia
memorandums, mensajes y circulares), para su posterior archivo
Clasificar y mantener el control del archivo de los documentos
34 | recepcionados Diariamente
Dar cumplimiento a las Ordenanzas 13, 17 y 21
35 P y En todos los casos
Mantener vinculos con centros de documentacion (archivo) e
36 informacion, nacionales e internacionales y promover el intercambio £ d
permanente de los materiales referidos. YRR CR80
Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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6. COMPETENCIAS

Compromiso con la insti

“Orientacion a Resultados ~ | Creatividad
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Basica:

e Educacién media concluida o estudiante de Derecho, Lic. en Archivo
(preferentemente), u otros

e Manejo de lengua: espafol y guarani

e Manejo de lengua extranjera: inglés (preferentemente)

Capacidades:

Responsabilidad, prudente y objetivo.

Ordenado y metédico.

Capacidad para manejar recursos humanos.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Autoconfianza, autogestion, auto desarrollo y autocontrol
Hacer uso de Herramientas informaticas y de oficina

8. EXPERIENCIAY APTITUDES
Experiencia Laboral:

e Experiencia comprobada en cargos similares minima de dos (dos) afios

Fecha: | - Realizado ; Revisado ~ Aprobado
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Intendencia
Municipal

. Secretaria
Gabinete de del Gabinete de
la Intendencia

la Intendencia

=
Division
—— de Relaciones
. Publicas
Departamento
- de Relaciones Publicas T——
.~ yComunicacién |
L Division
de Comunicacién
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DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Gabinete IFM-01.04

1. NIVEL: Asesoria
2. DENOMINACION: Gabinete

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Intendencia Municipal

Reemplaza a:

[ Es reemplazado

No aplica No aplica

Gabinete

'

Cargos que supervisa:

Departamento de Relaciones Publicas y Secretaria de Gabinete
Comunicacion

4. FUNCION GENERAL

El cargo ha sido creado con el objeto de asumir por delegacion las funciones de la Intendencia
a fin de facilitar la basqueda de soluciones y minimizar los diferentes inconvenientes que

surjan; y de esta manera contribuir a lograr celeridad y eficacia en la institucion.

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

NO

Funciones Especificas

Frecuencia

Planificar, conjuntamente con el Intendente Municipal las
actividades a ser realizadas en el sector a su cargo, conforme a los
objetivos y politicas establecidas, y a los recursos (humanos,
materiales, financieros y tecnolégicos) disponibles

Anualmente / segun
necesidad

Determinar, conjuntamente con las Direcciones Ejecutivas los
datos y/o informaciones que deberan generar los distintos sectores,
con el fin de contar con un buen sistema de informacién que facilite
la toma de decisiones, asi como el control general de las
actividades de la Institucion

Segun necesidad

Planificar y programar, conjuntamente con los sectores a su cargo,
las actividades a ser realizadas, conforme a los objetivos y politicas
establecidas y los recursos disponibles

Anualmente / seguin
necesidad

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas especificas
del sector a su cargo, implementar métodos de trabajos tendientes

a dar cumplimiento a los objetivos de la Institucion, conforme a las

politicas, normas y procedimientos vigentes

Diariamente.

Mantener informado al Intendente  Municipal, de las tareas
realizadas, actividades desarrolladas, proyectos de trabajos e
inconvenientes existentes en el sector a su cargo y sugerir medidas
para mejorar los sistemas de comunicacion y los procedimientos en
uso

En cada caso

Administrar los Recursos Humanos a su cargo, solicitar en caso
necesario a la Intendencia Municipal la participacion de los
mismos, en cursos o seminarios de capacitacion, la incorporacién
de Funcionarios, traslados y/o comisionamientos, como también la
aplicacion de medidas de estimulos o disciplinarias en caso que
infringieran a las reglamentaciones establecidas y proponer cuando
corresponda, la realizaciéon de sumarios administrativos.

En cada caso

Participar de la evaluacion de desempefio de los Funcionarios,
conforme a las normas y procedimientos establecidos,

Anualmente/segtin
necesidad

Programar las vacaciones, licencias y permisos de los Funcionarios
de su sector, cuidando de no alterar la eficiencia y el normal
desarrollo de las actividades

Anualmente / segin
necesidad

Elaborar con el apoyo de la Direccién de Administracion y Finanzas
el Presupuesto de Gabinete

Anualmente

10

Gestionar y monitorear la ejecucion del Presupuesto de Gabinete

Mensualmente

Fecha:

Realizado Revisado

Aprobado
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N° Funciones Especificas Frecuencia
Elaborar el Plan Operativo Anual, en forma conjunta con la

11 | Direccion de Planificacion y Desarrollo Anualmente

12 Monitorear la ejecucion del Plan Operativo Anual (POA) Mensualmente
Elaborar en forma conjunta con la Direccion de Administracion y
Finanzas y la Unidad Operativa de Contrataciones (UOC) el Plan

; . An

13 Anual de Contrataciones (PAC), de Gabinete uaimente

14 Monitorear la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones (PAC) Mensualmente
Participar en la elaboracién de pliegos de Bases y

15 Condlmonep en procesos de licitaciéon vinculados a su area de N M—
competencia
Efectuar los pedidos de materiales y Utiles para los sectores a su

16 | cargo, conforme con las normas y procedimientos vigentes En cada caso
Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles, y

17 | de los bienes del sector a su cargo En cada caso.
Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades
de su sector, para la elaboracion de la Memoria Anual y remitir a la

18 | Direccion de Planificacion y Desarrollo para la consolidacion de las Anualmente
informaciones, en tiempo y forma.
Elaborar un diagnéstico de la imagen institucional y elevar a

19 | conocimiento del Intendente Municipal Periodicamente
Realizar contactos institucionales con ofros municipios,
organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, a fin de

20 | fomentar objetivos y tareas conjuntas para el mejoramiento integral En cada caso.
de la institucion
Mantener relaciones protocolares entre la Intendencia y todo

21 | Organo Publico que se vincule a la misma En todos los casos
Planificar y desarrollar, conjuntamente con el Jefe de Departamento
de Relaciones Publicas y Comunicacion , las actividades relativas M |

22 | al proceso de informacion y comunicacion de las actividades de la Sratia '"”e’?‘e’
Intendencia Municipal segun necesidad
Asistir a actos, reuniones, eventos u otros de cualquier naturaleza E d

23 | en representacion de la Intendencia de Fernando de la Mora R0 cono

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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N° Funciones Especificas Frecuencia
Recomendar la adquisiciéon de de obsequios, para las misiones

24 | oficiales, por disposicion de la Intendencia Municipal Segun necesidad
Asistir a autoridades extranjeras que realizan visitas oficiales a la Bicadacass

25 | institucion
Contar con un archivo, permanente y actualizado de todos los

26 | funcionarios publicos, que mantienen un vinculo con la Intendencia | Permanentemente
Atender de forma personalizada a todo visitante del Sector Publico

i i ici

27 que d_esea entft?wstlarse con 'la lntende_nma y de manera anticipada Eniation oa casos
canalizar y facilitar informacién y soluciones a sus pedidos
Derivar, para la atencion de Directores u Oficinas Asesoras, las

28 | visitas que requieran opinioén acerca de su consulta En todos los casos
Canalizar todas las llamadas por motivos oficiales del Sector

29 | publico En todos los casos
Mantener informada a la Secretaria Privada de los compromisos

30 | publicos de la Intendencia a fin de ser agendados Permanentemente

31 Organizar los actos oficiales conforme al rango de los participantes | En todos los casos
Prever los recursos y logistica necesaria para los festejos de

32 | interés municipal y patritticos Anualmente

33 Participar activamente en las reuniones del Consejo de Directores En todos los casos
Proceder al seguimiento de los compromisos asumidos en las
sesiones del Consejo de Directores, para lo cual requerira de

34 respuestas verbales de los actos comprometidos y en la fecha | En todos los casos
acordada. En caso de incumplimiento debera subscribir el reclamo
mediante memorando interno
Elaborar la reglamentacion y controlar el cumplimiento de las | Permanentemente /

35 | funciones y actividades de la Secretaria del Consejo de Directores segun necesidad
Asistir a los diferentes sectores internos de la institucion que le

36 | sean requeridos Seguin necesidad
Insertar al pie de pagina de las notas las siglas en mayascula con
nombre y apellido del Intendente y en mindscula sus propias

T | y PP En todos los casos
iniciales

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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N°® Funciones Especificas Frecuencia
Participar en la elaboracion de los diferentes proyectos
38 | institucionales que le sean asignados por la superioridad En cada caso

Recepcionar informacién de la Unidad Operativa de Contrataciones
39 | y remitir al Consejo de Directores En todos los casos

6. COMPETENCIAS

_ Competencias por Niveles de cargo
Conocimiento y Experiencia
| Conocimiento del Entorno
" Desarrolla y fortalece las relaciones
e . ... |interpersonales
Transparencia | Iniciativa propia

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Basica:

e Graduado universitario de la carrera de Derecho, Administracion, Economia, u ofras
afines (preferentemente)

e Manejo de lengua: espafnol y guarani

* Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)

e Maestrias o postgrados en Administracion publica, Politicas pablicas y otras afines.

Capacidades:

Responsabilidad, honradez y seriedad.

Capacidad de negociacion.

Prudencia, objetividad.

Tolerancia con las opiniones distintas.

Solvencia moral y reconocida capacidad profesional.

Poder de conviccion y persistente hasta lograr sus objetivos.
Capacidad para trabajar bajo presion

8. EXPERIENCIA Y APTITUDES
Experiencia Laboral:

« Experiencia comprobada en cargos similares minima de 3 (tres) afios

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO

CODIGO

Secretaria del Gabinete

IFM-01.04.1

1. NIVEL: Secretaria

2. DENOMINACION: Secretaria del Gabinete

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Reemplaza a:

Gabinete

Segln asignacion

Secretaria del
Gabinete

Cargos que supervisa:

Es reemplazado

Segun asignacion

I

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de asistir al Jefe del Gabinete de la Intendencia Municipal de
Fernando de la Mora, en toda su funcionalidad a fin del cumplimiento efectivo de los objetivos

establecidos

Fecha:

Realizado

Revisado

Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

N° Funciones Especificas Frecuencia

1 Planificar con el Jefe de Gabinete, las actividades del sector En cada caso
Recepcionar, tramitar y registrar en Libro foliado y rubricado todos

2 | los documentos, telegramas, fax, revistas y otros dirigidos al sector. | En todos los casos
Disponer para el efecto del item precedente, de un libro foliado y

3 | rubricado En todos los casos
Orientar a las personas que acuden al Gabinete en las

4 | tramitaciones requeridas Segun necesidad
Redactar y procesar notas, circulares, memorandos,

5 | correspondencia y cualquier otros tipo de comunicacién documental | En todos los casos
Registrar y distribuir los documentos tramitados en la Secretaria, £ pada CaB0

6 | conforme con las normas y procedimientos en vigencia
Recabar datos e informacién necesaria y de manera oportuna para

7 | la toma de decisiones del Gabinete. Segun necesidad
Supervisar las condiciones de aseo, limpieza y orden de la oficina

8 | del Gabinete Diariamente
Controlar que todos los documentos dirigidos a la Secretaria sean

9 | tramitados Diariamente
Mantener ordenado y actualizado el archivo de notas recibidas y

10 | remitidas Permanentemente
Controlar la adecuada utilizacion y conservacion de los equipos

11 informaticos, de comunicacion, amoblamiento y de los utiles de la | Permanentemente
oficina del Gabinete
Coordinar con los diferentes sectores de la institucion las

12 | actividades con la Secretaria

Segln necesidad

13

Atender las consultas de los demas Sectores de la institucion y de
terceros

En cada caso

Fecha:

Realizado Revisado

Aprobado
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N° Funciones Especificas Frecuencia
14 Cumplir con las normas y procedimientos de la institucion En todos los casos

Mantener informado al Jefe de Gabinete respecto a actividades y | Diariamente / segin
15 | novedades de la Secretaria necesidad

Realizar otras funciones relacionadas con la Secretaria, conforme a
16 | instrucciones recibidas por el Jefe de Gabinete Segun necesidad

6. COMPETENCIAS

mpetencias Generaie: petencias p

Compromiso con la institucion i6on al cambio
Orientacion al Ciudadano o . Colaboracion

Orientacién a Resultados . Disciplina

_Transparencia . Manejo de informacion

Desarrolla y fortalece las relaciones

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Basica:

e Educacion media concluida o estudiante universitario (preferentemente)
« Manejo de lengua: espafol y guarani
e Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)

Capacidades:

Gestionar la informacion

Redactar y procesar comunicacion documental
Hacer uso de Herramientas informaticas y de oficina
Manejar archivo de notas

Resistir al trabajo bajo presion

8. EXPERIENCIAY APTITUDES

Experiencia Laboral:

e Experiencia comprobada en cargos similares minima de 1 (un) afio

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Departamento de Relaciones Publicas y IEM-01.04.01
Comunicacion datl

1. NIVEL: Departamento
2. DENOMINACION: Departamento de Relaciones Publicas y Comunicacion

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Gabinete

Reemplaza a:

I Es reemplazado

Departamento de

No aplica Relaciones Publicas y

No aplica

Comunicacion

v

Cargos que supervisa:

Division de Relaciones Publicas Division de Comunicacion

4. FUNCION GENERAL

Es el érgano de apoyo encargado de la gestion de la imagen institucional de la Municipalidad
de Fernando de la Mora, mediante la difusién de las actividades que ejecutar en beneficio de la
comunidad; asi como desarrollar actividades protocolares y eventos oficiales con la
participacion del Intendente y otras autoridades municipales.

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

Nﬂ

Funciones Especificas

Frecuencia:

Planificar conjuntamente con el Director de Gabinete las
actividades a ser realizadas en su sector, de acuerdo con los
objetivos y normas juridicas establecidas.

Anualmente/ segln
necesidad

Coordinar con el Director de Administracion y Finanzas, Director de
la Unidad de Contratacién Publicas, con el Director de Informatica
y con el Jefe del Departamento de Contabilidad, los datos y/o
informaciones requeridos a fin de contar con un sistema de
informacion que facilite la toma de decisiones.

Anualmente/ segin
necesidad

Programar, conjuntamente con los funcionarios a su cargo, las
actividades a ser realizadas conforme a los objetivos y a los
recursos disponibles.

Mensualmente

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los datos de las
actividades de los funcionarios a su cargo, conforme con las
politicas y normas y procedimientos vigentes.

Diariamente.

Solicitar al Director de Gabinete, la aplicacion de medidas de
estimulos o disciplinarias a funcionarios a su cargo.

En cada caso.

Programar vacaciones obligatorias de funcionarios a su cargo

Anualmente

Participar en la evaluacion de Desempeiio de los Funcionarios de
su sector conforme a las disposiciones en vigencia

Anualmente

Coordinar las actividades del Departamento con el Director de
Gabinete

Permanentemente

Planificar, supervisar, dirigir y evaluar las actividades de gestion
de la imagen institucional, asi como las actividades protocolares
y oficiales de la Municipalidad

Permanentemente

10

Mantener informado al Director de Gabinete sobre las noticias
que aparecen en los medios de comunicacion, referidas a
hechos importantes o que tengan relacion con la Municipalidad

Permanentemente

1

Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades
de su sector, para la elaboracion de la Memoria Anual y remitir a la
Direcciébn de Planificacion y Desarrollo para la consolidacion de
las informaciones, en tiempo y forma.

Anualmente

Fecha: |

Realizado Revisado

Aprobado




N° Funciones Especificas Frecuencia:

Coordinar las actividades de informacion, divulgacion y
12 | comunicacién

Permanentemente

Analizar informaciones sobre las actividades a desarrollarse por los

13 | diferentes sectores de la institucion Permanentemente

Verificar las actividades de informacion, comunicacion y similares

14 | antes de su impresion y divulgacion En todos los casos

Promover e implementar el intercambio de informacion con

15 | dependencias publicas o privadas Permanentemente
Organizar y supervisar campanas oficiales de difusion,

16 | informacioén y educacion. En todos los casos
Implementar acciones de proyeccion de imagen institucional del

17 | Gobierno Local En todos los casos
Supervisar el desarrollo de las conferencias de prensa convocadas

18 | por las autoridades de la Municipalidad En todos los casos
Promover coordinaciones de trabajo con otras municipalidades,

19 | con el gobierno regional y con entidades del gobierno central. En cada caso

6. COMPETENCIAS
& o 1cia por Niveles de carg

Compromiso con la institucion e

Orientacion al Ciudadano 1 Capacidad Técnica

Orientacion a Resultados ' Creatividad

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacion Basica:

e Titulo profesional universitario de Relaciones Publicas o Ciencias de la Comunicacion.
e Capacitacion en el area.
e Manejo de lengua: espariol y guarani
¢ Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)
Fecha: Realizado Revisado ' Aprobado
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Capacidades:

8.

Capacidad analitica para la toma de decisiones.
Facilidad de comunicacion oral y escrita.

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Poseer liderazgo y don de mando.
Personalidad proactiva.

Capacidad para relacionarse a todo nivel.
Solvencia ética y moral.

EXPERIENCIAY APTITUDES

Experiencia Laboral:

Experiencia comprobada en cargos similares minima de 2 (dos) afios

Fecha:

Realizado Revisado

Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO

CODIGO

Division de Relaciones Publicas

IFM-01.04.01.01

1. NIVEL: Division

2. DENOMINACION: Division de Relaciones Publicas

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Reemplaza a:

Departamento de Relaciones Publicas y
Comunicacion

Es reemplazado

No aplica

|

Division de Relaciones
Pablicas

No aplica

Cargos que supervisa:

v

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de consolidar la imagen institucional, a través de la difusion

de informacion referida a las actividades, campafas y obras que ejecuta la Municipalidad

de Fernando de la Mora

Conducir las actividades protocolares y oficiales que realice la Municipalidad de Fernando

de la Mora

Fecha: Realizado

Revisado

Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

N° Funciones Especificas Frecuencia:

Coordinar las actividades de la Division con el Jefe del
1 | Departamento de Relaciones Publicas y Comunicacion

Permanentemente

Convocar, organizar y coordinar las conferencias de prensa

2 | convocadas por las autoridades de la Municipalidad En todas los cases

Promover coordinaciones de trabajo con otras municipalidades,
3 | COn el gobierno departamental y con entidades del gobierno En cada caso
central

Dirigir, ejecutar y/o supervisar las coordinaciones con
4 organismos publicos y privados, nacionales y extranjeros,
proyectando la imagen institucional de la Municipalidad

En todos los casos

Formular y proponer politicas y estrategias, orientadas a
5 | mejorar la imagen institucional Permanentemente

Supervisar la actualizacion del registro de organismos e
6 instituciones oficiales, personajes representativos y otros datos

que faciliten el cumplimiento de su trabajo. PTG R

Participar en los eventos oficiales que le asigne la Intendencia
7 P q g d En todos los casos

Dirigir y supervisar sondeos de opiniéon publica para determinar
la percepcion de la comunidad sobre la gestibn municipal,

8 ’ p : ¥ En cada caso
proponiendo al Alcalde las acciones correctivas pertinentes.
Informar a las autoridades sobre el desarrollo de los proyectos,

9 | programas y actividades de la Division Relaciones Publicas. En todos los casos

6. COMPETENCIAS

S , ,_.. e‘f N -.,, TTRRET. "

___ngprmiscon la institucion _ . Exbé;i“éi Técnica
Orientacion al Ciudadano Trabajo en Equipo
Orientacion a Resultados Creatividad

Transparencia

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacién Basica:
e Titulo profesional universitario de Relaciones Publicas o Ciencias de la Comunicacion.
e Manejo de lengua: espaiiol y guarani
e Cursos de Post grado o especializacion Tecnologias de la Comunicacién e Informacion.

Capacidades:

e Facilidad de comunicacion oral y escrita.

» Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
e Personalidad proactiva.

e Capacidad para relacionarse a todo nivel.

8. EXPERIENCIAY APTITUDES
Experiencia Laboral:

» Experiencia comprobada en cargos similares minima de 1 (un) afio

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Division de Comunicacion IFM-01.04.01.02

1. NIVEL: Division

2. DENOMINACION: Division de Comunicacion

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Departamento de Relaciones Puablicas y
Comunicacion

I Es reemplazado

Reemplaza a:

Divisiéon de

No aplica > ;
% Comunicacion

No aplica

v

Cargos que supervisa:

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de Informar a los medios de prensa a cerca de las actividades
desarrolladas por la Intendencia Municipal de Fernando de la Mora, a través de una estructura
adecuada, manteniendo un flujo informativo que permita a la ciudadania conocer

permanentemente |a labor realizada.

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

N° Funciones Especificas Frecuencia:
Coordinar las actividades con el Jefe de Departamento de Paiinaniiitainants
1 | Relaciones Publicas y Comunicacién
Mantener actualizado a la opinion publica de todo lo referente a las
actividades desarrolladas en el Municipio de interés comunal,
2 | suministrando la informaciéon a los medios masivos de Diariamente
comunicacion (prensa radial, escrita, y televisiva.)
Mantener actualizado las redes de comunicaciones (Facebook y
3 | Twiter). Diariamente
Elaborar y Editar el periédico “La Voz del Fernandino”
4 Mensualmente
Dar respuestas a las ciudadanias de las inquietudes por medio de
5 | las redes sociales. Diariamente
Participar como presentador y maestro de ceremonias de los
6 | eventos de la Municipalidad Segun necesidad
7 Mantener actualizado los archivos de los medios de comunicacion. En cada caso.
Mantener actualizado la pagina Web de la Municipalidad.
8 pag P Permanentemente
Analizar las informaciones surgidas en la prensa en los escenarios
9 politicos, sociales y econdmicos a nivel local, regional, nacional e En todos los casos
internacional, que puedan tener incidencia en la Municipalidad
Proponer politicas de comunicacién con la ciudadania, de manera
10 | @ fortalecer las relaciones con la comunidad Anualmente/segun
necesidad
i icacion ion
Elaborar y ejecutar proyectos de comunicacion y educacion, En cada caso
11 | conforme a las necesidades
Poner en funcionamiento un sistema de comunicacion
prgan:zap_lonal que permita recolectar la mayor cantidad de Samanaknents
12 informacion posible de los diferentes Sectores, con el fin de
elaborar las gacetillas de prensa y ponerla a conocimiento de la
ciudadania por los diferentes medios de comunicacion
Disefiar y proponer politicas y estrategias de relacionamiento con
13 | la prensa en general Permanentemente
Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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N° Funciones Especificas Frecuencia:
Elaborar el Plan de Comunicacién en coordinacion con la
14 | Intendencia y Directores Ejecutivos Anualmente

15

Aprobar el Calendario de actividades de la Direccion de
Comunicaciones

Semanalmente

16

Coordinar con los medios de comunicacion externos la difusion de
los programas y acciones de la gestion institucional

En cada caso

17

Controlar la adecuada distribucion y divulgacion de los materiales
de comunicacion de la Institucion

Permanentemente

18

Mantener relaciones con los medios de comunicacion masivos
(radio, television, prensa escrita), a objeto de realizar entrevistas o
reuniones con los mismos

En cada caso

19

Sugerir al Intendente el texto a ser utilizado en sus declaraciones
publicas

En cada caso

20

Organizar conjuntamente con el Jefe de la Divisién Relaciones
Publicas las conferencias de prensa, coberturas periodisticas de
actividades y otros actos que la Intendencia de Fernando de la
Mora considere oportuna su difusion.

En cada caso

Administrar los originales de los materiales de prensa de la

21 | institucién Permanentemente
Velar por la imagen Institucional de la Intendencia de Fernando de
22 la Mora y dar seguimiento a la politica establecida de la busqueda Pt b aaaiE

de la imagen corporativa

6. COMPETENCIAS

[-t;r I J.bc s

as

iy T P I T T

‘Compromiso con la institucion | Experiencia Técnica
Orientacion al Ciudadano i Trabajo en Equipo
Orientacion a Resultados Creatividad
Transparencia
Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacioén Basica:

» Nivel Medio concluido, con experiencia ejerciendo el periodismo o graduado
universitario de la Carrera de Ciencias de la Comunicacion.

Manejo de lengua: espariol y guarani

Capacitacion en las tecnologias de los métodos de informacion y comunicacion.

Buen manejo de sistemas informaticos.

Amplio conocimiento de las disposiciones legales vigentes que afectan a la operatividad
de la Intendencia Municipal

Capacidades:
e Buena diccion y redaccion
e Excelente nivel de relacionamiento interpersonal
e Amplia cultura general
8. EXPERIENCIAY APTITUDES

Experiencia Laboral:

e Experiencia comprobada en cargos similares minima de 1 (un) afio

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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Municipal

Intendencia

Asesoria | Asesoria
Externa - Juridica

Departamento

Juridica Adjunta

Secretaria

. de la Asesoria

Juridica

Asesoria ==

et Division

Relatoria

Division

Notificacion
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DESCRIPCION DE CARGO

CODIGO

Asesoria Juridica

IFM-01.05

1. NIVEL: Asesoria

2. DENOMINACION: Asesoria Juridica

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Reemplaza a:

Intendencia Municipal

No aplica

Asesoria Juridica

Cargos que supervisa:

Es reemplazado

,

Departamento Asesoria Juridica Adjunta

No aplica

Asesoria Externa

Secretaria de la Asesoria Juridica

4. FUNCION GENERAL

El cargo ha sido creado con el objeto de asesorar a todos los Sectores de la Municipalidad de

Fernando de la Mora, en los asuntos de caracter juridico-administrativo, adecuar los actos de

conformidad a las regulaciones vigentes y demas normas establecidas por los organos

pertinentes

Fecha: Realizado

Revisado

Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

NO

Funciones Especificas

Frecuencia

Planificar, conjuntamente con el Intendente Municipal las
actividades a ser realizadas en el sector a su cargo, conforme a los
objetivos y politicas establecidas, y a los recursos (humanos,
materiales, financieros y tecnolégicos) disponibles

Anualmente

Determinar, conjuntamente con los Direcciones Ejecutivas

que datos y/o informaciones deben generar los distintos sectores,
con el fin de contar con un buen sistema de informacién que facilite
la toma de decisiones, asi como el control general de las
actividades de la Institucion

Semestralmente
/segln necesidad

Programar con los sectores a su cargo las actividades a ser
realizadas, conforme con los objetivos, politicas establecidas y los
recursos disponibles

Anualmente

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas especificas
del sector a su cargo, implementar métodos de trabajos tendientes
a dar cumplimiento a los objetivos de la Institucion, conforme a las
politicas, normas y procedimientos vigentes

Diariamente

Administrar los Recursos Humanos a su cargo, solicitar en caso
necesario a la Intendencia Municipal la participacion de los
mismos, en cursos o seminarios de capacitacion, la incorporacion
de Funcionarios, traslados y/o comisionamientos, como también la
aplicacion de medidas de estimulos o disciplinarias en caso que
infringieran a las reglamentaciones establecidas y proponer cuando
corresponda, la realizacion de sumarios administrativos.

En cada caso

Participar de la evaluacion de desempefio de los funcionarios,
conforme a las normas y procedimientos establecidos,

Anualmente/seglin
necesidad

Programar las vacaciones, licencias y permisos de los funcionarios
de su sector, cuidando de no alterar la eficiencia y el normal
desarrollo de las actividades

Anualmente / segun
necesidad

Mantener informado al Intendente Municipal, de las tareas a
realizar, actividades desarrolladas, proyectos de trabajos e
inconvenientes existentes en el sector a su cargo y sugerir medidas
tendientes a mejorar los sistemas de comunicacién y los
procedimientos en uso

En cada caso.

Elaborar con el apoyo de la Direccion de Administracion y Finanzas
el Presupuesto de la Asesoria Juridica

Anualmente

Fecha: Realizado Revisado : Aprobado
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N° Funciones Especificas Frecuencia
Gestionar y monitorear la ejecucion del Presupuesto de la

10 | Asesoria Juridica Mensualmente
Elaborar el Plan Operativo Anual, en forma conjunta con la

11 | Direccion de Planificacion y Desarrollo Anualmente

12 Monitorear la ejecucion del Plan Operativo Anual (POA) Mensualmente
Elaborar en forma conjunta con la Direccion de Administracion y
Finanzas, Direccion de Planificacion y Desarrollo y la Unidad

13 | Operativa de Contrataciones (UOC) el Plan Anual de Anualmente
Contrataciones (PAC), de la Asesoria Juridica

14 Monitorear la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones (PAC) Mensualmente
Participar en la elaboracién de pliegos de Bases y

15 Condiciones en procesos de licitacion vinculados a su area de En cada caso
competencia
Efectuar los pedidos de materiales y Utiles para los sectores a su

16 | cargo, conforme con las normas y procedimientos vigentes En cada caso
Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles, y

17 | de los bienes del sector a su cargo En cada caso.
Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades
de su sector, para la elaboracion de la Memoria Anual y remitir a la

18 | Direccion de Planificacion y Desarrollo para la consolidacion de las Anualmente
informaciones, en tiempo y forma.
Analizar todos los aspectos juridicos de las actividades Municipales

19 de manera a contribuir al cumpllmlgnto de sus actividades de o
manera efectiva, transparente y sostenible
Asesorar al Intendente en los asuntos de su competencia y en los

20 | actos que son sometidos a su consideracion En cada caso
Analizar y elaborar dictamen sobre la validez juridica de los

21 | Instrumentos Municipales En cada caso
Revisar, analizar y/o redactar Contratos, Convenios y demas

22 documentos a ser suscritos por las autoridades y emitir dictamen En cada caso
juridico
Elaborar escrituras, acuerdos © convenios, comunicaciones,

23 notificaciones y cualquier otro documento, que por su naturaleza | En todos los casos
ponga en riesgo los intereses de la Municipalidad

Fecha: | Realizado Revisado Aprobado

77




N° Funciones Especificas Frecuencia
Tramitar Sumarios Administrativos instruidos a los funcionarios
municipales por faltas cometidas en el desempeno de sus

24 | funciones y presentar ante los Jueces Instructores asignados por la | En todos los casos
Secretaria de la Funcion Publica.
Proceder a la tramitacion los érganos ante jurisdiccionales

25 | respectivos los asuntos juridicos En cada caso
Llevar el control y verificar el cumplimiento de los tramites, e

26 | informar del proceso y de los resultados al Intendente Municipal En cada caso
Ejercer la Representacion y defensa de la Municipalidad, previo

27 | Poder otorgado por el Intendente Municipal En cada caso
Asesorar al Intendente, Directores y Responsables de los distintos

28 | sectores, sobre cuestiones legales y reglamentarias Segun necesidad
Realizar tramites tendientes al cobro judicial y/o extrajudicial de

29 | créditos a favor de la Institucion En cada caso

30 Impulsar las acciones legales y judiciales requeridas para el cobro B oade aass
Participar en la recepcion y apertura de propuestas en actos de

31 | Concursos de Oferta y Licitacion Publica En cada caso
Revisar y controlar que la documentacion presentada por los
oferentes en Concursos de Oferta y las Licitaciones Publicas, se

32 | ajusten a los requisitos establecidos en el Pliego de Bases y En cada caso
Condiciones y a la legislacion en vigencia
Dictaminar los expedientes relacionados con Oficios e Informes

33 | solicitados por el Poder Judicial y otros En cada caso
Controlar que todos los documentos dirigidos a su sector sean
tramitados, salvo casos debidamente justificados, los que no | Diariamente / segun

34 . |
deberan superar las 72 horas. el caso
Informar por escrito de la imposibilidad de ser tramitados en la

35 | fecha establecida aquellos tramites que requieran de mas tiempo En todos los casos
Coordinar con los demas sectores de la institucion las actividades

36 | de la Asesoria a su cargo Segun el caso
Atender consultas de los diferentes sectores internos y exterqos de

37 | manera verbal 3_(!0 por escrito, atendiendo que solo tendra validez la B ek o casos
segunda modalidad

Fecha: | Realizado Revisado Aprobado
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N° Funciones Especificas Frecuencia
Emitir dictamen por escrito sobre los tramites y documentos
38 | sometidos a su consideracion En todos los casos

Controlar la disponibilidad actualizada de los archivos
39 | documentales de la Asesoria Juridica Permanentemente

Mantener el Archivo histérico y actualizado de las normas juridicas
40 | que reglamentan las actividades municipales Permanentemente

Estar informado en materia de nuevas disposiciones legales que
4 afectan a la Municipalidad e informar inmediatamente al Intendente

y por su intermedio a las diferentes Direcciones Entodos losicasos

Analizar y recomendar opciones para la prevenciéon de riesgos y/o
42 solucion de problematicas al Intendente detectadas en el ambito de Periédicamente /
la Asesoria Juridica segun necesidad

Proponer a la superioridad mejoras y/o incorporacion de nuevos
43 | procesos Segun necesidad

Cumplir y hacer cumplir las regulaciones en vigencia, asi como las
44 | demas normas y procedimientos establecidos por la institucién Permanentemente

6. COMPETENCIAS

or erale S s as por Niveles de cargo
Comprornlso con ta institucion e m— Conommlento y experiencia
_Orientacion al Ciudadano . Conocimiento del entorno
“Orientacion a Resultados Desarrolla y fortalece las relaciones
______________________________________ interpersonales
“Transparencia Iniciativa propia

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacion Basica:

e Profesional Universitario: Abogado

¢ Manejo de lengua: espariol y guarani

e Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)

« Cursos de Post grado en Gestiéon Publica, Ciencias Politicas, u otros
Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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Capacidades:

Administrar y gestionar informacién juridica y confidencial

Analizar y elaborar Informes y/o Dictamenes, Convenios, Acuerdos, Contratos u otros
Gestionar RRHH, perfiles y funciones

Hacer uso de Herramientas y de sistemas informaticos

Manejar archivo documental

Promover el relacionamiento interpersonal adecuado

Resistir al trabajo bajo presion

8. EXPERIENCIAY APTITUDES

Experiencia Laboral:

e Experiencia comprobada en cargos similares minima de 3 (tres) anos

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Secretaria de la Asesoria Juridica IFM-01.05.1

1. NIVEL: Secretaria

2. DENOMINACION: Secretaria de la Asesoria Juridica

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Asesoria Juridica

Reemplaza a:

1 Es reemplazado

Secretaria de la

Segun asignacion : iod ; : P
9 g Asesoria Juridica Segun asignacion

'

Cargos que supervisa:

No aplica

4, FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de asistir a la Asesoria Juridica en toda su funcionalidad a fin

del cumplimiento de los objetivos establecidos

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

N° Funciones Especificas Frecuencia
Planificar con el Asesor Juridico de la Municipalidad , las
1 s En cada caso
actividades del sector
Orientar a las personas que acuden a la Asesoria Juridica en las
2 | tramitaciones requeridas Segun necesidad
Redactar y procesar notas, circulares, memorandos,
3 | correspondencia y cualquier otros tipo de comunicacién documental | En todos los casos
Registrar y distribuir los documentos tramitados en la Secretaria, it 6iio
4 | conforme con las normas y procedimientos en vigencia
Recabar datos e informacion necesaria y de manera oportuna para
5 | la toma de decisiones de la Asesoria Juridica Segun necesidad
Supervisar las condiciones de aseo, limpieza y orden de la oficina
6 | de la Asesoria Juridica Diariamente
Controlar que todos los documentos dirigidos a la Asesoria Juridica
7 | sean tramitados Diariamente
Mantener ordenado y actualizado el archivo de notas recibidas y
8 | remitidas Permanentemente
Controlar la adecuada utilizacion y conservacion de los equipos
9 informaticos, de comunicacion, amoblamiento y de los utiles de la | Permanentemente
oficina de la Asesoria Juridica
Coordinar con los diferentes sectores de la institucion las
10 | actividades con la Asesoria Juridica Segun necesidad
la institucion y de
Atender las consultas de los demas Sectores de la institucion y T A—
11 | terceros
12 Cumplir con las normas y procedimientos de la institucion En todos los casos
Mantener informado Asesor Juridico respecto a actividades y | Diariamente / segin
13 | novedades de la Secretaria necesidad
Realizar otras funciones relacionadas con la Secretaria, conforme a
14 | instrucciones recibidas de la Asesoria Juridica Segun necesidad
Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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6. COMPETENCIAS

__"Com promllso con la in stltumén

Adaptamén al camblo

Orientacion al Ciudadano

Colaboracion

Orientacion a Resultados

Transparencia

| Disciplina

Manejo de informacién

Desarrolla y fortalece las
interpersonales

relaciones

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacién Basica:

* Educacién media concluida o estudiante universitario (preferentemente)
e Manejo de lengua: espafiol y guarani
* Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)

Capacidades:

Gestionar la informacion

Redactar y procesar comunicacion documental
Hacer uso de Herramientas informaticas y de oficina
Manejar archivo de notas

Resistir al trabajo bajo presion

8. EXPERIENCIAY APTITUDES
Experiencia Laboral:

e Experiencia comprobada en cargos similares minima de 1 (un) afio

Fecha: Realizado Revisado

Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Departamento Asesoria Juridica Adjunta IFM-01.05.01

1. NIVEL: Departamento
2. DENOMINACION: Asesoria Juridica Adjunta

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Asesoria Juridica

Reemplaza a:

l Es reemplazado

N i Departamento 3
s Asesoria Juridica No aplica
Adjunta
v
Cargos que supervisa:
Division Relatoria Division Notificacion

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de coordinar y supervisar la operativa de la Asesoria Juridica
de la Intendencia de Fernando de la Mora.

Fecha: Realizado Revisado Aprobado




5. FUNCIONES ESPECIFICAS

N° Funciones Especificas Frecuencia:
Planificar, conjuntamente con el Asesor Juridico, las actividades a
ser realizadas en el sector a su cargo, conforme a los objetivos y

1 | politicas establecidas, y a los recursos (humanos, materiales, Anualmente
financieros y tecnologicos) disponibles
Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas
especificas del sector a su cargo, implementar métodos de
trabajos tendientes a dar cumplimiento a los objetivos de la -

2 Instituci e = Diariamente.
nstitucion, conforme a las politicas, normas y procedimientos
vigentes
Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles,

3 | y de los bienes del sector a su cargo En cada caso
Mantener informado al Asesor Juridico, de las tareas realizadas,
actividades desarrolladas, proyectos de trabajos e inconvenientes
existentes en el sector a su cargo y sugerir medidas tendientes a

4 g ) e % En cada caso
mejorar los sistemas de comunicacion y los procedimientos en
uso
Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades

5 de su sector, para la elaboracién de la Memoria Anual y entregar Anualmente
al Asesor Juridico en tiempo y forma.
Disponer de un archivo actualizados de las regulaciones en

6 | vigencia Permanentemente
Supervisar y asesorar a los Relatores en los diferentes proyectos

7 | de dictamenes internos En cada caso
Elaborar dictamenes de acuerdo a las peticiones de las diferentes

8 | areas administrativas En cada caso
Evacuar consultas de Contribuyentes sobre expedientes en

9 | proceso Segln necesidad

10 Asesorar al Asesor Juridico en areas de su competencia Segun necesidad
Firmar los dictamenes y providencias emitidas en las/los

11 | Expedientes En todos los casos

[ [ ivi los Notificadores
12 Coordinar y supervisar las actividades de los Paitansntaiisits
o} las Natificacione

13 Controlar el proceso de entrega de las S T E——

14 Disponer de un archivo actualizado de las Notificaciones Paitiansttemsts

Fecha: Realizado Revisado Aprobado

85




6. COMPETENCIAS

_Competencias por Niveles de cargo

Compromlso con la mstltucmn Aprendlzaje continuo
Orientacion al Ciudadano Capacidad Tecnica
OrientacionaResultados | Creatividad

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacion Basica:

* Profesional Universitario en Derecho

¢ Manejo de lengua: espanol y guarani

 Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)

e Cursos de Post grado, especializacion o capacitacion Derecho Publico

Capacidades:

Administrar y gestionar informacién vy recursos

Analizar y supervisar dictamenes

Administracion de Recursos humanos

Manejar archivo documental

Promover el relacionamiento interpersonal

Resistir al trabajo bajo presion

Uso de herramientas de informatica (word, excell, Internet)

® & & & & & @

8. EXPERIENCIAY APTITUDES

Experiencia Laboral:

« Experiencia comprobada en cargos similares minima de 2 (dos) anos

Fecha: | Realizado ' Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO

CODIGO

Division Relatoria

IFM-01.05.01.01

1. NIVEL: Division

2. DENOMINACION: Division Relatoria

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Reemplaza a:

Departamento de Asesoria Juridica Adjunta

No aplica

Division Relatoria

Cargos que supervisa:

Es reemplazado

No aplica

'

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de disponer de un equipo técnico abocado a la elaboracién de
las Relatorias de los diferentes procesos juridicos en el ambito de la Municipalidad de

Fernando de la Mora.

Fecha: Realizado

Revisado

Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

N° Funciones Especificas Frecuencia:
Recepcionar los antecedentes de los diferentes procesos remitidos
1 | a la Division para el analisis y elaboracion de la relatoria En todos los casos

Analizar los antecedentes, consultar con la Asesoria Juridica
Adjunta y con otras fuentes y elaborar el dictamen

2 . En cada caso

correspondiente

Remitir el dictamen a la Asesoria Juridica Adjunta, solicitando su
3 | ratificacion y/o rectificacion parcial y/o total En cada caso

En caso de rectificacion, proceder a la misma y remitir el dictamen
4 | definitivo a la Asesoria Juridica Adjunta En todos los casos

Prestar apoyo a la Asesoria Juridica en otros procedimientos
5 | requeridos por la superioridad Segun necesidad

6. COMPETENCIAS

as por Niveles de cargo

Comprom;_sp_'con. Ia mstltucnﬁn Expenencra Técmca

Orientacion al Ciudadano Trabajo en Equipo

Orientacién a Resultados ___| Creatividad
_Transparencia

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacién Basica:

e Personal con estudios secundarios concluidos o estudiante de Derecho
e Manejo de lengua: espafol y guarani

Capacidades:

Procesar y registrar datos,
Herramientas informaticas para digitalizar y almacenar datos e informacion cartografica
Conocimiento de la Ordenanza Tributaria vigente.

8. EXPERIENCIAY APTITUDES

Experiencia Laboral:

¢ Experiencia comprobada en cargos similares minima de 1 (un) afio

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO

CODIGO

Division Notificacion

IFM-01.05.01.02

1.

NIVEL.: Division

2. DENOMINACION: Division Notificacion

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Reemplaza a:

Asesoria Juridica Adjunta

No aplica

Division
Notificacion

Cargos que supervisa:

Es reemplazado

v

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo ha sido creado con el objeto de realizar las Notificacion de las diferentes

dependencias que lo requieran en el ambito del Municipio de Fernando de la Mora

Fecha:

Realizado

Revisado

Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

N° Funciones: Frecuencia:
Recepcionar las Notificaciones de las diferentes Direcciones de la
1 | Municipalidad de Fernando de la Mora. Diariamente.

Llevar un registro documental de las Notificaciones
2 Permanentemente

Realizar la notificacién de la Direccién de Bienes Inmobiliarios de:
Catastro: Impuesto Inmobiliario; Bienes Municipales: Cuota de

3 | Arrendamiento, Tasas y Planos de construccion; Necropolis: Cuota En cada caso
de usufructos, Tasas y Planos de construccion

Realizar la notificacién de la Direccion de Obras: para la
4 | Presentacion de Planos y Regularizacion de Planos En cada caso

Realizar la notificacion del Departamento de Tributacién : para la
5 Regularizacion de Balance, Regularizacion de Patente Comercial,

Solicitud de Apertura, entre otros En cada caso

6 Realizar la notificacion de la Direccion de Higiene y Salubridad En cada caso

Realizar la notificacion de la Direccion del Ambiente En cada caso

Realizar la notificacion de la Direccion de Administracion y

8 Finanzas (Comercial e Industrial) En cada caso
Las Notificaciones son acompafadas por planos manzaneros, de
9 | ubicacion y situaciéon de pago En todos los casos

10 Verificar la carga de datos en el sistema informatico o

Comunicar a las Direcciones correspondientes en el caso de
11 | Contribuyentes que no den cumplimiento a las Notificaciones En cada caso

Mantener actualizados a los Notificadores a su cargo, mediante
12 | monitoreo de sus actividades En cada caso

13 Elaborar e implementar Programa de Charla a Notificadores

6. COMPETENCIAS

Lrasiipd e G N el i e
| Experiencia Técnica

Compromiso co |
| Trabajo en Equipo

Orientacion al Ciudadano

Orientacion a Resultados | Creatividad
Transparencia b
Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacién Basica:

e Estudios secundarios concluidos o estudiante universitario
e Manejo de lengua: espanol y guarani

Capacidades:

Conocer de calles, avenidas, rutas, asentamientos del Municipio
Manejar archivo documental
Resistir al trabajo bajo presion

Herramientas informaticas (word, excell, Internet, sistema informatico para proyectos de
obras de infraestructura)

8. EXPERIENCIAY APTITUDES

Experiencia Laboral:

e Experiencia comprobada en cargos similares minima de 1 (un) afio

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO

CODIGO

Asesoria Juridica Externa

IFM-01.05.02

1.

NIVEL: Asesoria

2. DENOMINACION: Asesoria Juridica Adjunta

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Reemplaza a:

Asesoria Juridica

No aplica

Asesoria Juridica
Externa

Cargos que supervisa:

Es reemplazado

No aplica

v

No aplica

4. FUNCION GENERAL

Profesionales del derecho, que prestan servicios de asesoria externa a la Intendencia de

Fernando de la Mora.

Fecha:

Realizado

Revisado

Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

N° Funciones Especificas Frecuencia:

Mantener informado al Asesor Juridico, de las actividades

1 desarrolladas e inconvenientes que surjan en el proceso de
prestacion de servicios

En cada caso

Asesorar al Asesor Juridico en areas de su competencia I
2 Diariamente.

Asumir la representatividad de los casos a su cargo
3 En cada caso

Proceder a los tramites administrativos y jurisdiccionales
4 | correspondientes En cada caso

Analizar los casos a su cargo, investigar y consultar regulaciones
5 | vinculantes, realizar dictamenes En cada caso

Litigar en los tribunales y fueros r iv su cargo
6 g y fueros respectivos los casos a g BR St cEas

Firmar los dictamenes y providencias emitidas en las/los
7 | Expedientes En cada caso

6. COMPETENCIAS

Compromlso con la |nst|tucn5n Conoc:maento y Experlenma

Orientaci6n al Ciudadano Conocimiento del Entorno

Orientacién a Resultados Desarrolla y Fortalece las relaciones
| interpersonales

Transparencia

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Basica:

e Profesional Universitario en Derecho
» Manejo de lengua: espafiol y guarani

e Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)
» Especializacion o capacitacion de acuerdo a necesidad
Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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Capacidades:

Administracion de informacion

Manejar archivo documental

Resistir al trabajo bajo presion

Uso de herramientas de informatica (word, excell, Internet)

EXPERIENCIAY APTITUDES

Experiencia Laboral:

Experiencia comprobada en cargos similares minima de 2 (dos) afios

Fecha:

Realizado Revisado Aprobado
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Intendencia
Municipal

Auditoria Secretaria
Int ———— de la Auditoria
sty Interna

I Departamento
——  de Auditoria
' de Gestion

Departamento
de Auditoria
Econbmicay

Financiera

Departamento
__| de Auditoria
Informatica
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DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Auditoria Interna IFM-01.06

1. NIVEL: Direccion

2. DENOMINACION: Auditoria Interna

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Intendencia Municipal

Reemplaza a:

‘ Es reemplazado

No aplica Auditoria Interna No aplica

'

Cargos que supervisa:

Departamento de Auditoria de Gestion Departamento de Auditoria Informatica

Departamento de Auditoria de Financiera Secretaria de Auditoria Interna

4. FUNCION GENERAL
El cargo es creado para:

e Ejercer el control sobre las operaciones en ejecucion, sin que esto signifique controles
previos ni participacion en los procesos administrativos, verificando las obligaciones v el
pago de las mismas con el correspondiente cumplimiento de la entrega a satisfaccion
de bienes, obras, trabajos y servicios, en las condiciones de tiempo y calidad

contratadas

Fecha: Realizado Revisado : Aprobado
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Actuar de manera independiente y objetiva para evaluar el grado de cumplimiento y
eficacia de los sistemas de administracion y de los instrumentos de control incorporados
determinando la confiabilidad de los Registros y Estados Contables, Financieros y de
Gestion conforme a normas legales establecidas

Controlar los procesos informaticos de carga de datos de Contribuyentes y pagos y
verificar contenido y responsables

Fecha:

Realizado Revisado Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

NO

Funciones Especificas

Frecuencia

Planificar, conjuntamente con el Intendente Municipal las
actividades a ser realizadas en el sector a su cargo, conforme a los
objetivos y politicas establecidas, y a los recursos (humanos,
materiales, financieros y tecnoldgicos) disponibles

Anualmente

Determinar, conjuntamente con las Direcciones Ejecutivas

que datos y/o informaciones deben generar los distintos sectores,
con el fin de contar con un buen sistema de informacion que facilite
la toma de decisiones, asi como el control general de las
actividades de la Institucion

Semestralmente
/segun necesidad

Programar con los sectores a su cargo las actividades a ser
realizadas, conforme con los objetivos, politicas establecidas y los
recursos disponibles

Anualmente

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas especificas
del sector a su cargo, implementar métodos de trabajos tendientes
a dar cumplimiento a los objetivos de la Institucion, conforme a las
politicas, normas y procedimientos vigentes

Diariamente

Administrar los Recursos Humanos a su cargo, solicitar en caso
necesario a la Intendencia Municipal la participacion de los
mismos, en cursos o0 seminarios de capacitacion, la incorporacién
de Funcionarios, traslados y/o comisionamientos, como también la
aplicacion de medidas de estimulos o disciplinarias en caso que
infringieran a las reglamentaciones establecidas y proponer cuando
corresponda, la realizacién de sumarios administrativos.

En cada caso

Participar de la evaluacion de desempefio de los funcionarios,
conforme a las normas y procedimientos establecidos,

Anualmente/segun
necesidad

Programar las vacaciones, licencias y permisos de los funcionarios
de su sector, cuidando de no alterar la eficiencia y el normal
desarrollo de las actividades

Anualmente / segun
necesidad

Mantener informado al Intendente Municipal, de las tareas a
realizar, actividades desarrolladas, proyectos de trabajos e
inconvenientes existentes en el sector a su cargo y sugerir medidas
tendientes a mejorar los sistemas de comunicacién y los
procedimientos en uso

En cada caso.

Elaborar con el apoyo de la Direccién de Administracion y Finanzas
el Presupuesto de la Auditoria Interna

Anualmente

Fecha:

Realizado Revisado

Aprobado
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N° Funciones Especificas Frecuencia
Elaborar el Plan Operativo Anual, en forma conjunta con la

10 | Direccion de Planificacion y Desarrollo Anualmente

11 Monitorear la ejecucion del Plan Operativo Anual (POA) Mensualmente
Elaborar en forma conjunta con la Direccion de Administracién y

12 Finanzas y la Unidad Operativa de Contrataciones (UOC) el Plan ARlBINSHE
Anual de Contrataciones (PAC), de la Auditoria Interna

13 Monitorear la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones (PAC) Mensualmente
Efectuar los pedidos de materiales y Gtiles para los sectores a su

14 | cargo, conforme con las normas y procedimientos vigentes En cada caso
Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles, y

15 | de los bienes del sector a su cargo En cada caso.
Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades
de su sector, para la elaboracion de la Memoria Anual y remitir a la

16 | Direccion de Planificacion y Desarrollo para la consolidacién de las Anualmente
informaciones, en tiempo y forma.
Preparar el Plan de Trabajo de la Auditoria Interna por cada afio

17 calendario y elevar al Intendente Municipal para la elaboracion de Anualmente
la Resolucion aprobatoria
Elaborar los Programa de Auditoria, para las distintas areas a ser | Anualmente/ segun

18 | verificadas. necesidad
Asignar procesos de control a los Funcionarios a su cargo.

19 Permanentemente
Garantizar la confiabilidad de las observaciones, recomendaciones

20 | y datos contenidos en los Informes de Auditoria. En todos los casos
Hacer seguimiento a las recomendaciones sugeridas por los

21 | 6rganos contralores externos. Permanentemente
Evaluar los sistemas de control para las distintas actividades y

22 | verificar su cumplimiento Permanentemente
Supervisar el control contable, presupuestario, de gestion e

23 informatico, en pro de la veracidad de los Registros e informes, | Permanentemente
con la cobertura y profundidad prevista en el Plan de Trabajo anual.

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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ND

Funciones Especificas

Frecuencia

24

Investigar cualquier caso de importancia no previsto en el Plan de
Trabajo anual o en las instrucciones recibidas del cual tuviese
conocimiento e informar oportunamente del resultado obtenido al
Intendente Municipal

En cada caso

25

Comunicar el grado de cumplimiento del Plan de Trabajo al
Intendente Municipal

Periédicamente

26

Controlar el cumplimiento de las normas establecidas en las Leyes,
Reglamentos y Disposiciones de la Intendencia mediante
Auditorias concomitantes y posteriores a las acciones
administrativas y contables

Permanentemente

27

Elaborar informes y remitir al Intendente Municipal, acerca de la
situacion sobre las medidas preventivas y correctivas a ejecutar
en los casos que se observaren debilidades, riesgos o posibles
problemas para la institucion.

Permanentemente

28

Verificar el examen objetivo, sistematico y profesional de las
operaciones financieras y/o administrativas efectuadas con
posterioridad a su ejecucion.

En cada caso

29

Supervisar los trabajos de elaboraciéon de planes de inversion, su
correcta aplicacion y la razonabilidad del valor de los bienes

Permanentemente

30

Disenar e implementar métodos y procedimientos de control en los
procesos de evaluacion de la Auditoria Interna bajo su
responsabilidad

Permanentemente

31

Apoyar los procesos de capacitacion de la institucion orientados al
Control Interno

En todos los casos

32

Verificar y auditar la aplicacion del Modelo Estandar de Control
Interno para Entidades Publicas.(MECIP)

Periddicamente

33

Auditar durante el ejercicio, los Balances y Estados Financieros
que produzca el Departamento de Contabilidad y verificar las
Conciliaciones de sus Cuentas

Permanentemente.

34

Controlar y verificar la exactitud y veracidad de los comprobantes,
registros e informes de Contabilidad.

Permanentemente.

35

Comprobar la adecuada aplicacion de los procedimientos
contables, financieros y presupuestarios

Permanentemente.

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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N° Funciones Especificas Frecuencia
Comprobar la adecuada aplicacion de las normas contables,

3¢ | financieros y presupuestarios Mensualmente
Controlar y verificar las operaciones de ingresos y egresos de

37 fondos, por cualquier concepto o titulo con el objeto de vigilar el Mensualmente /
correcto destino de los recursos segun necesidad
Controlar y verificar las existencias in-situ en los depésitos y a Bimestralmente /

38 | través de los registros de stock respectivos segun necesidad
Verificar la utilizacion, conservacion y mantenimiento del

39 | Patrimonio de la Institucion Semestralmente
Realizar el control del cumplimiento de las disposiciones legales y

40 | contractuales en la ejecuciéon de Contratos, Convenios y otros En cada caso
Participar en el estudio de las ofertas recibidas, en los casos de
Licitacion Puablica y/o Concurso de Precios promovidos por la

41 | Municipalidad, sin intervenir directamente en el proceso y contar En cada caso
con evidencias en caso de irregularidades
Efectuar el control de las Rendiciones de Cuentas de Fondo Fijo
(Caja Chica) y determinar si las mismas se ajustan a las

= normativas en vigencia. En cada caso
Efectuar Arqueos de Caja sorpresivos, elaborar informe de

43 | resultados y archivar Mensualmente
Realizar investigaciones tendientes a determinar la responsabilidad
de los funcionarios y/o de terceros cuando existan indicios de

44 conduqtas que no se ajusten a sus’dgberfes y_responsabllldades, i cads cass
dando intervencion a la Asesoria Juridica si advierte que puede dar
lugar a Sumarios Administrativos y/o Accion Judicial
Mantener informado al Intendente en las actividades y/o

45 novedades de su sector y realizar las consultas necesarias de | Diariamente / seg(in
manera oportuna necesidad
Recomendar la aplicacion de Sumarios Administrativos y controlar

46 | su ejecucion una vez autorizados En cada caso
Llevar y mantener actualizado el archivo y registro de los procesos

47 | de auditoria realizados En todos los casos
Disponer de estadisticas actualizadas de las auditorias realizadas

48 |y sus conclusiones Permanentemente

Fecha: | Realizado Revisado Aprobado
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N Funciones Especificas Frecuencia
Solicitar el inventario de Bienes de Uso a la Direccidon de
49 Administraciéon y Finanzas para practicar un inventario fisico de | Cuatrimestralmente/
forma sorpresiva Segln necesidad

Practicar inventario fisico de los bienes en poder de las Juntas

50 | Comunales de Vecinos o en poder de terceros Anualmente /Segun

necesidad
Coordinar con los demas sectores de la institucion las actividades
51 | de la Auditoria Interna. Segun necesidad
Atender las consultas de los diferentes Sectores de la
52 | Municipalidad Segun necesidad
Solicitar al Gabinete las informaciones de las distintas Direcciones y PathafoRtemants

ficinas A ras para valuacion final e Informe : :
L REEAS P D /segun necesidad

Analizar y proponer al Intendente acciones y procesos orientados a
54 | mejorar la gestion de la Auditoria Interna Segun necesidad

Usufructuar  capacitaciones, especializaciones, diplomados,
55 Maestria u otros ( a nivel nacional e internacional) a los efectos de

T g sl da
contribuir a mejorar los procesos de gestion institucional En/cada caso

6. COMPETENCIAS

y Comprornlso con Ia institucion

_Orientacion al Ciudadano o _ Gestlon de personas
Orientacion a Resultados ) | Liderazgo
Transparencia ) Planeamiento

Toma de decisiones

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacién Basica:

* Profesional Universitario: Graduado en Ciencias Contables, Administracion de
Empresas, Economia o Derecho, o con especializacién en Auditoria
Manejo de lengua: espafiol y guarani
Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)
Cursos de Post grado en Auditoria, Contables y/o financieros

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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Capacidades:

8.

Planificacion, evaluacion, y control de ejecucién de planes, programas y proyectos de
Auditoria Interna

Leyes, Decretos, Resoluciones, reglamentaciones, normas y procedimientos emitidos
por las Instituciones u Organizaciones que tengan relacién con Auditoria

Conocimiento de la Ley de la Funcién Publica, los emitidos por la Auditoria General del
Poder Ejecutivo, y por la Contraloria General de la Republica

Procedimientos administrativos con énfasis a lo referente a la administracién Publica.
Manejo de herramientas informaticas en general.

EXPERIENCIA Y APTITUDES

Experiencia Laboral:

Experiencia comprobada en cargos similares minima de 3 (tres) afios

Fecha:

Realizado Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Secretaria de la Auditoria Interna IFM-01.06.1

1. NIVEL: Secretaria
2. DENOMINACION: Secretaria de la Auditoria Interna

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Auditoria Interna

Reemplaza a:

’ Es reemplazado

Seal : i Secretaria de la = = =
OgLl asignacion Auditoria Interna Segun asignacion

.

Cargos que supervisa:

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de asistir a la Auditoria Interna en toda su funcionalidad a fin
del cumplimiento de los objetivos establecidos

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

N° Funciones Especificas Frecuencia
Planificar con el Auditor Interno de la Municipalidad , las actividades = O—

1 | del sector
Orientar a las personas que acuden a la Auditoria Interna en las

2 | tramitaciones requeridas Segun necesidad
Redactar y procesar notas, circulares, memorandos, | En todos los casos

3 | correspondencia y cualquier otros tipo de comunicacién documental
Registrar y distribuir los documentos tramitados en la Secretaria, E

O ’ ; n cada caso

4 | conforme con las normas y procedimientos en vigencia
Recabar datos e informacion necesaria y de manera oportuna para

5 | la toma de decisiones de la Auditoria Interna Segun necesidad
Supervisar las condiciones de aseo, limpieza y orden de la oficina

6 | de la Auditoria Interna Diariamente
Controlar que todos los documentos dirigidos a la Auditoria Interna

7 | sean tramitados Diariamente
Mantener ordenado y actualizado el archivo de notas recibidas y

8 | remitidas Permanentemente
Controlar la adecuada utilizacién y conservacién de los equipos

9 informaticos, de comunicacion, amoblamiento y de los dtiles de la | Permanentemente
oficina de la Auditoria Interna
Coordinar con los diferentes sectores de la institucion las

10 | actividades con la Auditoria Interna Segun necesidad
Atender las consultas de los demas Sectores de la institucion y de E d

11 | terceros Itcanacaso

12 Cumplir con las normas y procedimientos de la institucion En todos los casos
Mantener informado Auditoria Interna respecto a actividades y | Diariamente / segun

13 | novedades de la Secretaria necesidad
Realizar otras funciones relacionadas con la Secretaria, conforme a

14 | instrucciones recibidas de la Auditoria Interna Segln necesidad

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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6. COMPETENCIAS

Compmmlso con la mstltumén Adaptacrén al camblo

Orientacién al Ciudadano _ Colaboracion

_Orientacion a Resultados - | Disciplina

Transparencia . . Manejo de informacién =
Desarrolla 'y fortalece las relaciones
interpersonales

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacion Basica:

» Educacién media concluida o estudiante universitario (preferentemente)
* Manejo de lengua: espariol y guarani
* Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)

Capacidades:

Gestionar la informacion

Redactar y procesar comunicacion documental
Hacer uso de Herramientas informéticas y de oficina
Manejar archivo de notas

Resistir al trabajo bajo presion

8. EXPERIENCIA Y APTITUDES

Experiencia Laboral;

» Experiencia comprobada en cargos similares minima de 1 (un) afo

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Departamento de Auditoria de Gestion IFM-01.06.01

1. NIVEL: Departamento
2. DENOMINACION: Departamento de Auditoria de Gestion

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Auditoria Interna

Reemplaza a:

| Es reemplazado

N i Departamento de =
il Auditoria de Gestion No aplica

v

Cargos que supervisa:

No aplica

4, FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de definir los objetivos y las funciones por las que son
responsables cada cargo de la Municipalidad de Fernando de la Mora, a fin de fijar claramente

el alcance de la actuacion de cada persona.

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

Funciones Especificas

Frecuencia:

Definir conjuntamente con el Director de Auditoria Interna las
actividades a ser realizadas, de acuerdo a los objetivos y politicas
establecidas, y a los recursos (humanos, materiales, financieros y
tecnologicos) disponibles

Trimestralmente/
segun necesidad

Determinar con el Director de Auditoria Interna que datos y/o
informaciones deben generar, con el fin de contar con un buen
sistema de informacion que facilite la toma de decisiones.

Anualmente

Comunicar a los funcionarios a su cargo, las informaciones que
debe generar, en tiempo y forma que facilite la toma de decisiones

Trimestralmente y
en cada caso.

Planificar y programar, conjuntamente con los funcionarios a su
cargo las actividades a ser realizadas, conforme con los objetivos,
politicas establecidas y los recursos disponibles.

Anualmente

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas
especificas del sector a su cargo, implementar métodos de
trabajos tendientes a dar cumplimiento a los objetivos de la
Instituciéon, conforme a las politicas, normas y procedimientos
vigentes.

Diariamente

Analizar, verificar y firmar los trabajos e informes presentados por
los funcionarios a su cargo, en cada caso

En cada caso

Mantener informado/a al Director de Auditoria Interna de las
tareas realizadas, actividades desarrolladas, proyectos de trabajos
e inconvenientes existentes en el sector a su cargo y sugerir
medidas tendientes a mejorar los sistemas de comunicacion y los
procedimientos en uso

En cada caso

Autorizar los pedidos de materiales y utiles para el sector a su
cargo conforme con las normas y procedimientos vigentes

En cada caso

Verificar que la gestion operativa de la dependencia auditada se
adecue a lo establecido por la ley y a los manuales procedimientos
y funciones.

En todos los casos

10

Evaluar la aplicacion de los procedimientos administrativos y
contables existentes en las distintas dependencias de la
Municipalidad

En cada caso

1

Efectuar la recoleccion objetiva de datos de los Sectores
institucionales a ser auditados

En cada caso

Fecha:

Realizado Revisado

Aprobado
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N° Funciones Especificas Frecuencia:

Evaluar el cumplimiento de metas y resultados establecidos en los
programas, proyectos u operaciones de las dependencias sujetas

12 a control

En cada caso

Verificar si la Institucidon adquiere, asigna, protege y utiliza sus
13 | recursos de manera eficiente y economica. En cada caso

Verificar las existencias de bienes de almacenes y controlar que
14 | los mismos sean utilizados correctamente En cada caso

Controlar el adecuado uso y la disposicion de los bienes muebles

15 | de la Municipalidad En cada caso
16 Supervisar el inventario de los bienes muebles de la Municipalidad En cada caso

Realizar el arqueo de Caja Chica de todas las dependencias De Oficio/ segun
17 | municipales pedido

Participar del acto de Apertura de Sobres de Licitaciones y
Concurso de ofertas, por designacion del Director de Auditoria En cada caso

18 Interna y suscribir el Acta correspondiente.

19 Comprobar la confiabilidad de la informacion y de los controles Permanentemente

6. COMPETENCIAS

\petencias por Niveles de cargo

R Compromlso con la |nst|tucuon _ Aprendlzaje continuo

Orientacion al Ciudadano | Capacidad Técnica
Orientacion a Resultados Creatividad
_Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacioén Basica:

e Profesional universitario de la Carrera de Derecho y Ciencias Sociales, Ciencias
Contables, Administracién de Empresas, o afines.
Manejo de lengua: espafol y guarani
Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)
Cursos de Post grado, especializacion o capacitacion en Auditoria y Control de
Gestion.

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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N° Funciones Especificas Frecuencia
Asistir con puntualidad a los lugares donde se realizaran las

12 | auditorias En cada caso
Realizar todas las tareas que le son encomendadas por el Jefe,

13 | dentro de sus atribuciones. En cada caso

6. COMPETENCIAS

R

ompetencias por Niveles de cargo

Compromiso con'lalnsmucmn | Aprendizaje continuo
Orientacién al Ciudadano Capacidad Técnica B
Orientacion a Resultados Creatividad

_Transparencia

| Trabajo en equipo y colaboracion

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacion Basica:

Profesional universitario o estudiante de los ultimos cursos de la Carrera en Ciencias

Contables, Administracion de Empresas o afines.

e Manejo de lengua: espafiol y guarani

« Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)

e Se recomienda que la formacion universitaria esté complementada con cursos o
seminarios de Auditoria, Control Interno o otras afines.

Capacidades:

¢ Mantener una metodologia de trabajo y orden en los procesos

¢ Poder de conviccion, y persistente en logro de los objetivos.

e Para manejar recursos humanos.

e Para trabajar bajo presion.

8. EXPERIENCIA Y APTITUDES

Experiencia Laboral:

Experiencia comprobada en cargos similares minima de 2 (dos) afios

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

NQ

Funciones Especificas

Frecuencia

Planificar, conjuntamente con el Auditor Interno las actividades a
ser realizadas en el sector a su cargo, conforme a los objetivos y
politicas establecidas, y a los recursos (humanos, materiales,
financieros y tecnoldgicos) disponibles

Anualmente

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas especificas
del sector a su cargo, implementar métodos de trabajos tendientes
a dar cumplimiento a los objetivos de la Institucion, conforme a las
politicas, normas y procedimientos vigentes

Diariamente.

Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles, y
de los bienes del sector a su cargo

En cada caso

Mantener informado al Auditor Interno, de las tareas realizadas,
actividades desarrolladas, proyectos de trabajos e inconvenientes
existentes en el sector a su cargo y sugerir medidas tendientes a
mejorar los sistemas de comunicacién y los procedimientos en uso

En cada caso

Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades
de su sector, para la elaboracién de la Memoria Anual y entregar al
Auditor Interno, en tiempo y forma.

Anualmente

Cumplir con las recomendaciones emanadas de los Jefes
respectivos, en la implementacion de las tareas

En todos los casos

Evaluar el cumplimiento de metas y resultados sefialados en los
programas, proyectos u operaciones de las dependencias sujetas a
control

En todos los casos

Verificar que los documentos cumplan todos los requisitos
dispuestos por la normativa respectiva

En todos los casos

Elaborar los informes respecto a las irregularidades detectadas,
detallando cuales son las normas que fueron contravenidas

En todos los casos

10

Verificar que el departamento disponga de los Utiles y mobiliarios
necesarios para la realizacion de su tarea

En cada caso

1

Elaborar un archivo, que contenga todas las disposiciones legales y
determinaciones jurisdiccionales para la labor a ser realizada

En cada caso

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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Capaci

8.

dades:

Mantener una metodologia de trabajo y orden en los procesos
Poder de conviccion, y persistente en logro de los objetivos.

Para manejar recursos humanos.
Para trabajar bajo presion.

EXPERIENCIA Y APTITUDES

Experiencia Laboral:

Experiencia comprobada en cargos similares minima de 2 (dos) afos

Fecha:

Realizado

Revisado

Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO COoDIGO

Departamento de Auditoria Econémica y

Financiera IFM-01.06.02

1. NIVEL: Departamento
2. DENOMINACION: Departamento de Auditoria Econémica y Financiera

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Auditoria Interna

Reemplaza a:

I Es reemplazado

Departamento de :
Auditoria Econémica y No aplica
Financiera

No aplica

v

Cargos que supervisa:

No aplica

4, FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de contribuir a alcanzar objetivos trazados por la

Direccion de Administracién y Finanzas de la Intendencia Municipal de Fernando de la Mora.

Fecha: : Realizado Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Departamento de Auditoria Informatica IFM-01.06.03

1. NIVEL: Departamento
2. DENOMINACION: Departamento de Auditoria Informatica

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Auditoria Interna

Reemplaza a:

| Es reemplazado

Departamento de

No&plica Auditoria Informatica No aplica

v

Cargos que supervisa:

No aplica

4, FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de revisar y evaluar los controles, sistemas, procedimientos
de informatica; de los equipos de computo, su utilizacion, eficiencia y seguridad, de la
Municipalidad de Fernando de la Mora, que participan en el procesamiento de la informacion, a
fin de que por medio del sefialamiento de cursos alternativos se logre una utilizacion mas

eficiente y segura de la informacion que servira para una adecuada toma de decisiones

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

N° Funciones Especificas Frecuencia:
Planificar, conjuntamente con el Auditor Interno las actividades a
ser realizadas en el sector a su cargo, conforme a los objetivos y

1 | politicas establecidas, y a los recursos (humanos, materiales, Anualmente
financieros y tecnologicos) disponibles
Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas
especificas del sector a su cargo, implementar metodos de
trabajos tendientes a dar cumplimiento a los objetivos de la .

2 Sl & il Diariamente.
Institucion, conforme a las politicas, normas y procedimientos
vigentes
Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles,

3 | y de los bienes del sector a su cargo En cada caso
Mantener informado al Auditor Interno, de las tareas realizadas,
actividades desarrolladas, proyectos de trabajos e inconvenientes

4 | existentes en el sector a su cargo y sugerir medidas tendientes a En cada caso
mejorar los sistemas de comunicacion y los procedimientos en uso
Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades

5 de su sector, para la elaboracion de la Memoria Anual y entregar al Anualmente
Auditor Interno, en tiempo y forma.
Evaluar el disefio y prueba de los sistemas del area de Informatica | Anualmente/ segun

6 necesidad

. Determinar la veracidad de la informacion del area de Informatica En cada caso

imi racion, lizar su ;
B | ey B ok AT ol AeiieRk o s kel Trimestraimente/
y P Segun necesidad

Evaluar la forma como se administran los dispositivos de

9 | almacenamiento basico del area de Informatica Mensualmente
Examinar el uso adecuado de los recursos informaticos de la

10 | Municipalidad Permanentemente
Evaluar el control que se tiene sobre el mantenimiento y las fallas

11 | de las PCs. Mensualmente
Verificar las disposiciones y reglamentos que coadyuven al

12 | mantenimiento del orden dentro del departamento de computo Permanentemente

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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N° Funciones Especificas Frecuencia:

Controlar y verificar todos los estandares informaticos que aplica la
13 | Municipalidad. Permanentemente

Analizar la eficiencia y eficacia de los Sistemas de Informacion
14 | Municipales. Permanentemente

Examinar el uso adecuado de los recursos informaticos

15 | Municipales.
Permanentemente

Controlar y verificar el cumplimiento de los estandares informaticos
16 | que aplica la organizacion En todos los casos

Verificar y examinar la eficiencia y eficacia de los Sistemas de | Permanentemente
17 | Informacién en cualquier etapa de los mismos.

6. COMPETENCIAS

: petencias por Niveles de cargo
p ' Aprendnzaje continuo
Orientacién al Ciudadano . Capacidad Técnica
“Orientacion a Resultados | Creatividad
Transparenc:a | Trabajo en equipo y colaboracion -

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Basica:

« Profesional Universitario de Ingenieria Informatica o afines
Conocimiento en :Gestion Empresarial, Gestion de Proyectos, Gestion Tecnologica
Tecnologia Informatica, Tecnologia ofimatica y Telematica, Bases de Datos, Seguridad
Informatica y en Sistemas de Informacion

« Manejo de lengua: espafol y guarani

e Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)

e Cursos de Post grado, especializacion o capacitacion en auditoria informatica

Fecha: | Realizado Revisado Aprobado
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Capacidades:

e Pericia en los diferentes procesos informaticos
e Astucia para identificar faciimente aspectos que son claves para encontrar
inconsistencias en los procesos auditados.
Creatividad para realizar sus funciones
Organizacion para controlar paso a paso el proceso a ser auditado
Confidencialidad para no dar a conocer a quien no se debe, sus hallazgos

8. EXPERIENCIA Y APTITUDES
Experiencia Laboral:

« Experiencia comprobada en cargos similares minima de 2 (dos) afios

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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Intendencia
Municipal

_ Direccion Secretaria
de Informatica de Informatica

| Departamento |
de Hardware |

Departamento
de Software
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DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Direccion de Informatica IFM-01.07

1. NIVEL: Direccion
2. DENOMINACION: Direccion de Informatica

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Intendencia Municipal

Reemplaza a:

l Es reemplazado

Direccion de

No aplica Informatica No aplica

v

Cargos que supervisa:

Departamento de Hardware Secretaria de Direccion de Informatica

Departamento de Software

4. FUNCION GENERAL

Garantizar la optima operatividad de los recursos tecnologicos (software, hardware,
comunicaciones, redes, Internet y otras relacionadas a las TIC's), a traves de tecnologias
acordes a las necesidades; proveer informacion confiable y soporte técnico oportuno; con el
proposito de ser parte integral en el cumplimiento de los objetivos de la Municipalidad de
Fernando de la Mora

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

ND

Funciones Especificas

Frecuencia

Planificar, conjuntamente con el Intendente Municipal las
actividades a ser realizadas en el sector a su cargo, conforme a los
objetivos y politicas establecidas, y a los recursos (humanos,
materiales, financieros y tecnolégicos) disponibles

Anualmente

Determinar, conjuntamente con las Direcciones Ejecutivas

que datos y/o informaciones deben generar los distintos sectores,
con el fin de contar con un buen sistema de informacién que facilite
la toma de decisiones, asi como el control general de las
actividades de la Institucion

Semestralmente
/seglin necesidad

Programar con los sectores a su cargo las actividades a ser
realizadas, conforme con los objetivos, politicas establecidas y los
recursos disponibles

Semanalmente

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas especificas
del sector a su cargo, implementar métodos de trabajos tendientes
a dar cumplimiento a los objetivos de la Institucion, conforme a las
politicas, normas y procedimientos vigentes

Diariamente

Administrar los Recursos Humanos a su cargo, solicitar en caso
necesario a la Intendencia Municipal la participacion de los
mismos, en cursos o seminarios de capacitacion, la incorporacion
de Funcionarios, traslados y/o comisionamientos, como tambien la
aplicacion de medidas de estimulos o disciplinarias en caso que
infringieran a las reglamentaciones establecidas y proponer cuando
corresponda, la realizacion de sumarios administrativos.

En cada caso

Participar de la evaluacion de desempefo de los Funcionarios,
conforme a las normas y procedimientos establecidos,

Anualmente/segun
necesidad

Programar las vacaciones, licencias y permisos de los Funcionarios
de su sector, cuidando de no alterar la eficiencia y el normal
desarrollo de las actividades

Anualmente / segun
necesidad

Mantener informado al Intendente Municipal, de las tareas a
realizar, actividades desarrolladas, proyectos de trabajos e
inconvenientes existentes en el sector a su cargo y sugerir medidas
tendientes a mejorar los sistemas de comunicacion y los
procedimientos en uso

En cada caso.

Elaborar con el apoyo de la Direccion de Administracion y Finanzas
el Presupuesto de la Direccion de Informatica

Anualmente

10

Gestionar y monitorear la ejecucion del Presupuesto de la
Direccion de Informatica

Mensualmente

Fecha:

Realizado Revisado

Aprobado
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Anual de Contrataciones (PAC), de la Direccion de Informatica

N° Funciones Especificas Frecuencia
Elaborar el Plan Operativo Anual, en forma conjunta con la

11 | Direccidn de Planificacion y Desarrollo Anualmente

12 Monitorear la ejecucion del Plan Operativo Anual (POA) Mensualmente
Elaborar en forma conjunta con la Direccion de Administracion y

13 Finanzas y la Unidad Operativa de Contrataciones (UOC)el Plan Anuslinecis

14

Monitorear la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones (PAC)

Mensualmente

15

Participar en la elaboracion de pliegos de Bases y Condiciones en
procesos de licitacion vinculados a su area de competencia

En cada caso

16

Efectuar los pedidos de materiales y Gtiles para los sectores a su
cargo, conforme con las normas y procedimientos vigentes

En cada caso

17

Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles, y
de los bienes del sector a su cargo

En cada caso.

Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades
de su sector, para la elaboracion de la Memoria Anual y remitir a la

los equipos informaticos, los cuales requieren de un tratamiento
globalizado.

18 | Direccion de Planificacion y Desarrollo para la consolidacion de las Anualmente
informaciones, en tiempo y forma.
Implementar proyectos que contemplen las metas a ser encaradas
en el campo técnico-informatico; enfocado a las adquisiciones de
ienes y servicios, n general: con el mejoramiento continuo d
19 5 Y o yen g J ) © Anualmente

20

Participar en la evaluacion de la contratacion de servicios,
mantenimiento y adquisicion de equipos, asegurando la
compatibilidad, capacidad y rendimiento de los mismos

En todos los casos

Mantener un medio informatico homogéneo, permanentemente
actualizado, racionalmente dotado y  distribuido, y

: - Pe ntemente
21 convenientemente utilizado. HENeneme
Controlar el correcto uso de la licencias de software de sistemas
operativos v ofimatica, instalado en cada equipo i formatico de |
22 SPOrach y g © - qUIpa o Permanentemente
institucion.
Supervisar las instalaciones donde se ubiquen los Sistemas
Informaticos, procurando que reunan las ondiciones ambientales
23 : procu e .n C = 9 ntal Permanentemente
necesarias para su buen funcionamiento
Fecha: Realizado Revisado Aprobado J

121




N° Funciones: Frecuencia:
Organizar los recursos humanos del Departamento Técnico, de tal
forma a prestar el soporte técnico necesario, demandado por los

24 ; il
usuarios de la institucion Fermanentamente
Controlar la reparacion y cambio de piezas de los equipos
25 | informaticos que asi lo necesiten. En cada caso
Realizar el pedido de repuestos para el reemplazo de los mismos,
26 | en los casos necesarios, conforme al procedimiento vigente. En cada caso

Elevar los Informes a la Secretaria General, a disposicion de la

27 | Auditoria Interna a fin de su posterior verificacion Mensualments

6. COMPETENCIAS

s Competencias Generales =~ Competencias por Niveles de cargo
_Compromiso con la institucion | Liderazgo
Orientacion al Ciudadano . Planeamiento
_OrientacionaResultados | Tomade decisiones
Transparencia . Conocimiento del Entorno

' Gestion de Personas

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Basica:

¢ Cursando los ultimos afos de la Carrera de Ingenieria Informatica, Anélisis de Sistemas
o afines. Manejo de lengua: espafiol y guarani

e Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)

¢ Se recomienda formacion en: Reparacion de fuentes eléctricas; reparacion de
impresoras matriciales, inyeccion de tintas y laser; cableado estructurado de redes;
instalacion y mantenimiento de sistemas operativos y aplicaciones informaticas

Capacidades:

Responsabilidad, honradez y seriedad.
Dinamico, prudente y objetivo.
Amable, ordenado y metodico.
Capacidad para trabajar bajo presion

8. EXPERIENCIA Y APTITUDES
Experiencia Laboral:

e Experiencia comprobada en cargos similares minima de 3 (tres) afos

Fecha: Realizado ; Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO

CODIGO

Secretaria de Informatica

IFM-01.07.1.

1. NIVEL: Secretaria de Direccion
2. DENOMINACION: Secretaria de Informatica

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Direccion de Informatica

Reemplaza a:

Segun asignacion Secretaria de Informatica

Es reemplazado

Segun asignacion

Cargos que supervisa:

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo ha sido creado con el objeto de realizar actividades de apoyo a la Direccion de

Informatica

Fecha: Realizado Revisado

Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

N° Funciones Especificas Frecuencia

1 Planificar con el Director de Informatica, las actividades del sector En cada caso
Recepcionar, tramitar y registrar en Libro foliado y rubricado todos

2 | los documentos, telegramas, fax, revistas y otros dirigidos al sector. | En todos los casos
Disponer para el efecto del item precedente, de un libro foliado y

3 | rubricado En todos los casos
Orientar a las personas que acuden a la Direccion de Informatica

4 | en las tramitaciones requeridas Segun necesidad
Redactar y procesar notas, circulares, memorandos,

5 | correspondencia y cualquier otros tipo de comunicacion documental En todos los casos
Registrar y distribuir los documentos tramitados en la Secretaria, En cada caso

6 | conforme con las normas y procedimientos en vigencia
Recabar datos e informacion necesaria y de manera oportuna para

7 | la toma de decisiones del Director de Informatica Segun necesidad
Supervisar las condiciones de aseo, limpieza y orden de la oficina

8 | de la Direccion de Informatica Diariamente
Controlar que todos los documentos dirigidos a la Secretaria sean

9 | tramitados Diariamente
Mantener ordenado y actualizado el archivo de notas recibidas y

10 | remitidas Permanentemente
Controlar la adecuada utilizacion y conservacion de los equipos

11 informaticos, de comunicacién, amoblamiento y de los atiles de | Permanentemente
oficina de la Direccion de de Informatica
Coordinar con los diferentes sectores de la institucion las

12 | actividades con |la Secretaria Segun necesidad
Analizar limitaciones a su gestion y proponer al Director de de

13 Informatica posibles acciones tendientes a reducir problematicas y En cada caso
riesgos

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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N° Funciones Especificas Frecuencia

14 Cumplir con las normas y procedimientos de la institucion En todos los casos
Mantener informado al Director de de Informatica respecto a | Diariamente / segin

15 | actividades y novedades de la Secretaria necesidad
Realizar otras funciones relacionadas con la Secretaria, conforme a - :

1% instrucciones recibidas por el Director de de Informatica Segln hecesidad

6. COMPETENCIAS

) Adaptaclén al cambio
Orientacion al Ciudadano | Colaboracion
“Orientacion a Resultados | Disciplina__
_Transparencia ) Manejo de informacion i
Desarrolla y fortalece las relaciones
interpersonales

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacién Basica:

e Educacién media concluida o estudiante universitario (preferentemente)
e Manejo de lengua: espafiol y guarani
« Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)

Capacidades:

Gestionar la informacion

Redactar y procesar comunicacion documental
Hacer uso de Herramientas informaticas y de oficina
Manejar archivo de notas

Resistir al trabajo bajo presion

8. EXPERIENCIAY APTITUDES
Experiencia Laboral:

« Experiencia comprobada en cargos similares minima de 1 (un) afio

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Departamento de Hardware IFM-01.07.01

1. NIVEL: Departamento
2. DENOMINACION: Departamento de Hardware

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Direccion de Informatica

Reemplaza a:

| Es reemplazado

Departamento de

No aplica Hardware No aplica

v

Cargos que supervisa:

No aplica

4, FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de realizar las evaluaciones técnicas de los equipos y
sistemas informaticos, proponer las alternativas de solucion o reparacion, solicitar los repuestos
necesarios y realizar el cambio de los mismos, eficiente y profesionalmente.

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

Funciones Especificas

Frecuencia:

Planificar, conjuntamente con el Director de Informatica, las
actividades a ser realizadas en el sector a su cargo, conforme a los
objetivos y politicas establecidas, y a los recursos (humanos,
materiales, financieros y tecnolégicos) disponibles

Anualmente

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas especificas
del sector a su cargo, implementar métodos de trabajos tendientes
a dar cumplimiento a los objetivos de la Institucién, conforme a las
politicas, normas y procedimientos vigentes

Diariamente.

Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles, y
de los bienes del sector a su cargo

En cada caso

Mantener informado al Director de Informatica, de las tareas
realizadas, actividades desarrolladas, proyectos de trabajos e
inconvenientes existentes en el sector a su cargo y sugerir medidas
tendientes a mejorar los sistemas de comunicacion y los
procedimientos en uso

En cada caso

Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades
de su sector, para la elaboracién de la Memoria Anual y entregar al
de Planificacion y Desarrollo, en tiempo y forma.

Anualmente

Instalar equipos de computo, instruyendo al usuario sobre su uso.

En cada caso

Configurar e instalar el software autorizado en los equipos
informaticos de la Municipalidad, efectuando el control
correspondiente de las licencias.

En cada caso

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
informaticos de la Municipalidad; efectuando el control de las
garantias presentadas por los proveedores de equipos.

En cada caso

Analizar la perfomance técnica de los equipos informaticos, asi
como la evaluacién y actualizacion de los sistemas de
procesamiento electronico.

Periédicamente

10

Prestar soporte técnico en equipos de comunicacion, y capacitacion
a los usuarios de la Municipalidad

Anualmente/ segin
necesidad

Fecha: | Realizado Revisado Aprobado
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Funciones Especificas

Frecuencia:

Monitorear el comportamiento del cableado estructurado de datos,
11 | circuito eléctrico y UPS de la institucion.

Anualmente/ seguin

Monitorear y dar soporte a los Servidores y equipos de
12 | comunicacion informatica, redes de informacion, entre otros

En todos los casos

Efectuar otras tareas relacionadas a sus funciones, segun
13 | instrucciones recibidas de sus superiores.

En todos los casos

Realizar las copias de respaldo de los archivos de los usuarios
14 | antes de la reinstalacion de los equipos

En cada caso

Ll ot S
Compromiso con la i

COMPETENCIAS

Competencias por Niveles de cargo
Aprendizaje continuo

Orientacion al Ciudadano Capacidad Técnica
_Orientacion a Resultados Creatividad
_Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacién Basica:

Estudiante o egresado en materia de electronica digital y afines
Manejo de lengua: espafiol y guarani
Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)
Se recomienda formacion en: Capacitacion y actualizacion en impresoras, fuentes de

poder y monitores, Capacitacion y actualizacion en instalacion y mantenimiento de

sistemas operativos y programas de ofimatica.

Capacidades:

8.

Enfocado a resultados.

Ordenado y metodico.
Trabajar bajo presion

EXPERIENCIA Y APTITUDES

Experiencia Laboral:

Experiencia comprobada en cargos similares minima de 2 (dos) afos

Fecha:

Realizado

Revisado

Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Departamento de Software IFM-01.07.02

1. NIVEL: Departamento
2. DENOMINACION: Departamento de Software

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Direccion de Informatica

Reemplaza a:

| Es reemplazado

Departamento de

No aplica Software No aplica

v

Cargos que supervisa:

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de coordinar y supervisar el analisis, desarrollo,
implementacion y mantenimiento del sistema informatico que responda a las necesidades

administrativas y operativas de la Municipalidad de Fernando de la Mora.

Fecha: ~ Realizado Revisado Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

ND

Funciones Especificas

Frecuencia

Planificar, conjuntamente con el Director de Informatica, las
actividades a ser realizadas en el sector a su cargo, conforme a
los objetivos y politicas establecidas, y a los recursos (humanos,
materiales, financieros y tecnol6gicos) disponibles

Anualmente

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas
especificas del sector a su cargo, implementar métodos de
trabajos tendientes a dar cumplimiento a los objetivos de la
Institucion, conforme a las politicas, normas y procedimientos
vigentes

Diariamente.

Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles,
y de los bienes del sector a su cargo

En cada caso

Mantener informado al Director de Informatica, de las tareas
realizadas, actividades desarrolladas, proyectos de trabajos e
inconvenientes existentes en el sector a su cargo y sugerir
medidas tendientes a mejorar los sistemas de comunicacion y los
procedimientos en uso

En cada caso

Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades
de su sector, para la elaboracion de la Memoria Anual y entregar al
de Planificacion y Desarrollo, en tiempo y forma.

Anualmente

Analizar, evaluar y diagnosticar las debilidades de los sistemas
automatizados y manuales, con la finalidad de proponer acciones
preventivas y correctivas

Anualmente/segun
necesidad

Vigilar el cabal cumplimiento de las metodologias, patrones y
estandares, para el desarrollo e implantacion de los Sistemas de
Informacién.

Periodicamente

Analizar, disefar, desarrollar e implantar sistemas de informacion
de acuerdo con los requerimientos y necesidades de los distintos
sectores de la Municipalidad

Anualmente/segun
necesidad

Coordinar y controlar los procesos de adaptacion de programas
computarizados adquiridos en el mercado, garantizando su
compatibilidad con la plataforma tecnologica existente

Permanentemente

Fecha:

Realizado Revisado Aprobado
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Nﬂ'

Funciones Especificas

Frecuencia

10

Mantener estabilizados, actualizados y en correcto funcionamiento
los sistemas de informacion en produccién

Permanentemente

11

Mantener actualizados los Manuales del Usuario, técnicos, guiones
de prueba, instructivos; de acuerdo a los cambios 0 mejoras que se
apliquen en los sistemas de produccién, asi como el desarrollo de
nuevas aplicaciones

En todos los casos

12

Elaborar y analizar las documentaciones de modulos de los
sistemas informaticos, utilizados y/o a ser implementados.

En todos los casos

13

Participar conjuntamente con el Director de Informatica en las
presentaciones de la documentacion del desarrollo y demostracion
de los modulos o programas a implementar, realizados en los
diferentes sectores

En todos los casos

14

Organizar el archivo de manuales relacionados a los Sistemas de
Informacion desarrollados, u otro software de utilizacion directa del
area, permanentemente.

En todos los casos

15

Determinar estandares en cuanto a: Lenguajes de desarrollo,
Herramientas generadoras de aplicaciones, Nomenclatura de
estructura de almacenamiento, programas y variables, Disefio de
interfase con el usuario (pantallas e informes).

Segln necesidad

16

Realizar en conjunto con el Director Informatica, el analisis de las
necesidades detectadas, estudio de viabilidad, presupuesto y
costo.

Anualmente/segun
necesidad

17

Disefar los sistemas a medidas de la Intendencia Municipal de
Fernando de la Mora, posterior al estudio de viabilidad del proyecto

En todos los casos

18

Verificar la calidad de los sistemas desarrollados por los
contratantes, verificar si son desarrollados acorde al analisis y
disefo

En cada caso.

19

Realizar el seguimiento de los sistemas implementados y controlar
los resultados de la ejecucion de los mismos

Diariamente

Fecha:

Realizado Revisado

Aprobado
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NO

Funciones Especificas :

Frecuencia:

20

Realizar mantenimientos preventivos y correctivos a los sistemas
desarrollados por la division de sistemas, conforme a las
necesidades.

Segun necesidad

21

Investigar las tecnologias emergentes, para determinar su
aplicabilidad en la corporacion.

Periodicamente

22

Realizar la recoleccion de necesidades de informatizacion de los
diferentes sectores de la Municipalidad

En cada caso

23

Coordinar, planificar y ejecutar los planes de informatizacion,

En cada caso

24

Asegurar la compatibilidad de informacion entre los sistemas
vigentes y los nuevos a ser implementados

En cada caso

25

Participar conjuntamente con los auditores internos/externos,
proporcionando los informes solicitados por los mismos, para
auditar los sistemas informéaticos

En cada caso

26

Elaborar y mantener actualizado el manual de seguridad
conjuntamente con el Departamento de Hardware

Permanentemente

27

Analizar y solucionar problemas planteados a situaciones diversas
sobre el funcionamiento de sistemas, sometidas a consideracién
por parte de usuarios

Periddicamente

Realizar re-procesos sobre base de datos de prueba para
verificaciones varias o pruebas diversas de funcionamiento de

28 ° o
programas, paquetes, funciones, etc. Diarjamente
Participar conjuntamente con el Director de Informatica en
reuniones: obre control e implementacion de sistemas, para
establecer procedimientos, con personas o funcionarios de otras —

29 Diariamente

entidades referentes a proyectos o actividades vinculadas a la
Direccion de Informatica.

30

Realizar el control de la calidad de los sistemas existentes a fin de
identificar errores y corregir datos

En cada caso

31

Realizar investigacion y lectura de materiales relacionados a bases
de datos u otras tecnologias de vanguardia. Asistir a cursos o
charlas

En cada caso

32

Realizar investigacion y lectura de materiales relacionados a bases
de datos u otras tecnologias de vanguardia. Asistir a cursos o
charlas,

Segun necesidad

Fecha:

Realizado Revisado

Aprobado
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N° Funciones Especificas : Frecuencia:
Crear usuarios, paquetes, funciones, claves, privilegios sobre
las, procedimientos, funciones, paquetes. Control de Sesiones, -
33 tHoHs PRt Diariamente
control de bloqueos y desblogueos de sesiones.
Supervisar el desempefio de la base de Datos y responder a
i requerimi juntamente con el S
34 cgnjtgl’os en los requ ientos conjuntame Nla Jefela Blsraianta
Division de Redes
Evaluar el rendimiento de los programas informaticos en general.
35 En cada caso
Canalizar y dar seguimiento a los reclamos por fallas o mal
36 | funcionamiento de las aplicaciones informaticas. En cada caso

6. COMPETENCIAS

“ompetencias Generales ____ Competencias por Niveles de cargo
omiso con la institucion. _ Aprendizaje continuo
Capacidad Técnica
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacién Basica:
e Estudiante o egresado universitario de la carrera de: Ingenieria Informatica,
Programacion o Analisis de Sistemas.
Manejo de lengua: espanol y guarani
Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)
Se recomienda formacion en: Administracion de bases de datos, Programacion en
lenguajes de ultima generacion, Materia de Tl (Tecnologia de la Informacion)
Capacidades:

e Enfocado a resultados.
e Poder de conviccién y persistente en el logro de los objetivos.
e Trabajar bajo presion

8. EXPERIENCIAY APTITUDES

Experiencia Laboral:

e Experiencia comprobada en cargos similares minima de 2 (dos) afios

Fecha: Realizado Revisado ' Aprobado
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| Intendencia
Municipal

Direccion

de Higiene y
Salubridad

de
Epidemiologia

Departamento |

— de Salud
Publica

Departamento |

Departamento
de Control
Sanitario

e

Secretaria
de Higiene y
- Salubridad

!— Division de
Fiscalizacién
de Higiene
y Salubridad
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DESCRIPCION DE CARGO

CODIGO

Direccion de Higiene y Salubridad

IFM-01.08

1. NIVEL: Direccion

2. DENOMINACION: Direccion de Higiene y Salubridad

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Reemplaza a:

Intendencia Municipal

No aplica

|

Direccién de Higiene y
Salubridad

Es reemplazado

Cargos que supervisa:

.

Departamento de Epidemiologia

Departamento de Control Sanitario

Departamento de Salud Publica

Salubridad

Secretaria de Direccion de Higiene y

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de coordinar actividades técnico administrativas para asegurar

la prestacion de servicios sanitarios a la Comunidad, mediante la prestacion de servicio de

atencion médica y de salud publica, la implementacion de programas de salud del aseo, la

limpieza, higiene y salubridad de los espacios publicos y de los centros de expendio de

alimentos

Fecha: Realizado

Revisado

Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

No

Funciones Especificas

Frecuencia

Planificar, conjuntamente con el Intendente Municipal las
actividades a ser realizadas en el sector a su cargo, conforme a los
objetivos y politicas establecidas, y a los recursos (humanos,
materiales, financieros y tecnolégicos) disponibles

Anualmente

Determinar, conjuntamente con las Direcciones Ejecutivas

que datos y/o informaciones deben generar los distintos sectores,
con el fin de contar con un buen sistema de informacion que facilite
la toma de decisiones, asi como el control general de las
actividades de la Institucion

Semestralmente
/segun necesidad

Programar con los sectores a su cargo las actividades a ser
realizadas, conforme con los objetivos, politicas establecidas y los
recursos disponibles

Anualmente

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas especificas
del sector a su cargo, implementar métodos de trabajos tendientes
a dar cumplimiento a los objetivos de la Institucion, conforme a las
politicas, normas y procedimientos vigentes

Diariamente

Administrar los Recursos Humanos a su cargo, solicitar en caso
necesario a la Intendencia Municipal la participacion de los
mismos, en cursos o seminarios de capacitacion, la incorporacion
de Funcionarios, traslados y/o comisionamientos, como tambien la
aplicacién de medidas de estimulos o disciplinarias en caso que
infringieran a las reglamentaciones establecidas y proponer cuando
corresponda, la realizacion de sumarios administrativos.

En cada caso

Participar de la evaluacion de desempefio de los Funcionarios, Anualmente/segin
6 | conforme a las normas y procedimientos establecidos, necesidad
Programar las vacaciones, licencias y permisos de los Funcionarios
- de su sector, cuidando de no alterar la eficiencia y el normal | Anualmente / segun
desarrollo de las actividades necesidad
Mantener informado al Intendente Municipal, de las tareas a
realizar, actividades desarrolladas, proyectos de trabajos e
8 inconvenientes existentes en el sector a su cargo y sugerir medidas i Gaild 860
tendientes a mejorar los sistemas de comunicacion y los '
procedimientos en uso
Elaborar con el apoyo de la Direccion de Administracion y Finanzas
9 | el Presupuesto de la Direccion de Higiene y Salubridad Anualmente
Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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N° Funciones Especificas Frecuencia
Gestionar y monitorear la ejecucion del Presupuesto de la Direccion

10 | de Higiene y Salubridad Mensualmente
Elaborar el Plan Operativo Anual, en forma conjunta con la

11 | Direccion de Planificacion y Desarrollo Anualmente

12 Monitorear la ejecucion del Plan Operativo Anual (POA) Mensualmente
Elaborar en forma conjunta con la Direccion de Administracion y
Finanzas y la Unidad Operativa de Contrataciones (UOC) el Plan

13 | Anual de Contrataciones (PAC), de la Direccion de Higiene y Anualmente
Salubridad

14 Monitorear la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones (PAC) Mensualmente
Participar en la elaboracion de pliegos de Bases y Condiciones en

15 | procesos de licitacion vinculados a su area de competencia En cada caso
Efectuar los pedidos de materiales y Gtiles para los sectores a su

16 | cargo, conforme con las normas y procedimientos vigentes En cada caso
Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles, y

17 | de los bienes del sector a su cargo En cada caso.
Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades
de su sector, para la elaboracion de la Memoria Anual y remitir a la

18 | Direccién de Planificacion y Desarrollo para la consolidacion de las Anualmente
informaciones, en tiempo y forma.
Cumplir y hacer cumplir las distintas disposiciones legales

19 establecidas o proximas a ser establecidas, en las areas de su Ericada 6880
competencia
Divulgar y promover el cumplimiento de las diferentes regulaciones

20 | en vigencia Permanentemente
Fomentar la cooperacion de la ciudadania, mediante acciones
educativas y no represivas, a través de los diferentes medios de

21 | comunicacién disponibles (prensa radial, televisiva, escrita, En todos los casos
seminarios, talleres, propaganda vial etc.)
Coordinar con las demas Direcciones y Departamento, acciones

22 | conjuntas que por su naturaleza obtendran mayor eficacia. En todos los casos

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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N° Funciones Especificas Frecuencia:
Disponer de reglamentacion que regularice las acciones de las

23 | Inspecciones Externas. En cada caso
Las Ordenes de Inspeccién definiran claramente su alcance,

24 | extension, profundidad, oportunidad, sujeto, objeto y causa. En cada caso

25

Conformar un archivo cronolégico de las Ordenes de Inspeccion a
disposicion de la Auditoria Interna.

Permanentemente

Presentar de manera confidencial a la Intendencia Municipal las
inspecciones a ser ejecutadas a fin de su justificacion y

26 nacealdad. En todos los casos
Realizar los servicios de Inspeccion, previa notificacion  por

27 | escrito, especificando las causas, funcionarios asignados, etc., En todos los casos
Reverificar a criterio, cualquiera de las inspecciones finiquitadas o e
ya concluidas, por parte de la Direccion de Higiene y Salubridad o <P ;

29 or cualquier otro Sector idéneo para su aplicacion Trimastre/ seq0n
p q p P necesidad
Informar a la ciudadania sobre la metodologia de inspeccion,

29 responsabilidades reciprocas y otras inherentes, se debera incluir Trimestralmente

que el Contribuyente puede ser objeto de nuevas verificaciones

/segun necesidad

30

Los informes de Inspeccion seran debidamente suscriptos por 10s
inspectores, su contenido y tenor deberan ser objeto de
reglamentacion

En todos los casos

31

Remitir Informe de de todas las actuaciones de la Direccion de
Higiene y Salubridad a la Intendencia  Municipal
(independientemente de lo manifestado verbalmente), la cual
derivara a la Secretaria General para su archivo o a la Auditoria
Interna

Mensualmente

32

Presentar a la Intendencia Municipal, proyectos de Resolucion u
Ordenanzas, previa revision de la Asesoria Juridica, que
contribuiran al mejoramiento de sus funciones

En cada caso

33

Participar en el operacion de sistemas de vigilancia
epidemiolégica e implementar las estrategias definidas por el
MSP y BS

En cada caso

Fecha:

Realizado Revisado

Aprobado
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N° Funciones Especificas Frecuencia:
Propiciar la elaboraciéon e implementacién de planes municipales
de salud conforme a las necesidades de la poblacién del
municipio, teniendo en cuenta el enfoque de igualdad de
oportunidades, de equidad de género, de no discriminacion y de
diversidad étnica. Con énfasis en planes especiales de salud
reproductiva, planificacion familiar, salud sexual y salud materno-
infantil para la poblacion de escasos recursos.

34 Permanentemente

Organizar y coordinar el Consejo Local de Salud; la participacion
en la formulacion de la politica y estrategia nacional, regional y
local de salud, y en la fiscalizaciéon, monitoreo y evaluacion de la
ejecuciéon del Plan Nacional de Salud a través de los Consejos
Locales de Salud y de los Comités Ejecutivos Locales; la
prestacion de servicios de salud; la participacion en actividades
de promocion, recuperacion y rehabilitacion de la salud y
prevencion de enfermedades y de la promocion de la educacion
sanitaria.

35 Permanentemente

Reglamentar y controlar las condiciones higiénicas de los locales
donde se fabriquen, guarden o expendan comestibles o bebidas

36 de cualquier naturaleza.

En cada caso

Reglamentar y controlar las condiciones higiénicas de
manipulacién, produccion, traslado y comercializacion de

= comestibles y bebidas.

En cada caso

Reglamentar y controlar las condiciones higiénicas de los locales
38 | y espacios de concurrencia publica. En cada caso

Reglamentar y controlar las condiciones de tenencia de animales
39 | domésticos en las zonas urbanas. En cada caso

6. COMPETENCIAS

| Competencias por Niveles de cargo

- COITI

_ i ' Conocimiento del Entorno

Orientacion a Resultados | Gestion de Personas

Orientacion al Ciudadano Liderazgo i )
_Transparencia Planeamiento )

| Toma de decisiones

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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T

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacion Basica:

« Profesional Universitario de las carreras de Ciencias de la Salud, u otras

» Manejo de lengua: espariol y guarani

e Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)

« Cursos de Post grado , especializacion o capacitacion en higiene y salubridad
Capacidades:

e Administrar y gestionar informacion

e Manejar archivo documental

« Promover el relacionamiento interpersonal adecuado

¢ Resistir al trabajo bajo presion

« Herramientas informaticas (word, excell, Internet, sistema informatico de proyectos y

otros programas que apoyen el desarrollo de las actividades)
8. EXPERIENCIAY APTITUDES

Experiencia Laboral:

Experiencia comprobada en cargos similares minima de 3 (tres) afios.

Fecha:

Realizado Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO

CODIGO

Secretaria de Higiene y Salubridad

IFM-01.08.1

1. NIVEL: Secretaria de Direccion

2. DENOMINACION: Secretaria de Higiene y Salubridad

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Reemplaza a:

Direccion de Higiene y Salubridad

Segun asignacion

Secretaria de Higiene y
Salubridad

Cargos que supervisa:

Es reemplazado

Segun asignacion

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo ha sido creado con el objeto de realizar actividades de apoyo a la Direccion de

Higiene y Salubridad

Fecha: Realizado

Revisado

Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

N° Funciones Especificas Frecuencia
Planificar con el Director de Higiene y Salubridad las actividades

1 . En cada caso
Recepcionar, tramitar y registrar en Libro foliado y rubricado todos

2 | los documentos, telegramas, fax, revistas y otros dirigidos al sector. | En todos los casos
Disponer para el efecto del item precedente, de un libro foliado y

3 | rubricado En todos los casos
Orientar a las personas que acuden a la Direccién de Higiene y

4 | Salubridad en las tramitaciones requeridas Segun necesidad
Redactar y procesar notas, circulares, memorandos,

5 | correspondencia y cualquier otros tipo de comunicacion documental | En todos los casos
Registrar y distribuir los documentos tramitados en la Secretaria, En cada caso

6 | conforme con las normas y procedimientos en vigencia
Recabar datos e informacion necesaria y de manera oportuna para

7 | la toma de decisiones del Director de Higiene y Salubridad Segun necesidad
Supervisar las condiciones de aseo, limpieza y orden de la oficina

8 | de la Direccion de Higiene y Salubridad Diariamente
Controlar que todos los documentos dirigidos a la Secretaria sean

9 | tramitados Diariamente
Mantener ordenado y actualizado el archivo de notas recibidas y

10 | remitidas Permanentemente
Controlar la adecuada utilizacion y conservacion de los equipos

11 informaticos, de comunicacion, amoblamiento y de los utiles de | Permanentemente
oficina de la Direccion de Higiene y Salubridad
Coordinar con los diferentes sectores de la institucion las

12 | actividades con la Secretaria Segun necesidad
Analizar limitaciones a su gestion y proponer al Direccion de

13 Higiene y Salubridad posibles acciones tendientes a reducir En cada caso
problematicas y riesgos

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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N° Funciones Especificas Frecuencia
14 Cumplir con las normas y procedimientos de la institucion En todos los casos

Mantener informado al Director de Higiene y Salubridad respecto a | Diariamente / segun
15 | actividades y novedades de la Secretaria necesidad

Realizar otras funciones relacionadas con la Secretaria, conforme a
16 | instrucciones recibidas por el Director de Higiene y Salubridad Segun necesidad

6. COMPETENCIAS

| Competencias por Niveles de cargo_
| Adaptacrén al cambio

Orientacion al Ciudadano | Colaboracién
Onentacaon a Resultados | Disciplina e
= “Transparencia Manejo de informacion
Desarrolla y fortalece las relaciones

_interpersonales

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacién Basica:

e Educacion media concluida o estudiante universitario (preferentemente)
e Manejo de lengua: espafol y guarani
™ » Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)

Capacidades:

Gestionar la informacion

Redactar y procesar comunicacion documental
Hacer uso de Herramientas informaticas y de oficina
Manejar archivo de notas

Resistir al trabajo bajo presion

8. EXPERIENCIAY APTITUDES
Experiencia Laboral:

« Experiencia comprobada en cargos similares minima de 1 (un) ano

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Departamento de Epidemiologia IFM-01.08.01

1. NIVEL: Departamento
2. DENOMINACION: Departamento de Epidemiologia

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Direccion de Higiene y Salubridad

Reemplaza a:

[ Es reemplazado

Departamento de

No aplica Epidemiologia No aplica

.

Cargos que supervisa:

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de dar seguimiento al sistema de vigilancia epidemiologica a
nivel local de manera a detectar de manera temprana y actuar de forma oportuna ante la

presencia de epidemias y brotes

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

ND

Funciones:

|

Frecuencia:

Planificar, conjuntamente con el Director de Informatica, las
actividades a ser realizadas en el sector a su cargo, conforme a
los objetivos y politicas establecidas, y a los recursos (humanos,
materiales, financieros y tecnologicos) disponibles

Anualmente

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas
especificas del sector a su cargo, implementar metodos de
trabajos tendientes a dar cumplimiento a los objetivos de la
Institucion, conforme a las politicas, normas y procedimientos
vigentes

Diariamente.

Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles,
y de los bienes del sector a su cargo

En cada caso

Mantener informado al Director de Higiene y Salubridad de las
tareas realizadas, actividades desarrolladas, proyectos de trabajos
e inconvenientes existentes en el sector a su cargo y sugerir
medidas tendientes a mejorar los sistemas de comunicacion y los
procedimientos en uso

En cada caso

Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades
de su sector, para la elaboraciéon de la Memoria Anual y entregar al
de Planificacion y Desarrollo, en tiempo y forma

Anualmente

Elabora el Programa Distrital de Vigilancia Epidemiolégica

Anualmente

Implementar de manera efectiva el Sistema de Informacion de
Vigilancia Epidemiolégica establecido por el MSP y BS

Permanentemente

Velar por el cumplimiento de las normas del sistema nacional de
vigilancia en salud publica analizando permanentemente los
indicadores hospitalarios y otros que le compete e informando al
MSP y BS

Periddicamente

Fortalecer la vigilancia deteccion oportuna, investigacion y control
de brotes epidémicos en la comunidad

Permanentemente

10

Participar de manera activa en la vigilancia epidemiologia del
distrito en: infecciones, epidemias, endemias, rebrotes, Salud
Ocupacional, Violencia Familiar, Accidentes de Transito, Registros
Hospitalarios de Cancer, Consumo de Drogas Piscoactivas,
Mortalidad Materna, AIEPI, y otros programas prioritarios)

En todos los casos

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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Funciones Especificas

Frecuencia:

1"

Velar por el cumplimiento de las normas establecidas para evitar o
disminuir la exposicion a los riesgos biolégicos, quimicos,
Fisicos, psicosocial y otros del ambiente

Permanentemente

12

Contar con informacion epidemiolégica necesario y de manera
oportuna para el conocimiento permanente y dinamico del estado
de salud de la comunidad , asi como de los factores de riego que
condicionan la enfermedad

Permanentemente

13

Operar el sistema de Vigilancia Epidemiologica

Segun necesidad

14

Coadyuvar a la deteccion oportuna y tomar las medidas necesarias
ante la presencia de epidemias y brotes haciendo el seguimiento
de enfermos y poblacién de riesgo

En todos los casos

15

Recibir, adecuar y difundir la normativa técnica emitida por el MSP
y BS en materia de epidemiologia y monitorear su cumplimiento

Permanentemente

16

Estudiar y realizar y la investigacion epidemiologica de los
accidentes y de las enfermedades laborales, asi como mantener
la coordinacién intersectorial para el efecto

En cada caso

Asesorar a los establecimientos sanitarios locales de la

17 | Municipalidad y otros que asi lo requieran Segun necesidad
Establecer los registros de padecimientos cronicos tanto de ;
18 | patologias transmisibles como degenerativas Anuaimentel Sgun

necesidad

19

Participar en actividades de investigacion y diagnostico de
enfermedades en apoyo a la vigilancia epidemiologica

En cada caso

20

Identificar, analizar y cuantificar los problemas epidemiologicos del
distrito

En cada caso

21

Analizar y registrar las defunciones sujetas a vigilancia
Epidemiologia

En todos los casos

Comprom!so con la institucion

6. COMPETENCIAS

~ Competencias por Niveles de cargo

o

. Aprendizaje continuo

_Orientacion al Ciudadano
Orientacion a Resultados

Capacidad Técnica

Creatividad

.__Transparenma

Trabajo en equipo y colaboracion

Fecha:

Realizado Revisado

Aprobado
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7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Basica:

Profesional Universitario de la Salud

Manejo de lengua: espaiiol y guarani

Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)

Cursos de Post grado, especializacion o capacitacion en Salud Publica y/o
Epidemiologia

Capacidades:

Gestionar informacion y recursos

Analizar y elaborar proyectos

Gestionar Recursos Humanos

Resistir al trabajo bajo presion

Uso de herramientas y sistemas informaticas (word, excell, Internet,)

8. EXPERIENCIAY APTITUDES
Experiencia Laboral:

« Experiencia comprobada en cargos similares minima de 2 (dos) afios

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Departamento de Salud Publica IFM-01.08.02.

1. NIVEL: Departamento
2. DENOMINACION: Departamento de Salud Publica

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Direccién de Higiene y Salubridad

Reemplaza a:

I Es reemplazado

Departamento de

No aplica Salud Publica No aplica

v

Cargos que supervisa:

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de contribuir a mejorar la calidad y cobertura de prestacion en
salud a los usuarios del Municipio de Fernando de la Mora.

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

NO

Funciones Especificas

Frecuencia:

Planificar, conjuntamente con el Director de Higiene y Salubridad,

las actividades a ser realizadas en el sector a su cargo, conforme

a los objetivos y politicas establecidas, y a los recursos (humanos,
materiales, financieros y tecnologicos) disponibles

Anualmente

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas
especificas del sector a su cargo, implementar métodos de
trabajos tendientes a dar cumplimiento a los objetivos de la
Institucion, conforme a las politicas, normas y procedimientos
vigentes

Diariamente.

Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles,
y de los bienes del sector a su cargo

En cada caso

Mantener informado al de Higiene y Salubridad, de las tareas
realizadas, actividades desarrolladas, proyectos de trabajos e
inconvenientes existentes en el sector a su cargo y sugerir
medidas tendientes a mejorar los sistemas de comunicacion y los
procedimientos en uso

En cada caso

Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades
de su sector, para la elaboracién de la Memoria Anual y entregar
al de Planificacion y Desarrollo, en tiempo y forma.

Anualmente

Dirigir, coordinar, controlar, evaluar y ajustar el Programa de
Atencion Primaria a la Salud a las personas

Permanentemente

Supervisar el desarrollo de las funciones y actividades del
personal médico, enfermeras, auxiliares y demas personal
vinculado a la institucion, que desarrollan actividades de
Promocion y Prevencion de la Salud en el Municipio de Fernando
de la Mora

Permanentemente

Implementar el plan de emergencia en lo que respecta al sector
salud en coordinacion con las autoridades nacionales

En cada caso

Coordinar con las diferentes dependencias la adquisicion de los
elementos y equipos necesarios para la prestacion del servicio de
Promocién y Prevencion del Plan de Atencion Primaria de la
Salud.

Permanentemente

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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Nb

Funciones Especificas

Frecuencia:

10

Promover en su area de trabajo, la participacion de la comunidad
en actividades de salud e impulsar la conformacién de comités de
salud y la formacién de lideres.

Permanentemente

1

Apoyar la vigilancia epidemiolégica en aquellas situaciones que
sean factor de riesgo para el bienestar de la comunidad,

en coordinacion con otras areas como Vigilancia Epidemiolégica,
Control Sanitario y los Servicios de Salud prestadores

Permanentemente

12

Dirigir y coordinar la elaboraciéon del diagnéstico y pronostico del
estado de salud de la poblacion del area de influencia
en coordinacion con otras areas como Vigilancia Epidemiolégica,
Control Sanitario y los Servicios de Salud prestadores

Anualmente /segun
necesidad

13

Analizar e implementar programas de Atencién Primaria de la
Salud en la comunidad de : Atencion Integral a Enfermedades
Prevalentes de la Infancia (AIEPI), Salud Materno Infantil, Plan
Ampliado de Inmunizaciones, IRA, ERA, VIH-SIDA vy otros

En todos los casos

14

Participar en Reuniones, Seminarios y Talleres de trabajo
convocados por la autoridad sanitaria

En todos los casos

15

Realizar reuniones de trabajo con los prestadores de salud del
Distrito, con el fin de coordinar acciones de salud para el Distrito

En todos los casos

16

Ejercer el control de la farmacia social planificando, programando
y ejecutando el servicio

Permanentemente

17

Controlar la provision de medicamentos calificados como
controlados y exigir las prescripciones medicas que le respalden

En todos los casos

18

Mantener actualizado los datos relacionados al stock de
medicamentos y otros insumos de la farmacia social, realizando
inventarios

Periodicamente

19

Elaborar planillas de pedidos de medicamentos e insumos para su
reposicion

Segun necesidad

20

Recepcionar las solicitudes de ayudad provenientes de los
sectores mas carenciados de la comunidad, analizarlos vy
expedirse sobre los mismos

En cada caso

21

Mantener un registro actualizado de las ayudas atendidas,
elaborar estadisticas y recomendaciones y remitir a la Direccion
de Higiene y Salubridad

Mensualmente

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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6. COMPETENCIAS

Competencias Generales

__ Competencias por Niveles de cargo

_Compromiso con la insfitucion | Aprendizaje continuo
Orientacion al Ciudadano Capacidad Técnica

Orientaciona Resultados | Creatividad
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Basica:

Profesional Universitario en area de la salud

Manejo de lengua: espafol y guarani

Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)

Cursos de Post grado, especializacién o capacitacion en Salud Publica

Capacidades:

Gestionar informacion y recursos

Analizar y elaborar proyectos

Gestionar Recursos Humanos

Resistir al trabajo bajo presion

Uso de herramientas y sistemas informaticas (word, excell, Internet,)

8. EXPERIENCIAY APTITUDES
Experiencia Laboral:

« Experiencia comprobada en cargos similares minima de 2 (dos) afios

Fecha: Realizado Revisado Aprobado

151




DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Departamento de Control Sanitario IFM-01.08.03.

1. NIVEL: Departamento
2. DENOMINACION: Departamento de Control Sanitario

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Direccion de Higiene y Salubridad

Reemplaza a:

| Es reemplazado

Departamento de

No aplica Control Sanitario No aplica

v

Cargos que supervisa:

Division de Fiscalizacion de Higiene y
Salubridad

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de contribuir a garantizar el adecuado funcionamiento de los
establecimientos de salud en el &mbito del Municipio de Fernando de la Mora

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

No

Funciones:

Frecuencia:

Planificar, conjuntamente con el Director de Higiene y Salubridad,
las actividades a ser realizadas en el sector a su cargo, conforme
a los objetivos y politicas establecidas, y a los recursos (humanos,
materiales, financieros y tecnologicos) disponibles

Anualmente

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas
especificas del sector a su cargo, implementar meétodos de
trabajos tendientes a dar cumplimiento a los objetivos de la
Institucién, conforme a las politicas, normas y procedimientos
vigentes

Diariamente.

Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles,
y de los bienes del sector a su cargo

En cada caso

Mantener informado al Director de Higiene y Salubridad, de las
tareas realizadas, actividades desarrolladas, proyectos de trabajos
e inconvenientes existentes en el sector a su cargo y sugerir
medidas tendientes a mejorar los sistemas de comunicacion y los
procedimientos en uso

En cada caso

Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades
de su sector, para la elaboracién de la Memoria Anual y entregar
al de Planificacién y Desarrollo, en tiempo y forma.

Anualmente

Reglamentar y controlar las condiciones higiénicas de
manipulacién, produccion, traslado y comercializacion de
comestibles y bebidas

Permanentemente

Reglamentar y controlar las condiciones higiénicas de los locales
donde se fabriquen, guarden o expendan comestibles o bebidas
de cualquier naturaleza

En cada caso

Reglamentar y controlar las condiciones higiénicas de los locales y
espacios de concurrencia publica.

En todos los casos

Reglamentar y controlar las condiciones de tenencia de animales
domésticos en las zonas urbanas

En todos los casos

10

Controlar la fiscalizacion de las actividades comerciales
economicas y sociales en el ambito de la higiene y salubridad

Permanentemente

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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6. COMPETENCIAS

i

~_ Competencias Generales

| Competencias por Niveles de cargo
Compromiso con la institucion

SO CON 1a INSHN . Aprendizaje continuo
_Orientacién al Ciudadano Capacidad Técnica

Orientacion a Resultados ‘ Creatividad

_Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacioén Basica:

Profesional Universitario o Técnico en salud

Manejo de lengua: espafiol y guarani

Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)

Cursos de Post grado, especializacion o capacitacion en condiciones higiénicas de
manipulacion, produccion, traslado y comercializacion de alimentos y bebidas

Capacidades:

Gestionar informacion

Analizar y elaborar procesos

Resistir al trabajo bajo presion

Uso de herramientas y sistemas informaticas (word, excell, Internet,)

8. EXPERIENCIAY APTITUDES

Experiencia Laboral:

« Experiencia comprobada en cargos similares minima de 2 (dos) afos

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Division Fiscalizacion de Higiene y IEM-01.08.03.01
Salubridad P B

1. NIVEL: Division
2. DENOMINACION: Divisién Fiscalizacion de Higiene y Salubridad

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Departamento de Control Sanitario

Reemplaza a:

| Es reemplazado

Division Fiscalizacion

de Higiene y

N i
DRSS Salubridad

No aplica

I

Cargos que supervisa:

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de de controlar y fiscalizar la seguridad, salubridad e higiene y
condiciones de funcionamiento sobre establecimientos de todo tipo: comerciales, industriales,
de servicios, espectaculos y entretenimientos publicos, permisos otorgados para la realizacion
de eventos masivos en estadios y espacios de dominio publico y privado, eventos deportivos

de caracter programados y la venta de alimentos en la via pablica.

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

N° Funciones Especificas Frecuencia:
Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones de Fiscalizacion
de las actividades comerciales, economicas y sociales en el
1 | distrito, en el marco de las normas aplicables, en el ambito de la Permanentemente
higiene y salubridad

Fiscalizar y controlar las condiciones higiénicas de manipulacion,
2 | produccién, traslado y comercializacion de comestibles y bebidas Permanentemente

Controlar las condiciones higiénicas de los locales donde se
fabriquen, guarden o expendan comestibles o bebidas de

; Permanentemente
cualquier naturaleza

Promover el control del cumplimiento de las normas de higiene y
salubridad, en losprocesos de acopio, manipulacion,
4 | aimacenamiento, distribuciéon, y comercializacion, de alimentos y | Permanentemente
bebidas para uso humano y de mascotas

Controlar las condiciones higiénicas de los locales y espacios de

5 | concurrencia publica. Segln Necasidad

Controlar las condiciones de tenencia de animales domésticos en

Peribdicamente
6 | las zonas urbanas. e

Fiscalizar los procesos de elaboracion, transporte, almacenaje,
expendio y comercializacion de materias primas y productos
- alimenticios, labrando actas de comprobacion y realizando
secuestros de mercaderias y ofros elementos cuando
correspondiere.

En todos los casos

Coordinar y participar en operativos de control y verificacion,

recomendar clausuras cuando asi se amerite, sean inmediatas o
8 | preventivas, asi como disponer su suspension, verificar su En cada caso
cumplimiento

6. COMPETENCIAS

o 5

Compromiso con la institucion i Exp

Orientacion al Ciudadano Trabajo en Equipo

Orientacion a Resultados | Creatividad
Transparencia

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Basica:

« Personal con estudios secundarios concluidos, estudiante o profesional en tecnologia
de alimentos
» Manejo de lengua: espafiol y guarani

Capacidades:
« Procesar y registrar datos
o Investigar procesos elaboracion, transporte, almacenaje, expendio y comercializacion
de materias primas y productos alimenticios
8. EXPERIENCIAY APTITUDES

Experiencia Laboral:

e Experiencia comprobada en cargos similares minima de 1 (un) afo

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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Intendencia

Municipal

Secretaria
Direccion — de
de RR.HH. RR.HH.

Departamento
—— de Administracion
de Personal

Departamento
—— de Liquidacion
de Haberes

' Departamento
. de Gestion
. de Personas

158



DESCRIPCION DE CARGO

CODIGO

Direccion de Recursos Humanos.

IFM-01.09

1. NIVEL: Direccion

2. DENOMINACION: Direccion de Recursos Humanos.

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Reemplaza a:

No aplica

Intendencia Municipal

Direccion de Recursos

Es reemplazado

Cargos que supervisa:

Humanos

!

No aplica

Departamento de Administracion del

Departamento de Gestion de Personas

Personal

Departamento de Liquidacion de ;

Habetes Secretaria de Recursos Humanos
Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de planificar, coordinar, dirigir y supervisar las tareas
propias del sistema de administracion de los Recursos Humanos de la Municipalidad de
Fernando de la Mora a través de los subsistemas de registro y control de personal:
Seleccion, Capacitacion y Evaluacion del Desempefio y Desarrollo, de manera a asegurar
que la Institucién cuente con recursos humanos, en cantidad y calidad, adecuadas para una

gestion eficiente.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que afectan a los funcionarios
nombrados y contratados, en lo que hace a remuneracion, horarios de trabajo, jubilacion,
maternidad, despidos, preavisos, accidentes de trabajo y otros.

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Funciones Especificas

Frecuencia

Planificar, conjuntamente con el Intendente Municipal las
actividades a ser realizadas en el sector a su cargo, conforme a
los objetivos y politicas establecidas, y a los recursos
(humanaos, materiales, financieros y tecnolégicos) disponibles

Anualmente

Determinar, conjuntamente con las Direcciones Ejecutivas

que datos y/o informaciones deben generar los distintos
sectores, con el fin de contar con un buen sistema de
informacion que facilite la toma de decisiones, asi como el
control general de las actividades de la Institucion

Semestralmente
/segln necesidad

Programar con los sectores a su cargo las actividades a ser
realizadas, conforme con los objetivos, politicas establecidas y
los recursos disponibles

Anualmente

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas
especificas del sector a su cargo, implementar métodos de
trabajos tendientes a dar cumplimiento a los objetivos de la
Institucion, conforme a las politicas, normas y procedimientos
vigentes

Diariamente

Administrar los Recursos Humanos, solicitar en caso necesario
a la Intendencia Municipal la participacion de los mismos, en
cursos o seminarios de capacitacion, la incorporacién de
Funcionarios, traslados y/o comisionamientos

En cada caso

Coordinar con los responsables de los diferentes Sectores el
proceso de Evaluacion de Desempefio de los Funcionarios,
conforme a las normas y procedimientos establecidos

Anualmente/segln
necesidad

Coordinar con los responsables de los diferentes Sectores las
vacaciones, licencias y permisos de los Funcionarios de la
Municipalidad, cuidando de no alterar la eficiencia y el normal
desarrollo de las actividades

Anualmente / segin
necesidad

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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N° Funciones Especificas 4 Frecuencia
Mantener informado al Intendente Municipal, de las tareas a
realizar, actividades desarrolladas, proyectos de trabajos e
inconvenientes existentes en el sector a su cargo y sugerir

. medidas tendientes a mejorar los sistemas de comunicacion y PRt EnEDtEmanE
los procedimientos en uso
Elaborar el Presupuesto de la Direccién de Recursos

9 Humanos, con el apoyo de la Direccion de Administracion y Anusimisnts
Finanzas
Gestionar y monitorear la Ejecucion del Presupuesto de la

10 | Direccion de Recursos Humanos Mensualmente
Elaborar el Plan Operativo Anual, en forma conjunta con la

11 | Direccion de Planificacion y Desarrollo Anualmente

12 Monitorear la ejecucion del Plan Operativo Anual (POA) Mensualmente
Elaborar en forma conjunta con la Unidad Operativa de
Contrataciones (UOC) el Plan Anual de Contrataciones (PAC),

L de la Direccion de Recursos Humanos BRSNS

14 Monitorear la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones (PAC) Mensualmente
Participar en la elaboracién de pliegos de Bases y Condiciones

15 | En procesos de licitacion vinculados a su area de competencia En cada caso
Efectuar los pedidos de materiales y utiles para los sectores a su

16 | cargo, conforme con las normas y procedimientos vigentes En cada caso
Determinar y controlar el uso racional de los recursos

17 | disponibles, y de los bienes del sector a su cargo En cada caso.
Preparar los datos e informaciones relacionados a las
actividades de su sector, para la elaboracién de la Memoria

18 | Anual y remitir a la Direccion de Planificacion y Desarrollo para Anualmente
la consolidacion de las informaciones, en tiempo y forma.

Fecha: Realizado Revisado Aprobado

162




N° Funciones Especificas Frecuencia
Promover y controlar que todos los documentos dirigidos a su
19 | sector sean tramitados en el dia. Diariamente
20 Realizar reunién de trabajo con los Funcionarios a su cargo Semanalmente
21 Atender las consultas de los demas sectores y de terceros. Segun necesidad
Funciones Relacionadas Con la Gestiéon de Personas
Coordinar con los responsables de los diferentes sectores, los
procesos de reclutamiento y de seleccion del personal, de modo
22 | a lograr el concurso de personal idoneo para los diferentes | En todos los casos
cargos a desemperiar.
Garantizar el establecimiento y funcionamiento de una adecuada
estructura de cargos, atendiendo su correcta clasificacion vy
23 | remuneracion, conforme con las normas y procedimientos | Permanentemente
vigentes.
Coordinar y supervisar el ingreso de personal fijo y contratado,
24 | conforme con las normas y procedimiento vigentes. En cada caso
Controlar y conformar con los movimientos del personal técnico y
25 administrativo, de acuerdo con las normas y procedimientos En cada caso.
vigentes.
Controlar y autorizar las Planillas de Liquidacién de Haberes del
26 personal, fijo y contratado, conforme con las normas y Mensualmente
procedimientos vigentes.
Controlar el cumplimiento de los programas de cursos y/o Becas
27 tendientes a la formacion, complementacion y desarrollo del En cada caso.
personal Municipal.
Elaborar, coordinar y controlar el cumplimiento del Plan Anual de
28 | Capacitacion y Desarrollo de los Recursos Humanos. Anualmente
Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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N° Funciones Especificas Frecuencia
Controlar que los registros de movimientos, legajos individuales y
archivos del personal, se mantengan actualizados, en

29 | condiciones adecuadas de funcionamiento vy consulta, | Permanentemente
confidenciales y de acceso restringido.

Asesorar a los responsables de los diferentes niveles en los
aspectos relacionados con la administracion de los recursos ; :
0

3 S nrn Segun necesidad
Aplicar las medidas disciplinarias a los funcionarios de todas las
dependencias municipales, conformes con las normas vy

S : n a

i procedimientos vigentes. £y £ada cagso
Integrar las comisiones de trabajos relacionadas con recursos

32 | humanos. En cada caso
Autorizar los Certificados de Trabajo a ser proveidos al personal,

33 | y remitir el informe respectivo al Intendente En cada caso
Controlar toda documentacion relacionada con la rotacion del

34 | personal, para la emision de las respectivas Resoluciones En cada caso

Funciones Relacionadas con la Administracion del Personal
Proponer los sistemas de Registros y Controles de los

35 Funcionarios, conforme con las normas y procedimientos | Anualmente/segiin
vigentes necesidad
Efectuar el registro de nuevos Funcionarios incorporados, fijos y

36 | contratados. En cada caso.
Controlar y registrar los movimientos del personal, relacionados
con nombramientos, asistencia, faltas con o sin aviso, reposo,

37 licencias, becas, traslados, promociones, remuneraciones, Diariamente/
renuncias, jubilaciones, sanciones y otros, conforma con las en cada caso
normas y procedimientos vigentes

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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NO

Funciones Especificas

Frecuencia

38

Recibir, controlar y tramitar los expedientes de Orden Judicial de
Retencion (embargo de sueldo), conforme con las normas y
procedimientos vigentes.

En cada caso.

39

Liquidacion de sueldos de Cuadrillas Funcionarios Permanentes,
Contratados y cuadrillas

Semanalmente/
Mensualmente

40

Controlar y autorizar los documentos de "AUTORIZACION" a
terceros para cobros de haberes del personal, conforme con las
normas y procedimientos vigentes.

En cada caso.

41

Autorizar que los registros de movimientos, legajos individuales y
archivos del personal se mantengan actualizados y en
condiciones adecuadas de funcionamiento, consulta y resguardo

Permanentemente

42

Autorizar los Certificados de Trabajo a ser proveidos conforme
con las normas y procedimientos vigentes

En cada caso

43

Elaborar informes, cuadros estadisticos y graficos, sobre el
movimiento del personal, y remitir al Intendente para su
conocimiento. Previo informe remitido por las diferentes
Direcciones o Jefaturas.

Segun necesidad

Proponer al Sr. Intendente nombrar, trasladar, rescindir
contratos, desvincular funcionarios permanentes, con el Visto
Bueno del Intendente Municipal.

En caso necesario.

Funciones Relacionadas con la Liquidacion de Sueldos

45

Recibir los documentos, datos e informaciones y efectuar el
proceso de liquidacion de sueldos del personal, fijo y contratado y
Dieta de la HJM conforme con las normas y procedimientos
vigentes

Mensualmente.

46

Emitir planillas de sueldos del personal, conforme con las normas
y procedimientos vigentes

Mensualmente.

Fecha:

Realizado Revisado

Aprobado
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NO

Funciones Especificas

Frecuencia

47

Verificar las planillas de sueldos emitidas, conforme con las
normas y procedimientos vigentes, y remitir al director de
administracion y finanzas para su tramite administrativo

Mensualmente,

48

Suministrar las informaciones y documentos relacionados con la
Dieta de la HJM, sueldos del personal, conforme con las normas y
procedimientos vigentes.

Segun necesidad

49

Realizar el back up de los archivos ejecutados por el sistema,
conforme con las normas y procedimientos vigentes emitidos la
Direccion de informatica

En cada caso.

50

Coordinar con la oficina de informatica cualquier tipo de
modificacién o alteracion a ser ejecutadas por los sistemas y/o
programas, conforme con las normas y procedimientos vigentes

En cada caso.

Funciones Relacionadas con Capacitacion y Desarrollo

51

Realizar estudios y analisis, conjuntamente con los responsables
de los diferentes sectores, a los efectos de detectar e identificar
las necesidades de capacitacion del personal Municipal. A
solicitud de las distintas dependencias

Anualmente

52

Definir prioridades, conjuntamente con los responsables de los
sectores, conforme a las necesidades detectadas y elevar a
consideracion del Intendente Municipal

Anualmente

53

Elaborar los programas para los cursos de capacitacion a ser
desarrollados, conforme con las prioridades y los recursos
disponibles, y remitir al Intendente para la aprobacion
correspondiente. Teniendo en consideracion las solicitudes
remitidas por las distintas dependencias

Anualmente

54

Coordinar y controlar el desarrollo de los cursos de capacitacion,
conforme al programa autorizado

Mensualmente

55

Preparar y ejecutar programas de induccion para el personal, con
el fin de proporcionarseles informaciones correctas acerca de la
institucion, objetivos, su funcionamiento y otros aspectos

En cada caso.

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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N° Funciones Especificas Frecuencia

Asesorar a los responsables de los diferentes sectores en lo

56 | referente a capacitacion y desarrollo del personal En los casos

requeridos.

Identificar y registrar fuentes de capacitacion, internas o
57 externas, y que correspondan a las necesidades detectadas en

; En cada caso.
los diferentes sectores

Responsabilizarse de la custodia y conservacion de los equipos
58 | Y materiales didacticos a cargo del departamento de recursos En forma
humanos. permanente.

Llevar y mantener actualizados los registros de los cursos,
seminarios y otras actividades de capacitacion desarrolladas, asi

o como de los docentes y suministrar las informaciones requeridas

En cada caso.

Promover la adquisicion de libros, folletos, revistas y
documentos de interés, asi como de materiales de apoyo
60 | didactico, que permita el adecuado cumplimiento de las En cada caso.
funciones relacionadas con la capacitacion y desarrollo.

6. COMPETENCIAS

Conm | Competencias por Niveles de cargo
Compromiso con la institucién ~__ Conocimiento del Entorno

“Orientacién al Ciudadano - Gestion de Personas -
Orientacion a Resultados AR o " - - -
Transparencia | Planeamlento

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Basica:

« Profesional Universitario: con formacion técnica, administrativa, Psicologia Laboral,
con amplia experiencia y conocimiento en gestion de personas

« Manejo de lengua: espafol y guarani

« Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)

» Amplio conocimiento de Disposiciones Legales vigentes, Ley de la Funcién Pablica,
Cadigo Laboral y otros que atafien al funcionariado en general y a la Municipalidad
de Fernando de la Mora

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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Capacidades:

Administrar y gestionar informacion

Analizar y elaborar proyectos

Manejar archivo documental

Promover el relacionamiento interpersonal adecuado

Resistir al trabajo bajo presion

Hacer uso de herramientas de y sistemas informatica (word, excell, Internet, sistema
que apoyen el desarrollo de las actividades)

8. EXPERIENCIA Y APTITUDES
Experiencia Laboral:

e Experiencia comprobada en cargos similares minima de 3 (tres) afios

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO

CODIGO

Secretaria de Recursos Humanos

IFM-01.09.1

1. NIVEL: Secretaria de Direccion

2. DENOMINACION: Secretaria de Recursos Humanos

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Reemplaza a:

Direccidon de Recursos Humanos

Segun asignacion

Es reemplazado

Secretaria de

Cargos que supervisa:

Recursos Humanos

Segun asignacién

4. FUNCION GENERAL

El cargo ha sido creado con el objeto de brindar apoyo a la gestion de la Direccion de

Recursos Humanos

Fecha:

Realizado

Revisado Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

N° Funciones Especificas Frecuencia
Pla‘nllflcar con el Director de Recursos Humanos, las B Gelda anas

1 | actividades del sector
Recepcionar, tramitar y registrar en Libro foliado y rubricado

2 tqqog los documentos, telegramas, fax, revistas y oftros iy 668 [66 Gaios
dirigidos al sector.
Disponer para el efecto del item precedente, de un libro

3 | foliado y rubricado En todos los casos
Orientar a las personas que acuden a la Direccion de

4 | Recursos Humanos en las tramitaciones requeridas Segun necesidad
Redactar y procesar notas, circulares, memorandos, | En todos los casos

5 correspondencia y cualquier otros tipo de comunicacion
documental
Registrar y distribuir los documentos tramitados en la

6 Secretaria, conforme con las normas y procedimientos en En cada caso
vigencia
Recabar datos e informacion necesaria y de manera oportuna

7 | para la toma de decisiones del Director de Recursos Humanos | Segun necesidad
Supervisar las condiciones de aseo, limpieza y orden de la

8 | oficina de la Direccién de Recursos Humanos Diariamente
Controlar que todos los documentos dirigidos a la Secretaria

9 [ sean tramitados en tiempo y forma Diariamente
Mantener ordenado y actualizado el archivo de notas recibidas

10 | y remitidas Permanentemente
Controlar la adecuada utilizacion y conservacion de los

1 equipos informaticos, de comunicacién, amoblamiento y de los | Permanentemente
utiles de oficina de la Direccion de Recursos Humanos

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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NQ

Funciones Especificas

Frecuencia

12

Coordinar con los diferentes sectores de la institucion las
actividades con la Secretaria

Segun necesidad

Analizar limitaciones a su gestion y proponer al Director de
Recursos Humanos posibles acciones tendientes a reducir

En cada caso

13 problematicas y riesgos

14

Cumplir con las normas y procedimientos de la institucion

En todos los casos

Mantener informado al

Director de Recursos Humanos
15 | respecto a actividades y novedades de la Secretaria

Diariamente /
segun necesidad

16 | conforme a
Recursos Humanos

Realizar otras funciones relacionadas con
instrucciones recibidas por el

la Secretaria,

Director de | Segun necesidad

6. COMPETENCIAS

" Competencias Generales

__Competencias por Niveles de cargo

[os

Compromiso con la institucion

' Adaptacion al cambio

Orientacion al Ciudadano

Colaboracion

“Orientacién a Resultados

Disciplina

Transparencia

Manejo de informacion

Desarrolla y fortalece las relaciones

interpersonales

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacion Basica:

e Educaciéon media concluida o estudiante universitario (preferentemente)

e Manejo de lengua: espafol y guarani

* Manejo de lengua extranjera: inglés (preferentemente)

Fecha: Realizado

Revisado

Aprobado
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Capacidades:

8.

Gestionar la informacion

Redactar y procesar comunicacion documental

Hacer uso de Herramientas de informatica y de oficina
Manejar archivo de notas

Resistir al trabajo bajo presion

EXPERIENCIA Y APTITUDES

Experiencia Laboral:

Experiencia comprobada en cargos similares minima de 1 (un) afio

Fecha:

Realizado Revisado

Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO

CODIGO

Departamento de Administracion de Personal

IFM-01.09.01

NIVEL: Departamento

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Reemplaza a:

DENOMINACION: Departamento de Administracion de Personal

Direccién de Recursos Humanos

No aplica

Departamento de

Cargos que supervisa:

Administracién del
Personal

Es reemplazado

=

No aplica

No aplica

4. FUNCION GENERAL

Coordinar y supervisar integralmente la disciplina, control de entrada y salida del personal,

horas trabajadas, ausencias, despidos, y participar en la evaluacion de los funcionarios a

fin de posibilitar mayor productividad a la institucion.

Fecha: Realizado

Revisado

Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

NO

Funciones Especificas

Frecuencia:

Planificar, conjuntamente con el Director de Recursos
Humanos, las actividades a ser realizadas en el sector a su
cargo, conforme a los objetivos y politicas establecidas, y a los
recursos (humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos)
disponibles

Anualmente

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas
especificas del sector a su cargo, implementar métodos de
trabajos tendientes a dar cumplimiento a los objetivos de la
Institucién, conforme a las politicas, normas y procedimientos
vigentes

Diariamente.

Determinar y controlar el uso racional de los recursos
disponibles, y de los bienes del sector a su cargo

En cada caso

Mantener informado al Director de Recursos Humanos, de las
tareas realizadas, actividades desarrolladas, proyectos de
trabajos e inconvenientes existentes en el sector a su cargo y
sugerir medidas tendientes a mejorar los sistemas de
comunicacion y los procedimientos en uso

En cada caso

Preparar los datos e informaciones relacionados a las
actividades de su sector, para la elaboracion de la Memoria
Anual y entregar al de Planificacion y Desarrollo, en tiempo y
forma.

Anualmente

Elaborar los Contratos de personal Municipal, debera contar
con el Visto Bueno del Intendente Municipal.

En cada caso

Recibir quejas y reclamos de los Funcionarios de la
Municipalidad en aspectos tales como: de mejoras salariales,
traslados, problematicas personales y/o familiares

Diariamente

Remitir los contratos al Departamento de Liquidacion de
Haberes. (Con Visto Bueno del Director de Recursos
Humanos)

En todos los casos

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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NO

Funciones Especificas

Frecuencia:

Emitir el informe de descuentos de salarios de funcionarios
administrativos, contratados y permanentes y remitir a
Liquidacién de Haberes.(con Visto Bueno del director de area)

En forma mensual

10

Controlar la asistencia de Jornaleros y remitir el informe a la
seccién de Liquidacion de Haberes.(con Visto Bueno del
Director de Recursos Humanos)

En forma semanal

1"

Mantener actualizados, foliados y archivados correctamente
los Contratos y toda documentacion que conforma el Legajo de
los Funcionarios y Personal Contratado

Permanentemente

12

Habilitar Carpetas para el Legajo de funcionarios y de nuevos
funcionarios

En cada caso

13

Controlar la asistencia del personal y notificar de las llegadas
tardias, inasistencias, en caso de faltas graves, elevar
informe a la Direccién de Recursos Humanos, a ser remitido a
la Intendencia Municipal y a la Asesoria Juridica, para que se
tomen las medidas correspondientes.

En cada caso

14

Archivar Notas, Memorandum, Solicitudes, Resoluciones y
otros documentos referentes al Legajo de Funcionarios

En todos los casos

15

Preparar los Informes solicitados por el Poder Judicial y otras
Entidades sobre funcionarios para embargo de sueldos y
prestacion de alimentos u otras documentaciones y presentar
al Director de Recursos Humanos para dar cumplimiento.

En cada caso

16

Preparar los Certificados de Trabajo a pedido de los
Funcionarios y ex Funcionarios, y presentar al Director de
Recursos Humanos para la firma a fin de proceder conforme

En cada caso

: U/

Suministrar Referencias Laborales sobre Funcionarios a
empresas o entidades publicas y privadas que requieran esos
datos

En cada caso

18

Realizar proyectos de resoluciones, notas, amonestaciones,
suspensiones, pre-avisos, despidos y otros, y remitir a sus
destinatarios, previa aprobacion del Director de Recursos
Humanos

En cada caso

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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6. COMPETENCIAS

~ Competencias Generales ~ Competencias por Niveles de cargo
Compromiso con la institucion Aprendizaje continuo
Orientacién al Ciudadano Capacidad Técnica
Orientacion a Resultados Creatividad
~Transparencia Trabajo en equipo y colaboraciéon

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacion Basica:

Egresado Universitario de la Carrera de Administracion, Contabilidad y afines
Manejo de lengua: espafol y guarani

Se recomienda que la formacion universitaria este complementada con cursos o
seminarios de Administracion de Personal o afines.

Amplio conocimiento de disposiciones legales vigentes sobre recursos humanos
de la funcion publica, Codigo Laboral y otros que atafien Municipalidad de
Fernando de la Mora

Capacidades:

8.

Analizar y elaborar informes de salarios

Implementar gestion de desempeno

Evaluar la gestiéon de los Recursos humanos

Promover el relacionamiento interpersonal

Resistir al trabajo bajo presién

Uso de herramientas y sistemas informaticos (word, excell, Internet, otros)

EXPERIENCIAY APTITUDES

Experiencia Laboral:

Experiencia comprobada en cargos similares minima de 2 (dos) afios

Fecha:

Realizado Revisado Aprobado

176




DESCRIPCION DE CARGO

CODIGO

Departamento de Liquidacion de Haberes

IFM-01.09.02

1. NIVEL: Departamento

2. DENOMINACION: Departamento de Liquidacion de Haberes

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Reemplaza a:

No aplica

Direccion de Recursos Humanos

Departamento de

Cargos que supervisa:

Liquidacion de
Haberes

Es reemplazado

v

No aplica

4. FUNCION GENERAL

Controlar los diferentes procesos de liquidacion de salarios realizados en dichos sectores

con el fin de mantener la confiabilidad de los mismos

]_Fec_ha:

Realizado

Revisado

Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

NO

Funciones Especificas

Frecuencia:

Planificar, conjuntamente con el Director de Recursos
Humanos, las actividades a ser realizadas en el sector a su
cargo, conforme a los objetivos y politicas establecidas, y a los
recursos (humanos, materiales, financieros y tecnologicos)
disponibles

Anualmente

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas
especificas del sector a su cargo, implementar métodos de
trabajos tendientes a dar cumplimiento a los objetivos de la
Institucion, conforme a las politicas, normas y procedimientos
vigentes

Diariamente.

Determinar y controlar el uso racional de los recursos
disponibles, y de los bienes del sector a su cargo

En cada caso

Mantener informado al Director de Recursos Humanos, de las
tareas realizadas, actividades desarrolladas, proyectos de
trabajos e inconvenientes existentes en el sector a su cargo y
sugerir medidas tendientes a mejorar los sistemas de
comunicacion y los procedimientos en uso

En cada caso

Preparar los datos e informaciones relacionados a las
actividades de su sector, para la elaboracion de la Memoria
Anual y entregar al de Planificacion y Desarrollo, en tiempo y
forma.

Anualmente

Coordinar y supervisar las actividades generales de
Liquidacion de Haberes

En todos los casos

Elaborar las Planillas de Liquidacién de Salario.

Segun necesidad

Controlar la Liquidacion de pagos de horas extraordinarias
conforme los registros e informes suministrados por la
Direccion de Recursos Humanos

En cada caso

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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N° Funciones Especificas Frecuencia:
Elaborar final de haberes conforme al dictamen de la Asesoria
9 | Juridica, para su pago posterior. En cada caso

Cargar datos por préstamos otorgados de la Caja de

10 | Jubilaciones de Empleados Municipal Mensuaimennte

Registrar en el Sistema de Sueldos las demandas judiciales
11 | de los empleados municipales En cada caso

Coordinar las actividades entre el area de informes de
12 | asistencias para su posterior registracion. Diariamente

Registrar y controlar datos de los Sindicatos para el ingreso e
13 | inhabilitacién en el sistema de salarios. Mensualmente

Actualizar datos de los contrato de funcionarios, que
14 comprende vigencia y datos personales, dependencias y

4 ; ; En ca 0
asignacion de salarios. da cas

Mantener los registros de llegadas tardias, sanciones,
15 renuncias, despidos, promociones Yy traslados del personal de

la Institucion Diariamente

Efectuar los tramites correspondientes, en caso de retiro
16 voluntario o renuncia del personal, conforme al procedimiento

legal vigente En cada caso

6. COMPETENCIAS

Aprendizaje contin

Compromiso con la institucion

Orientacién al Ciudadano | Capacidad Técnica

Orientacion a Resultados . Creatividad

Transparencia | Trabajo en equipo y colaboracion
Fecha: |  Realizado : : Revisado Aprobado
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7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacion Basica:

Egresado Universitario de la Carrera de Administracion, Contabilidad y afines
Manejo de lengua: espafiol y guarani

Se recomienda que la formacion universitaria este complementada con cursos o
seminarios de Administracion de Personal o afines.

Amplio conocimiento de disposiciones legales vigentes sobre recursos humanos
de la funcién publica, Codigo Laboral y otros que atafien Municipalidad de
Fernando de la Mora

Capacidades:

8.

Analizar y elaborar informes de salarios
Administracion de Recursos humanos
Manejar archivo documental

Resistir al trabajo bajo presion

Hacer uso de herramientas y de sistemas informaticos (word, excell, Internet,
otros)

EXPERIENCIA Y APTITUDES

Experiencia Laboral:

Experiencia comprobada en cargos similares minima de 2 (dos) afios

Fecha:

Realizado i Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO

CODIGO

Departamento de Gestion de Personas

IFM-01.09.03

1. NIVEL: Departamento
2. DENOMINACION: Departamento de Gestion de Personas

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Direccién de Recursos Humanos
Reemplaza a:

Es reemplazado

No aplica

Departamento de

No aplica

Gestion de Personas

v

Cargos que supervisa:

No aplica

4. FUNCION GENERAL

Controlar los diferentes procesos de gestion de los Recursos Humanos de la

Municipalidad de Fernando de la Mora de manera a contribuir a la excelencia institucional

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

ND

Funciones Especificas

Frecuencia:

Planificar, conjuntamente con el Director de Recursos
Humanos, las actividades a ser realizadas en el sector a su
cargo, conforme a los objetivos y politicas establecidas, y a los
recursos (humanos, materiales, financieros y tecnologicos)
disponibles

Anualmente

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas
especificas del sector a su cargo, implementar métodos de
trabajos tendientes a dar cumplimiento a los objetivos de la
Institucion, conforme a las politicas, normas y procedimientos
vigentes

Diariamente.

Determinar y controlar el uso racional de los recursos
disponibles, y de los bienes del sector a su cargo

En cada caso

Mantener informado al Director de Recursos Humanos, de las
tareas realizadas, actividades desarrolladas, proyectos de
trabajos e inconvenientes existentes en el sector a su cargo y
sugerir medidas tendientes a mejorar los sistemas de
comunicacion y los procedimientos en uso

En cada caso

Preparar los datos e informaciones relacionados a las
actividades de su sector, para la elaboracion de la Memoria
Anual y entregar al de Planificacion y Desarrollo, en tiempo y
forma, previa aprobacion del Director de Recursos Humanos

Anualmente

6. COMPETENCIAS

Compromiso con la institucion Aprendizaje continuo
Orientacion al Ciudadano Capacidad Técnica
Orientacion a Resultados Creatividad
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacién Basica:

Egresado Universitario de la Carrera de Administracion, Contabilidad y afines
Manejo de lengua: espaiiol y guarani

Se recomienda que la formacioén universitaria este complementada con cursos o
seminarios de Administracion de Personal o afines.

Amplio conocimiento de disposiciones legales vigentes sobre recursos humanos
de la funcién publica, Cédigo Laboral y otros que atafien Municipalidad de
Fernando de la Mora

Capacidades:

e @& & & @ o @

8.

Gestion de desempeno

Gestion de Personas

Evaluacion de gestion

Gestion por competencias

Promover el relacionamiento interpersonal
Resistir al trabajo bajo presion

Hacer uso de herramientas y de sistemas informaticos (word, excell, Internet,
otros)

EXPERIENCIA Y APTITUDES

Experiencia Laboral:

Experiencia comprobada en cargos similares minima de 2 (dos) afios

Fecha:

Realizado Revisado Aprobado
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Intendencia
Municipal

Unidad
Operativa de

Contrataciones
(UOCQ)

| Departamento
de Licitaciones

Departamento
de Evaluaciéon

Secretaria
de
uoC
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DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Unidad Operativa de Contrataciones IFM-01.10

1. NIVEL: Direccion
2. DENOMINACION: Unidad Operativa de Contrataciones

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Intendencia Municipal

Reemplaza a:

| Es reemplazado

Unidad Operativa de

No aplica Contrataciones No aplica

}

Cargos que supervisa:

Departamento de Licitaciones Secretaria de la UOC

Departamento de Evaluacion

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado para ejecutar de manera oportuna y eficiente dentro de los estandares de
calidad y precio, los procesos de adquisiciones, locaciones y contrataciones de bienes y
servicios conforme a las disposiciones legales vigentes, en el ambito de la Municipalidad de

Fernando de la Mora

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

Funciones Especificas

Frecuencia

Planificar, conjuntamente con el Intendente Municipal las
actividades a ser realizadas en el sector a su cargo, conforme a los
objetivos y politicas establecidas, y a los recursos (humanos,
materiales, financieros y tecnologicos) disponibles

Anualmente

Determinar, conjuntamente con las Direcciones Ejecutivas

que datos y/o informaciones deben generar los distintos sectores,
con el fin de contar con un buen sistema de informacién que facilite
la toma de decisiones, asi como el control general de las
actividades de la Institucion

Semestralmente
/segun necesidad

Programar con los sectores a su cargo las actividades a ser
realizadas, conforme con los objetivos, politicas establecidas y los
recursos disponibles

Anualmente

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas especificas
del sector a su cargo, implementar métodos de trabajos tendientes
a dar cumplimiento a los objetivos de la Institucion, conforme a las
politicas, normas y procedimientos vigentes

Diariamente

Administrar los Recursos Humanos a su cargo, solicitar en caso
necesario a la Intendencia Municipal la participacion de los
mismos, en cursos o seminarios de capacitacion, la incorporacion
de Funcionarios, traslados y/o comisionamientos, como también la
aplicacion de medidas de estimulos o disciplinarias en caso que
infringieran a las reglamentaciones establecidas y proponer cuando
corresponda, la realizacion de sumarios administrativos.

En cada caso

Participar de la evaluacién de desempefio de los Funcionarios,
conforme a las normas y procedimientos establecidos,

Anualmente/segun
necesidad

Programar las vacaciones, licencias y permisos de los Funcionarios
de su sector, cuidando de no alterar la eficiencia y el normal
desarrollo de las actividades

Anualmente / seguin
necesidad

Mantener informado al Intendente Municipal, de las tareas a
realizar, actividades desarrolladas, proyectos de trabajos e
inconvenientes existentes en el sector a su cargo y sugerir medidas
tendientes a mejorar los sistemas de comunicacion y los
procedimientos en uso

En cada caso.

Elaborar con el apoyo de la Direccion de Administracion y Finanzas
el Presupuesto de la Unidad Operativa de Contrataciones

Anualmente

10

Gestionar y monitorear la ejecucién del Presupuesto de la
Unidad Operativa de Contrataciones

Mensualmente

Fecha:

Realizado Revisado

Aprobado
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N° Funciones Especificas Frecuencia
Elaborar el Plan Operativo Anual, en forma conjunta con la
11 | Direccion de Planificacion y Desarrollo Anualmente

12

Monitorear la ejecucion del Plan Operativo Anual (POA)

Mensualmente

13

Elaborar en forma conjunta con la Direccién de Administracion y
Las Direcciones Ejecutivas y demas Sectores de la Intendencia
Municipal el Plan Anual de Contrataciones (PAC), de acuerdo a lo
establecido por la ley de Administracion Financiera (Ley 21903) y la
Ley de Contrataciones Publicas (Ley 2051/03)

Anualmente

14

Monitorear la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones (PAC)

Mensualmente

15

Efectuar los pedidos de materiales y utiles para los sectores a su
cargo, conforme con las normas y procedimientos vigentes

En cada caso

16

Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles, y
de los bienes del sector a su cargo

En cada caso.

Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades
de su sector, para la elaboracion de la Memoria Anual y remitir a la

17 | Direccion de Planificacion y Desarrollo para la consolidacion de las Anualmente
informaciones, en tiempo y forma.
Actualizar la base de datos del Sistema de Informacion de

18 Contrataciones (SICP), en los medios y formas solicitados por la
Unidad Central Normativa Técnica Permanentemente

19

Remitir a la Unidad Central Normativa Técnica, los informes y
resoluciones requeridos por la Ley 2051/03 y sus respectivas
reglamentaciones.

En todos los casos

20

Notificar oportunamente a la Unidad Central Normativa Técnica el
incumplimiento en que incurren los contratistas/ proveedores y
solicitar la aplicaciébn de sanciones que correspondan por las
infracciones cometidas

En cada caso

21

Gestionar la formulacion de los contratos, recibir y conformar las
garantias correspondientes

En todos los casos

22

Implementar las regulaciones sobre organizacion y funcionamiento
que emita la Unidad Central Normativa Técnica

En todos los casos

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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ND

Funciones Especificas

Frecuencia:

23

Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones particulares de cada
Licitacién Publica, tramitar el llamado, la venta de los pliegos,
responder las aclaraciones y comunicar las enmiendas, recibir y
custodiar las ofertas y someterlas a consideracion del Comité de
Evaluacion, revisar los informes de evaluacion, refrendar las
recomendaciones para la adjudicaciéon y elevar al Comité de
Administracioén, si corresponde.

En todos los casos

24

Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones particulares para
cada Licitacion por Concurso de Ofertas, tramitar las invitaciones,
difundir el llamado, responder las aclaraciones, comunicar las
enmiendas, recibir y custodiar las ofertas recibidas, para ser
sometidas a consideracion del Comité de Evaluacion, revisar los
informes de evaluacion y refrendar la recomendacion de la
adjudicacion, elevandolo al Comité de Administracion, si
correspondiera

En todos los casos

25

Establecer las especificaciones técnicas y demas condiciones para
la contratacion Directa, tramitar las invitaciones, difundir el
llamado, responder a las aclaraciones, comunicar las enmiendas,
recibir y custodiar las ofertas recibidas, para ser sometidas a
consideracion del Comité de Evaluacion, revisar los informes de
evaluacion y refrendar la recomendacion de la adjudicacion,
elevandolo al Comité de Administracion, si correspondiera

En todos los casos

26

Emitir el dictamen que justifique las causales de excepcion a la
Licitacion establecidas en el Art. 33° de la Ley 2051/03

En cada caso

27

Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica y
electronica de la documentacién comprobatoria de los actos y
contratos que sustenten las operaciones realizadas por el plazo de
descripcion

En todos los casos

28

Remitir oportunamente copia de los contratos celebrados a las
areas afectadas, a los efectos del seguimiento del cumplimiento de
los términos contractuales.

En todos los casos

29

En base a informes suministrados por los sectores involucrados en
los contratos celebrados, mantener actualizado el registro del
cumplimiento de los términos contractuales, conforme a lo
dispuesto en la Ley 2051/03 y su Decreto Reglamentario

Permanentemente

30

Evacuar las consultas y pedidos de aclaraciones formulados por los
proveedores y oferentes participantes de los procesos de
contrataciones de la Institucion.

En cada caso

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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N° Funciones Especificas Frecuencia:

Dar cumplimiento a las demas atribuciones que sean necesarias
para ejecutar los procedimientos de planeamiento, programacion, En cada caso
31 | presupuesto y contratacion conforme a las materias reguladas en
la Ley 2051/03 de Contrataciones Publicas,

Elaborar informes para areas de la Institucion, a ser elevados a la
32 Intendencia, para su posterior remision a los Organos externos En cada caso
competentes, previa comunicacion a la DNCP

33 Dirigir y supervisar las funciones de los funcionarios a su cargo Permanentemente

6. COMPETENCIAS

PR s

mpetencias Generales  Competencias por Niveles de cargo
Comprq_m_lgp con la institucion ________________________Cpnocnmlento del Entorno
_Orientacion al Ciudadano ) Gestion de Personas
Onentamon a Resultados | Liderazgo
Transparenqla . Planeamiento

Toma de decisiones

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Basica:

e Profesional Universitario: en Ciencias Contables y Administrativas, Matematicas u otras
afines

e Manejo de lengua: espafol y guarani
Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)

e Cursos de capacitacion y actualizacion en Contrataciones Publicas, u otros

Capacidades:

Administrar y gestionar informacion

Analizar y elaborar Informes

Gestionar los diferentes procesos de compras de acuerdo a la Ley 2051/03
Hacer uso de Herramientas y sistemas informaticos

Manejar archivo documental

Promover el relacionamiento interpersonal adecuado

Resistir al trabajo bajo presion

8. EXPERIENCIAY APTITUDES
Experiencia Laboral:

e Experiencia comprobada en cargos similares minima de 3 (tres) afos

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO

CODIGO

Secretaria de la Unidad Operativa de
Contrataciones

IFM-01.10.1

1. NIVEL: Secretaria de Direccion

2. DENOMINACION: Secretaria de la Unidad Operativa de Contrataciones

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Reemplaza a:

Unidad Operativa de Contrataciones

Segln asignacion

Secretaria de la Unidad

Es reemplazado

Segun asignacion

Cargos que supervisa:

Operativa de
Contrataciones

'

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo ha sido creado con el objeto de realizar actividades de apoyo a la Unidad Operativa

de Contrataciones

Fecha:

Realizado

Revisado

Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

N° Funciones Especificas Frecuencia
Planificar con el Director de la Unidad Operativa de

1 | Contrataciones, las actividades del Sector En cada caso
Recepcionar, tramitar y registrar en Libro foliado y rubricado todos

2 | los documentos, telegramas, fax, revistas y otros dirigidos al sector. | En todos los casos
Disponer para el efecto del item precedente, de un libro foliado y

3 | rubricado En todos los casos
Orientar a las personas que acuden a la Unidad Operativa de

4 | Contrataciones en las tramitaciones requeridas Segun necesidad
Redactar y procesar notas, circulares, memorandos,

5 | correspondencia y cualquier otros tipo de comunicacion documental | En todos los casos
Registrar y distribuir los documentos tramitados en la Secretaria, de

6 la Unidad Operativa de Contrataciones conforme con las normas y En cada caso
procedimientos en vigencia
Recabar datos e informaciéon necesaria y de manera oportuna para

- la toma Cje decisiones del Director de la Unidad Operativa de Segin necesidad
Contrataciones
Supervisar las condiciones de aseo, limpieza y orden de la oficina

8 de la Unidad Operativa de Contrataciones Diariamente
Controlar que todos los documentos dirigidos a la Secretaria sean

9 | tramitados Diariamente
Mantener ordenado y actualizado el archivo de notas recibidas y

10 | remitidas Permanentemente
Controlar la adecuada utilizacion y conservacion de los equipos
informaticos, de comunicacion, amoblamiento y de los utiles de | Permanentemente

11 A : : :
oficina de la Unidad Operativa de Contrataciones
Coordinar con los diferentes sectores de la institucion las

12 | actividades con la Secretaria Segun necesidad
Atender las consultas de los demas Sectores de la institucion y de £ d

13 | terceros TS Wy

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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N° Funciones Especificas Frecuencia

14

Cumplir con las normas y procedimientos de la institucion

En todos los casos

Secretaria

Mantener informado al Director de de Unidad Operativa de
15 Contrataciones respecto a actividades y novedades de la

Diariamente / segln
necesidad

16 Contrataciones

Realizar otras funciones relacionadas con la Secretaria, conforme a
instrucciones recibidas por el Director de Unidad Operativa de

Segun necesidad

6. COMPETENCIAS

Y ST

_____ Competencias Generales

| Competencias por Niveles de cargo

Compromiso con la institucion

Adaptacion al cambio

Orientacion al Ciudadano

Colaboracion

Orientacién a Resultados
_Transparencia

_| Disciplina

'Desarrolla y fortalece las  relaciones
_interpersonales

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacion Basica:

e Educacion media concluida o estudiante universitario (preferentemente)

e Manejo de lengua: espaiiol y guarani

e Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)

Capacidades:

Gestionar la informacion

Manejar archivo de notas

8. EXPERIENCIAY APTITUDES

Experiencia Laboral:

Resistir al trabajo bajo presion

Redactar y procesar comunicacion documental
Hacer uso de Herramientas informaticas y de oficina

e Experiencia comprobada en cargos similares minima de 1 (un) afio

Fecha: - Realizado

Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO

CODIGO

Departamento de Licitaciones

IFM-01.10.01

1.

NIVEL: Departamento

2. DENOMINACION: Departamento de Licitaciones

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Reemplaza a:

Unidad Operativa de Contrataciones

No aplica

Departamento de
Licitaciones

Es reemplazado

No aplica

Cargos que supervisa:

v

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de disponer de ambito formal y competitivo de adquisiciones,

mediante el cual se solicitan, reciben y evaltan ofertas para la adquisicion de bienes, obras o

servicios.

Fecha:

Realizado

Revisado

Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

NO

Funciones Especificas

Frecuencia:

Planificar, conjuntamente con el Director de la Unidad Operativa de
Contrataciones , las actividades a ser realizadas en el sector a su
cargo, conforme a los objetivos y politicas establecidas, y a los
recursos (humanos, materiales, financieros y tecnologicos)
disponibles

Anualmente

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas
especificas del sector a su cargo, implementar métodos de
trabajos tendientes a dar cumplimiento a los objetivos de la
Institucion, conforme a las politicas, normas y procedimientos
vigentes

Diariamente.

Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles,
y de los bienes del sector a su cargo

En cada caso

Mantener informado al Director de la Unidad Operativa de
Contrataciones, de las tareas realizadas, actividades
desarrolladas, proyectos de trabajos e inconvenientes existentes
en el sector a su cargo y sugerir medidas tendientes a mejorar los
sistemas de comunicacion y los procedimientos en uso

En cada caso

Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades
de su sector, para la elaboracion de la Memoria Anual y entregar al
de Planificacién y Desarrollo, en tiempo y forma.

Anualmente

Realizar los llamados de Contrataciones Publicas, mediante los

procedimientos correspondientes:

¢ Licitacion Publica: Para contrataciones que superen el monto
equivalente a diez mil jornales minimos;

e Licitacion por Concurso de Ofertas: Para contrataciones cuyo
monto se encuentre entre los dos mil y diez mil jornales
minimos;

e Contratacion Directa: Para aquellas contrataciones que sean
inferiores al monto equivalente a dos mil jornales minimos

En cada caso

Establecer los mismos requisitos y condiciones para todos los
proveedores y contratistas, especialmente en lo que se refiere a
calidad, cantidad, tiempo y lugar de entrega, forma y tiempo de
pago, penas convencionales, anticipos y garantias,

En todos los casos

Proporcionar a todo interesado igual acceso a la informacién
relacionada a requisitos y condiciones, a fin de evitar favorecer a
algun participante

En todos los casos

Fecha:

Realizado Revisado Aprobado
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NO

Funciones Especificas

Frecuencia:

Las licitaciones publicas podran ser: a) Nacionales, cuando
Unicamente puedan participar personas fisicas o juridicas
domiciliadas en el pais; o b) Internacionales, cuando puedan
participar tanto personas fisicas o juridicas domiciliadas en el pais,
como aquéllas que no lo estén.

En todos los casos

10

Publicar las convocatorias o llamados a licitacion publica, en
cuando menos un diario de circulacion nacional, durante un
minimo de tres dias, y en el érgano de publicacion oficial. La
informacion en los avisos de prensa contendra los elementos
necesarios para que los posibles oferentes puedan determinar su
interés de participacion

En todos los casos

1"

La Resolucion de llamado o convocatoria sera publicada a través
del Sistema de Informacion de las Contrataciones Piblicas (SICP),
y estara disponible para cualquiera que lo solicite. Contendra como
minimo, la siguiente informacion: nombre del organismo, entidad o
municipalidad contratante; breve descripcion del objeto de la
licitacion; clasificacion de la licitacion, y si la licitacion publica

es internacional, sefalar si esta sujeta a algun tratado internacional
del que Paraguay sea parte o se aplica algun convenio de
empréstito suscrito con algin organismo multilateral; fuente de
financiamiento; costo del derecho de participacion; lugar, fecha y
hora de la junta de aclaraciones, en el supuesto de que se realice,
asi como de la visita al sitio de los trabajos, en el caso de obras
publicas; lugar, fecha y hora limite para la entrega de ofertas;
lugar, fecha y hora para la apertura de ofertas; lugar y plazo de
entrega de los bienes, de la prestacion de los servicios o de la
ejecucion de las obras; forma de pago y, en su caso, indicacion
sobre si se otorgaran o no anticipos a los proveedores y
contratistas; moneda(s) de cotizacion; la indicacion de que no
podran presentar propuestas o celebrar contratos las personas
fisicas o juridicas que se encuentren en alguno de los supuestos
de prohibicion establecidos en la ley 2051/03;lugar, fecha y
horarios de consulta de los documentos concursales; y otras
consideradas de interés de los potenciales oferentes

En todos los casos

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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6. COMPETENCIAS

_ Competencias Generales ~ Competencias por Niveles de cargo

Co__mpromlso con la institucion

Orientacion al Ciudadano - Capacidad Técnica
Orientaciona Resultados | Creatividad E—
“Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacién Basica:

* Profesional Universitario en Ciencias Contables y Administrativas

* Manejo de lengua: espaiiol y guarani

¢« Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)

e Cursos de Post grado, especializacion u capacitacion en Contrataciones Publicas
Capacidades:

Administrar y gestionar informacion y recursos

Amplio conocimiento de las disposiciones legales vigentes que afectan a la operatividad
Municipal

Manejo del Sistema Informatico utilizado en la Institucion

Resistir al trabajo bajo presion

Herramientas de informaticas (word, excell, Internet y otros sistemas informaticos)

8. EXPERIENCIAY APTITUDES

Experiencia Laboral:

e Experiencia comprobada en cargos similares minima de 2 (dos) afios

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO

CODIGO

Departamento de Evaluacion

IFM-01.10.02

1. NIVEL: Departamento

2. DENOMINACION: Departamento de Evaluacion

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Reemplaza a:

Unidad Operativa de Contrataciones

Segun asignacion

Departamento de
Evaluacion

Es reemplazado

Segun asignacion

Cargos que supervisa:

v

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de disponer de un sector responsable del proceso de analisis

y evaluacion de las diferentes ofertas sobre el Pliego de Bases y Condiciones de la Licitacién

Fecha: Realizado

Revisado

Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

Nﬂ

Funciones Especificas

Frecuencia:

Planificar, conjuntamente con el Director de la Unidad Operativa de
Contrataciones , las actividades a ser realizadas en el sector a su
cargo, conforme a los objetivos y politicas establecidas, y a los
recursos (humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos)
disponibles

Anualmente

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas
especificas del sector a su cargo, implementar métodos de
trabajos tendientes a dar cumplimiento a los objetivos de la
Institucion, conforme a las politicas, normas y procedimientos
vigentes

Diariamente.

Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles,
y de los bienes del sector a su cargo

En cada caso

Mantener informado al Director de la Unidad Operativa de
Contrataciones, de las tareas realizadas, actividades
desarrolladas, proyectos de trabajos e inconvenientes existentes
en el sector a su cargo y sugerir medidas tendientes a mejorar los
sistemas de comunicacion y los procedimientos en uso

En cada caso

Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades
de su sector, para la elaboracion de la Memoria Anual y entregar al
de Planificacion y Desarrollo, en tiempo y forma.

Anualmente

Llevar a cabo la evaluacion de las ofertas mediante Comités de
evaluacion en base a la metodologia y parametros establecidos en
el Pliego de Bases y Condiciones de la licitacion.

En todos los casos

En la evaluacion de las ofertas en ningln caso podran utilizarse
mecanismos de puntos o porcentajes, excepto cuando se ftrate de
servicios en los que se demuestre la conveniencia de aplicar
dichos mecanismos de evaluacion, de acuerdo con los
lineamientos establecidos en el reglamento

En cada caso

Utilizar en la evaluacion de ofertas de bienes criterios combinados
que incluiran factores tales como transporte, variaciones en formas
de pago, plazo de entrega, costos de operacion y eficiencia. Los
factores ponderados se traduciran en la medida de lo posible, en
términos monetarios.

En todos los casos

Fecha: Realizado Revisado Aprobado

198




N° Funciones Especificas " Frecuencia:

Utilizar criterios relativos a la materia, en la evaluacion de las
ofertas relativas a obras publicas No se aceptara procedimiento
alguno en virtud del cual se descalifiquen automaticamente las
9 | ofertas que se sitiien por encima o debajo de porcentajes del En cada caso
precio de referencia. Tomar en cuenta la terminacion adelantada
de las obras cuando esta sea un factor critico.

Conformar un Comité de Evaluacion para la calificacion de las
propuestas de los oferentes, conformado por los funcionarios que
10 | se requieran y con la asistencia técnica profesional externa que se | En todos los casos
llegare a estimar conveniente

El Comité de Evaluacion, debera evaluar las ofertas y emitir un
dictamen que servira como base para la adjudicacion, dictamen en
el que se hara constar una resefia cronologica de los actos del
procedimiento, el analisis de las ofertas y las razones para
admitirlas o desecharlas.

11 En todos los casos

Adjudicar al participante que presente la oferta solvente que
cumpla con las condiciones legales y técnicas estipuladas en los
12 | pliegos de bases y condiciones, que tenga las calificaciones y la

: d x En to
capacidad necesaria para ejecutar el contrato. 09 o8 CRRaR

Si dos o mas ofertas son solventes porque han cumplido la
13 | totalidad de los requisitos, el contrato se adjudicara a quien En cada caso
presente el precio mas bajo.

Dar a conocer la adjudicacion de la Licitacion en acto publico,
dentro de un plazo que no deberd exceder de veinte dias
calendario desde la fecha de apertura de ofertas, pudiendo diferirlo
hasta por otros veinte dias calendario, debiendo constar la
adjudicacion en un Acta que firmaran los asistentes que lo deseen.
En sustitucion de dicho acto publico, la Municipalidad podra optar
por notificar la adjudicacién de la licitacion por escrito a cada uno
de los participantes, dentro de los cinco dias calendario siguientes
a su emision.

14 En cada caso

6. COMPETENCIAS

Compromiso conlamsﬂtumbn i Aprendlzaje COI‘ItII‘IUO

‘Orientacién al Ciudadano | Capacidad Técnica
_Orientacién a Resultados | Creatividad
Transparencia ) | Trabajo en equipo y colaboracion

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacién Basica:

¢ Profesional Universitario en Ciencias Contables y Administrativas

e Manejo de lengua: espaiiol y guarani

* Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)

« Cursos de Post grado, especializacion u capacitacion en Contrataciones Publicas

Capacidades:

Administrar y gestionar informacion y recursos

Amplio conocimiento de las disposiciones legales vigentes que afectan a la operatividad
Municipal

Manejo del Sistema Informatico utilizado en la Institucion
Resistir al trabajo bajo presion

Herramientas de informatica (word, excell, Internet y otros sistema informatico
8. EXPERIENCIA Y APTITUDES

Experiencia Laboral:

e Experiencia comprobada en cargos similares minima de 2 (dos) afios

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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Intendencia
Municipal

Direccion de

Planificacion
y Desarrollo

' Departamento
- de Planificacién
I Territorial

i
' Departamento |
— de Planificacion |
Estratégica |

Departamento
——.de Organizacion
y Métodos

Secretaria
de Planificacion |
y Desarrollo
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DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Direccion de Planificacion y Desarrollo IFM-01.11

1. NIVEL: Direccion
2. DENOMINACION: Direccién de Planificacion y Desarrollo

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Intendencia Municipal

Reemplaza a:

| Es reemplazado

Direccion de =
Planificacion y No aplica
Desarrollo

No aplica

v

Cargos que supervisa:

Departamento de Planificacion Territorial Departamento de Organizacién y Método
(O&M)
Departamento de Planificacion Estratégica Secretaria de Planificacion y Desarrollo

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado para planificar, normar, facilitar la implementacion de la politica, la ejecucion
de proyectos e investigaciones, monitorear y evaluar las actividades conforme a sus funciones
y orientaciones emanadas de la Intendencia

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

NO

Funciones Especificas

Frecuencia

Planificar, conjuntamente con el Intendente Municipal las
actividades a ser realizadas en el sector a su cargo, conforme a los
objetivos y politicas establecidas, y a los recursos (humanos,
materiales, financieros y tecnol6gicos) disponibles

Anualmente

Determinar, conjuntamente con las Direcciones Ejecutivas

que datos y/o informaciones deben generar los distintos sectores,
con el fin de contar con un buen sistema de informacién que facilite
la toma de decisiones, asi como el control general de las
actividades de la Institucion

Semestralmente
/segun necesidad

Programar con los sectores a su cargo las actividades a ser
realizadas, conforme con los objetivos, politicas establecidas y los
recursos disponibles

Anualmente

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas especificas
del sector a su cargo, implementar metodos de trabajos tendientes
a dar cumplimiento a los objetivos de la Institucion, conforme a las
politicas, normas y procedimientos vigentes

Diariamente

Administrar los Recursos Humanos a su cargo, solicitar en caso
necesario a la Intendencia Municipal la participacion de los
mismos, en cursos o seminarios de capacitacion, la incorporacion
de Funcionarios, traslados y/o comisionamientos, como también la
aplicacion de medidas de estimulos o disciplinarias en caso que
infringieran a las reglamentaciones establecidas y proponer cuando
corresponda, la realizacion de sumarios administrativos.

En cada caso

Participar de la evaluacion de desempenio de los funcionarios,
conforme a las normas y procedimientos establecidos,

Anualmente/segln
necesidad

Programar las vacaciones, licencias y permisos de los funcionarios
de su sector, cuidando de no alterar la eficiencia y el normal
desarrollo de las actividades

Anualmente / segln
necesidad

Mantener informado al Intendente Municipal, de las tareas a
realizar, actividades desarrolladas, proyectos de trabajos e
inconvenientes existentes en el sector a su cargo y sugerir medidas
tendientes a mejorar los sistemas de comunicacion y los
procedimientos en uso

En cada caso.

Elaborar con el apoyo de la Direccion de Administracion y Finanzas
el Presupuesto de la Direccion de Planificacion y Desarrollo

Anualmente

10

Gestionar y monitorear la ejecucion del Presupuesto de la
Direccion de Planificacion y Desarrollo

Mensualmente

Fecha:

Realizado Revisado

Aprobado
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N° Funciones Especificas Frecuencia
Coordinar el proceso de elaboracion el Plan Operativo Anual, de la

11 | Intendencia Municipal Anualmente
Monitorear la ejecucion del Plan Operativo Anual (POA) de la

12 | Intendencia Municipal Menshiayiants
Elaborar en forma conjunta con la Direccidon de Administracion y
Finanzas y la Unidad Operativa de Contrataciones (UOC) el Plan

13 | Anual de Contrataciones (PAC), de la Direccion de Planificacion y Anualmente

Desarrollo

14

Monitorear la ejecucién del Plan Anual de Contrataciones (PAC)

Mensualmente

15

Participar en la elaboracion de pliegos de Bases y
Condiciones en procesos de licitacion vinculados a su area de
competencia

En cada caso

16

Efectuar los pedidos de materiales y Gtiles para los sectores a su
cargo, conforme con las normas y procedimientos vigentes

En cada caso

Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles, y

17 | de los bienes del sector a su cargo En cada caso.
Coordinar la preparacion de los datos e informaciones relacionados
a las actividades de los diferentes sectores, para la elaboraciéon de

18 la Memoria Anual, en tiempo y forma. Anualmente
Planificar, organizar, supervisar, evaluar y dirigir el funcionamiento
eficiente de las unidades o puestos de trabajo relacionados a la

19 planificacion municipal. Permanentemente
Promover y formular procesos de planificacion estratégica
participativa con vision de corto, mediano y largo plazo, disefiando

20 metodologias e instrumentos de caracter participativo Anualments
Coordinar el proceso de elaboracion, validacion e implementacion

21 | de Manuales de Organizacién y Funciones En todos los casos
Coordinar el proceso de elaboracion, validacion e implementacion

22 | de Manuales de Procedimientos En todos los casos
Monitorear la aplicacion de los manuales de O&M, relevar P T—_—

23 | necesidades y proponer modificaciones : g

necesidad
Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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Ne° Funciones: Frecuencia:
Formular y proponer criterios y procedimientos para la evaluacion
24 | de la gestion institucional En cada caso
Presentar a la Intendencia Municipal proyectos alternativos que
BEKIBNGE WitgR oy q En caso que se
25 | respondan a los fines institucionales ;
requiera
Coordinar y ejecutar proyectos con fuentes de financiamiento
26 | externo (nacionales o internacionales) En cada caso
Proponer a la Intendencia la celebracion de acuerdos y/o convenios
con otros organismos municipales, instituciones publicas
27 | nacionales, organismos internacionales y gobiernos extranjeros En todos los casos
que contribuyan al cumplimiento de los objetivos institucionales
Identificar y establecer contactos con organizaciones nacionales e
28 | internacionales que contribuyan al alcance de los objetivos En cada caso
renciar | atos e informacion estadistica institucional
29 | Gerenciar los datos Permanentemente
Velar por la actualizacion de las estadisticas socioeconémicas del
municipio sobre datos potenciales para el desarrollo econémico e
30 | informacién geografica de ordenamiento territorial y de recursos En cada caso
naturales.
Proponer la publicacion (documental y en la Web) de las | Mensualmente en
31 | estadisticas institucionales la Web y revista
semestral
Elevar los Informes a la Secretaria General, a disposicion de la
el : 3 V9 I Mensualmente
32 | Auditoria Interna a fin de su posterior verificacion

_ Comprormso con Ia mstltucmn

6. COMPETENCIAS

as por Niveles de cargo

Cbnocumlento del Entorno

Orientacién al Ciudadano

| Gestion de Personas

“O'_rlentamén a Resultados R ml_|derazgo -
_"TrarISparenma Planeamiento
v . Toma de decisiones
Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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T

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacion Basica:

Capaci

e @ @ @ @ @ @

Profesional Universitario: con formacion técnica, administrativa, con amplia experiencia
y conocimiento en administracién de recursos, elaboracién y gestién de proyectos
Manejo de lengua: espaiiol y guarani

Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)

Cursos de Post grado, especializacion o capacitacion en Gestion Publica, Ciencias
Politicas, u otros

dades:

Administrar y gestionar informacion

Analizar y elaborar proyectos

Administracion de Recursos humanos

Manejar archivo documental

Promover el relacionamiento interpersonal adecuado

Resistir al trabajo bajo presion

Hacer uso de herramientas y sistemas informaticos (word, excell, Internet, otros)

EXPERIENCIA Y APTITUDES

Experiencia Laboral:

Experiencia comprobada en cargos similares minima de 3 (tres) afios

Fecha:

Realizado Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO

CODIGO

Secretaria de Planificacion y Desarrollo

IFM-01.11.1

1. NIVEL: Secretaria de Direccion

2. DENOMINACION: Secretaria de Planificacion y Desarrollo

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Direccion de Direccion de Planificacion y
Desarrollo

Reemplaza a:

No aplica Secretaria de

Es reemplazado

No aplica

Planificacién y Desarrollo

:

Cargos que supervisa:

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo ha sido creado con el objeto de realizar actividades de apoyo a la Direccion de

Planificacién y Desarrollo.

Fecha: Realizado Revisado

Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

N° Funciones Especificas Frecuencia
Planificar con el Director de Planificacion y Desarrollo, las Bl el e

1 | actividades del sector
Recepcionar, tramitar y registrar en Libro foliado y rubricado todos

2 | los documentos, telegramas, fax, revistas y otros dirigidos al sector. | En todos los casos
Disponer para el efecto del item precedente, de un libro foliado y

3 | rubricado En todos los casos
Orientar a las personas que acuden a la Direccion de Planificacion

4 | y Desarrollo en las tramitaciones requeridas Segun necesidad
Redactar y procesar notas, circulares, memorandos, | En todos los casos

5 correspondencia y cualquier ofros tipo de comunicacion
documental
Registrar y distribuir los documentos tramitados en la Secretaria, Biy caflaccaso

6 | conforme con las normas y procedimientos en vigencia
Recabar datos e informacion necesaria y de manera oportuna para

7 | la toma de decisiones del Director de Planificacion y Desarrollo Segun necesidad
Supervisar las condiciones de aseo, limpieza y orden de la oficina

8 | de la Direccion de Planificacion y Desarrollo Diariamente
Controlar que todos los documentos dirigidos a la Secretaria sean

9 | tramitados Diariamente
Mantener ordenado y actualizado el archivo de notas recibidas y

10 | remitidas Permanentemente
Controlar la adecuada utilizacion y conservacion de los equipos

1 informaticos, de comunicacion, amoblamiento y de los utiles de | Permanentemente
oficina de la Direccion de Planificacién y Desarrollo
Coordinar con los diferentes sectores de la institucion las

12 | actividades con la Secretaria Segun necesidad
Analizar limitaciones a su gestion y proponer al Director de

13 Planificacion y Desarrollo posibles acciones tendientes a reducir En cada caso
problematicas y riesgos

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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N° Funciones Especificas Frecuencia

14 Cumplir con las normas y procedimientos de la institucion En todos los casos
Mantener informado al Director de Planificacion y Desarrollo | Diariamente / segin

15 | respecto a actividades y novedades de la Secretaria necesidad
Realizar otras funciones relacionadas con la Secretaria, conforme a ; ;

16 instrucciones recibidas por el Director de Planificacion y Desarrollo Segun necesidad

6. COMPETENCIAS

Adaptacrén al cambio

Colaboracion

“Transparencia

. Disciplina

' Manejo de informacién

Desarrolla y fortalece las relaciones

interpersonales

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacioén Basica:

e Educacién media concluida o estudiante universitario (preferentemente)

« Manejo de lengua: espaiiol y guarani

e Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)

Capacidades:

Gestionar la informacion

Manejar archivo de notas
Resistir al trabajo bajo presion

8. EXPERIENCIAY APTITUDES

Experiencia Laboral:

Redactar y procesar comunicacién documental
Hacer uso de Herramientas de informatica y de oficina

» Experiencia comprobada en cargos similares minima de 1 (un) afio

Fecha: Realizado

Revisado

Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Departamento de Planificacion Territorial IFM-01.11.01

1. NIVEL: Departamento
2. DENOMINACION: Departamento de Planificacion Territorial

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Direccion de Planificacion y Desarrollo

Reemplaza a:

| Es reemplazado

Snnil Departamento de :
0 apiica Planificaciéon Territorial No aplica

v

Cargos que supervisa:

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de contribuir a la implementacién del Plan de Desarrollo
Econ6mico y Social, del Municipio de Fernando de la Mora, mediante la definicion, seguimiento
y evaluacion de politicas, normas e instrumentos de planificaciéon, ordenamiento territorial y de
reduccion de riesgos, en coordinacion con otras instituciones vinculadas del Gobierno Central,

Departamental y Municipal.

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

NO

Funciones:

Frecuencia:

Planificar, conjuntamente con el Director de Planificacion y
Desarrollo, las actividades a ser realizadas en el sector a su cargo,
conforme a los objetivos y politicas establecidas, y a los recursos
(humanos, materiales, financieros y tecnologicos) disponibles

Anualmente

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas especificas
del sector a su cargo, implementar métodos de trabajos tendientes
a dar cumplimiento a los objetivos de la Institucién, conforme a las
politicas, normas y procedimientos vigentes

Diariamente.

Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles, y
de los bienes del sector a su cargo

En cada caso

Mantener informado al Director Planificacion y Desarrollo, de las
tareas realizadas, actividades desarrolladas, proyectos de trabajos
e inconvenientes existentes en el sector a su cargo y sugerir
medidas tendientes a mejorar los sistemas de comunicacion y los
procedimientos en uso

En cada caso

Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades
de su sector, para la elaboracion de la Memoria Anual y entregar al
de Planificacion y Desarrollo, en tiempo y forma.

Anualmente

Proponer principios y metodologias para la planificacion territorial
del desarrollo

En cada caso

Promover que los planes de desarrollo municipal, se encuentren en
concordancia con las necesidades del Municipio

En todos los casos

Realizar el seguimiento sobre la aplicacion y cumplimiento de las
normas y procedimientos de la planificacion territorial.

En todos los casos

Incorporar la gestion de riesgo en el sistema de planificacion
territorial

En todos los casos

10

Formular normas e instrumentos técnicos que orienten los
procesos de planificacion

En todos los casos

1

Disefiar y proponer las politicas de planificacion de uso de suelo y
ocupacion del territorio.

Segln necesidad

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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N° Funciones: Frecuencia:

Desarrollar y establecer los instrumentos normativos y técnicos
12 | metodologicos de la planificacion y ordenamiento territorial. En cada caso

Realizar el seguimiento a la aplicacion y cumplimiento de las
normas y procedimientos de la planificacién y ordenamiento

S En cada caso
territorial

13

Incorporar instrumentos metodologicos para la prevencion y
14 | mitigacion de riesgos en la planificacion y ordenamiento territorial En cada caso

6. COMPETENCIAS

(01

Competencias Generales

it d

_Competencias por Ni

R e L2 U s et Wiv o et TR

!

Compromiso con la institucion Aprendizaje continuo

Orientaci6n al Ciudadano | Capacidad Técnica
Orientacion a Resultados o _ Creatividad

Transparencia | Trabajo en equipo y colaboracion

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Basica:

Profesional Universitario en Ingenieria o arquitectura

Manejo de lengua: espafiol y guarani

Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)

Cursos de Post grado, especializacion o capacitacion en Desarrollo Urbano,
Planificacién, Proyectos, u otros

Capacidades:

Administrar y gestionar informacion y recursos

Analizar y elaborar proyectos

Administracion de Recursos humanos

Manejar archivo documental

Hacer uso de herramientas y sistemas informaticos (word, excell, Internet, otros)

8. EXPERIENCIAY APTITUDES
Experiencia Laboral:

e Experiencia comprobada en cargos similares minima de 2 (dos) afios

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Departamento de Planificacion Estratégica IFM-01.11.02

1. NIVEL: Departamento
2. DENOMINACION: Departamento de Planificacion Estratégica

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Direccion de Planificacion y Desarrollo

Reemplaza a:

| Es reemplazado

: Departamento de :
No aplica Planificacion No aplica

Estratégica

v

Cargos que supervisa:

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto disponer de un sector técnico encargado del disefio,
implementacion, monitoreo y evaluacién del Plan Estratégico de la Municipalidad de Fernando

de la Mora de caracteristica plurianual y con revision anual.

Implementar otras herramientas de gestion que contribuyan al cumplimiento efectivo de los

objetivos institucional

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

Nl)

Funciones Especificas:

Frecuencia:

Planificar, conjuntamente con el Director de Planificacion vy
Desarrollo, las actividades a ser realizadas en el sector a su cargo,
conforme a los objetivos y politicas establecidas, y a los recursos
(humanos, materiales, financieros y tecnolégicos) disponibles

Anualmente

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas especificas
del sector a su cargo, implementar métodos de trabajos tendientes
a dar cumplimiento a los objetivos de la Institucion, conforme a las
politicas, normas y procedimientos vigentes

Diariamente.

Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles, y
de los bienes del sector a su cargo

En cada caso

Mantener informado al Director Planificacion y Desarrollo, de las
tareas realizadas, actividades desarrolladas, proyectos de trabajos
e inconvenientes existentes en el sector a su cargo y sugerir
medidas tendientes a mejorar los sistemas de comunicacién vy los
procedimientos en uso

En cada caso

Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades
de su sector, para la elaboracién de la Memoria Anual y entregar al
de Planificacion y Desarrollo, en tiempo y forma.

Anualmente

Coordinar el proceso de elaboracion de la planificacion estratégica
con los diferentes Sectores de la institucion, de manera amplia y
participativa

Cada cinco afos

Revisar, validar y/o reformular la Mision, Vision y Valores de la
institucion

Cada cinco afos

Promover el analisis para la identificacién y desarrollo de los
Objetivos Estratégicos de la institucion

Cada cinco afos/
segun necesidad

Identificar indicadores de proceso (monitoreo /revision anual)y de
resultado (evaluacion mitad y final de periodo)

Cada cinco afios/
segln necesidad

10

Coordinar el proceso de validacion del plan estratégico con los
diferentes Sectores de la institucion

Cada cinco afos

1

Monitorear la implementacioén del Plan Estratégico, mediante el
seguimiento de los indicadores (documental) y reuniones de
seguimiento con los diferentes Sectores’

Permanentemente

12

Elaborar Informe de seguimiento a la implementacion del Plan
Estratégico y remitir al Director de Planificacion y Desarrollo

Trimestralmente

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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N° Funciones Especificas: Frecuencia:

Coordinar el proceso de revision del Plan Estratégico
13 Anualmente

Coordinar el proceso de elaboracion del Plan Operativo Anual de
14 | los diferentes Sectores de la Municipalidad Anualmente

Apoyar técnicamente el seguimiento y evaluacion de los Planes
15 Operativos Anuales (POAs) a los diferentes Sectores de la

Municipalidad Permanentemente
Elaborar informe de seguimiento del POA y remitir al Director de
16 | Planificacion y Desarrollo Trimestralmente

6. COMPETENCIAS

o P B T e T,

Comp cias Generales . Competencias por Niveles de cargo
Compromiso con la institucién | Aprendizaje continuo

_Orientacion al Ciudadano " Capacidad Técnica

_Orientacion a Resultados | Creatividad
Transparencia | Trabajo en equipo y colaboracién

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Basica:

Profesional Universitario

Manejo de lengua: espafiol y guarani

Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)

Cursos de Post grado, capacitacion, especializacion en planeamiento estratégico

Capacidades:

Administrar y gestionar informaciéon y recursos
Analizar e interpretar documentos e informacion.
Herramientas de informatica (word, excell, Internet, sistema informatico para proyectos
de obras de infraestructura)
8. EXPERIENCIAY APTITUDES
Experiencia Laboral:

» Experiencia comprobada en cargos similares minima de 2 (dos) afios

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Departamento de Organizacion y Método IFM-01.11.03

1. NIVEL: Departamento
2. DENOMINACION: Departamento de Organizacion y Método

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Direccidn de Planificacion y Desarrollo

Reemplaza a: | Es reemplazado
- Departamento de
No aplica Organizacion y No aplica
Método
v

Cargos que supervisa:

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto prestar servicios de asistencia y asesoria al nivel gerencial de
la Municipalidad de Fernando de la Mora, para incrementar la eficiencia administrativa, a través
de la elaboracion, implementacion y monitoreo de herramientas de gestion orientadas al

mejoramiento de los procedimientos, métodos y sistemas de trabajo.

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

NO

Funciones Especificas:

Frecuencia:

Planificar, conjuntamente con el Director de Planificacion y
Desarrollo, las actividades a ser realizadas en el sector a su cargo,
conforme a los objetivos y politicas establecidas, y a los recursos
(humanos, materiales, financieros y tecnolégicos) disponibles

Anualmente

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas especificas
del sector a su cargo, implementar métodos de trabajos tendientes
a dar cumplimiento a los objetivos de la Institucion, conforme a las
politicas, normas y procedimientos vigentes

Diariamente.

Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles, y
de los bienes del sector a su cargo

En cada caso

Mantener informado al Director Planificacion y Desarrollo, de las
tareas realizadas, actividades desarrolladas, proyectos de trabajos
e inconvenientes existentes en el sector a su cargo y sugerir
medidas tendientes a mejorar los sistemas de comunicacion y los
procedimientos en uso

En cada caso

Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades
de su sector, para la elaboracion de la Memoria Anual y entregar al
de Planificacion y Desarrollo, en tiempo y forma.

Anualmente

Coordinar con el Director de Planificacion y Desarrollo las
actividades a implementar

Anualmente/ segun
necesidad

Realizar un diagnostico general de la estructura y procedimientos
de la organizacion, la proposicion de modificaciones para la
adaptacion de sistemas y procedimientos, disefioc y formulaciéon
de manuales administrativos.

Segun necesidad

Estudiar y analizar de manera permanente la estructura y el
funcionamiento de los diferentes Sectores de la Municipalidad de
Fernando de la Mora dependencia

En cada caso

Adecuar la organizacion y las funciones de las dependencias,
mediante actividades de investigacion y clasificacion de acuerdo a
las bases juridicas que le otorgan legitimidad

En cada caso

10

Asesorar a los Sectores que lo solicitan en la interpretacion y
aplicacion de técnicas administrativas; coordinandose con cada
una de ellas e implantando nuevos y mejores sistemas de trabajo
y capacitacion del personal.

Segun necesidad

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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N° Funciones: Frecuencia:
Hacer actividades de promocion, investigacion y divulgacion, para
promover la coordinacion de los recursos e investigar las nuevas
11 | técnicas de administracion que se puedan aplicar, de este modo En cada caso
comunicar o divulgar dichas técnicas para que sean aplicadas.

Hacer estudio del trabajo realizado en la organizacién, donde se
verifiquen las actividades realizadas como un analisis integral de
12 | finalidad, de organizacion, sistemas y procedimientos, a fin de Anualmente
considerar posibles mejoramientos en los métodos.

Realizar dictamen, asesoramiento e informacioén de los trabajos
13 | que deba realizar la organizacion en cada una de sus Sectores. En cada caso

Conocimiento de las técnicas concernientes al mejoramiento de
14 métodos y a los principios generales para resolucion de problemas

R En todos los casos
que se plantean en la organizacion de la cual dependen.

Estudiar, proponer e implantar sistemas y procedimientos que
15 | permitan desarrollar con mayor eficiencia y productividad las

2k 3 ; En cada caso
actividades de los funcionarios y empleados.

6. COMPETENCIAS

Comprornlsocon la mshtucrén S | Aprendlzaj contlnuo

“Orientacién al Ciudadano | Capacidad TéCRICQ
OrientacionaResultados | Creatividad
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Basica:

Profesional Universitario

Manejo de lengua: espafiol y guarani

Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)
Cursos de Post grado, especializacion, capacitacion en O&M

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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Capacidades:

Administrar y gestionar informacién organizacional

Analizar y elaborar estructuras organizacionales y funcionales
Definir competencias

Desarrollar procesos

Herramientas de informatica (word, excell, Internet, sistema informatico para proyectos
de obras de infraestructura)

e & 9 0 @

8. EXPERIENCIAY APTITUDES

Experiencia Laboral:

e Experiencia comprobada en cargos similares minima de 2 (dos) afios

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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Intendencia

Municipal
Direccion de Secretaria
Bienes de Bienes
Inmobiliarios Inmobiliarios
Divisién |
Censo Catastral |
y Avallio
Division
n Departamento — Cartogrfia
' Topografia
—— de Catastro Y opog
Inmobiliario Division

e

| Mantenimiento

| | y Actualizacion
Catastral

Division
Liquidacién
| de impuestos

Division
Fiscalizacién
de Catastro

Divisién
‘ Bienes de
|Dominio Privado|
- | yPablico |
L Departamento —
. de Bienes o
: i . | Division
| Municipales Necrépolis
. Division |
— Fiscalizacion |
‘ de Inmuebles
| Departamento
de Archivo
— de Bienes

' Inmobiliarios



DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Direccion de Bienes Inmobiliarios IFM-01.12

1. NIVEL: Direccion
2. DENOMINACION: Direccion de Bienes Inmobiliarios

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Intendencia Municipal

Reemplaza a:

\ Es reemplazado

No abll Direccion de Bienes :
Do Inmobiliarios No aplica
v
Cargos que supervisa:
Departamento de Catastro Inmobiliario Departamento Archivo de Bienes
Inmobiliarios
Departamento Bienes Municipales Secretaria de Bienes Inmobiliarios

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de mantener en orden el territorio del Municipio de Fernando

de la Mora de acuerdo a su demarcacion fisica, juridica y a su uso

5. FUNCIONES ESPECIFICAS

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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NO

Funciones Especificas

Frecuencia

Planificar, conjuntamente con el Intendente Municipal las
actividades a ser realizadas en el sector a su cargo, conforme a los
objetivos y politicas establecidas, y a los recursos (humanos,
materiales, financieros y tecnologicos) disponibles

Anualmente

Determinar, conjuntamente con las Direcciones Ejecutivas

que datos y/o informaciones deben generar los distintos sectores,
con el fin de contar con un buen sistema de informacién que facilite
la toma de decisiones, asi como el control general de las
actividades de la Institucion

Semestralmente
/segun necesidad

Programar con los sectores a su cargo las actividades a ser
realizadas, conforme con los objetivos, politicas establecidas y los
recursos disponibles

Anualmente

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas especificas
del sector a su cargo, implementar métodos de trabajos tendientes
a dar cumplimiento a los objetivos de la Institucidon, conforme a las
politicas, normas y procedimientos vigentes

Diariamente

Administrar los Recursos Humanos a su cargo, solicitar en caso
necesario a la Intendencia Municipal la participacion de los
mismos, en cursos o seminarios de capacitacion, la incorporacion
de Funcionarios, traslados y/o comisionamientos, como también la
aplicacion de medidas de estimulos o disciplinarias en caso que
infringieran a las reglamentaciones establecidas y proponer cuando
corresponda, la realizacion de sumarios administrativos.

En cada caso

Participar de la evaluacion de desempefio de los Funcionarios,
conforme a las normas y procedimientos establecidos,

Anualmente/segun
necesidad

Programar las vacaciones, licencias y permisos de los funcionarios
de su sector, cuidando de no alterar la eficiencia y el normal
desarrollo de las actividades

Anualmente / segin
necesidad

Mantener informado al Intendente Municipal, de las tareas a
realizar, actividades desarrolladas, proyectos de trabajos e
inconvenientes existentes en el sector a su cargo y sugerir medidas
tendientes a mejorar los sistemas de comunicacion y los
procedimientos en uso

En cada caso.

Elaborar con el apoyo de la Direccion de Administracion y Finanzas
el Presupuesto de la Direccion de Bienes Inmobiliarios

Anualmente

10

Gestionar y monitorear la ejecucion del Presupuesto de la
Direccion de Bienes Inmobiliarios

Mensualmente

Fecha:

Realizado Revisado

Aprobado
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N° Funciones Especificas Frecuencia
Elaborar el Plan Operativo Anual, en forma conjunta con la

11 | Direccién de Planificacion y Desarrollo Anualmente

12 Monitorear la ejecucion del Plan Operativo Anual (POA) Mensualmente
Elaborar en forma conjunta con la Direccion de Administracion y
Finanzas y la Unidad Operativa de Contrataciones (UOC) el Plan

13 | Anual de Contrataciones (PAC), de la Direccién de Bienes Anualmente
Inmobiliarios

14 Monitorear la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones (PAC) Mensualmente
Participar en la elaboracién de pliegos de Bases y

15 COI‘IdICIOf‘Ie‘S en procesos de licitacion vinculados a su area de Bt caiia pasn
competencia
Efectuar los pedidos de materiales y utiles para los sectores a su

16 | cargo, conforme con las normas y procedimientos vigentes En cada caso
Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles, y

17 | de los bienes del sector a su cargo En cada caso.
Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades
de su sector, para la elaboracion de la Memoria Anual y remitir a la

18 | Direccion de Planificacion y Desarrollo para la consolidacion de las Anualmente
informaciones, en tiempo y forma.
Coordinar sus tareas, con todas las dependencias, en particular

19 | con la Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano En todos los casos
Facilitar toda la informacion requerida de manera a contribuir con

20 | los demas Sectores En todos los casos
Conceder respuestas verbales a consultas verbales de personas

21 | fisicas recurrentes a la Direccion de Bienes Inmobiliarios En todos los casos
Reglamentar por Resolucién Municipal el tratamiento que se
debera dar en la Mesa de Entradas (formatos de notas, solicitudes,

22 | adjuntos, titulos, etc.), para dar curso e ingreso favorable y En todos los casos
formalizar los expedientes

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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N° Funciones Especificas: Frecuencia:

Presentar proyectos de Resolucion a efectos de solicitar
23 | delegacion para la atencion y/o solucion de conflictos

Segun necesidad

Rotar los puestos o cargos de los funcionarios, de acuerdo a su
criterio profesional y técnico, con el objeto de evitar la

&t dependencia funcional

En todos los casos

Remitir a la Intendencia la nomina de rotacion para la elaboracion
25 | de la Resolucion correspondiente En todos los casos

Solicitar al Director de Informatica el control interno de la situacion
de los equipos, instalaciones, seguridad de la base de datos,

26 backup, funcionamiento de software y otros

Segun necesidad

27 Monitorear el desarrollo y controlar el catastro del Municipio Permanentemente

Formular las directivas técnicas y resolver cuestiones de su
28 | competencia Permanentemente

Coordinar el proceso de elaboracion y compilacion de la Memoria
29 | institucional Anualmente

Elevar los Informes a la Secretaria General, a disposicion de la

30 | Auditoria Interna a fin de su posterior verificacion Mensualmente

6. COMPETENCIAS

Compromlso con ta mstttumon S i Conocnmlento del Entorno

Orientacién al Ciudadano | Gestién de Personas
Orientacion a Resultados Liderazgo
“Transparencia | Planeamiento

Toma de decisiones

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacion Basica:

« Profesional Universitario en Ingenieria o arquitectura

 Manejo de lengua: espafiol y guarani

e Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)

e Cursos de Post grado, capacitacion y/o especializacion en Catastro
Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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Capacidades:

Administrar y gestionar informacién y recursos

Administrar el Catastro

Administracion de Recursos humanos

Manejar archivo documental

Mantenimiento de infraestructura edilicia y espacios verdes

Promover el relacionamiento interpersonal

Resistir al trabajo bajo presion

Herramientas de informatica (word, excell, Internet, software catastral, Autocat, Arviu,
otros)

8. EXPERIENCIAY APTITUDES
Experiencia Laboral:

e Experiencia comprobada en cargos similares minima de 3 (tres) afios

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO

CODIGO

Secretaria de Bienes Inmobiliarios

IFM-01.12.1

1. NIVEL: Secretaria de Direccion

2. DENOMINACION: Secretaria de Bienes Inmobiliarios

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Reemplaza a:

Direccion de Bienes Inmobiliarios

Segun asignacion

|

Secretaria de Bienes

Cargos que supervisa:

Es reemplazado

Segun asignacion

Inmobiliarios

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo ha sido creado con el objeto de realizar actividades de apoyo a la Direccion de Bienes

Inmobiliarios

Fecha: Realizado

Revisado

Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

N° Funciones Especificas Frecuencia
ifi i i mobiliari ivi

Planificar con el Director de Bienes Inmobiliarios, las actividades del A —

1 | sector
Recepcionar, tramitar y registrar en Libro foliado y rubricado todos

2 | los documentos, telegramas, fax, revistas y otros dirigidos al sector. | En todos los casos
Disponer para el efecto del item precedente, de un libro foliado y

3 | rubricado En todos los casos
Orientar a las personas que acuden a la Direcciébn de Bienes

4 | Inmobiliarios en las tramitaciones requeridas Segun necesidad
Redactar y procesar notas, circulares, memorandos,

5 | correspondencia y cualquier otros tipo de comunicacion documental | En todos los casos
Registrar y distribuir los documentos tramitados en la Secretaria, B icada casn

6 | conforme con las normas y procedimientos en vigencia
Recabar datos e informacién necesaria y de manera oportuna para

7 | la toma de decisiones del Director de de Bienes Inmobiliarios Segln necesidad
Supervisar las condiciones de aseo, limpieza y orden de la oficina

8 | de la Direccion de de Bienes Inmobiliarios Diariamente
Controlar que todos los documentos dirigidos a la Secretaria sean

9 | tramitados Diariamente
Mantener ordenado y actualizado el archivo de notas recibidas y

10 | remitidas Permanentemente
Controlar la adecuada utilizacién y conservacion de los equipos

11 | informaticos, de comunicacion, amoblamiento y de los dtiles de | Permanentemente
oficina de la Direccion de de Bienes Inmobiliarios

12 | Coordinar con los diferentes sectores de la institucion las
actividades con la Secretaria Segun necesidad

13 | Atender las consultas de los demas Sectores de la institucion y de T —
terceros

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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N° Funciones Especificas

Frecuencia

14 Cumplir con las normas y procedimientos de la institucién

En todos los casos

Mantener informado al Director de de Bienes Inmobiliarios respecto | Diariamente / segun
15 | a actividades y novedades de la Secretaria

necesidad

Realizar otras funciones relacionadas con la Secretaria, conforme a
16 | instrucciones recibidas por el Director de Bienes Inmobiliarios

Seglin necesidad

6. COMPETENCIAS

__Competencias por Niveles de cargo

COI‘HpI’OI‘!‘IISO con Ia mstltucu‘)n

Adaptacion al cambio

Orientacién al Ciudadano

Colaboracién

_Orientacion a Resultados
_Transparencia

| Disciplina

| Manejodeinformacion
' Desarrolla y fortalece las relaciones

interpersonales

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacién Basica:

e Educaciéon media concluida o estudiante universitario (preferentemente)

e Manejo de lengua: espafiol y guarani

e Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)

Capacidades:

Gestionar la informacion

Manejar archivo de notas
Resistir al trabajo bajo presion

8. EXPERIENCIAY APTITUDES

Experiencia Laboral:

Redactar y procesar comunicacion documental
Hacer uso de Herramientas informaticas y de oficina

e Experiencia comprobada en cargos similares minima de 1 (un) afio

Fecha: Realizado

Revisado

Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Departamento de Catastro Inmobiliario IFM-01.12.01

1. NIVEL: Departamento
2. DENOMINACION: Departamento de Catastro Inmobiliario

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Direccion de Bienes Inmobiliarios

Reemplaza a:

| Es reemplazado

N i Departamento de .

DR Catastro Inmobiliario No aplica
v

Cargos que supervisa:

Division Censo Catastral y Avalto Division Liquidacion de Impuestos

Division Cartografia y Topografia Division Fiscalizacion de Catastro

Division Mantenimiento y Actualizacion
Catastral

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado para la formacion, mantenimiento y actualizacion del catastro del Municipio
de Fernando de la Mora

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

NU

Funciones Especificas

Frecuencia:

Planificar, conjuntamente con el Director de Bienes Inmobiliarios,
las actividades a ser realizadas en el sector a su cargo, conforme a
los objetivos y politicas establecidas, y a los recursos (humanos,
materiales, financieros y tecnologicos) disponibles

Anualmente

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas
especificas del sector a su cargo, implementar métodos de
trabajos tendientes a dar cumplimiento a los objetivos de la
Institucion, conforme a las politicas, normas y procedimientos
vigentes

Diariamente.

Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles,
y de los bienes del sector a su cargo

En cada caso

Mantener informado al Director de Bienes Inmobiliarios, de las
tareas realizadas, actividades desarrolladas, proyectos de trabajos
e inconvenientes existentes en el sector a su cargo y sugerir
medidas tendientes a mejorar los sistemas de comunicacion y los
procedimientos en uso

En cada caso

Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades
de su sector, para la elaboracion de la Memoria Anual y entregar al
de Planificacion y Desarrollo, en tiempo y forma.

Anualmente

Identificar fisica, juridica y econdmicamente todos los inmuebles
del Municipio y registrar en la base de datos

Permanentemente

Presentar, al Director del Bienes Inmobiliarios, proyectos de
Resoluciones que contribuiran a mejorar la efectividad de los
procesos, antes de derivar a la Intendencia Municipal deberan
constar con el parecer de la Asesoria Juridica

En todos los casos

Determinar el avalio catastral

Anualmente

Administrar el sistema de catastro municipal

Permanentemente

10

Realizar las delimitaciones y demarcacion de los limites
jurisdiccionales del Municipio

Una vez

11

Realizar la delimitacion de las distintas zonas fiscales, de las
unidades administrativas (barrios, comisiones de fomentos, etc.)

En todos los casos

12

Formar, conservar y actualizar el catastro en sus aspectos fisicos,
juridicos, econdmicos y fiscal

Permanentemente

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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N° Funciones Especificas Frecuencia:
Realizar relevamiento Topografico y Geodésicos Menores,
necesarios para el cumplimiento de sus fines y en apoyo a la
1 ; Vi En
3 planificacion urbana cada caso
Intervenir en representacion de la Municipalidad en operaciones de
14 | mensura En todos los casos

15

Entender en asuntos administrativos que requieran de intervencion
técnica y que por su naturaleza correspondan a catastro, tales
como: loteamientos, fraccionamientos, mensuras, determinacion
de ejes de calles, etc.

En todos los casos

16

Elaborar datos econdmicos y estadisticos que sirvan de base para
la aplicacion de la legislacion tributaria

Segun necesidad

17

Cumplir con las normas establecidas o a dictarse en materia
catastral

Permanentemente

18

Mantener relaciones con las organizaciones y entidades técnicas
afines de caracter internacional, nacional, departamental y
municipal

Segun necesidad

19

Ajustar los productos cartograficos a las normas nacionales y
generar con tecnologia del Sistema de Informacién Geografico

Segun necesidad

20

Proponer el estudios, actualizacion y/o redaccion de un proyecto
de reglamentacion para loteamientos, fraccionamientos, anexion y
unificacion de tierras del Municipio

Segun necesidad

21

Elaborar productos cartograficos sobre la base de los datos
graficos y alfanumeéricos del catastro

Segun necesidad

22

Controlar la Fiscalizacion del Catastro Inmobiliario

Permanentemente

23

Proveer datos que sirvan de base para la liquidacion de impuestos
y tasas que gravan los bienes inmuebles

En todos los casos

Coordinar con el Departamento de Tributacion para elaborar y
mantener actualizado la lista de Patentes de Profesionales con

24 | titulo habilitante tales como: arquitectos, agrimensores, ciencias | Permanentemente
geograficas, ingenieros civiles, topografos y afines
Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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6. COMPETENCIAS

___ Competencias Generales | Competencias por Niveles de cargo
Compromiso con la institucion Aprendizaje continuvo
_Orientaciénal Ciudadano | Capacidad Técnica
OrientacionaResultados | Creatividad
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacién Basica:

e Profesional Universitario en Ingenieria, arquitectura, topoégrafos, agrimensores,
ciencias geograficas
Manejo de lengua: espafol y guarani

« Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)

» Cursos de Post grado, especializacion o capacitacion en catastro inmobiliario

Capacidades:

Administrar y gestionar informacion catastral
Administrar informacién tributaria

Analizar y elaborar avallos

Manejar archivo documental

Promover el relacionamiento interpersonal
Resistir al trabajo bajo presién

Herramientas informaticas para uso catastral

8. EXPERIENCIA Y APTITUDES
Experiencia Laboral:

¢ Experiencia comprobada en cargos similares minima de 2 (dos) afios

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Division Censo Catastral y Avalto IFM-01.12.01.01

1. NIVEL: Division
2. DENOMINACION: Division Censo Catastral y Avalio

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Departamento de Catastro Inmobiliario

Reemplaza a:

| Es reemplazado

Division Censo

No aplica Catastral y Aval(io No aplica

v

Cargos que supervisa:

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de mantener actualizado el inventario catastral avaluado

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

N° Funciones Especificas Frecuencia:
Disenar las fichas catastrales compatibles con las establecidas por
1 | las instituciones técnicas nacionales En cada caso
Levantar en campo y registrar todos los bienes inmuebles del
2 | Municipio. Permanentemente
Verificar y registrar las mutaciones ocurridas con los bienes Permanentemente
3 | inmuebles
Procesar los datos levantados y registrar los bienes inmuebles,
sean publico o privados y constituir en base de datos )
4 | alfanuméricos, los pedidos orientados al Sistema de Informacion sinananiements
Geografica
Elaborar la lista de inmuebles con nombres de propietarios,
5 | poseedores u ocupantes Permanentemente
Producir cuadros estadisticos para el conocimiento de la : .
Kirtainii s z . Segun necesidad
6 | distribucion de la riqueza inmobiliaria 9 oL
inar las zonas fisi neas.
7 Determin as fisicas homogé ——
8 Determinar las zonas de investigacion de valores de mercado Permanentemente
Determinar la tabla de valores de las construcciones y su
e ent
9 | clasificacion de acuerdo a su uso PenmEnCtements
Determinar la superficie y valores de los inmuebles, separado de
10 | los valores del terreno, de las edificaciones y de las mejoras Permanentemente
1 Analizar el trafico y las fluctuaciones del mercado inmobiliario Permanentemente
12 Ajustar las avaluaciones a las normas establecidas Permanentemente
Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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6. COMPETENCIAS

e _Competencias Generales
Compromiso con la institucion
Orientacion al Ciudadano

| Competencias por Niveles de cargo
Experiencia Técnica
______ Trabajo en Equipo

Orientacion a Resultados

acionar | Creatividad
Transparencia

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Basica:
e Personal técnico en Cartografia, Catastro, Topografia

e Manejo de lengua: espaiol y guarani
e Cursos actualizacion en censo catastral y avaltio

Capacidades:
e Normas y técnicas de levantamiento y registro de bienes
* Procesar datos, registra bienes
e Analizar el mercado inmobiliarios y sus fluctuaciones
[

Herramientas informaticas para digitalizar y aimacenar datos e informacion cartografica

8. EXPERIENCIAY APTITUDES
Experiencia Laboral:

» Experiencia comprobada en cargos similares minima de 1 (un) afio

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO

CODIGO

Division Cartografia y Topografia

IFM-01.12.01.02

1.

NIVEL.: Division

2. DENOMINACION: Division Cartografia y Topografia

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Departamento de Catastro Inmobiliario

Es reemplazado

Reemplaza a: |
: Division Cartografia y
No aplica Topografia
v

Cargos que supervisa:

No aplica

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de mantener actualizado y disponible los datos geograficos del

Municipio

Fecha:

Realizado

Revisado

Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

NO

Funciones Especificas

Frecuencia:

Establecer las normmas técnicas para la elaboracién de la
cartografia (planos, cartas, fotos, etc.), para el Catastro

Anualmente /seglin
necesidad

Capturar, procesar, mantener y actualizar los datos geogréficos del
Municipio, para los cuales debera levantar, conservar y actualizar
todos los datos de control terrestre, mensuras, levantamientos
topogréficos, levantamientos varios en apoyo al Catastro y los
levantamientos cartograficos en general

Permanentemente

Digitalizar y almacenar en medios informaticos la totalidad de
planos de mensura, loteos y manzaneros

En todos los casos

Capturar los datos del espacio geografico y almacenarlos en
formato digital compatible con los sistemas disponibles para la
generacion de productos cartograficos.

Segun necesidad

Realizar las capturas por métodos

levantamiento directo en campo

fotogramétricos y/o

En todos los casos

Producir y proveer mapas que sirvan de herramienta cartogréfica
avanzada para apoyar la planificacion y desarrollo urbano

En todos los casos

Entender en todos los temas que presente cartograficamente al
municipio

Segun necesidad

Proponer normas para la produccion y comercializacion de
productos cartograficos

Anualmente

Determinar los requerimientos de productos para contribuir al
conocimiento de la ciudad

Anualmente

10

Administrar la totalidad de productos cartograficos que incluyan el
Municipio tanto de fuente interna como externa y constituirse en
archivo del mismo

Permanentemente

1

Realizar levantamientos cartograficos menores para la
actualizacién permanente de la cartografia

Segun necesidad

12

Estudiar y demarcar los limites del Municipio, tomando como base
las leyes de su creacion y delimitacion existentes, la conservacion
de las marcas fisicas en el campo de los vértices del poligono
municipal

Permanentemente

13

Realizar el levantamiento topografico de las zonas afectas por
obras publicas de caracter municipal y nacional.

Segun necesidad

Fecha:

Realizado Revisado

Aprobado
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N° Funciones Especificas Frecuencia:
Proceder al levantamiento del equipamiento urbano por la ciudad

14 | en coordinacion con otras dependencias. Segun necesidad
Realizar los levantamientos topograficos en general dentro del

15 | municipio. Segun necesidad
Conservar las marcas geodésicas existentes y proponer su ; ;

16 | densificacion Segun necesidad
Es responsable del equipamiento (hardware), los programas

17 | (software) y de la base de datos (BD) de la Direccion Femanentements
Asumir la responsabilidad de la proteccion fisica de los equipos

18 | instaladon Permanentemente

19 Asegurar el mantenimiento y operativa del sistema informéatico Permanentemente
Evacuar las consultas sobre los bienes inmuebles inmediatamente

20 | que sean formuladas Permanentemente
Conocer el desarrollo y mantener la estructura de la base de datos

21 | alfanumeérica y grafica Permanentemente

22 Mantener depurada la base de datos geografica y alfanumérica Pairanaiilarionts

23 Ejecutar el respaldo de la base de datos Diariamente

24 Realizar los enlaces con otras dependencias Segun necesidad
Estandarizar las configuraciones de los equipos, incluyendo los
ajustes de pantalla, las particiones en discos, las interconexiones

25 entre los equipos, etc. Permanentemente

6. COMPETENCIAS

_ | Experiencia Técnica
T  Trabajo en Equipo
Orientacion a Resultados | Creatividad
Transparencia i
Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Basica:

+ Profesional Técnico en Topografia, Agrimensura, Ciencias Geograficas o Bachilleres
técnicos en Servicios Geograficos

« Manejo de lengua: espafiol y guarani

¢ Cursos de actualizacion en datos catastrales

Capacidades:

Normas y técnicas cartograficas

Verificacion de mensura, demarcaciones, limites, marcas fisicas

Manejar archivo documental

Herramientas informaticas para digitalizar y almacenar datos e informacion cartografica

8. EXPERIENCIAY APTITUDES

Experiencia Laboral:

« Experiencia comprobada en cargos similares minima de 1 (un) afio

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Division Mantenimiento y Actualizacién
Catastral IFM-01.12.01.03

1. NIVEL: Divisién
2. DENOMINACION: Division Mantenimiento y Actualizacién Catastral

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Departamento de Catastro Inmobiliario

Reemplaza a:

| Es reemplazado

Division Mantenimiento y

No aplica Actualizacion Catastral No aplica

v

Cargos que supervisa:

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de mantener actualizado los datos catastrales del Municipio de

Fernando de la Mora, a fin de contribuir a la mejora en la recaudacion fiscal

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

N° Funciones Especificas Frecuencia:
Solicitar la inspeccion de los predios para la verificacion de
1 | construcciones y/o modificaciones fisicas del terreno/inmueble Permanentemente
Registrar los cambios en los predios en cuanto a Propietarios y
: : : Permanentemente
2 | fraccionamientos/ loteamientos de los terrenos
Registrar las mutaciones de los predios en cuanto superficie
3 | construida, ampliaciones u otras modificaciones Permanentemente
Comunicar al Jefe del Departamento de Catastro Inmobiliario de
4 | los cambios identificados Permanentemente
Registrar los planos de construcciones aprobadas con sus Permanentemente
5 | respectivas caracteristicas constructivas
Mantener un archivo actualizado de los planos de las
o) P Permanentemente
6 | construcciones

6. COMPETENCIAS

__Competencias por Niveles de cargo

___Compromlso con la mstltuclbn _ Experiencia Técnica

Orientacion al Ciudadano | Trabajo en Equipo

Onentacmn a Resultados Creatividad

Transparencla

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Basica:

e Bachiller Técnico en Servicios Geograficos, cartografos, Topografos
e Manejo de lengua: espafol y guarani
e Actualizacién en censo catastral y avalto

Capacidades:

« Inspeccion de predios y verificacion de construcciones
« Herramientas informaticas para digitalizar y almacenar datos e informacion cartografica

8. EXPERIENCIAY APTITUDES
Experiencia Laboral:

« Experiencia comprobada en cargos similares minima de 1 (un) afo

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Division Liquidacion de Impuestos IFM-01.12.01.04

1. NIVEL: Division
2. DENOMINACION: Division Liquidacion de Impuestos

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Departamento de Catastro Inmobiliario

Reemplaza a:

Es reemplazado

Division Liquidacion

No aplica de Impuestos No aplica

v

Cargos que supervisa:

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de generar y emitir liquidaciones de los ingresos de la,
provenientes del catastro Inmobiliario y mantener la actualizacion de los registros del
contribuyente, previamente a la presentacion de documentos

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

N° Funciones Especificas Frecuencia:
Mantener adecuadamente organizada la fuente de informacion

4 | para el calculo de las liquidaciones tributarias, dentro del marco de ERtadeE
la mas absoluta reserva y confidencialidad 05 100 Lases
Registrar y/o ingresar el Registro del Contribuyente por cada sujeto

2 | y concepto tributario. En todos los casos
Calcular y elaborar las liquidaciones de los ingresos en conceptos

3 | de impuestos, tasas, contribuciones previstas en la ley. En cada caso
Registrar debidamente las liquidaciones elaboradas, y transferidas

4 | a efectos de conciliaciones posteriores. En cada caso.
Archivar los comprobantes de pagos de las liquidaciones

5 | realizadas por los contribuyentes. En todos los casos

6 Verificar el correcto procesamiento de las liquidaciones. b taos d68 fotne.
Registrar en los sistemas habilitados, los pagos realizados por los

7 | Contribuyentes, de acuerdo a los procedimientos vigentes. En todos los casos.
Coordinar con las dependencias respectivas el envié de datos e

8 m_forrnacnone?s que se con:-?tdenla_n necesarios para el cobro de los En todo Facinento.
tributos previstos en la legislacion vigente
Proceder a la perforacion de las boletas de ingresos a los

9 espectaculos publicos, de acuerdo a las normas y procedimientos Semanalmente
establecidos.
Elaborar los informes relacionados con los datos referidos en el

10 sistema de registro del Contribuyente, y remitirlo oportunamente al T
Departamento de Tributacion. ?

6. COMPETENCIAS

T L R S SRl

_____Competencias por Niveles decargo
Experiencia Técnica

Trabajo en Equipo

{ Creatividad

Transparencia |

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Basica:
e Bachiller Técnico en Servicios Geograficos, cartografos, Topdgrafos
e Manejo de lengua; espafiol y guarani
e Actualizacion en censo catastral y avalto
Capacidades:
Inspeccion de predios y verificacion de construcciones
Promover el relacionamiento interpersonal
Herramientas informaticas para digitalizar y almacenar datos e informacion cartografica
8. EXPERIENCIA Y APTITUDES

Experiencia Laboral:

 Experiencia comprobada en cargos similares minima de 1 (un) afio

Fecha: Realizado Revisado Aprobado

244




DESCRIPCION DE CARGO

CODIGO

Division Fiscalizacion de Catastro

IFM-01.12.01.05

1. NIVEL: Division

2. DENOMINACION: Division Fiscalizacion de catastro

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Reemplaza a:

Departamento de Catastro Inmobiliario

No aplica

Division Fiscalizacion
de Catastro

Es reemplazado

No aplica

Cargos que supervisa:

v

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de ejercer el control, fiscalizacion, inspeccién y registro de las

construcciones de obras civiles, publicas y privadas, nuevas o remodeladas, asi como de las

instalaciones eléctricas, sanitarias,

mecanicas,

electromecanicas,

de elevacion vertical,

termicas e inflamables y de cualquier otro tipo que sean adosadas a una obra, incluyendo los

sistemas de prevencion de incendios, que se proyecten y ejecuten en el ambito de la

Municipalidad de Fernando de la Mora

Fecha: Realizado

Revisado

Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

Ne° Funciones Especificas Frecuencia:
Fiscalizar y llevar el control del catastro geografico y juridico de la
nicipalidad la Mora, entender en los regimenes
Municipa : de Fgrnando de A 2sTeg Permanentemente
1 de la propiedad horizontal en la subdivision de las edificaciones, y
supervisar el estado y control técnico y legal del registro de
mensuras y el estado parcelario.
Controlar y supervisar la lista de Patentes de Profesionales con
titulo habilitante tales como: arquitectos, agrimensores, ciencias
: ; : e p ¢ e ok
2 gquréﬂcas, ingenieros cwule{s, tqpografos y odo' sistema de Barmanerisronts
peritos profesionales en su @mbito de incumbencia que se creen
en el futuro
3 Llevar el registro de profesionales habilitados y sancionados. Permanentemente
Fiscalizar el cumplimiento de las normativas en vigencia y que se
cree en el futuro que resguarden aspectos de seguridad activa y/o
4 | pasiva en obras nuevas y edificios existentes de caracter Permanentemente
residencial, comercial, industrial o de servicios.
i i¢ redi ara la verificacion
Proceder a la inspeccion d._e los p gd 0s p erificacio de besmatcriseacn
5 | construcciones y/o modificaciones fisicas del terreno/inmueble
Registrar los cambios de los predios en cuanto a propietarios y
6 | fraccionamientos Permanentemente
Comunicar por escrito los hallazgos encontrados al Jefe de Parmansniements
7 | Departamento de Catastro Inmobiliario
Llevar un registro actualizado de las Fiscalizaciones realizadas y Permanentemente
8 | los hallazgos encontrados
Aplicar la tabla de valores de las construcciones y su clasificacion
9 | de acuerdo a su uso En cada caso
Determinar la superficie y valores de los inmuebles, separado de
10 | los valores del terreno, de las edificaciones y de las mejoras En cada caso
Emitir informes de las condiciones de los terreno/inmuebles ; !
11 Segun necesidad
Entender en el estado y la aplicacion de normas juridicas,
12 | urbanisticas y de la construccion. Permanentemente
Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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6. COMPETENCIAS

__ Competencias Generales @~ Competencias por Niveles de cargo
Compromiso con la institucion Experiencia Técnica
Orientacion al Ciudadano | Trabajo en Equipo

OrientacionaResultados | Creatividad S
fransparencia 4 OO

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Basica:
e Bachiller Técnico en Servicios Geograficos, cartografos, Topografos
* Manejo de lengua: espafol y guarani
e Actualizacion en censo catastral y avalio
Capacidades:
¢ [nspeccion de predios y verificacion de construcciones
Promover el relacionamiento interpersonal
e Herramientas informaticas para digitalizar y almacenar datos e informacién cartografica
8. EXPERIENCIAY APTITUDES

Experiencia Laboral:

e Experiencia comprobada en cargos similares minima de 1 (un) afio

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Departamento de Bienes Municipales IFM-01.12.02

1. NIVEL: Departamento
2. DENOMINACION: Departamento de Bienes Municipales

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Direccién de Bienes Inmobiliarios

Reemplaza a:

| Es reemplazado

N i Departamento de =

Dapioa Bienes Municipales No aplica
v

Cargos que supervisa:

Division Bienes de Dominio Privado y Division Fiscalizacion de Inmuebles

Publico Municipales

Division Necropolis

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado para conocer, identificar y registrar los bienes inmuebles Municipales de
dominio privado y publico

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

ND

Funciones Especificas

Frecuencia:

Planificar, conjuntamente con el Director de Bienes Inmobiliarios,
las actividades a ser realizadas en el sector a su cargo, conforme a
los objetivos y politicas establecidas, y a los recursos (humanos,
materiales, financieros y tecnolégicos) disponibles

Anualmente

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas
especificas del sector a su cargo, implementar métodos de
trabajos tendientes a dar cumplimiento a los objetivos de la
Institucién, conforme a las politicas, normas y procedimientos
vigentes

Diariamente.

Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles,
y de los bienes del sector a su cargo

En cada caso

Mantener informado al Director de Bienes Inmobiliarios, de las
tareas realizadas, actividades desarrolladas, proyectos de trabajos
e inconvenientes existentes en el sector a su cargo y sugerir
medidas tendientes a mejorar los sistemas de comunicacion y los
procedimientos en uso

En cada caso

Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades
de su sector, para la elaboracion de la Memoria Anual y entregar al
de Planificacion y Desarrollo, en tiempo y forma.

Anualmente

Actuar conforme a las Directivas recibidas y/o a las disposiciones
legales en vigencia, municipal o de otros 6rganos del Estado

En todos los casos

Trabajar en forma conjunta con la Asesoria Juridica y la Secretaria
General en los diferentes procesos vinculados a los Bienes
Municipales

En cada caso

Presentar, al Director del Bienes Inmobiliarios, proyectos de
Resoluciones que contribuiran a mejorar la efectividad de los
procesos, antes de derivar a la Intendencia Municipal deberan
constar con el parecer de la Asesoria Juridica

En todos los casos

Solicitar los recursos necesarios para dar cumplimiento efectivo a
sus funciones, mediante nota escrita y con acuse de recibo

En todos los casos

10

Coordinar las actividades con los Jefes de las Divisiones de
Fiscalizacion de Inmuebles, de Bienes de Dominio Privado y
Publico y de Necropolis

Permanentemente

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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N° Funciones Especificas Frecuencia: |
Controlar la disponibilidad de los espacios publicos, espacios Permanentemente

11 | verdes, veredas, vendedores ambulantes, otros
Otorgar permisos para ocupacion de espacios de veredas y

12 | espacios publicos a los vendedores En todos los casos
Cobrar los montos correspondientes por la ocupacion autorizada e
irregular de ios de veredas y espacios publicos a los

13 gufa e yesp P En todos los casos
vendedores

i iscalizaci | i ici

14 Monitorear la Fiscalizacion de los Bienes Municipales Parmanariamesis
Mantener actualizado el catastro de terrenos municipales, su

15 disponibilidad, ocupacion legal, ilegal y en proceso de Permanentemente
regularizacion de alquiler y compra
Proceder a los procesos administrativos de cobro de alquiler de los

16 | terrenos municipales arrendados En todos los casos
Gerenciar hasta el proceso de transferencia la venta de terrenos

12 i i En todos los casos
municipales

6. COMPETENCIAS

___Competencias por Niveles de cargo

Ap}endizaje continuo

Orientacion al Ciudadano T Eapacidgq_:[écn ica o
Orientacion a Resultados Creatividad
_Transparencia | Trabajo en equipo y colaboracién

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacion Basica:

Ciencias Geogréaficas

e Manejo de lengua: espafiol y guarani

» Profesional Universitario en Ingenieria, arquitectura, o Topografos, Agrimensores,

* Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)
» Post grado, especializacién o capacitacion en catastro, recaudaciones, otros
Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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Capacidades:

e & @ o o @ @

8.

Administrar y gestionar informacion catastral y de registro
Analizar y elaborar avaltios

Administracion de Recursos humanos

Manejar archivo documental

Promover el relacionamiento interpersonal

Resistir al trabajo bajo presién

Herramientas de informatica para uso catastral

EXPERIENCIA Y APTITUDES

Experiencia Laboral:

Experiencia comprobada en cargos similares minima de 2 (dos) afos

Fecha:

Realizado Revisado

Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Division Bienes de Dominio Privado y Publico IFM-01.12.02.01

1. NIVEL: Division
2. DENOMINACION: Division Bienes de Dominio Privado y Publico

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Departamento de Inmuebles Municipales

Reemplaza a:

| Es reemplazado

Division Bienes de .
Dominio Privado y No aplica
Publico

No aplica

v

Cargos que supervisa:

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de mantener identificado y registrar los bienes inmuebles de
dominio publico y privado

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

N° Funciones Especificas Frecuencia:
Solicitar por escrito la necesidad de equipos y otros enseres para
; e n todos |
1 | el uso interno de la Division B G8.€AR08
Realizar el levantamiento de todos los predios que correspondan al
G = : Anualmente
2 | dominio privado municipal y mantenerlos actualizados
Realizar la mensura y seguimiento hasta la inscripcién de los Permanentemente
3 | excedentes de terrenos detectados
Integrar la Comision de Avalluo Pericial de los inmuebles de En todos los casos
4 | dominio privado solicitado en compra y/o en arrendamiento
Localizar los bienes de dominio privado y pablico y dar seguimiento
5 | hasta la inscripcion de los mismos Permanentemente
Mantener un inventario actualizado de las vias, plazas y espacios
6 | publicos en general Permanentemente
- Mantener actualizado el archivo historico de la Division Permanentemente
Actualizar los registros de los ocupantes de los Bienes de Dominio
8 | Privado y Publico. Permanentemente

6. COMPETENCIAS

_______ Competencias por Niveles de cargo

Com prom iso con la mstltuc:én Experiencia Técnica
_Orientacion al Ciudadano | Trabajo en Equipo
_Orientacion a Resultados | Creatividad I
_Transparencia

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacion Basica:

ciencias geograficas

* Manejo de lengua: espariol y guarani

Cursos de o especializacién o capacitacion en registro y avalto

* Profesional Universitario en Ingenieria, arquitectura, topografos, agrimensores,

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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Capacidades:

Normas y técnicas de levantamiento y registro de bienes
Procesar datos, registra bienes
Herramientas informaticas para digitalizar y almacenar datos e informacién cartografica

8. EXPERIENCIAY APTITUDES

Experiencia Laboral:

e Experiencia comprobada en cargos similares minima de 1 (un) afio

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO

CODIGO

Divisién Necrépolis

IFM-01.12.02.02

:

NIVEL: Division

2. DENOMINACION: Division Necropolis

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Reemplaza a:

Departamento de Bienes Inmobiliarios

No aplica

Division Necrépolis

Cargos que supervisa:

Es reemplazado

l

No aplica

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de mantener ordenados todos los cementerios, en todos sus

aspectos, de acuerdo a las normas Municipales en vigencia.

Fecha:

Realizado

Revisado

Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

N° Funciones Especificas Frecuencia:
Actualizar y/o definir la organizacién interna de la Division,
creando e identificando los responsables de cada Cementerio,

1 determinar sus funciones y remitir a la Direccion de Bienes B i s
Inmobiiarios para la elaboracion de la Resolucion, respectiva con
el parecer de la Asesoria Juridica,
Supervisar las actividades de los funcionarios de los Cementerios y

o | proveer los recursos necesarios para el cumplimiento efectivo de Permanentemente
sus actividades
Dirigir, ejecutar y controlar la administracion de los Cementerios,

3 | conforme a la normativa establecida Permanentemente
Establecer normas y procedimientos para la obtencién de lotes en

4 | los Cementerios Segun necesidad

5 Realizar el levantamiento en plano de los Cementerios Anualmente

6 Realizar el censo general de los predios ocupados y disponibles Anualmente
Disponer de datos actualizadas de ocupacién y disponibilidad de

7 | predios por Cementerio Permanentemente
Proceder al cobro de los espaci n los Cementeri

8 ob L 08 En todos los casos
En caso de no percibir los montos por arrendamiento segun la
Ordenanza correspondiente debe recuperar a los 3 (tres) afios

9 CoTven; ke ( .) En todos los casos
para volver a someter a un nuevo proceso de arrendamiento.
Proceder al permiso y cobro de construccion de panteones y al

10 | traslado de cuerpos En cada caso

Compromiso con la instit

6. COMPETENCIAS

Sane

ucion

PE

Experiencia Técnica

Orientacion al Ciudadano

| Trabajo en Equipo

“Orientacion a Resultados

Transparencia

| Creatividad

Fecha:

Realizado Revisado

Aprobado
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T

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacion Basica:

Bachiller Técnico en Servicio Geogréfico y en Administracion de Empresas (BATAN)

Manejo de lengua: espaiiol y guarani
Actualizacion en gestion de recursos

Capacidades:
e Administrar y gestionar informacion
e Manejar archivo documental
* Resistir al trabajo bajo presion

Herramientas de informatica para uso catastral

EXPERIENCIA Y APTITUDES

Experiencia Laboral:

Experiencia comprobada en cargos similares minima de 1 (un) afio

Fecha:

Realizado Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Division Fiscalizacion de Inmuebles IFM-01.12.02.03

1. NIVEL: Division
2. DENOMINACION: Divisién Fiscalizacion de Inmuebles

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Departamento de Bienes Municipales

Reemplaza a:

Es reemplazado

Division Fiscalizacion

No aplica de Inmuebles No aplica

v

Cargos que supervisa:

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de fiscalizar las condiciones del catastro en el ambito de los
bienes municipales del Distrito de Fernando de la Mora

Fecha: Realizado : Revisado Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

N° Funciones Especificas Frecuencia:
Recepcionar las ordenes de Fiscalizacion remitidas por la Jefatura | Permanentemente
1 | del Departamento de Bienes Municipales
Proceder a la inspeccion de los predios municipales para la
2 verificacién de su estado fisico, ocupacion, pago de impuestos o | Permanentemente
arrendamientos
Comunicar por escrito los hallazgos encontrados al Jefe de Pasmaneiieimonts
3 | Departamento de Bienes Municipales
Llevar un registro actualizado de las Fiscalizaciones realizadas y
Perman
4 | los hallazgos encontrados il
Aplicar la tabla de valores de las construcciones y su clasificacion
5 | de acuerdo a su uso En cada caso
Emitir informes de las condiciones de los terreno/inmuebles ; .
6 Segun necesidad
Verificar las condiciones edilicias y de seguridad de las
7 | construcciones instaladas en bienes municipales Permanentemente

6. COMPETENCIAS

H eten! erales
Comprormso con la mstltuclon

Expenenma Tecnlca

Orientacién al Ciudadano

Trabajo en Equipo

Orientacion a Resultados
‘Transparencia

Creatividad

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacién Basica:
s Bachiller Técnico en Servicios Geograficos, cartografos, Topégrafos
¢ Manejo de lengua: espafiol y guarani
e Actualizacion en censo catastral y avaltio
Capacidades:
s Inspeccion de predios y verificacion de construcciones

+ Promover el relacionamiento interpersonal
« Herramientas informaticas para digitalizar y almacenar datos e informacion cartogréfica

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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8. EXPERIENCIA Y APTITUDES

Experiencia Laboral:

Experiencia comprobada en cargos similares minima de 1 (un) afio

Fecha:

Realizado

Revisado

Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Departamento de Archivo de Bienes

Inmobiliarios IFM-01.12.03

1. NIVEL: Departamento

2. DENOMINACION: Departamento de Archivo de Bienes Inmobiliarios

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Direccion de Bienes Inmobiliarios

Reemplaza a:

’ Es reemplazado

Departamento de

No aplica Archivo de Bienes No aplica

Inmobiliarios

v

Cargos que supervisa:

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de mantener los archivos documentales y magnéticos
actualizados de la Direccién de Bienes Inmobiliarios

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

NO

Funciones Especificas

Frecuencia:

Planificar, conjuntamente con el Director de Bienes Inmobiliarios,
las actividades a ser realizadas en el sector a su cargo, conforme a
los objetivos y politicas establecidas, y a los recursos (humanos,
materiales, financieros y tecnoldgicos) disponibles

Anualmente

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas
especificas del sector a su cargo, implementar métodos de
trabajos tendientes a dar cumplimiento a los objetivos de la
Institucion, conforme a las politicas, normas y procedimientos
vigentes

Diariamente.

Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles,
y de los bienes del sector a su cargo

En cada caso

Mantener informado al Director de Bienes Inmobiliarios, de las
tareas realizadas, actividades desarrolladas, proyectos de trabajos
e inconvenientes existentes en el sector a su cargo y sugerir
medidas tendientes a mejorar los sistemas de comunicacion y los
procedimientos en uso

En cada caso

Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades
de su sector, para la elaboracion de la Memoria Anual y entregar al
de Planificacion y Desarrollo, en tiempo y forma.

Anualmente

Organizar y mantener en 6ptimas condiciones el Archivo de la
Direccion de Bienes Inmobiliarios

Permanentemente

Recepcionar, clasificar, codificar, archivar, custodiar y conservar en
buen estado los documentos, expedientes, libros y otros, de
interés para de la Direccion de Bienes Inmobiliarios, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos

Permanentemente

Implementar un sistema de clasificacion, nomenclatura técnica e
indice por tipo de documentos, establecidos a fin de facilitar una
adecuada y rapida ubicacion de los documentos archivados.

Permanentemente

Registrar la entrada y salida de documentaciones del Archivo,
dejando constancia del remitente o destinatario

En cada caso

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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6. COMPETENCIAS

~ Competencias Generales ~____ Competencias por Niveles de cargo
Compromiso con la institucion Aprendizaje continuo
Orientacién al Ciudadano Capacidad Técnica

Orientacion aResultados ~~~~ Creatvided ==
Transparencia Trabajo de Equipo y colaboracion

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Basica:
Bachillerato concluido y/o Estudiante universitario de los primeros afos de la Carrera de

+ Bibliotecologia, Derecho o Administracion. Manejo de lengua: espafiol y guarani
e Actualizacion en Archivo

Capacidades:

Cursos en Relaciones Publicas y Relaciones Humanas y otras afines.
Buen manejo de sistemas informaticos.
Conocimiento sobre las disposiciones legales vigentes que atafien a la operatividad de
la Municipalidad de Fernando de la Mora
8. EXPERIENCIA Y APTITUDES
Experiencia Laboral:

e Experiencia comprobada en cargos similares minima de 2 (dos) afios

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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Intendencia

Municipal

Direccion de
Obras

y Des. Urbano

| Departamento
_ de Obras
' i Publicas

|
‘ Departamento
1 deObras

Secretaria
de Obras
y Des. Urbano

Division
Analisis de
' Documentacion |

[ yLiquidacion de |

~ Impuestos |

i Division

| Particulares

. Archivoy
| Seguimiento
. de Expediente

Division

~— Fiscalizacion de

‘Obras Particulares|

Departamento

‘ Urbana

' Departamento
' de Archivo

T Digital

|
J de Planificacion

Division
Registro de
Datos
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DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Direccion de Obras y Desarrollo Urbano IFM-01.13

1. NIVEL: Direccion
2. DENOMINACION: Direccion de Obras y Desarrollo Urbano

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Intendencia Municipal

Resnicn e ‘ Es reemplazado
N i Direccion de Obras y ;
gapia Desarrollo Urbano No aplica
v
Cargos que supervisa:
Departamento de Obras Publicas Departamento de Archivo Digital
Departamento de Obras Particulares Secretaria de Obras y Desarrollo Urbano

Departamento de Planificacion Urbana

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de mantener dentro de los parametros razonables un

desarrollo urbano equilibrado y acorde entre las obras civiles privadas y publicas.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS

Fecha: Realizado | Revisado Aprobado
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ND

Funciones Especificas

Frecuencia

Planificar, conjuntamente con el Intendente Municipal las
actividades a ser realizadas en el sector a su cargo, conforme a los
objetivos y politicas establecidas, y a los recursos (humanos,
materiales, financieros y tecnologicos) disponibles

Anualmente

Determinar, conjuntamente con las Direcciones Ejecutivas

que datos y/o informaciones deben generar los distintos sectores,
con el fin de contar con un buen sistema de informacion que facilite
la toma de decisiones, asi como el control general de las
actividades de la Institucion

Semestralmente
/segun necesidad

Programar con los sectores a su cargo las actividades a ser
realizadas, conforme con los objetivos, politicas establecidas y los
recursos disponibles

Anualmente

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas especificas
del sector a su cargo, implementar métodos de trabajos tendientes
a dar cumplimiento a los objetivos de la Institucion, conforme a las
politicas, normas y procedimientos vigentes

Diariamente

Administrar los Recursos Humanos a su cargo, solicitar en caso
necesario a la Intendencia Municipal la participacion de los
mismos, en cursos o seminarios de capacitacion, la incorporacion
de Funcionarios, traslados y/o comisionamientos, como también la
aplicacion de medidas de estimulos o disciplinarias en caso que
infringieran a las reglamentaciones establecidas y proponer cuando
corresponda, la realizacion de sumarios administrativos.

En cada caso

Participar de la evaluacion de desempeno de los Funcionarios,
conforme a las normas y procedimientos establecidos,

Anualmente/segin
necesidad

Solicitar la instruccion de Sumarios conforme a las normas legales
vigentes

Segun necesidad

Programar las vacaciones, licencias y permisos de los Funcionarios
de su sector, cuidando de no alterar la eficiencia y el normal
desarrollo de las actividades

Anualmente / segln
necesidad

Mantener informado al Intendente Municipal, de las tareas a
realizar, actividades desarrolladas, proyectos de trabajos e
inconvenientes existentes en el sector a su cargo y sugerir medidas
tendientes a mejorar los sistemas de comunicacion y los
procedimientos en uso

En cada caso.

10

Elaborar con el apoyo de la Direccion de Administracién y Finanzas
el Presupuesto de la Direccién de Obras y Desarrollo Urbano

Anualmente

Fecha:

Realizado Revisado

Aprobado
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N° Funciones Especificas Frecuencia
Gestionar y monitorear la ejecucion del Presupuesto de la

11 | Direccion de Obras y Desarrollo Urbano Mensualmente
Elaborar el Plan Operativo Anual, en forma conjunta con la

12 | Direccion de Planificacion y Desarrollo Anualmente

13 Monitorear la ejecucion del Plan Operativo Anual (POA) Mensualmente
Elaborar en forma conjunta con la Direccion de Administracion y
Finanzas y la Unidad Operativa de Contrataciones (UOC) el Plan

14 | Anual de Contrataciones (PAC), de la Direccion de Obras y Anualmente
Desarrollo Urbano

15 Monitorear la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones (PAC) Mensualmente
Participar en la elaboracion de pliegos de Bases y Condiciones en

16 | procesos de licitacion vinculados a su area de competencia En cada caso
Efectuar los pedidos de materiales y utiles para los sectores a su

17 | cargo, conforme con las normas y procedimientos vigentes En cada caso
Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles, y

18 | de los bienes del sector a su cargo En cada caso.
Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades
de su sector, para la elaboracion de la Memoria Anual y remitir a la

19 | Direccion de Planificacion y Desarrollo para la consolidacion de las Anualmente
informaciones, en tiempo y forma.
Formar parte de la Comision de Evaluacién conforme a la Ley de Eoitoion los casos

20 | Contrataciones Publicas
Contar con los permisos de autorizacion de obras particulares y

21 | otras tareas municipales llevadas a cabo En todos los casos
Participar en el proceso de llamado y seleccion de los funcionarios

22 | requeridos sobre la base de perfiles En todos los casos
Someter a los funcionarios seleccionados a un periodo de prueba

23 | dentro del marco temporal que establece la ley En todos los casos
Considerar que cualquier norma que regule la funcion técnica de la
Direccion, debe ser emitida por la conduccion superior del
Municipio, y debera constar con el parecer favorable del Director de

24 | Obras y Desarrollo Urbano. Requerimiento que debera ser incluido | En todos los casos
en el VISTO (o hecho) de las normas emitidas (Resolucion,
Ordenanza o Reglamento)

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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N° Funciones: Frecuencia:
Justificar cualquier desacuerdo en relacion a las normas que se
emitan sin su conocimiento por los canales pertinentes en tiempo
25 P P POY | En todos los casos
forma
Presentar proyecto de reglamentacion a la Intendencia Municipal
26 | para realizar las inspecciones externas Segun necesidad
Presentar en caracter confidencial a la Intendencia, la lista de
27 | inspecciones externas a ejecutar Permanentemente
Contar con una Resolucion avalada por la Asesoria Juridica, que
i | Ican | | ion para |
28 f:ieterm ne el marco y alcance de la delegacion para las i e caat
inspecciones externas
Contar con Ordenes de Inspeccién que definan claramente el
alcance, extension, profundidad, oportunidad, objeto, sujeto
29 p p ) Iy En cada caso
causa
Disponer de un archivo cronolégico de las inspecciones externas a
30 | disposicion de la Auditoria Interna para su posterior control Permanentemente
Elaborar e implementar los mecanismos de control necesarios para
el desempefio adecuado de la Direccion de Obras y Desarrollo
31 Permanentemente
Urbano
Realizar actividades fuera de la oficina cuando sus funciones asi lo
32 | requieran Segun necesidad
Distribuir las diferentes tareas de los Departamentos a su cargo de
33 | acuerdo a su especializacion Permanentemente
Promover el vinculo con otras organizaciones publicas, privadas y
de la Sociedad Civil Organizada para contribuir a los objetivos ; ;
o4 institucionales Segun necesidad
35 Coordinar acciones con otros Sectores de la Municipalidad Segun necesidad
Actuar en caracter de Fiscal, para obras viales o edilicias que sean
A Ly En todos los caso
36 | ejecutadas por la Municipalidad BeR
Ejercer el control de las operaciones tributarias de la Direccion, en
; Sl En todos los casos
37 | particular de las liquidaciones
Volver a verificar cualquiera de las inspecciones finiquitadas o ya :
. q P q Y Trimestralmente/
38 | concluidas ; :
segun necesidad
Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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N° Funciones: | Frecuencia:
Los Informes de Inspeccion, seran debidamente suscriptos por los
39 | Inspectores y su contenido debera ser sujeto de reglamentacion En todos los casos
Informar a la ciudadania, Resolucion mediante, sobre la
metodologia de Inspeccion, responsabilidades reciprocas y otras
40 | . g P P P y Permanentemente
inherentes
Informar a la Intendencia por escrito de todas sus actuaciones Endidan fbe.conns
41 | (independientemente que lo haya realizado verbalmente)
Disponer de formatos de informe reglamentados por la Direccion, En todos los casos
42 | los que deberan ser aprobados por Resolucion
Elevar los Informes a la Secretaria General, a disposicion de la
T . . T Mensualmente
43 | Auditoria Interna a fin de su posterior verificacion
Crear, corregir y/o actualizar las pautas para la planificacion fisica
44 | y urbana, con énfasis en el desarrollo armoénico del Municipio. En todos los casos
Aprobar los proyectos de obras publicas municipales de acuerdo a
45 | las regulaciones en vigencia En todos los casos
Ejercer el control administrativo y técnico sobre la ejecucion de las
46 | obras municipales En todos los casos
47 Presentar Plan de Mantenimiento de edificios publicos Anualmente/segun
necesidad
Autorizar las construcciones, ampliaciones, modificaciones,
48 refacciones de edificios, residencias y viviendas en general, de PSIENARIAMGIS
acuerdo a las normas vigentes
Ejercer el control y exigir la observancia de la legislacién, sobre los
49 | casos de loteamiento y fraccionamiento de terrenos Permanentemente
Elevar los Informes a la Secretaria General, a disposicion de la
50 | Auditoria Interna a fin de su posterior verificacion Mensualmente
Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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6. COMPETENCIAS

RN
(e il

Competencias Generales

__Competencias por Niveles de cargo

Compromiso con la institucion

Conocimiento del Entorno

_Orientacion al Ciudadano

Gestion de Personas

Orientacién a Resultados

Liderazgo

Transparencia

Planeamiento

7 8

Toma de decisiones

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacidn Basica:

Profesional Universitario en Ingenieria o Arquitectura

Manejo de lengua: espanol y guarani

Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)

Cursos de Post grado, actualizaciones, especializaciones o capacitacion en Desarrollo
Urbano

Capacidades:

8.

Administrar y gestionar informacion y recursos

Analizar y elaborar proyectos

Administracion de Recursos humanos

Manejar archivo documental

Mantenimiento de infraestructura edilicia y espacios verdes

Promover el relacionamiento interpersonal

Resistir al trabajo bajo presion

Herramientas de informatica (word, excell, Internet, sistema informatico para proyectos
de obras de infraestructura)

EXPERIENCIAY APTITUDES

Experiencia Laboral:

Experiencia comprobada en cargos similares minima de 3 (tres) afos

Fecha:

Realizado Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO

CODIGO

Secretaria de Obras y Desarrollo Urbano

IFM-01.13.1

1.

NIVEL: Secretaria de Direccion

2. DENOMINACION: Secretaria de Obras y Desarrollo Urbano

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Reemplaza a:

Direccion de Obras y Desarrollo Urbano

Segun asignacion

Secretaria de Obras y
Desarrollo Urbano

Cargos que supervisa:

Es reemplazado

Segun asignacion

|

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo ha sido creado con el objeto de realizar actividades de apoyo a la Direccion de Obras

y Desarrollo Urbano

Fecha:

Realizado

Revisado

Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

N° Funciones Especificas Frecuencia
Planificar con el Director de Obras y Desarrollo Urbano, las B cada-caso

1 | actividades del sector
Recepcionar, tramitar y registrar en Libro foliado y rubricado y en
sistema informatico de gestién municipal, todos los documentos,

2 | telegramas, fax, revistas y otros dirigidos al sector. En todos los casos
Disponer para el efecto del item precedente, de un libro foliado y

3 | rubricado y acceso al sistema informatico de gestién municipal En todos los casos
Orientar a las personas que acuden a la Direccion de Obras y

4 | Desarrollo Urbano en las tramitaciones requeridas Segun necesidad
Redactar y procesar notas, circulares, memorandos, | En todos los casos

5 | correspondencia y cualquier otros tipo de comunicacién documental
Registrar y distribuir los documentos tramitados en la Secretaria, B chificrnmng

6 | conforme con las normas y procedimientos en vigencia
Recabar datos e informacion necesaria y de manera oportuna para

7 | la toma de decisiones del Director de Obras y Desarrollo Urbano Segun necesidad
Supervisar las condiciones de aseo, limpieza y orden de la oficina

8 | de la Direccion de Obras y Desarrollo Urbano Diariamente
Controlar que todos los documentos dirigidos a la Secretaria sean

9 | tramitados Diariamente
Mantener ordenado y actualizado el archivo de notas recibidas y

10 | remitidas Permanentemente
Controlar la adecuada utilizacion y conservacion de los equipos

1 informaticos, de comunicacion, amoblamiento y de los utiles de | Permanentemente
oficina de la Direccion de Obras y Desarrollo Urbano
Coordinar con los diferentes sectores de la institucion las

12 | actividades con la Secretaria Seguln necesidad
Analizar limitaciones a su gestion y proponer al Director de Obras y

13 Desarrollo Urbano posibles acciones tendientes a reducir En cada caso
problematicas y riesgos

Fecha: Realizado Revisado Aprobado

272




N° Funciones Especificas Frecuencia

14 Cumplir con las normas y procedimientos de la institucion En todos los casos

Mantener informado al Director de Obras y Desarrollo Urbano | Diariamente / segin
15 | respecto a actividades y novedades de la Secretaria necesidad

Realizar otras funciones relacionadas con la Secretaria, conforme a
instrucciones recibidas por el Director de Obras y Desarrollo

16 Urbano

Segun necesidad

6. COMPETENCIAS

_ Competencias por Niveles de cargo

Compromiso con la institucién ' Adaptacion al cambio

Orientacién al Ciudadano Colaboracién
Orientacién a Resultados - Disciplina
Transparencia o Manejo de informacion

Desarrolla y fortalece las relaciones
interpersonales

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacién Basica:

» Educacion media concluida o estudiante universitario (preferentemente)
¢ Manejo de lengua: espafiol y guarani
¢ Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)

Capacidades:

Gestionar la informacion

Redactar y procesar comunicacién documental

Hacer uso de Herramientas de informatica y de oficina
Manejar archivo de notas

Resistir al trabajo bajo presion

8. EXPERIENCIA Y APTITUDES
Experiencia Laboral:

» Experiencia comprobada en cargos similares minima de 1 (un) afio

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO

CODIGO

Departamento de Obras Publicas

IFM-01.13.01

1. NIVEL: Departamento

2. DENOMINACION: Departamento de Obras Publicas

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Reemplaza a:

Direccion de Obras y Desarrollo Urbano

No aplica

Departamento de
Obras Publicas

Cargos que supervisa:

Es reemplazado

No aplica

v

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de ejecutar, fiscalizar y/o preservar las Obras Municipales

Fecha: Realizado

Revisado

Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

Nﬂ

Funciones Especificas

Frecuencia:

Planificar, conjuntamente con el Director de Obras y Desarrollo
Urbano, las actividades a ser realizadas en el sector a su cargo,
conforme a los objetivos y politicas establecidas, y a los recursos
(humanos, materiales, financieros y tecnolégicos) disponibles

Anualmente

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas
especificas del sector a su cargo, implementar métodos de trabajos
tendientes a dar cumplimiento a los objetivos de la Institucion,
conforme a las politicas, normas y procedimientos vigentes

Diariamente.

Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles,
y de los bienes del sector a su cargo

En cada caso

Mantener informado al Director de Obras y Desarrollo Urbano, de
las tareas realizadas, actividades desarrolladas, proyectos de
trabajos e inconvenientes existentes en el sector a su cargo y
sugerir medidas tendientes a mejorar los sistemas de
comunicacion y los procedimientos en uso

En cada caso

Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades
de su sector, para la elaboracion de la Memoria Anual y entregar al
de Planificacion y Desarrollo, en tiempo y forma.

Anualmente

Preparar y presentar a la Direcciéon de Obras y Desarrollo Urbano,
planes de obras a ser ejecutadas conforme a pedidos y/o
necesidades de la comunidad y la disponibilidad presupuestaria

Anualmente/ segln
necesidad

Comunicar a los ciudadanos la imposibilidad de realizar obras que
no han sido incluidas en el presupuesto anual

En cada caso

Verificar, rechazar , aceptar y dar curso a aquellas obras de
caracter urgente o de extrema necesidad que no han sido
previsionadas en el presupuesto anual

Segun necesidad

Suscribir los proyectos presentados y elevados

En todos los casos

10

Elevar los informes que se le requiera por cada Fiscalizacion u
obra ejecutada de acuerdo al Plan previsto por la Direccion de
Obras y Desarrollo Urbano

En todos los casos

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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Ne° Funciones: Frecuencia:

Elevar informes a la Direccion de Obras y Desarrollo Urbano de las

1 tareas ejecutadas o en ejecucion, porcentajes de avances, dias o bk saainank
meses de retraso, dificultades, tiempo probable de ejecucion, etc.
Determinar las pautas de trabajo de los Inspectores a su cargo,

12 | definiendo las funciones y responsabilidad de los mismos Segun necesidad
Normatizar sin excepcion todas las actividades de rutina y elevar

13 | los proyectos de Resolucion En todos los casos
Analizar y evaluar las Ordenanzas, Resoluciones u otra norma

14 | Municipal que regules las actividades de su Sector Anualmente
Coordinar sus funciones con los demas Departamentos de manera

15 | a optimizar los recursos En todos los casos
Planificar y controlar las tareas de las Cuadrillas

16 Segln necesidad

Estar a cargo de la recepcion de empedrado, bacheo de calles
17 asfaltadas, quedando a cargo de la institucion la provision de Segun necesidad
materiales para el cumplimiento efectivo de las actividades

18 Disponer de una Division de Depdsitos y Construcciones Civiles Permanenternente

Realizar la recepcion de las obras publicas

19 En todos los casos

6. COMPETENCIAS

. Competencias por Niveles de cargo.

_omg Aprendizaje continuo
Orientacién al Ciudadano Capacidad Técnica
_Orientacién a Resultados Creatividad
Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacién Basica:

e Profesional Universitario en Ingenieria o Arquitectura

* Manejo de lengua: espafiol y guarani

* Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)

e Cursos de Post grado, especializacion o capacitacion en Desarrollo Urbano

Capacidades:

Administrar y gestionar informacién y recursos

Analizar y elaborar proyectos

Administracion de Recursos humanos

Manejar archivo documental

Seleccionar materiales, operar equipamiento

Promover el relacionamiento interpersonal

Resistir al trabajo bajo presion

Herramientas de informatica (word, excell, Internet, sistema informatico para proyectos
de obras de infraestructura)

8. EXPERIENCIAY APTITUDES

Experiencia Laboral:

e Experiencia comprobada en cargos similares minima de 2 (dos) afios

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO

CODIGO

Departamento de Obras Particulares

IFM-01.13.02

1.

NIVEL: Departamento

2. DENOMINACION: Departamento de Obras Particulares

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Reemplaza a:

Direccion de Obras y Desarrollo Urbano

No aplica

|

Departamento de
Obras Particulares

Cargos que supervisa:

Es reemplazado

No aplica

v

Divisién Andlisis de Documentacion y

Liquidacion de Impuestos, Tasas y
Canones

Division Fiscalizacion de Obras Particulares

Division Archivo y Seguimiento de
Expedientes

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de garantizar que los planos de las obras presentados,
cumplan con lo establecido en las Ordenanzas Municipales y Leyes en vigencia

Fecha:

Realizado

Revisado

Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

NO

Funciones Especificas

Frecuencia:

Planificar, conjuntamente con el Director de Obras y Desarrollo
Urbano, las actividades a ser realizadas en el sector a su cargo,
conforme a los objetivos y politicas establecidas, y a los recursos
(humanos, materiales, financieros y tecnologicos) disponibles

Anualmente

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas
especificas del sector a su cargo, implementar métodos de
trabajos tendientes a dar cumplimiento a los objetivos de la
Institucion, conforme a las politicas, normas y procedimientos
vigentes

Diariamente.

Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles,
y de los bienes del sector a su cargo

En cada caso

Mantener informado al Director de Obras y Desarrollo Urbano, de
las tareas realizadas, actividades desarrolladas, proyectos de
trabajos e inconvenientes existentes en el sector a su cargo y
sugerir medidas tendientes a mejorar los sistemas de
comunicacion y los procedimientos en uso

En cada caso

Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades
de su sector, para la elaboracion de la Memoria Anual y entregar al
de Planificacién y Desarrollo, en tiempo y forma.

Anualmente

Identificar, compilar y analizar las Ordenanzas en vigencia,
identificar su vigencia y su posibilidad real de cumplimiento.

Anualmente

Proponer a la Direccion de Obras y Desarrollo Urbano y por ella a
los 6rganos superiores, propuestas de ampliacion, derogacion y/o
nuevas Ordenanzas que permitan una mejor gestion del area

En cada caso

Evaluar las Ordenanzas, Resoluciones u otras normas Municipales
que regular las actividades de su Sector a fin de su actualizacion

Anualmente/ segun
necesidad

Coordinar sus funciones con los demas Departamentos de manera
a optimizar los recursos

En todos los casos

10

Asumir la responsabilidad de todo equipo, herramientas y similares
puesto a su disposicion por la cual suscribira una planilla de
responsabilidad. Para el efecto la Intendencia otorgara las
medidas de seguridad necesarias

Permanentemente

11

Participar en el reclutamiento y seleccién del personal a su cargo

En todos los casos

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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Funciones Especificas

Frecuencia:

Proceder a la evaluacion de desempeiio de los funcionarios a su

12 | cargo Anualmente
Implementar procesos de capacitacion y actualizacion interna de

13 | los funcionarios a su cargo Anualmente
Promover su capacitacion/actualizacion y la de los funcionarios del

14 | sector a nivel nacional y/o internacional Anualmente

15

Determinar las pautas de trabajo de los Asistentes y Fiscalizadores
a su cargo, definiendo las funciones y responsabilidad de los
mismos

Segun necesidad

16

Promover reuniones conjuntas con la Direccion de Informatica, con
el objeto de analizar, identificar y proceder a mejorar los procesos
de la Base de Datos

Periddicamente

17

Mantener y poner el archivo digital histérico sistematizado y
actualizado que contenga la Base de Datos de planos y planillas
de obras a disposicion de la Auditoria Interna, Contraloria General
de la Republica, Fiscalia u otros.

En todos los casos

18

Elevar informes a la Direccion de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano de las tareas ejecutadas o en ejecucion

Trimestralmente

19

Verificar informe sobre los planos y otros elementos exigidos y
presentados a la Municipalidad, a los efectos de su ajuste y/o
adecuacion a Normas tecnicas y regulaciones emitidas en la
materia a fin de autorizar la construccidon, ampliacion,
modificaciones, refacciones de edificios y residencias.

En todos los casos

20

Participar en la formulacién de las normas tributarias y ejercer el
control de las mismas y en particular sobre los documentos y
liquidaciones referentes al Impuesto a la Construccion asi como
de las Tasas y Canones Municipales.

Permanentemente

21

Elaborar y actualizar en un Sistema de Informacion Geografica los
datos referentes a los lotes que cuentan con contracciones
aprobadas o en proceso de aprobacion, identificando tipo de
construccion, funcion de la construccion, superficie aprobada,
entre otros

Permanentemente

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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Ne° Funciones: Frecuencia: |

Articular procesos con el Departamento de Fiscalizacion de la
Direccion de Administracion y Finanzas, de manera a contar con
9o | UN@ Base de Datos que discrimine entre problematicas de

cumplimiento tributario, patente comercial y de aprobacién de

Segun necesidad

planos
Realizar las notificaciones de las obras iniciadas sin el permiso

23 | Municipal correspondiente Permanentemente
6. COMPETENCIAS

' Competencias Generales | Competencias por Niveles de cargo

Compromiso con la institucion Aprendizaje continuo
_Orientacion al Ciudadano Capacidad Tecnica

Orientacion a Resultados Creatividad i

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacién Basica:

* Profesional Universitario en Ingenieria Civil o Arquitectura

* Manejo de lengua: espaiol y guarani

« Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)

e Cursos de Post grado, especializacion o capacitacion en Desarrollo Urbano, Gestion
Publica, capacitacion y actualizacion en Derecho Tributario con énfasis en gobiernos
locales (no excluyente)

Capacidades:

e Administrar y gestionar informacion y recursos

» Analizar proyectos

e Administracion de Recursos humanos

 Manejar archivo documental

 Formular y controlar normas tributarias

» Promover el relacionamiento interpersonal

* Resistir al trabajo bajo presion

e Herramientas de informatica (word, excell, Internet, sistema informatico para proyectos

de obras de infraestructura, sistemas de informacion geografica)
8. EXPERIENCIAY APTITUDES
Experiencia Laboral:

» [Experiencia comprobada en cargos similares minima de 2 (dos) afios

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Division Analisis de Documentacion y

Liquidacién de Impuestos, Tasas y Canones IFME01.13.02.01

1. NIVEL: Division

2. DENOMINACION: Division Analisis de Documentacién y Liquidacion de Impuestos,
Tasas y Canones

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Departamento de Obras Particulares

Reemplaza a:

| Es reemplazado

Division Analisis de

Documentacion y Liquidacion

No aplic
pca de Impuestos, Tasas y

No aplica

Canones.

v

Cargos que supervisa:

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de verificar las documentaciones presentados para la
aprobacion de los planos de construccion y/o regularizaciéon de construcciones y realizar la

liquidacion del impuesto a la construccion, asi como de las tasas municipales si corresponde.

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

N° Funciones Especificas Frecuencia:

Recepcionar, tramitar y registrar en Libro foliado y rubricado y en el

1 sistema informatico de Gestion Municipal, todos los documentos,
telegramas, fax, revistas y otros dirigidos al sector.

Permanentemente

Disponer para el efecto del item precedente, de un libro foliado y
2 | rubricado con el acceso al sistema informatico de gestién municipal | Permanentemente

Analizar si las documentaciones presentadas en el proceso de
aprobacion de planos de construccion y/o regularizacion de las
3 | construcciones cumplen con lo estipulado en las Ordenanzas | En todo los casos
Municipales vigentes

Realizar la liquidacion del Impuesto a la Construccion utilizando el
sistema informatico de Gestién Municipal, sobre la base de los | Permanentemente.
4 | parametros estipulado en las Ordenanzas Municipales vigentes | En todos los casos
para el tipo de construccion presentado.

Realizar la liquidacién de los Canones Municipales que debera
5 | abonar el contribuyente. En cada caso

Realizar la liquidacion de las Tasas Municipales que debera

6 | abonar el contribuyente. En'todos los casos

Elaborar un informe detallado del tipo de construccién presentado
y remitir al Jefe del Departamento de Obras Particulares Trimestralmente

6. COMPETENCIAS

Compromtso con la mshtucuﬁn

Orientacion al Ciudadano
Orientacion a Resultados Creatividad
Transparencia

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacion Basica:

e Personal técnico en con conocimientos en construcciones civiles. Egresado colegios
técnicos, con énfasis en Construcciones Civiles o de Institutos de Formacion
Profesional, con cursos en Construcciones Civiles
Manejo de lengua: espanol y guarani

« Cursos actualizacion en Construcciones Civiles

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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Capacidades:

8.

Normas y técnicas en construcciones civiles

Procesar datos,

Herramientas de informatica para digitalizar y almacenar datos

EXPERIENCIAY APTITUDES

Experiencia Laboral:

Experiencia comprobada en cargos similares minima de 1 (un) afio

Fecha:

Realizado

Revisado

Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Division Archivo y Seguimiento de

Expedientes IFM-01.13.02.02

1. NIVEL: Division
2. DENOMINACION: Division Archivo y Seguimiento de Expedientes

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Departamento de Obras Particulares

Reemplaza a:

‘ Es reemplazado

Division Archivo y

No aplica Seguimiento de No aplica

Expedientes

v

Cargos que supervisa:

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de archivar en forma ordenada, sistematica rapida y efectiva,
los expedientes que se tramitan en el Departamento de Obras Particulares

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

N° Funciones Especificas Frecuencia:
Recepcionar, tramitar y registrar en el libro foliado y rubricado y en
el sistema informatico de gestion municipal, todos los documentos,

1 telegramas, fax, revistas y otros dirigidos al sector. Permanentemente
Disponer para el efecto del item precedente, de un libro foliado y

2 rubricado y con el acceso al sistema informatico de gestion PR
municipal
Entregar los documentos a los Inspectores para que realicen la

3 | verificacion de los planos de obras. Segun necesidad

4 Trabajar en forma coordinada con los Inspectores y Notificadores. Pernahshtarments
Buscar y proveer al Jefe del Departamento de Obras Particulares

5 | los expedientes que solicite. En cada caso
Elaborar informe de los documentos recibidos clasificandolo segtin

6 | el motivo de la presentacion. Mensualmente

6. COMPETENCIAS

___Compromtso con Ia institucién Experlenma Técnica
_Orientacién al Ciudadano ey f HODRIOONEQUIDS . .
Orientacion a Resultados Creatividad
_Transparencia -

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Basica:

» Estudios secundarios concluidos
Manejo de lengua: espafiol y guarani

+ Cursos actualizacion en manejo de programas informatico para el escaneo de planos y
otros documentos.

+ Curso sobre archivos de documentos, curso basico de Bibliotecologia.

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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Capacidades:
« Normas y técnicas de levantamiento y registro de datos
e Procesar y registrar datos, registra
e Herramientas de informatica para digitalizar y almacenar datos e informacion
cartografica
8. EXPERIENCIA Y APTITUDES

Experiencia Laboral:

e Experiencia comprobada en cargos similares minima de 1 (un) afio

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Division Fiscalizacion de Obras Particulares IFM-01.13.02.03

1. NIVEL: Division

2. DENOMINACION: Division Fiscalizacion de Obras Particulares

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Departamento de Departamento de Obras

Particulares
Reemplaza a:
P I Es reemplazado
N i Division Fiscalizacion "
ape de Obras Particulares No aplica

v

Cargos que supervisa:

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de verificar que los planos de construccion y/o regularizacion
de construccion presentados estén acorde con lo observado en inmueble.

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

N° Funciones Especificas Frecuencia:

Recibir de la Divisién de Archivo y Seguimiento de Expediente, los
documentos para realizar la verificacion y/o inspeccion de las

1 = ; ; Permanentemente
construccion realizadas o no en los respectivos.
Realizar la inspeccion de las construcciones y elaborar el informe

2 | correspondiente. Permanentemente
Solicitar a la Asesoria Juridica que proceda a realizar las

3 | Notificaciones necesarias a los contribuyentes Segun necesidad
Realizar intervenciones municipales, bajo indicaciones del Jefe de

4 | Obras Particulares. Permanentemente

Solicitar a la Asesoria Juridica que solicite la presentacion de
planos de construccién a los contribuyentes en falta con el pago
5 | del impuesto a la construccion, previo visto bueno del Jefe de En cada caso
Obras Particulares.

6. COMPETENCIAS

1CI

Compromiso con la institucion | Experiencia Técnic
Orientacion al Ciudadano Trabajo en Equipo
Orientacién a Resultados | Creatividad
Transparencia

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacion Basica:

e Personal técnico en con conocimientos en construcciones civiles. Egresado colegios
técnicos, con énfasis en Construcciones Civiles o de Institutos de Formacion
Profesional, con cursos en Construcciones Civiles

¢ Manejo de lengua: espanol y guarani
Cursos actualizacion en Construcciones Civiles

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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Capacidades:

8.

Normas y técnicas en construcciones civiles

Procesar datos,

Herramientas de informatica para digitalizar y almacenar datos

EXPERIENCIAY APTITUDES

Experiencia Laboral:

Experiencia comprobada en cargos similares minima de 1 (un) afo

Fecha:

Realizado

Revisado

Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Departamento de Planificacion Urbana IFM-01.13.03

1. NIVEL: Departamento
2. DENOMINACION: Departamento de Planificacién Urbana

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Direccion de Obras y Desarrollo Urbano

Reemplaza a:

| Es reemplazado

N i Departarﬁento de :
Ll Planificacion Urbana No aplica

v

Cargos que supervisa:

Division Registro de Datos

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de mantener los espacios publicos y urbanisticos de la
comuna adecuadamente planificados y de acuerdo a los principios elementales de dignidad en

la convivencia entre los ciudadanos

Disponer del registro de datos de la comuna, en lo vinculado a la ocupaciéon del espacio urbano

y la cuantificacion de espacios publicos y privados

Fecha: Realizado Revisado Aprobado

291




5. FUNCIONES ESPECIFICAS

N° Funciones Especificas Frecuencia:
Planificar, conjuntamente con el Director de Obras y Desarrollo
Urbano, las actividades a ser realizadas en el sector a su cargo,
1 | conforme a los objetivos y politicas establecidas, y a los recursos Anualmente
(humanos, materiales, financieros y tecnologicos) disponibles
Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas
especificas del sector a su cargo, implementar métodos de
trabajos tendientes a dar cumplimiento a los objetivos de la |
2 i bl e Diariamente.
Institucion, conforme a las politicas, normas y procedimientos
vigentes
Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles,
3 | y de los bienes del sector a su cargo En cada caso
Mantener informado al Director de Obras y Desarrollo Urbano, de
las tareas realizadas, actividades desarrolladas, proyectos de
trabajos e inconvenientes existentes en el sector a su cargo y
4 3 = - f : En cada caso
sugerir medidas tendientes a mejorar los sistemas de
comunicacion y los procedimientos en uso
Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades
5 de su sector, para la elaboracion de la Memoria Anual y entregar al Anualmente
de Planificacion y Desarrollo, en tiempo y forma.
Ejecutar, otorgando absoluta prioridad a las exigencias de la Ley
6 Organica Municipal y demas regulaciones a las cuales se T T
encuentra subordinada
Presentar proyectos de Resolucion a la Intendencia que
- contribuyan de manera efectiva a mejor desenvolvimiento del B Aodes 1ok cates
Sector, previo dictamen de la Asesoria juridica
Coordinar sus funciones con los demas Departamentos
dependientes de la Direccion de Obras y Desarrollo Urbano y en £
: : ; : : : n todos los casos
8 | particular con las Direcciones de Medio Ambiente y Bienes
Inmobiliarios
Mantener informado a sus superiores sobre la situacion del
9 | desarrollo urbano de la comunidad Permanentemente
Recomendar las acciones necesarias a fin de delegar su ejecucion,
10 | en caso de ser nombrado Fiscal de Proyecto En todos los casos
Elevar informe por escrito al Director de Obras y Desarrollo Urbano
11 | de todas las tareas ejecutadas, previa verificacion procedera a Trimestralmente
remitir con acuse de recibo a la Intendencia Municipal.
Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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N° Funciones Especificas Frecuencia:
Solicitar por escrito los recursos necesarios para el desempefo
efectivo de sus funciones, los cuales seran proveidos, de acuerdo
12 | @ las prioridades y disponibilidad presupuestaria. Esta solicitud
contendra los riesgos que se correran en caso de no dar
cumplimiento

En todos los casos

6. COMPETENCIAS

Com promiso con Ia msﬂtucubn | Aprendlzaje continuo
Orientacion al Ciudadano | Capacidad Técnica
Orientacion a Resultados Creatividad
_Transparencia S __| Trabajo en equipo y colaboracion

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacion Basica:

Profesional Universitario en Ingenieria o Arquitectura

Manejo de lengua: espafiol y guarani

Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)

Cursos de Post grado, especializacion o capacitacion en Desarrollo Urbano

Capacidades:

Administrar y gestionar informacién y recursos

Analizar y elaborar proyectos

Administracion de Recursos humanos

Manejar archivo documental

Mantenimiento de infraestructura edilicia y espacios verdes

Promover el relacionamiento interpersonal

Resistir al trabajo bajo presion

Herramientas de informatica (word, excell, Internet, sistema informatico para proyectos
de obras de infraestructura)

8. EXPERIENCIA Y APTITUDES
Experiencia Laboral:

s Experiencia comprobada en cargos similares minima de 2 (dos) anos

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO

CODIGO

Divisién Registro de Datos

IFM-01.13.03.01

1. NIVEL: Division

2. DENOMINACION: Division Registro de Datos

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Reemplaza a:

Departamento de Planificacion Urbana

No aplica

|

Divisiébn Registro de
Datos

Es reemplazado

Cargos que supervisa:

v

No aplica

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de disponer de datos informacion adecuada y oportuna para la

toma de decisiones

Fecha:

Realizado

Revisado

Aprobado

294




5. FUNCIONES ESPECIFICAS

Ne° Funciones Especificas Frecuencia:
Coordinar las actividades de la Division con el Jefe del
Departamento de Planificacion Urbana, sobre la base de los

1 objetivos y recursos disponibles i
Relevar informacion acerca de la situacion del desarrollo urbano

2 | del Municipio de Fernando de la Mora Permanentemente

Determinar, conjuntamente con la Direccion de Informatica
que datos y/o informaciones se deben generar, con el fin de contar

3 | con un buen sistema de informaciéon que facilite la toma de Anualmente/ Segun

decisiones, asi como el control general de las actividades nEcasiiaY
Disponer de herramientas informaticas que faciliten el proceso de

4 | carga y registro de datos Permanentemente
Controlar que |a base de datos de la planificacion urbana del

5 | Municipio de Fernando de la Mora este actualizada y disponible Permanentemente
Identificar fortalezas y debilidades en la planificacion urbana del

6 | Municipio Permanentemente

Elevar informe de la situacion de la planificacion urbana del

7 | Municipio al Jefe del Departamento de Planificacion Urbana Timestaimentel

segun necesidad

6. COMPETENCIAS

R i
mpetencias Gel

Compromiso con la institucién | Experiencia Técnica
Orientacion al Ciudadano ’ Trabajo en Equipo

Orientacion a Resultados | Creatividad

Transparencia

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacién Basica:
¢ Personal técnico en Cartografia, Catastro, Topografia

¢ Manejo de lengua: espaiiol y guarani
e Cursos actualizacion en censo catastral y avalto

Fecha: Realizado Revisado Aprobado

295




Capacidades:

¢ Normas y técnicas de levantamiento y registro de bienes
* Procesar datos, registra bienes

8. EXPERIENCIAY APTITUDES

Experiencia Laboral:

e Experiencia comprobada en cargos similares minima de 1 (un) afio

Fecha:

Realizado

Revisado

Aprobado
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DESCRIPCION DE CARGO CODIGO

Departamento de Archivo Digital IFM-01.13.04

1. NIVEL: Departamento
2. DENOMINACION: Departamento de Archivo Digital

3. RELACIONES DE DEPENDENCIA

Direccion de Obras y Desarrollo Urbano

Reemplaza a:

l Es reemplazado

Departamento de

Noapiica Archivo Digital No aplica

v

Cargos que supervisa:

No aplica

4. FUNCION GENERAL

El cargo es creado con el objeto de brindar resguardar todo el acervo documental producido y
recibido en la Direcciéon de Obras y Desarrollo Urbano de la Municipalidad de Fernando de la

Mora, en el cumplimiento de sus funciones

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

N° Funciones Especificas Frecuencia:
Planificar, conjuntamente con el Director de Obras y Desarrollo
Urbano, las actividades a ser realizadas en el sector a su cargo,
1 | conforme a los objetivos y politicas establecidas, y a los recursos Anualmente
(humanos, materiales, financieros y tecnolégicos) disponibles
Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas
especificas del sector a su cargo, implementar métodos de
2 trabajos tendientes a dar cumplimiento a los objetivos de la Diaridmionts
Institucion, conforme a las politicas, normas y procedimientos '
vigentes
Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles,
3 |y de los bienes del sector a su cargo En cada caso
Mantener informado al Director de Obras y Desarrollo Urbano, de
las tareas realizadas, actividades desarrolladas, proyectos de
trabajos e inconvenientes existent n el sector a su car
4 ) : ; oe ol e g0 ¥ En cada caso
sugerir medidas tendientes a mejorar los sistemas de
comunicacion y los procedimientos en uso
Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades
5 de su sector, para la elaboracion de la Memoria Anual y entregar al Anualmente
de Planificacion y Desarrollo, en tiempo y forma.
g | Controlar de Ingreso de la Documentacion Permanentemente
Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir,
7 | administrar y facilitar la localizacion de la documentacion producida | En todos los casos
8 Proceder a la Gestion Documental Permanentemente
Crear un Sistema de Informacion para el control, localizacion y
SR : En todos los casos
9 | Digitalizacién de la Informacién
Elaborar los instrumentos de descripcion necesarios para
10 aumentar la efectividad en la localizacion, resguardo y respuesta Segun necesidad
oportuna de la informacién, preparando indices, guias e inventarios
Ejercer los controles necesarios para el adecuado manejo y
11 | conservacioén del archivo. Trimestralmente
Planificar y normalizar técnicamente, la labor de automatizacion de
12 | Jos fondos documentales en el archivo. Segun necesidad
Fecha: Realizado j Revisado Aprobado
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N° Funciones: Frecuencia:
Crear una normativa de confidencialidad para incluir los datos de
13 | los Documentos en el Sistema de Informacion En cada caso

Crear una normativa de confidencialidad para digitalizar la
14 | informacién En cada caso

Disponer de la tecnologia necesaria para la digitalizacion del
15 | archivo Permanentemente

4

6. COMPETENCIAS

e petencias Generales | Competencias por Niveles de cargo

...... _ a institucion | Aprendizaje continuo

_Orientacién al Ciudadano Capacidad Técnica N
Orientacion a Resultados | Creatividad

_Transparencia | Trabajo en equipo y colaboracion

7. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacién Basica:

* Profesional Universitario en Ingenieria o Arquitectura
* Manejo de lengua: espafiol y guarani

* Manejo de lengua extranjera: Ingles (preferentemente)

¢ Cursos de Post grado, especializacién o capacitacion en Desarrollo Urbano

Capacidades:

Administrar y gestionar informacion y recursos

Analizar y elaborar proyectos

Administracién de Recursos humanos

Manejar archivo documental

Formular y controlar normas tributarias

Promover el relacionamiento interpersonal

Resistir al trabajo bajo presion

Herramientas de informatica (word, excell, Internet, sistema informatico para proyectos
de obras de infraestructura)

8. EXPERIENCIA Y APTITUDES

Experiencia Laboral:

* Experiencia comprobada en cargos similares minima de 2 (dos) afos

Fecha: Realizado Revisado Aprobado
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